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Introduccion

El Manual del Usuario de Condor Nomina es una herramienta potente que permite conocer cémo utilizar el
sistema y de forma continua imprimir toda la ayuda.

La informacion que contiene este documento, el sistema la ofrece interactivamente ( cuando esta
utilizando el sistema ) a nivel de tema, haciendo clic en el botén de ayuda de cada pantalla, también
puede tener la informacion a nivel de campo, haciendo clic en la ? que estd en la parte superior
derecha de cada pantalla, con el boton izquierdo del ratdon, se sitia en el campo que quiere la
ayuda y vuelve a hacer clic, aparece una ventana con la informacion de ese campo.

Acerca del sistema

¥ sics

SERVICIOES (IRFORMAT OO COMSLILT OIS T SES TIIMS

El sistema "Condor Nomina" es un producto SICS "Servicios Informatico, Consultoria y Sistemas " elaborado
para el paquete Condor que contiene Contabilidad General, Activos Fijos, Inventario, Nomina, Pre-Nomina y
Efectos (Letras de Cambio).

Trabajaron en el proyecto Céndor Némina:

Isis Lorenzo.................. Asesora en Nominas

Nancy Vicente.............. Esp. Andlisis de Sistemas
Guillermo Fernéndez..... Esp. Sistema de Computacién.
Marcia San Martin......... J' Dpto. Software.

Este sistema esta concebido para ser utilizado en el paquete Condor y toda la
contabilizacién que de él, se deriva, pasa al Sistema de Contabilidad General Céndor.
El sistema ofrece 23 tipos de ndmina.
Permite el pago por resultado, vinculaciéon, perfeccionamiento y antigliedad no solo a nivel de la entidad, sino
a nivel de trabajador.
Confecciona automaticamente los reportes de invalidez parcial fija y combatientes.
Ofrece entre otras los siguientes informes:

- Listado de Néminas Introducidas.

- Listado de Retenciones por Nomina.

- Trabajadores Omitidos en Némina.

- Reporte de Nomina.

- Anexo de Otros Salarios en Némina.

- Anexo de Retenciones en Nomina.

- Anexo de Otras Retenciones en Nomina.

- Pago por Pensidn Alimenticia.

- Relacion de Efectivo por Némina.

- Tiras de pago o Slip de Cobro.
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- Nomina para Cajero Pagador Automatico.

- Modelo SNC-2-25.

- Resumen General por Trabajador.

- Acumulado de Vacaciones por Expediente.

- Sub-mayor de Vacaciones por Expediente.

- Listado de los Centros de Costos.

- Listado de los Departamentos con el Centro de Costo asociado.

- Listado de los Trabajadores con los datos basicos.

- Listado de los Tipos de Créditos.

- Listado de las Retenciones con la informacién de cada retencion por trabajador.

- Nominas Histéricas.
Permite adicionar 8 tipos de retenciones mas, que son opcionales con su informe, ademas de las retenciones
fijas (pension alimenticia, reforma urbana, cuentas por cobrar, etc).
También permite ajustes a los Sub-Mayores de Vacaciones y Retenciones y al acumulado en tiempo del
trabajador, y la obtencion del comprobante de ajuste.
Permite revertir operaciones (némina) y la obtencion del comprobante de revertir.
Ofrece la posibilidad de obtener el comprobante por tipo de némina o por un expediente, asi como, el
comprobante de operaciones para la Contabilizacion de la Nomina y el enlace con el sistema de Condor
Contabilidad.
Es un sistema auditable, registra la némina por los afios que se marquen y permite ver: reportes de entradas,
informes de salidas y ajustes realizados, en periodos anteriores, que alcanza los afios marcados a guardar.

ILes deseamos éxitos!.
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Configuracion minima

Es necesario para la utilizacion de este sistema la configuracion siguiente:

- Una computadora compatible IBM.

B - Disco Duro de 50 MB como minimo. Esta en dependencia de la cantidad de trabajadores que se procese
y el tiempo a guardar la informacion.

- Impresor de 80 caracteres como minimo.

- Unidad de disquete de 3 1/2 pulgadas.
- Fuente UPS.

Para un mejor funcionamiento del equipo, se recomienda un local acondicionado con una temperatura no
mayor de 20 grados Celsius, exento de polvo y humedad.
El sistema esta disefiado en Visual-Foxpro.
En la configuracién de las propiedades de pantalla en Windows, el area de pantalla debe ser de 800 por 600
pixeles.
Amparo Legal
- Ley 49 del 24 de abril de 1985.
Contratacion..........c.ccccoevenes capitulo Il, seccién undécima articulo 48 al 60.

Horas Extras.......ccccccovvrinnes capitulo Ill, seccién cuarta articulo 72 al 79.

Vacaciones Anuales Pagadas. capitulo Ill, seccion octava articulo 88 al 96.

Incremento Salarial................. capitulo IV, seccidn tercera articulo 110 y 111.

Dias Festivos y Feriados......... capitulo 1V, seccién cuarta articulo 112 y 113 y Resolucion 15/92  del
CETSS.

Interrupciones (cortas)............ capitulo IV, seccion cuarta articulo 118.

Obligaciones..........ccocevrennee. capitulo 1V, seccién cuarta articulo 120 al 122 y Resolucion 15/92  del
CETSS.

Primas......ccoovvvveeerceceniennnn, capitulo IV, seccion séptima articulo 117al 129.

Capacitacion............cccccvueeee. capitulo X, seccidn segunda articulo 229.

Prestacion a Estudiantes....... capitulo X, seccion tercera articulo 233 al 234
Decreto 91 de 7/8 del CETSS.

Pago a destajo.........cccc........ capitulo 1V, seccion segunda articulo 105 al 107 seccion cuarta del  articulo
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112.

Antigiedad........c.cccccorrrnne. capitulo 1V, seccién tercera articulo Ill. Este concepto tiene regulaciones
especificas de acuerdo a cada actividad.

Retenciones a Trabajadores.. capitulo IV, seccion sexta articulo 125 y 126 y Resolucién quinientos ochenta
del BNC de 1981.

Sobrecumplimiento.............. capitulo IV, seccion séptima articulo 127 al 129.
- Resolucion 7/89 del CEF.
Ampara y regula el pago de los trabajadores incorporados a la microbrigada.
- Ley 24 de Seguridad Social de 1979 del CETSS.
Ampara el pago de los subsidios por enfