Presentacion de Saint Nomina

Saint Nomina se disefid con el proposito de permitir el control de la informacion de ndmina de la
empresa. La sencillez de uso y su funcionalidad son premisas muy importantes tomadas en cuenta
para el disefio del programa.

Esta basado en los estandares Saint ® y Windows ®, lo que hace de este producto una herramienta
poderosa y ademads permite a los usuarios un manejo sencillo y amigable.

Saint Nomina permite llevar un control detallado del personal, es totalmente configurable, lo que
hace de ¢l una versatil herramienta, ya que le permite adaptar el sistema a casi cualquier tipo de
empresa.

Caracteristicas Generales Saint Nomina.

A través del médulo Configurador, Saint Nomina le permite definir y configurar los pardmetros que
serviran de estructura principal para el funcionamiento del sistema.

Permite crear y configurar cualquier tipo de concepto de Asignacion, Deduccion, y Patronales a
través de una formulacion sencilla, permitiendo ademds aplicarlos o no a los tipos de ndéminas,

frecuencias de pago existentes, e incluso personalizar el calculo para un trabajador en particular.

Permite la configuracion de calendario de dias feriados a nivel de la empresa, del tipo de nomina y del
trabajador.

Permite clasificar el personal hasta por cinco (5) niveles funcionales, asi como también, lleva un
control detallado de toda la informacion relacionada con el trabajador : Aumentos, Familiares,
Suspensiones, Préstamos, Acumulados, Vacaciones, etc.

Permite el célculo de prestaciones e intereses asi como también de retiros de los mismos.

Posee un programador de vacaciones, asi como también un control de adelantos de dias y pago de las
mismas.

Permite el célculo de liquidacion en linea.
Permite el manejo de préstamos con cuotas con deducciones normales y especiales.
Posee un modulo para el disefio de Reportes y Formatos especiales y archivos de exportacion.

Por ser desarrollado en Windows ®, posee numerosas ventanas de informacion que permiten de una
manera rapida y directa efectuar consultas y buscar informacion.

Instalacion

Una vez encendido el computador, ejecute el browser (Buscador) correspondiente y localice la
ubicacion de instalador del sistema de ndémina con el nombre de Instnominaeel(.exe.



Haga doble click sobre dicho instalador y comience a ejecutar el proceso de instalacion de la
aplicacion, luego siga las instrucciones del asistente de instalacion.

Se desplegara una ventana dandole la Bienvenida al sistema de némina, haga click en el botén con
la leyenda "SIGUIENTE".

x

Bienvenido al programa de Configuracion de
SAIMT Momina EE 1.0. Este programa instalara la
= aplicacion en su equipo

Se recomienda encarecidamente que salga de todos los
programas Windows antes de ejecutar este programa de
Configuracicn.

Haga un clic en Cancelar para abandonar la Configuracian g
cerar cualquier programa que haya estado ejecutando. Haga
un clic en Siguiente para continuar con el programa de
Configuracicn.

AVISO: Este programa esta protegido por laz leyes de
derechos de autor v tratados internacionales.

La reproduccian o distibucian no autorizadas de este
programa, o cualquier parte de €l, podria dar como resultado
rigurosas multas civiles ¥ penales, v se entablar la masima
accion judicial que permita la ley.

{ Siguiente >} Cancelar

Se desplegara una ventana con algunas notas importantes. Haga click en el boton con la leyenda
"SIGUIENTE" o si lo prefiere puede "RETROCEDER" a la pantalla anterior o "CANCELAR"
la instalacion.

x
========= |NFORMACION IMPORTANTE -
Gracias por seleccionar SAINT NOMINA E nterprize
Editian 1.0.
INSTALACION:

Este producto corre tanto "'standalone'

[monousuarnio) como en redes [muliusuario] bajo

la plataforma windows [95/98/MNT /2000/ME). Puede
instalarse en dos modalidades: DESKTOR p MS SOL
SERVER. La versidn DESKTOP crea archivos o tablas
que pueden residir en el equipo local o en una

unidad servidora de archivos remota v a pesar de
indicarse coma “standalone” pusde ser utilizada

por multiples estaciones. La wersion Microsoft

SGL Server permite &l tratamiento de operaciones

o tranzacciones mas complejas y seguras. Esta

ultima verzion utiiza la tecnologia

Cliente/Servidor de una manera mas versatil LI

<Retroceder

Cancelar |

Se desplegara una ventana con el nombre Obtener informacion sobre la inscripcion. Generalmente el
sistema lo toma esta informacion del sistema operativo o puede ser suministrado por el usuario. En
el campo con la leyenda Nombre introduzca el nombre de su equipo; en el campo con la leyenda
Empresa introduzca el nombre de la empresa. Haga click en el botdn con la leyenda "SIGUIENTE"
para continuar.



Obtener informacion sobre Inscripcion x|

Introduzea el nombre p la empresa del propietario autorizado de
SAINT Momina EE 1.0 en los campos que se ofrecen a
continuacidn. Para continuar deben rellenarse todos los
campos.

Marnbre:
[

Empresa:
JbarLen

SAINT

<Eetroceder| Siguiente > I Cancelar |

Se desplegara una ventana con el nombre Acuerdo de Licencia. Haga click en el botdn con la
leyenda Estoy de acuerdo y luego se encenderd el boton con la leyenda "SIGUIENTE" para poder
seguir en el proceso de instalacion del sistema,

x
COMTRATO DE LICEMCIA; para programas de ﬂ
computacion de SAIMT DE WEMEZLELA, C.A,
IMPORTANTE:

Antes de instalar este programa, deberd leer
cuidadozamente log términos » condiciones de este
contrato, el cual va destinado tanto &l potencial cliente
como al Usuario dnico inicial ["USUARIO"].

El solicitar su activacion permanente o personalizacidn,
zignificara la total aceptacion de log téminos

ezpecificados por Saint de Venezuela, C.A. Sino esta

de acuerdo, debera ser desinstalado del computadar. LI

" Estop de acuerdo

" Mo estoy de acuerdo

<Retroceder E'"Elguiente | Cancelar |

Se desplegara una ventana con el nombre Seleccione los Componentes con las siguientes leyendas:
Instalacion en equipo standalone: Significa que el sistema de ndémina instalara todos sus
componentes en el equipo local, aun si éste pertenece a una red

En ambientes de redes de datos.

Instalacion en unidad servidora :(servidor de la red), Instalara los componentes de las bases de
datos si la aplicacion.

Instalacion en estacion cliente: Se refiere a la instalacion en las estaciones de trabajo de la red,
evitando instalar la base de datos. Después de haber seleccionado el tipo de instalacion, haga click en
el boton "SIGUIENTE".



Seleccione los Componentes x|

En la lizta de opciones que se ofrece a continuacian,
zeleccione lag cazillas de comprobacion para las opciones que
dezea instalar. Los campos del espacio en el disco reflejan log
requerimientos de las opciones gue ha seleccionado.

SAINT Nomina EE 1.0

{* Instalacidn en equipo Standalone

" Instalacidn en unidad Servidara

" Instalacidn en estacidn cliente

Ezpacio de Dizco Requerido: 21080 k
Espacio de Dizco Remanente: 14762406 k.
<Retroceder | {Blgliente > | Cancelar |

Se desplegara una ventana con el nombre Elegir una localizacion destino: (unidad y nombre de la
carpeta contenedora de la aplicacion que el usuario podra modificar con presionar click en el botoén
"EXAMINAR"). Al ejecutar esta opcion se desplegara una ventana con el nombre seleccione el
directorio destino, en la parte superior podra seleccionar el nombre de la capeta y la parte inferior
de dicha ventana podra seleccionar la unidad destino y ubicando el cursor en la direccion, luego se
desplegara una ventana mostrandole la ubicacion de la subcarpeta de datos que puede ser cambiada o
ratificada presionando click en botén con la leyenda "SIGUIENTE".

luego se desplegaréd una ventana mostrandole la ubicacion de la subcarpeta de reportes que puede ser
cambiada o ratificada haciendo click en el boton con la leyenda "SIGUIENTE".

Haga click en "SIGUIENTE" para crear carpeta de ejecutable.

Elegir una localizacion de destino x|

El programa de Configuracidn instalard SAIMT Momina EE 1.0
en el directorio para ejecutables abajo indicado.

Para instalar en un directorio diferente, haga un clic en el botdn
"Examinar...", ¥ seleccione otro directorio.

Puede elegir no instalar SAINT Maomina EE 1.0 haciendo un
clic en Cancelar para zalir de Configuracion.

C:ASAINTMominaEE

SAINT

"Directorio para ejecutables:

<Betroceder| Siguiente > | Cancelar |

Haga click en "SIGUIENTE'" para crear carpeta de datos.



Elegir una localizacion de destino x|

SAINT

El programa de Configuracidn instalard SAIMT Momina EE 1.0
en el directorio para datos abajo indicado.

Para instalar en un directorio diferente, haga un clic en el botdn
"Examinar...", ¥ seleccione otro directorio.

Puede elegir no instalar SAINT Maomina EE 1.0 haciendo un
clic en Cancelar para zalir de Configuracion.

Directorio para D atos:
{E:\SAINTNominaEE\DATDS

<Retroceder | Siguiente > |

Cancelar |

Haga en "SIGUIENTE" para crear carpeta de reportes

Elegir una localizacion de destino x|

El programa de Configuracidn instalard SAINT Momina EE 1.0
en el directorio para reportes abajo indicado.

Para instalar en un directorio diferente, haga un clic en el botdn
"Examinar...", y seleccions otra directario.

Puede elegir no instalar SAIMT Mamina EE 1.0 haciendo un
clic en Cancelar para zalir de Configuracion.

SAINT

C:ASAINTMominaE EAREPORTES

"Directorio para Reportes:

<Eetroceder| Siguiente > | Cancelar |

Se desplegara una ventana con el nombre Selecione el Grupo de Administrador de Programa:
esto le permite seleccionar el grupo de programas donde estara ubicado el sistema de ndmina, luego
de seleccionarlo, haga click en el boton sefialado con la leyenda "SIGUIENTE".

Seleccione el Grupo del Admi rador del Programa x|

Introduzca el nombre del grupo del Administrador del Programa
para afiadir los iconoz

SAINT Software AdministrativobSAINTHominaEE

ACCesonos

Adobe Acrobat 4.0

Hemamientas administrativas
Hemamientas de Microsoft Office
Hermamientas de Microsoft para la PYME
Inicio

lomega Backup

M acromedia Dreamweaver 4

M acromedia Extenzsion Manager
usich atch

Morton Antiins

Saint Ndmina 5.0 C b
SAINT Software Administrativa

Startup j

| v

Cancelar

{Blguiente > 1

<Retroceder




Se desplegara una ventana con el nombre Indique si esta estacion es el enlace con ToWind: esto
permite conectar el sistema al servicio Towind, luego de seleccionarlo si procede , haga click en el
botén con la leyenda "SIGUIENTE".

Indique si esta estacion es el enlace con To¥ind x|

Si esta estacion es la seleccionada como unidad de enlace
con el sistema ToWwind marque con un click esta condicidh
en el drea azighada para el mismo.

En ambientes de red. una de las estaciones sirve como
enlace con Towind. El resto de |as estaciones no deben
actuar coma ehlaces.

| [~ iEsta estacion es el enlace con Towind?

Siguiente > | Cancelar |

Se desplegara una ventana con el nombre Comenzar la Instalacion: haga click en el boton con la
leyenda "SIGUIENTE", en este momento el sistema comenzara la instalacion.

Comenzar la Instalacion x|

Ahora estara listo para instalar SAIMT Momina EE 1.0.

Fulze el botdn de Siguiente para comenzar la instalacion o el
botdn Retroceder para valver a introducir |a infarmacion sobre
la instalacidn.

<Retroceder | Sigui Cancelar |

Se desplegara una ventana con el nombre Se ha completado la instalacion: muestra dos opciones
con las siguientes leyendas :

Desea ver el texto al inicio.

Desea correr el programa ahora

Seleccione una de ellas haciendo click en boton con la leyenda correspondiente, luego haga click
en el boton senalado con la leyenda "FINALIZAR"'.



Se ha completado la Instalacion x|

SAINT Nomina EE 1.0 se ha instalado con éxito.

Fulze el botdn de Finalizar para zalir de esta instalacion.

[ iDeseaver el archivo de testa del inicio?

¥ ;Desea comer el programa ahora?

SAINT

<Betroceder f§ Cancelar |

En este momento debe haber culminado satisfactoriamente la instalacién de la nomina.

Inicio - Clave de Acceso

Al iniciar el sistema aparecera la siguiente pantalla :

=101 ]

Cove: [ ]

% ;2 OWidé su clave?

| n Cancelar

| fceptar

En la misma se deben indicar los campos 'Usuario' y 'Clave'. El sistema verificara la existencia de
estos en el archivo de seguridad, permitiendo el acceso solo en caso de que la verificacion sea
positiva.

Una vez que se ha permitido el acceso al sistema, aparecera la siguiente pantalla:



Ndminas Disponibles

000002 Quincenal
000003 Mensual

Seleccionar

Buscar:

Es esta se muestran los tipos de némina definidos para la empresa. Seleccione con las flechas arriba y abajo el
tipo de némina con la que desea trabajar y el Enter para continuar la ejecucion del sistema con la ndémina
seleccionada. Esto le indica al sistema que se desea trabajar con ese tipo de nomina, de tal forma que los datos
que mostrara a partir de ese momento serdn los relacionados al personal de la nomina seleccionada..

Ver Tipos de Némina

Después de seleccionar el tipo de nomina con el que desea trabajar, pueden ser ejecutadas las opciones del
menu principal que se muestra a continuacion :

E= SAINT Enterprise Momina Empresa para Pruebas - S/N Prusbas - ¥er. 2.2.2 Semanal

Configurador  Personal  Transacciones Présiamos  Procesos  Consolidar  Reportes  Awuda  "ELCEL.ME™

B @ E @ @ [

Zonskankes Conceptos Irkegrankes i3

ﬁ Salir

X L. o SR, F X
Hoja Tiempo arnina \-’racaclcn Liglidacidn F'reslgaclones

Como puede ver, en la parte superior de la pantalla aparece el nombre de la empresa y el serial de la licencia
(en caso de no estar personalizado, aparecera Empresa Demostracion - S/N Demostracion), la version del
sistema y la némina seleccionada. También puede ver todas las opciones disponibles del sistema. Es de hacer
notar que todos los iconos de acceso directo a las opciones, muestran una tecla de acceso rapido a dicha
opcion, por ejemplo, el icono de Integrantes se puede accesar también con la tecla F5.

Botones de Uso Comun

E Agregar

Permite agregar informacion nueva.

— —
Modificar Permite modificar informacion existente.

Eatrar . . oy . .. .
= Permite borrar informacion existente, eliminandola del archivo que la contenga.

Cerrar . . . . .,
E—— Permite cerrar la ventana: (Windows) en la cual se encuentre. Si esta ejecutando una opcion de
"Agregar", "Modificar", "Borrar" , la ventana se cerrard sin actualizar los datos Ud. si actualizar los datos
proporcionados por Uds.



") Arceptar . . . . . ,
. HEER Permite grabar los datos procesados, si estos ya existian, el sistema los actualizara.

ﬂ Cancelar

Permite cancelar la operacion que se esta ejecutando en el momento.

Seleccionar

Permite seleccionar los datos de una lista de datos presentados por pantalla, ejerce la misma
funcion que el doble clic

Permite imprimir el formato asociado a la pantalla en que Ud se encuentre.

Permite buscar registros en las bases de datos. Permite mostrar una ventana con informacion en forma
de lista, para Ud. pueda seleccionar algunos. Estos botones se muestran generalmente al lado de un campo que
es requerido Ejemplo.

Buscar ¥ ordenar  permite buscar y ordenar por un campo determinado los registros de las bases de datos

¥ i . .
Permite copiar un concepto en otro concepto.

Que son Pantallas de Lista de Registros (Browse)?

La interfase (Menu) principal del sistema, es decir, la manera de interactuar con el usuario, consiste en
presentar en pantalla la informacion en forma de listas para que éste pueda seleccionar una o varias opciones
dependiendo del tipo de lista de registros, también conocidas como 'Browse'

Examinando el Archivo Bancos

Grupo Banco Descripcion Sucursal

El primer tipo de Browse presenta una lista de informacion para que Ud. seleccione un registro, a través del
boton de 'Seleccionar' o el doble click del mouse. Generalmente estos Browse se invocan con el botéon , o con
las teclas F2 6 [ENTER] en aquellos campos que son obligatorios.

El segundo tipo de Browse presenta una lista de informacion para que Ud. seleccione uno o varios registros,
marcandolos con un click de mouse.



Conceptos Disponibles

Tipo Cidigo Descripcion

& A 000001 SALARIO
& O 002000 S.5.0 |
Il

) Oo2001 S.PF

A 002002 LRPH

P 003000 5.5.0 PATROMAL
F 003001 S.P.FPATROMAL
Iy

O
O
O
O 003002 L.P.H PATRONAL

Use [Barra espaciadora] o mouse para marcar su seleccidn., Procesar | ﬂ Cancelar |

El tercer tipo de Browse presenta una lista de informacion permitiendo agregar, modificar o borrar los registros de la lista.

Examinando el archivo de Tipos de Préstamos

Codigo Descripcidn
P Corto Plazo
LP Largo Plazo

MP Mediaho Plazo

|E fgregar ” Modificar " Borrar |

Busquedas en los Browse

Existen listas de registros por pantalla (Browse) que permiten localizar en forma inmediata un registro
especifico dentro de la lista. A través de un campo identificado con el texto 'Buscar:'. Para utilizarlos indique la
informacion y pulse la tecla [TAB] o el botdon 'Buscar' . El sistema permite utilizar el simbolo asterisco (*) para
buscar, por ejemplo:

*Demo*, localizara todos los registro que contengan la palabra 'Demo'.
Demo*, localizara todos los registros que al principio tengan 'Demo' y después cualquier cosa.
*Demo, localizara todos los registros que al principio tengan cualquier cosa y al sinal 'Demo’'.

Buscar v ordenar

7 Descripcitn 7 Tipo i |

Secciones en Listas de Registros (cambio de orden de los Browse)

Existen listas por pantalla (Browse) que poseen varias secciones para cambiar el orden en el que se presenta la
lista 6 mostrar registros agrupados por un campo en particular. Para cambiarlo solo debe hacer click con el
mouse en el orden que Ud. desea. A estas secciones también se le llaman tabuladores.



Por ejemplo, en la siguiente pantalla se muestra una lista del archivo de personal que posee seis Secciones que
agrupan los trabajadores segln su situacion dentro de la empresa, activos, nuevos, suspendidos, de vacaciones,
etc.

i Datos Basicos del Personal

Activos |Nuevu:us Iiuspendidu:us I Wacaciones I Jubilados IBetirast (Inactivos) I

Cédula Ficha Apellidos y Nombres

7,859,556 E00OL GUTIERREZ LECWALDYS

Pantallas de Actualizacion de Datos (Form)?

Una vez que se a seleccionado una accion de Agregar o Modificar, en un Browse, aparecera un pantalla
(Form), que permite actualizar los datos, por ejemplo:

Incluyendo Categorias

Codigo: ":lm
Descripeion: [ *
Grupo { Tabulador): |:|
CCupacion
" Propietaric  Socio " Familiar
" Gerente " Director " Empleado
" obrero " aprendiz " Menos - Jornada

| Aceptar | |a Cancelar |

Para actualizar los datos oprima el boton de 'Aceptar’, si no desea actualizarlos, oprima el boton 'Cancelar'. En
ambos casos ('Aceptar’ o 'Cancelar’) el sistema devolvera el control al Browse.

Secciones en Pantallas Actualizacion Datos (Form)

Incluyendo Datos Integrante {(Muewo)

Dakos Generales I Constantes (Campos Adicionales) Familiares I

Nombre Parentesco

Configurador

Al hacer click en 'Configurador’, del ment principal, el sistema presenta un subment en el cual se muestran las
secciones de archivos que deben ser actualizados para el funcionamiento del sistema Estos parametros
configuran los archivos que son comunes a toda la aplicacion y que son la base indispensable para el resto de
los médulos. El acceso a este modulo es restringido a usuarios con privilegios especiales:



i SAINT Enterprise Nomina Empresa para Pruebas - §/N Pruebas - ¥er. 1.0 Quing

Corfigurador  Personal  Transacciones Préstamos Procesos  Consolidar  Reportes P

Empresa
il

Miveles Funcionales

[T - s .
antes Hoja Tiermpo Icromlna 'vfacacmr

Tipos 3

Calendarios 2

Bancas 4

Profesiones - Cargos - Categotias  #

Formulacion Conceptos 3
Disefios Especiales 3
Salie

Empresa:

Permite configurar los datos de la empresa, asi como, también definir la estructura funcional de la misma.
Al instalar el sistema, el archivo de empresa ya se encuentra preconfigurado, Ud. s6lo puede actualizar los
campos a los que tiene acceso, sin embargo es importante describir la seccion de configuracion llamada

'Niveles Funcionales' :

I Empresa

° Datos Generales |Adg|onales I

Cédigo: 000001 | Mro. Serial:

. |Mombre: |Empresa para Pruebas |

Identificador 2: (25536665

Identificador 1:

Direccidn: |A\u‘. INTERCOMUNAL C.C, CARMEN ‘

Ciudad: CABIMAS Estado / Departamento ! (ZULTA

Zona Postal:  [0264 Teléfonos: 0264-3245612

Representante: [JOSE LIS OQUENDO | Encargada RRHH: [rOSIO MONTANA

Edad Maxima Guarderia: |:| Manejs Contratos:  [v

Tiveles Funcionales:

Su Organizacién Posee: [ nivel 1 * 4 | | Formato para recibo de Yacaciones: _
= [ Je

[V Hivel 2 Departamentos Formato para Recibo de Liquidaciones:
[ Hivel 3 [ [
I Mivel 4
I Mivel 5

[¥  ivalidar porcentaje de deducciones?

Porcentaje = o =! Ijl [ iReporto Netos Megativos: Humeracidn &.toméatica de Ficha:
¥ Ficha (inica para todo tipo de ndmina
¥ Mo acepto Sueldos en cero?

e — " Ficha diferente por tipo de némina

¥ éPermite inchiir nuevas situacionss de personal?

&/ nicio J ] Saint hmina - bicros... | Y Dibujo - Paint ”ESAINT Enterprise N... &) ayuda Oniine de saint... J E|«EVE 1111

El nivel 1 se encuentra reservado para la ubicacion geografica de la empresa, por ejemplo Maracaibo, Caracas
o Norte, Sur, etc., o en el caso que su empresa opere con sucursales, este nivel sirve para definirlas. Este nivel
siempre se encuentra activado ya que es de caracter obligatorio para el manejo del sistema.

El sistema permite activar hasta cuatro (4) niveles organizativos o funcionales del 2 al 5.

En el ejemplo que se muestra podemos observar que el nivele 1 se encuentra activado y los niveles 2 al 5 se
encuentran desactivados.



Aqui se deben activar los niveles organizativos que posee su empresa por ejemplo :

Si su estructura organizativa es

Sucursales
Direcciones
Vicepresidencias
Gerencias
Departamentos

Ud. debe activar los cuatro restantes niveles, quedando de la siguiente forma :

Si su estructura organizativa es

Sucursales  Corresponde al Nivel 1
Direcciones Corresponde al Nivel 2
Vicepresidencias Corresponde al Nivel 3
Gerencias  Corresponde al Nivel 4
Departamentos Corresponde al Nivel 5.

Gerencias
Departamentos

Ud. solo debe activar los niveles 2 y 3. quedando de la siguiente forma :

Sucursal Unica  Corresponde al Nivel 1

Gerencias Corresponde al Nivel 2
Departamentos Corresponde al Nivel 3

Si su estructura organizativa no tiene niveles, simplemente deje activado el nivel 1.

Manejo de Contratos: otra opcion importante de mencionar es la activacion del manejo de contratos, ya que al
hacerlo se activaran opciones adicionales en el menu configurador del sistema (Ver figura) y adicionalmente la
elaboracion de ndminas, vacaciones, liquidaciones, etc. y la emision de algunos reportes podran ser generados
seleccionando un contrato en particular.

Niveles Funcionales:

Permiten crear los datos para cada nivel. Definiendo el c6digo y la descripcion de los elementos de cada Nivel.
Por ejemplo para el Nivel 1 tendriamos, que denominamos Sucursales, ingresamos con el codigo 1, Sucursal

Maracaibo y codigo 2, Sucursal Caracas.:

Examinando el Archivo Organizacional NMivel 1 (Sucursales)

Unidades

Ccadigo Descripcicn

E BT
oo000Z2 CaRacas

Tipos de Nomina:

Los Tipos de Nomina son una forma de agrupar al personal (Integrantes) de la nomina. Por ejemplo Ud. puede

definir tipos de némina como :
Semanal

Quincenal

Mensual

Empleados

E Sgregar | E Modificar ||_@ Eorrar




Directores

Gerentes

Confidencial etc.

Cada vez que agregue un nuevo Personal (Integrante) el sistema le solicitara a que tipo de nomina pertenece.

Cada vez que entre en el sistema el mismo le solicitara con que tipo de némina desea trabajar. Ver Inicio -
Clave de Acceso

Permite Agregar, Modificar, y Borrar hasta 999.999 tipos de Noémina definibles por el usuario:

En esta opcidn se debe configurar el tipo de Célculo de las vacaciones ya que el sistema permite tener tipos de
calculos para cada tipo de némina, por ejemplo, puede existir un calculo para la nomina de empleados y otro
diferente para la nomina de gerentes.

Ademas al sistema permite dos tipos de calculo para las vacaciones el primero es 'Vacaciones Normales' :

El segundo tipo de calculo se activa si Ud. selecciona con click el campo 'Usa tablas Escalares para Calculo

Vacaciones'

ilsa Tablas Escalares para Calculo Yacaciones § 2

Al hacer esta seleccion la pantalla cambiard y mostrara una nueva seccion denominada 'Parametros de
Vacaciones - Tablas Escalares', esta seccion muestra una pantalla para definir los baremos (tablas escalares)
que seran utilizados para el calculo de las vacaciones.



—Parametros de Vacaciones Tablas Escalares:

Cadign Tabla Escalar (Baremno) de Dias Disfrute:

Codigo Tabla Escalar (Baremo) de Dias Yacaciones:

UL

Codigo Tabla Escalar (EBaremo) Dias Bono:

Tipos de Frecuencia de Pago:

Se define como 'Frecuencia de Pago' los periodos en los cuales un concepto es aplicado, es decir, al utilizar la
opcion de mantenimiento de Conceptos de Nomina de Pago , a cada concepto se le relacionan una o varias
frecuencias de pago, esto permite que el sistema calcule en forma automatica estos conceptos si se esta
trabajando con una némina cuya frecuencia de pago esta relacionada con el, ya que, cada vez que genere una
nomina el sistema le solicitard, a que frecuencia aplica.

Ud. puede definir las frecuencias en que suceden los pagos por ejemplo :

Semanal.

Primera Quincena
Segunda Quincena.
Mensual.
Bimensual
Trimestral.

Anual.
Vacaciones.
Prestaciones.
Liquidacién de Contrato.
Eventual

Sin embargo los dias a contar de cada frecuencia en ninglin momento son estrictos en su uso, esto es, si se
definié una frecuencia de pago con el nombre de 'Mensual', y la relaciond con un concepto de pago, esto no
implica que el célculo de dicho concepto sea necesariamente en base del mes, si no que el concepto sera
calculado, si y solo si, la frecuencia de la nomina en cuestion es mensual.

El sistema permite Agregar, Modificar y Borrar, hasta hasta 999.999 tipos de frecuencias de pago todos
definibles por Ud.



E ecuencias de Pago

000002 1ra Quincena
000003 2da Quincena
000004 Quincenal
000005 Mensual
000005 Prestaciones
000007 Utlidades
Q00008 Yacaciones
000003 Liquidaciones

B e [ e (@ | (@ o
[

Nota Importante.
Una nomina de pago es el resultado de la combinacion del Personal (Integrante), con los conceptos
relacionados con la frecuencia de pago de la misma, como se muestra en la siguiente figura:

Examinando el Archivo Frecuencias

Conceptos Disponibles

000003 2da Quincena

5.5.0 PATRONAL
S.P.F PATRONAL
003002 L.P.H PATRONAL

000004 Quincenal Tipo Cédigo Descripcicn
000005 Mensual B A 000001 SalaRrIo
000006 Prestaciones ® D 002000 S.S.0
000007 Utilidades ® D 002001 SPF
000008 Yacaciones B A 002002 LPH
000009 Liguidaciones H p

op

O A

.
Tipos de
Use [Batra espaciadoral o mouss para matcar su sekeccisn, | Procesar | |B Cancelar |
1
Acumulados:
Vnicinl | B Saick wamina - .. |V Bibwiin - Paint | = =T Frternris.... IT@8 aunda nnline | 818 Miernsoftpn.. <] | L ES

Este moédulo permite Agregar, Modificar, y Borrar los Tipos de Acumulados, a los cuales acumularan los
conceptos, en el momento de 'Cerrar' una némina.

Al utilizar la opcidon de mantenimiento de Conceptos de Nomina de Pago , se debe indicar a que tipo o tipos de
acumulado sumariza el concepto, es decir los acumulados no estan predefinidos, si no que por el contrario Ud.
decide que conceptos desea acumular y en que tipos de acumulado. Ejemplos de Tipos de Acumulados son :

Acumulado para Bono.
Acumulado para Prestaciones.
Acumulado para Vacaciones.
Acumulado de Comisiones.

Estos acumulados pueden ser utilizados el calculo de cualquier concepto que aplique a cualquier Tipos de
Frecuencia de Pago al agregarlos en la Formula del Concepto.

El alcance de los Tipos de Acumulados puede ir mas lejos atn. Supongamos que Ud. crea un tipo de
acumulado llamado 'Obra mejoras Paseo del Lago' y asocia los conceptos de pago de las personas que estan
trabajando en esa obra a este tipo de acumulado, esto permitiria saber por persona y global los costos de
némina incurridos para la realizacion de dicha obra.



El campo 'Tipo de Acumulado' es alfanumérico, es decir acepta niimeros y letras.

Nota Importante: Todos los conceptos tienen un acumulado predefinido.

Examinando el archivo de Tipos de Acumulados

Intereses S/Prestaciones
Prestaciones de Antiguedad
Sueldo Integral

Tipos de Liquidaciones:

Este médulo permite B sorcser B wodticar @) poer B o= | Agregar, Modificar, y
Borrar los Tipos de™ Liquidaciones que
seran utilizados por el médulo de Liquidacion de Contrato.

Al momento de utilizar la opcion de Conceptos de Nomina de Pago , es posible condicionar el calculo de los
conceptos de liquidacion en base al tipo de liquidacion, por ejemplo:

Si se definieron tipos de liquidaciéon como:

Justificada

Injustificada

Fin de obra

Especial etc.

Al momento de programar la Formula de un concepto Ud. puede cambiar el calculo dependiendo del tipo de
liquidacion. y el sistema los aplicard dependiendo de la liquidacion que desea ejecutar.

Para Actualizar los datos siga las indicaciones de la pantalla. Debe tomar en cuenta que el campo 'Tipo' es
alfanumérico, es decir acepta nimeros y letras.



E) Doble
3 Especial

\E Agregar | Modificar || Borrar | 5] cerrar

Tipos de Suspensiones:

Permite Agregar, Modificar y Borrar los tipos de suspensiones que maneja la empresa. Por ejemplo :
Suspension por enfermedad, Suspension por accidente, etc....

ciones, Permisos, Ausencias Examinando el archivo Suspe

Codigo Descripcion

@ Agregar | Modificar | Borrar |

ol

Tipos de Aumento:

Permite Agregar, Modificar y Borrar, los tipos de aumento que maneja la empresa. Por ejemplo 'Aumento por

Decreto', 'Aumento por cambio de Cargo', etc....
Por defecto existe un codigo de tipo de aumento (000001 AUMENTO DE SUELDO O SALARIO) el cual no

se puede modificar ni borrar.

E 000001 AUNE]

Tipos de Préstamo:

B B o @ |




Este modulo permite Agregar, Modificar, y Borrar los
Tipos de Préstamos que seran utilizados por el médulo de Préstamos. Por ejemplo: 'Préstamos a Corto Plazo',
'Préstamos a Mediano Plazo', etc...

igo Descripcion

oy Z0
LP Largo Plazo
P Mediano Plazo

(B aoreve | wode [ @ gomer |
T,
[ B PR [ I TP P [ [P | | [ =

Tipos de Parentesco:

Este modulo permite Agregar, Modificar, y Borrar los Tipos de Parentesco que seran utilizados al momento de
registrar los familiares del integrante.

Examinando el Archivo Parentescos
Codige Descripcion
1 PADRE
2 MADRE
] HIIO (&)
(B aroor || B oo |[@ e |
|

Unicio| | &) Saint Hémina - ... | W Dibujo-paint_ | g SAINT Enterpris... |[ @ Ayuda Online .. (@] Presentadéns

Tipos de Usuarios:

Permite Agregar, Modificar, y Borrar, claves de acceso a usuarios del sistema, asignando los privilegios a los
cuales tiene derecho, siga las indicaciones de la pantalla:

Tipos de Usuatios =

GERARDA PAZ

B oo | @ toorer | @ o |




Tipos de Guarderias:

Permite Agregar, Modificar y Eliminar Registro de Guarderias.

Modificando Guarderias
Cod. Guarderia: 000001
Sucursal (Ubicacidn): | Aafayy g
RIF: J-31321321
Iombre: ‘GUF\RDERIF\S UNIDAS
Direccicn: [caLLE 72
Teléfonos: 0261-7617895
Mro.Registro: 23132121
Mont, Inscripcién (Base): 30,000.00 Mant, Mensual (Base): 40,000.00
— | Areptar ||E Cancelar |

11
Calendario General de la Empresa:

Esta permite crear un calendario general para la empresa.

Por Empresa

| Ver Calendario |

| Feriados |

E Cerrar

Para crear y actualizar el calendario general, seleccione al afio y oprima el botén 'Ver Calendario', si no existe
el sistema le preguntara si desea generarlo, los generard con todos los dias habiles. Ud. puede Modificar los
Feriados ya que aparecera la siguiente pantalla:



JRI=E

Lun Mar Mie Jue Ve Sab Dom

'K K

c el

1 1z 13 14 15 m

18 1a 20 21 22
25 26 27 28 29 [ﬂ

. Dfa MO laborable.  Nota: Haga Click en el dia que desea actualizar.

I:l Dia laborable. Use Boktonies IE‘E para cambiar el mes.

Seleccione el mes y haga click en el dia que desea feriado, notara que de inmediato el mismo toma un color
rojo; para volver a dia habil haga click y notard que toma de nuevo el color gris.

También cuenta con un botén para poner todos los dias que seleccione como feriados. Ej. todos los Domingos.

Seleccione el dia actualizar

£ Martes ¢ Migrcoles 0 Jueves 0 Wiernes

£ Domingo

Ig Aceptar “g Cancelar

Calendario por Tipo de Nomina:

Esta permite crear un calendario especifico para cada tipo de nomina, es decir la empresa puede tener un
Calendario de la Empresa con sus dias de fiesta pero Ud. puede definir un calendario diferente para cada tipo de

némina.

Tipos de Némina Disponibles

Codigo | Descrincidn
0000 anal
000002 Quincenal

000003 Mensual - -

[ ver Calendario

Eeriados

T M=rarIn=NFn T

Para crear y actualizar el calendario por tipos de némina seleccione al afio y oprima el boton 'Calendario', si no
existe el sistema le preguntara si desea generarlo en base al calendario de la empresa, en cuyo caso los generara



con los mismos dias de fiestas y feriados del anterior, de los contrario los generara con todos los dias habiles.
En ambos casos Ud. puede Modificar los Feriados ya que aparecera la siguiente pantalla:

& Junio 2001 =01
lun  Mar  Me  Jue  Vie  Sab  Dom
: K
L[ el ] o
11 12 13 14 15 ,ﬁ
18 19 20 21 22 ,ﬁ
25 26 27 25 25 ,ﬁ
- Dia NG laborable,  Hota: Haga Click en el dia que desea actualizar,
l:l T Use Botones [ ] #] para cambiar el mes.

Seleccione el mes y haga click en el dia que desea feriado, notara que de inmediato el mismo toma un color
rojo, para volver a dia habil haga click y notara que tomo de nuevo el color gris.

Calendario por Personal:

Esta permite crear un calendario especifico para cada Personal (Integrante), es decir la empresa puede tener un
Calendario de la Empresa, y/o un Calendario por Tipo de Nomina con sus dias de fiesta, pero ademas, Ud.
puede definir un calendario diferente para cada trabajador.

Personalizando Calendario

T —

wer Calendario |

| ﬂ Feriados |

6 arvzrer | (oo ()

Para crear y actualizar el calendario por cada trabajador seleccione la ficha , el afio y oprima el boton
'Calendario’, si no existe el sistema le preguntara si desea generarlo en base al calendario de la empresa, o en
base al calendario del tipo de némina al que pertenece el trabajador, en cuyo caso los generara con los mismos
dias de fiestas y feriados del anterior, de los contrario los generara con todos los dias habiles. En ambos casos
Ud. puede Modificar los Feriados ya que aparecera la siguiente pantalla:



f& Junio 2001 ] 3
lun M Me Jue Ve Sab  Dom
KK
IR 1 -
11 12 13 14 15 ’E
18 19 20 21 22
25 26 27 28 29
. Dia MO laborable.  Moka: Haga Click en el dia que desea actualzar,
|:| [— Use Batones [ [ ] para cambiar e mes.

Seleccione el mes y haga click en el dia que desea feriado, notara que de inmediato el mismo toma un color
rojo, para volver a dia habil haga click y notara que tomo de nuevo el color gris.

Grupos de Bancos v Bancos:

En estas opciones se permite Agregar, Modificar y Borrar, los bancos de la empresa asi como también grupos
al que los bancos pertenecen. Es decir el sistema permite manejar Grupo de Banco (casa matrsz) y luego al
crear los bancos se asocian al grupo respectivo, de tal forma que existen Listas como son las relaciones de
desglose de nomina, que pueden ser impresos consolidando por el grupo o simplemente banco por banco.

Grupos de Bancos !

(B oo || woreer [ sorr

Tasas de Interés:

Permite Agregar, Modificar y Borrar las tasas de Intereses mensuales que son utilizadas por el modulo de
calculo de prestaciones e intereses de prestaciones.



Examinando el archivo Tasas de Interés

23.02
18.90
24.70
24.20

2,001
2,001
2,001
2,001

[NIENANNY

IE Agregar || Modificar HE] Borrar

Profesiones-Cargos-Categorias:

Permite agregar, modificar y borrar las profesiones, cargos y categorias que son utilizadas al momento de
clasificar el personal.

Clasificador de Profesiones u Dcupaciones

2 JEFE DE RELACIOMES INDUSTRIALES
] ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Baremos (Tablas Escalares)

Los Baremos o tablas escalares permiten definir rangos de 'Dias’, 'Meses' y 'Afios', estos rangos pueden ser
evaluados a través de la Formulacion de Conceptos de Nomina de Pago .al incluir los en una Formula.

Para agregar una nueva Tabla oprima el botdn de 'Agregar’ en la 'Lista de tablas Escalares Disponibles', con lo
cual aparecera la siguiente pantalla:



Baremos (Tablas Escalares)

Registro principal Baremo (Tabla escalar)

[ Codigo [Descripcicn [
001 YACACIOMNES
002 BONO WACACIOMAL

i ANTIGUEDAD

TipodeDato

|3 agreoar ||E ttodficar || porrar

Informacidn del detalle del Baremo (Tabla escalar)

Desde Hasta Resultado

2.00 2.00 2.30
3.00 3.00 373

Indique el nombre que tendra la tabla y el tipo de datos a evaluar, al aceptar los datos la nueva tabla aparecera
en la lista de tablas disponibles.

Modificando Tablas Escalares Baremo

Codigo:

Descripion: WACACIONES

Tipa Dato a Evaluar: o Dias 7 Meses( afins & Otros

Aceptar |a Cancelar |

Para actualizar los rangos de la tabla oprima el boton 'Detalle Tabla', este le permitird crear los rangos de
avaluacion y el resultado del rango.

Informacion del detalle del Baremo {Tabla escalar)

Resultado

Detalle Tabla

Tablas Auxiliares para Constantes:

Permite agregar, modificar o borrar tablas con unos valores asociados que posteriormente pueden ser utilizados
para la creacion de Campos Adicionales del Personal



Examinando el archivo de Tablas Auxiliares Disponibles

Registro principal de Tablas Auxiliares
Descripcion
TIPO DE GLLARDIS
SINDICALIZADCS
SIMNDIOCATOS

Informacidn del detalle de la tabla auxiliar Informacion del detalle de la kabla awxiliar
Descripcion Cddigp  Descripcion
CIURMA 1 =11
ML T A

Informacion del detalle de la tabla auxiliar
Descripcidn

FETRAHIDRD
FETRAZULLA
FEDPETROL
SOEP

N TR LN ]

Campos Adicionales:

Permite agregar, modificar o borrar campos adicionales del personal. Estos pueden ser Alfanuméricos,
numéricos, fecha 6 tablas.




Constantes (Campos Adicionales) del Personal

\ MNro.Constantz. \ Descripcicn \ Etigueta \Tlpn |

000001

000005
[ULNIE g dificando Campo Personal
00000
00000

00000
00001 Mrin, Constante: 000004

Descripeion: AMILIARES FW AMECOL]

Etiqueta: |FAMILIARES EN AMECOL ‘ *
lEEl € AFanumérico & Numérica ¢ Fecha € Tablas
walar: [

™ iLiiizara &l campn pata bitsquedas?

B oo |8 s [@ e | Do |

Luego de registrar el Campo Adicional, puede asignarle un valor directamente 6 en el caso de ser un campo
tipo Tabla, seleccionar el valor de las tablas auxiliares.

= |




Luego estos valores pueden ser accesados en la Formulacion de Conceptos de Nomina utilizando la funcion
CAMPOADICIONALPER().

Ejemplo: Utilizando el campo adicional 8 (Tipo de Guardia), el cual estd asociado a la Tabla Auxiliar 1 (Tipo
de Guardia), haremos la siguiente férmula para calcular el valor de las guardias, suponiendo que el valor
reportado de la cantidad de guardias lo registramos en la variable REF y que las Guardias Diurnas se pagan
multiplicando el sueldo diario por la cantidad de guardias, las nocturnas con un incremento del 80% y las
mixtas incrementando un 50%.

Concepto GUARDIAS DIURNAS:
SI(CAMPOADICIONALPER(8)=1,SUELDO/30*REF,0)

Concepto GUARDIAS NOCTURNAS:
SI(CAMPOADICIONALPER(8)=2,SUELDO/30*REF*1.8,0)

Concepto GUARDIAS MIXTAS:
SI(CAMPOADICIONALPER(8)=3,SUELDO/30*REF*1.5,0)

Diseio de Reportes v Formatos Especiales

Esta opcion permite crear reportes modificar los ya existentes, esto es parte del arsenal de herramientas
poderosas del sistema, esta ventana muestra las diferentes carpetas donde se encuentran clasificados los
reportes.

7 SAINT Enterprise Némina Empresa para Pruebas - 5/N Pruebas - Yer. 2.2.2 semanal . - |

Configurador  Personal  Transacciones Préstamos  Procesos  Consolidar  Reportes  Ayuda CEL.MET

] i (6 | <)
5 e o rs = Ca— vt 17 <)
Constankes Cénceptos InfEarantes Hoj& Tiempo srrina WEcanian Lidlidacisn  Prefaciones A=
Disefio de Reportes y Formatos Especiales
Reports Archivo Fecha | Hora Tamafio =
(hGrupos de Reportes v For matos (C:4Sd

(O Nivel funcional 1
CaNivel funcional 2
(O NMivel funcional 3
CaNivel funcional 4
(O Nivel funcional 5
Cdcargos

O categorias
CaProfesiones

—ECarta de Trabajo ModeloPer 17 rg1,/03/200 ,
—ElEgresos Entre Fechas ModeloPeros . rp 1/11,/200 6,144
—EISimulacion de Aumento de Sue ModeloPer09.rgs,/11,/200 &,400
—ETotal Personal por Contrato ModeloPer 10.rp/1 1,200 6,144
[~ ECarta Constancia de L.P.H. ModeloPer11.rga/11,/200 6,912
—EPersonal por Banco ModeloPer 13, ro/1 1,200 & 144
< v~
Imprimir | Expandir Todos | Cortraer Todos | | | | |
[ [ USUARID=DEMO [ [
A wnicio| | B Saink pdmins - picros. .. | @8 Ayuds Srlins da sant... | Y ko - paine |[C@ sainT Enterprise N | B[« BB VE 14:28

Luego si ejecutamos el boton de expandir podremos apreciar la lista de los diferentes reportes.



<& Ayuda Online de saint Némina — o) x|
Archivo  Ed

n  Marcador Opciones  Ayuda

Contenida| _indice | Awas [ Imprimic |
Configurador
=1
Adnmi trador de Reportes y Formatos Espe: =
Reporte Archivo Fecha | Hora Tamafio =1
B Total Personal Mivel 1 ModeloPer0l.rpe,/11,/200] 10:35 6,144
—} Zapel Persanal (Familiares)
- EaPlanilla 14-02 Modelo 1402, rpll/03,/2003 11:11 20,992
- E3Personal con sus Familiares OrdModeloFarmPeris,/11,/2001] 13:43 5,400
- E3Personal con sus Familiares OrdModeloFamPerie,/11,/2001] 13:43 5,400
- EaPersonal con sus Familiares OrdModeloFamPerie,/11,/2000 1344 5,400
- E3Personal con sus Familiares ponModeloFarmPerdl/03,/200] 13:22 6,400 |
—} Zapel Persanal (Carmpos adicionalesy
Ecarmpos adicionales Todos rModeloadicionse,/07,/2000 17 :16 4,864
Ecarmpos adicionales Selective  |Modeloadicions8,/07,/2000 16:17 4,864
—F CaDel Movimients de MNémina
|- EaRecibo de Pago Con Desglose d/ModeloRecibol f7/03/200] 2:22 11,520
- EaRecibo de Pago Sin Desglose deModeloReciboz [7/03/200] 2:22 7,680
- EaRecibo de Pago Con Desglose d/ModeloRecibos f7/03/200] 2:23 0,084
- EaRecibo de Pago Sin Desglose deModeloRecibos [7/03,/200] 2:23 7,680
- EaRecibo de Pago Con Desglose d|ModeloRecibos |4/05,/200] 13146 12,544
- EaRecibo de Liguidacion Contrato [ModeloRecLiq.rp7/03,/200] 2:20 9,216
—EARecibo de Pago de vacaciones |ModeloRecwac.¢7/03/2001 8:20 9,216
< e i
o | Expardir Todos | epmery e | | I I
T Sz
[ =) Ini(ioI | B Saint Mémina - Micros. .. ||@ Ayuda Online de sai... W Dibujo - Paink | [E& SAINT Enterprise Ném... | | <« IR 14:45

Disefio de Archivos de Texto:
Esta opcion permite crear reportes y modificar los ya existentes en formato *.txt para pago de nomina etc.

- SAINT Enterprise Nomina Empresa para P (sl
Corfigurador_Persanal T s Procesos Comsoldsr Reportes Awada  TELCELNET

| [ R ;v R = |
Cédiao [Descripcion Organismo:
hotas:
I [ USUARID=DEMO T T
@ Tnicio| | ) Seirt Némina - Micras. . | & Ayuda Online de saint... | 1 bibuio - Paint |[Ga sanT enterprisen.. | B« BTE 1448

Luego si ejecutamos el boton de agregar y luego ejecutamos el botoén de importar se desplegara en pantalla una
lista con todos los reportes preconfigurados.



<2 Ayuda Online de saint Némina E =10 x|
Archivo  Edicién  Marcador  Opriones  Ayuda

Contenida| _indice [ Atss [ imprimic |
Configurador

Examinando Plantillas de Exportacion Disponi =

Blantilas de Exportacin | petale |

Organismo:
PDVSA |
000002 MCOMTRAT, TXT (MODELO)
000003 LIQTOMT. TXT (MODELO) okas:
000004 MOTCONT. TXT {MODELO!
000005 EMBL 13T (MODG:LOJ ) Archiva de datos de ls smpresa |~ |
000005 NEMPL.THT {MODELDY conkratista para el reporte de

emplen. (Solamente si esta
utilizando los archivos
predefinidos de contratistas)

000007 NOTEMPL.TXT {MODELO)
000008 PARNT.TXT (MODELO)
0000028 CHEMPL. TXT (MODELO)
000010 DNEMPL. TXT (MODELO)
000011 DETLIQLTXT (MODELO)
000012 BSFOO01YW, THT ARCHIYO DE PAGO DE NOMIMA MERCAMTIL (WMODELO)
000013 BODO400, TXT ARCHIYO DE PAGO DE MOMINA B.O.D, (MODELOY
000014 NOMIMA, TXT ARCHIVO DE PAGO DE MOMINA PROYINCIAL (MODELO)
000015 NOMIMA, TXT ARCHIVO DE PAGO DE MOMINA PROYINCIAL (MODELO)
000016 FIDEICOMITENTES B.O.D. {MODELO)

000017 MODELC DE APORTE DE UN SOLO COMCEPTO DETALLADD (MODELO)

000018 BCOVZELA, TXT ARCHIVO DE PAGO DE MNOMIMNA (MODELOY hd
[E3 seleccionar | [0 cormr |
N Z
wlnicinl J Saink Mémina - Micras. ||@ Ayuda Online de sai... 4 Dibujo - Paint | 58} SAINT Enterprise M. . 0

Luego después de seleccionar el archivo que serd importado, se presiona el botdn de seleccionar y luego
mostrara la siguiente pantalla.

- SAINT Enterprize N;

=]

Corfiguradar personal Transacdonos Préstamas Procesos Censoldar Reportes Ayuda  TELCCLNCT
I | | = == = = =i | e
- Datos Generales de a Plantila |nerals e In E<tri e | Camnn i Arehivne Dispaniblns | £ neinnes Pispanbies | Camnns adicionains | archives wAirins

Cosigo

Descripdién: [

oganisme: [ ]

ot

Importar 2 acenter | |ED Concelar
f T [USUARIO=DEMO T
@ nicio| | B Ssint Némina - Microsoft ... | & avuda Cnline de saint ... |[Z5 SAINT Enterprise Ném... | B[« RV 1452

Luego se presiona el boton de aceptar y el reporte completara el proceso de importacion, luego mostrara la
siguiente pantalla.
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Sin necesitamos ver la estructura del reporte, presionamos el botdn sefialado con la leyenda Modificar y nos
mostrara la siguiente pantalla.



<& Ayuda Online de saint Nomina

Configurador

Madificando registro

POYSA

Archivo de datos de la contratista para notificacien de retiro de los smpleados,
{Solaments si esta utiizando los archivos predefinidos de contratistas)

Sin presionamos la pestafia sefialada con la leyenda DETALLE DE LA PLANTILLA, nos mostrard en
detalle la estructura del reporte com lo muetra la siguiente pantalla
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Si presionamos el boton senalado con la leyenda F3 PROCESAR, procesara el reporte y luego debemos
presionar el boton F4 VER SALIDA para visualizar el reporte.

Si presionamos la pestafia sefialada con la leyenda CAMPOS DISPONIBLES, nos mostrara en detalle los
campos disponibles para ser utilizados en la configuracion del reporte como lo muestra la siguiente pantalla:

<& Ayuda Online de saint Némina

=1ol x|
Archive  Edicién  Marcador Opciones  Ayuda
[Contenids] _irdics | aEs | imprimir |
Configurador
“odificando registro =]

Datos Generales de la Flantila | Detalls de la Flartila Campos de Archivos Disponibles |Funcionss Disponibles | Campos adicionales | archivas validos |

PRE :ABOMOPRES
PRE :ACUMPRES
PRE:ANTIPRES
PRE:SALPRES
PRE:TASA

PRE :ABOMNOINT
PRE:RETINT
PRE :ACUMIMNT
PRE:SALTOT
PRE :ANIOSL
PRE:MESESL

<

Campo Descripcion -
PRE EICH, MUmern Ficha Emnieado (earnet, Codida

PRE:FECING Fecha de Ingreso

PRE:FECABO Fecha de Abono en Cuenta

PRE :ANIOS afios de Servicio

PRE :MESES Meses de Servicio

PRE:BASE Monto Base para el Calculo

PRE:DIAS Mumero de Dias a abonar

Abono de Prestaciones del Mes
rMonto acumulado Prestaciones
Monto Anticipo de Prestaciones del Mes
rMonto de Saldo de Prestacionss
Tasa de Interés del Mes

rMonto de interes Mes

rMonto de Retiro de Intereses
rMonto acumulado de Intereses
rMonto del Saldo Total

fios de Servicio antiguedad Legal
Meses de Servicio Antiguedad Legal

>

4]

|

(]
(65 acepra (@ s |
s b

L

& nicio | Saint Némina - Microsoft ... |[€¥ Ayuda Online de saint... (G SAINT Enterprise Némma...l

| <« VT 15:04

Sin presionamos la pestaia sefialada con la leyenda FUNCIONES DISPONIBLES, nos mostrara en detalle los
campos disponibles para ser utilizados en la configuracion del reporte como lo muestra la siguiente pantalla
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CACONMOY (Codiqgo del Campo_adDevuelve el valor del Campo aAdicional del Concepto indicado, Se Utiliza sn DETALLE
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Sin presionamos la pestafia sefialada con la leyenda CAMPOS ADICIONALES DISPONIBLES si existen,

nos mostrara en detalle los campos adicionales disponibles para ser utilizados en la configuracion del reporte
como lo muestra la siguiente pantalla.
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Sin presionamos la pestafia sefialada con la leyenda ARCHIVOS VALIDOS , nos mostrara archivos
disponibles para ser utilizados en la configuracion del reporte como lo muestra la siguiente pantalla .
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Procedimientos y funcionabilidad

Pasos que se deben tomar en cuenta al momento de configsurar una nomina:

Desde el modulo del configurador.

1-.Completar los datos de la empresa.

2.- Incluir los departamentos y las unidades funcionales.

3.- Generar los calendarios de la empresa, del tipo de ndmina y del trabajador.

4.-Incluir los Grupos de bancos y bancos si se paga por banco.

5.-Incluir profesiones u ocupaciones, cargos y si es necesario el tabulador para categorias y las categorias

6.-Si lo amerita incluir baremos o tablas escalares, tablas auxiliares para constantes, incluir adicionales de
constantes, conceptos y constantes de formulas.

Desde el modulo de personal
1.- Incluir a el personal
Desde el modulo de transacciones.

1.-Incluir y configurar la hoja de tiempo e incluir el detalle de la hoja si lo amerita.
2.-Incluir y configurar la némina de pago.
3.-Generar la ndmina de pago

Desde el modulo de reportes.
1.-Desde némina, se imprime la nomina de pago.
2.-Desde reportes y formatos especiales, movimientos de némina, los recibos de pago

Personal

La seccion de "Personal' del menu principal muestra el siguiente subment :
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Configurador | Personal  Tranmsacciones Préstamos  Procesos  Col

" Datos Basicos del Inkegrante (Personal) [F5]
Acumulados por Concepkos

Cgﬁstantes Acumulados por Tipo de Acumulado |

Acumnulados Yacaciones

Suspensiones o Permisos
Cambios Sueldo o Salarios (Logros)

Luego al seleccionar la opcion de perso se despliega la siguiente ventana que nos permite INCLUIR,
MODIFICAR Y BORRAR un integrante de némina

Datos Baisicos del Integrante (Personal)
Activos |uuevns | suspendidas | vacaciones | Jubilades | Retirados (Inactivos) | otras |
Cedula Ficha ApellidosyNombres Situacion
10,020,744 P-002 PAZ,GERARDA Activo
7,874,739 P-002 TORRES,EDUIMN Activo
7,892,224 P-004 PADROM,WILFREDC Activo
19,099,699 P-005 DIAZ, GABRIEL Activo
Buscar y ordenar Asistida g Avanzada
% Ficha € Cedula € Contrato € Apelidos v Mombres £ Mombres € Apellidos [ =1
¢ Constante
B seomr || oo | |

Al presionar el boton sefialado con la leyenda Agregar se desplegara la siguiente ventana que nos permitira
incluir un nuevo integrante de némina.
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Este subment1 contiene toda la informacion a cerca del trabajador:

Datos Basicos del Integrante (Personal)
Acumulados por Concepto
Acumulados por Tipo de Acumulado
Acumulados de Vacaciones
Suspensiones o Permisos
Cambio de Sueldos o Salarios (Logros)

Datos Basicos del Integrante (Personal)

Datos Basicos del Integrante (Trabajador).

- Permite Agregar, y Modificar los datos generales y especificos del trabajador.

- Datos de Familiares y Campos Adicionales del Integrante (Personal).

- Permite Agregar, Modificar y Eliminar los datos de los familiares de cada trabajador, asi como también,
todos aquellos Campos Adicionales que se definieron en el configurador.

Acumulados por Conceptos. (Del Trabajador)

Permite Agregar, Modificar, Borrar, y Consultar los acumulados (Historicos o Actuales) por cada concepto a
cada trabajador.

Al iniciar el sistema estos acumulados se encuentran sin informacion, ya que estos son actualizados
automaticamente al procesar y cerrar las nominas, pero si Ud. desea puede agregar los acumulados a la fecha
de instalacion de la ndmina, ya que estos pueden, 'si es su caso', ser utilizados para efectuar cualquier calculo
de cualquier concepto para las nuevas néminas.

Acumulados por Tipo de Acumulado. (Del Trabajador)

El sistema permite definir los Tipos Acumulados que la empresa desea controlar. El sistema le permite
Agregar, Modificar, Borrar, y Consultar los acumulados (Histéricos o Actuales) por cada tipo de acumulado a
cada trabajador.



Cada vez que se crea un concepto se le define a que tipo de acumulados acumula. Ver Acumula a...

Al iniciar el sistema estos acumulados se encuentran sin informacion ya que estos, son actualizados
automaticamente al procesar y cerrar las ndminas, pero si Ud. desea puede agregar los acumulados a la fecha
de instalacion de la ndmina, ya que estos pueden, 'si es su caso', ser utilizados para efectuar cualquier calculo
de cualquier concepto para las nuevas nominas.

Acumulados de Vacaciones. (Del Trabajador)

Permite Agregar, Modificar, y Consultar los movimientos y acumulados de vacaciones (Historicos o Actuales)
de cada periodo, por cada trabajador. Al iniciar el sistema estos acumulados se encuentran sin informacion ya
que estos son actualizados automaticamente por el programador de vacaciones, y al procesar y cerrar la
néminas, pero si Ud. desea puede agregar la informacion de vacaciones pendientes, asi como también, los
adelantos de las mismas, a la fecha de instalacion de la nomina, ya que estos pueden, 'si es su caso', ser
utilizados para efectuar cualquier calculo de cualquier concepto para las nuevas néminas.

Suspensiones. (Del Trabajador)

Permite otorgar un permiso a un trabajador con suspension o no. En caso de suspension, el sistema
automaticamente cambiara la situacion del trabajador a suspendido (partiendo de la fecha de suspension) y
automaticamente lo cambiara a activo (al cumplirse la fecha de reintegro de la suspension). Si se procesa una
némina en cuyo periodo el trabajado, estuvo o esta suspendido el sistema prorrateara (ver. Datos Generales de
los conceptos), el calculo de los conceptos, aplicandolos solamente a los dias activos del trabajador dentro del
periodo.

Cambios Sueldos o Salarios. (Del Trabajador)

Permite efectuar aumentos de sueldos o cambios de ubicacion funcional, cargo, y tipo de némina a cada
trabajador, registrando el movimiento. Los cambios definidos a través de este modulo no se haran definitivos
hasta tanto se ejecute la opcion 'Procesar', mostrada en la misma pantalla.

Si se cambid el sueldo de un trabajador, al ejecutar una noémina, el sistema automaticamente efectuard un
prorrateo de los dias a sueldo anterior y los dias a nuevo sueldo.

Transacciones

La seccion de 'Transacciones' del menu principal, desplegara el siguiente submeni :

Este conjunto de opciones retine todos los procesos que de una u otra forma, generan movimientos de
asignaciones y deducciones al trabajador:

Importante:

Los trabajadores que el sistema involucrara en cualquiera de estos calculos, seran los que pertenezcan al tipo
de nomina con la cual se esta trabajando.

Deben esta creados los conceptos involucrados para cada uno de los célculos.

A toda némina se le debe aplicar el proceso de 'Actualizar Acumulados', ya que de lo contrario la misma
siempre estara como pre-ndémina y no seran actualizados los haberes de los trabajadores.

Antes de proceder a cerrar un a ndmina debe estar seguro ya que solo existe la posibilidad de reversar el ultimo
cierre por cada tipo de némina.

No6mina de Pago
Hoja de Tiempo
Noémina de Pago



Carga continua de Conceptos
Vacaciones

Programacion de Vacaciones

Mantenimiento de la Programacion

Noémina de Vacaciones

Liquidaciéon
Nomina de Liquidaciones
Prestaciones
Nomina de Prestaciones de Antigiiedad

Nomina de Pago.

Permite la elaboracion de Pre-némina de pago, procesando en forma general los conceptos relacionados con el
tipo de nomina y frecuencia de pago. El sistema permite generar estos calculos por unidades funcionales o
cargos. Los conceptos que seran calculados son los definidos como contractuales o fijos.

Al momento de agregar una nueva nomina se requiere que introduzca la frecuencia de pago, la fecha de inicio y
fin de nomina, también puede seleccionar los trabajadores que van a incluirse en la pre-némina tomando en
cuenta el nivel funcional al que pertenecen y el cargo del trabajador.

Nota: Cada vez que se procese un nuevo periodo de nomina se debe generar una némina nueva
Permite el mantenimiento de los Movimientos de Némina o inclusion de conceptos variables a cada trabajador.

Hoja de Tiempo:

Permite hacer actualizacion masiva de hasta 5 conceptos en un solo proceso, como por ejemplo: Horas
Normales, Sobre tiempo Diurno y Sobre tiempo Nocturno.

Al oprimir el boton de 'Agregar' aparece una ventana, donde se incluyen los conceptos que previamente en la
opcion de registro de conceptos se les activo la opcion de hoja de tiempo, también puede indicar el periodo de
tiempo que desea manejar :

Luego puede introducir los valores respectivos para cada concepto cuando oprima el boton 'Detalle de Hoja',
el cual mostrara la siguiente pantalla:

Los valores introducidos en la hoja de tiempo, pueden ser accesados cuando formule los Conceptos utilizando
las siguientes funciones:

TOTVDIASHI1CI. Ejemplo: TOTVDIASHICI1 : devolvera como resultado el valor del concepto 1, de la hoja
de tiempo 1 todos los dias.

VDIATHI1CI1 : devolvera como resultado el valor total del conceptol de la hoja de tiempo 1 del dia lunes.
Si por ejemplo desea calcular el sobre tiempo diurno del trabajador, podria definir la siguiente formula:

TOTVDIASHIC1*SUELDO/30/8*1.5, con esta formula se calcula el valor de la hora de trabajo y se
multiplica por las horas de sobre tiempo diurno mas un 50% de su valor.



Carga continua de Conceptos

Permite la Carga Continua de Conceptos a una némina, esto es, puedo cargar un concepto dado, simplemente
indicando la ficha del trabajador al que va a aplicar.

Permite la elaboracion de movimiento de némina a uno o varios trabajadores, en forma manual, es decir, sin
que exista una pre-némina previa, involucrando solamente al o los trabajadores indicados en ella.

Vacaciones

Programacion de Vacaciones

A través de la opcion Programacion de Vacaciones, el sistema permite crear una programacion anual de la
vacaciones de todos los trabajadores. Si su empresa posee Vacaciones Colectivas no es necesario utilizar esta opcion.

Para accesar los valores generados a cada trabajador al ejecutar este proceso, cuanta con las siguientes
funciones, las cuales pueden ser utilizadas en la formulacion de los conceptos de vacaciones :

VACACIONES('OPERACION") : Devuelve del programador de vacaciones los dias correspondientes al tipo
de OPERACION indicado.

VACACIONESANIO('OPERACION'ANO") : Devuelve del programador de vacaciones los dias
correspondientes al tipo de OPERACION vy el ANO indicados.

Los tipos de OPERACION que pueden colocarse como parametros en estas funciones, son los siguientes:

'DV' Dias de Vacaciones
'DA' Dias Adicionales
'DF' Dias Feriados

'DN' Dias Sabados y Domingos
'DB' Dias de Bono

'DI' Dias de incremento de Bono

'AD' Adelanto de dias

'AP' Adelanto de Pago

'"TD' Son la sumatoria de todos los dias.

Ejemplo: Concepto : VACACIONES  Férmula : VACACIONES('TD")*SUELDO/30, con esto se toma del
programador de vacaciones todos los dias que le corresponden al trabajador y lo multiplica por el sueldo diario.

Luego de este proceso, puede utilizar el Mantenimiento de la Programacion de Vacaciones para variar la fecha
de salida del trabajador y recalcular su vacacion, efectuar adelantos de dias o de dinero, también puede
registrar vacaciones pendientes de afios anteriores.

Existen dos funciones adicionales que tienen que ver con las transacciones de vacaciones :
ADELANTOPAGOVAC() : Sirve para otorgar adelanto del pago de Vacaciones por némina.
ADELANTODIASVAC() : Sirve para otorgar dias de adelanto de vacaciones por nomina

Al registrar un adelanto de dias o de dinero utilizando este moddulo, automdticamente se generan las
transacciones con sus valores respectivos para ser accesados con las funciones VACACIONES('AD"),
VACACIONES('AP") desde la formulacion de conceptos; si por el contrario utiliza las funciones de Adelantos
en la formulacion de conceptos sin haber pasado por el mantenimiento del programador, automaticamente se
generan los movimientos respectivos en el programador de vacaciones.



Mantenimiento de la Programacion

Luego de este proceso, puede utilizar el Mantenimiento de la Programacion de Vacaciones para variar la fecha
de salida del trabajador y recalcular su vacacion, efectuar adelantos de dias o de dinero, también puede
registrar vacaciones pendientes de afios anteriores.

Existen dos funciones adicionales que tienen que ver con las transacciones de vacaciones :
ADELANTOPAGOVAC() : Sirve para otorgar adelanto del pago de Vacaciones por nomina.
ADELANTODIASVAC() : Sirve para otorgar dias de adelanto de vacaciones por némina

Al registrar un adelanto de dias o de dinero utilizando este mddulo, automaticamente se generan las
transacciones con sus valores respectivos para ser accesados con las funciones VACACIONES('AD'),
VACACIONES('AP") desde la formulacion de conceptos; si por el contrario utiliza las funciones de Adelantos
en la formulacion de conceptos sin haber pasado por el mantenimiento del programador, automaticamente se
generan los movimientos respectivos en el programador de vacaciones.

Nomina de Vacaciones:

Permite agregar, consultar, borrar y acumular las nominas de vacaciones. Estas pueden ser generadas en forma
colectiva o seleccionando grupos de trabajadores por nivel funcional, cargo o individualmente.

Al oprimir el boton de Movimiento puede revisar los resultados por cada trabajador, modificarlos, hacer
efectiva la vacacion e imprimir el recibo de pago, como se muestra en las siguientes imagenes:

Liquidacion

Nomina de Liquidaciones:

Funciona en forma similar a las néminas de vacaciones, con la diferencia que los conceptos de pago que
aparecen aqui son los relacionados a las prestaciones sociales del trabajador.

Prestaciones

Nomina de Prestaciones sociales:

Funciona en forma similar a las nominas de vacaciones y se utiliza basicamente para calcular los conceptos
relacionados con las prestaciones sociales y al momento de cerrar dicha némina acumular estos conceptos para
posteriormente ser utilizados al momento de liquidar un trabajador. No es obligatorio utilizar este modulo, ya
que los conceptos relacionados con las prestaciones sociales, pueden ser definidos en una ndémina normal y
colocarlos no imprimibles, para de esta cada vez que ejecute su nomina normal, simultineamente esta
calculando los conceptos de prestaciones sociales.

Nomina de Prestaciones sociales:

Funciona en forma similar a las nominas de vacaciones y se utiliza basicamente para calcular los conceptos
relacionados con las prestaciones sociales y al momento de cerrar dicha némina acumular estos conceptos para
posteriormente ser utilizados al momento de liquidar un trabajador. No es obligatorio utilizar este modulo, ya
que los conceptos relacionados con las prestaciones sociales, pueden ser definidos en una ndémina normal y
colocarlos no imprimibles, para de esta cada vez que ejecute su nomina normal, simultineamente esta
calculando los conceptos de prestaciones sociales.




Procesos

Simulacion de Aumento de Sueldos v Salarios:

Esta opcion permite calcular un aumento de sueldo a todos los trabajadores con dos modalidades:

1) Si no activa la generacion del movimiento en logros, simplemente se hacen los calculos y puede
visualizarlos por el Reporte de Simulacion de Aumento de Sueldos.

2) Al activar la opcion de generar movimiento en logros y colocar la fecha de aplicacion del aumento,
automaticamente el sistema, cuando vaya a elaborar una némina y la fecha de aplicacion del aumento esté
dentro del periodo de la némina de pago, tomara en cuenta el nuevo sueldo y si es necesario hara un prorrateo
de los dias a pagar con aumento y sin aumento de sueldo.

Dentro de los parametros para la simulacion, hay un recuadro para colocar una férmula para el calculo del
aumento. En el Ejemplo: Si el sueldo de la persona es mayor de 500000 aplica un 20% de aumento, de lo
contrario aplica un 30% de aumento. Otros ejemplos pueden ser :

1) SUELDO*1.15 -> aplica un 15% de aumento a todos los trabajadores.
2) SI{CODCATEGORIA="2",SUELDO*1.30,SUELDQ) -> aplica un 30% de aumento a los trabajadores que

pertenezcan a la categoria 2.

Eliminar Simulaciéon de Aumento de Sueldos :

Se utiliza para eliminar una simulacion de aumento de sueldo y para esto es necesario tener el nimero de
control generado al momento de procesar la simulacion. En este ejemplo, el numero de control es
730136037682.

Pase de Nominas a Historico:
Permite transferir la néminas acumuladas a historico, para mantener vigente los acumulados de némina por conceptos

Generar Archivos Texto:

Esta opcion se utiliza para generar archivos de texto (planos) con estructuras definidas por el usuario, que
sirven para extraer informacion de las bases de datos de Saint Némina Windows la cual puede ser utilizada
para crear por ejemplo un archivo con la némina de pago para ser enviada a los bancos y estos a su vez
procesen el pago a los trabajadores.

Consolidar

Permite configurar pardmetros para consolidar la némina a el sistema de contabilidad.

Parametros Generales de Contabilizacion

.- Indique la ruta o direccion en la que se encuentran los programas de Contabilidad, asi como también la ruta
o direccion de los datos del sistema de contabilidad.
.- También indique la cuenta contable que serd utilizada para enviar la contabilizacion de los cheques, en caso
de que Ud. posea pagos de ndmina con cheques, ya que al momento de elaborar la némina se desconoce la
cuenta bancaria a la cual van a afectar los cheques.



- También indique la cuenta contable que sera utilizada para enviar la contabilizacion de los pagos en efectivo,
en caso de que Ud. posea pagos en efectivo, ya que al momento de elaborar la ndomina se desconoce la cuenta
de efectivo a la cual afectara la némina.

Cuentas Contables Terceros.

Esta opcion permite asociar al trabajador con el codigo del tercero especificado en la contabilidad.

Cuentas Contables v Centros de Costos Conceptos.

Permite asociar cada concepto a un cuenta contable, asi como también indicar si al momento de generar el
asiento contable se afectara el 'Débito’ o el 'Crédito’.

Afecta a Tercero ?: Si se marca esta opcion el sistema le indicara a la contabilidad que el movimiento contable

afectara al tercero enviando en el asiento contable la cuenta correspondiente del tercero ver :Cuentas Contables
Terceros.

Consolidar en Contabilidad

Afecta a Centros de Costos ?: Si se marca esta opcion el sistema le indicard a la contabilidad que el
movimiento contable afectara al centro de costo especificado.

Consolidar en Contabilidad:

Luego al oprimir la opcioén de consolidar, se mostrara una ventana solicitando la fecha de consolidacion para
realizar el proceso.

Reportes

Desde aqui se pueden generar todos los reportes del sistema seglin el mentl que se muestra a continuacion:

Preferencias

Permite configurar la impresora por defecto que sera utilizada en todos los reportes, seleccionar el tipo de
noémina con la que desea trabajar y quitar la barra de herramientas que contiene los botones de acceso directo.



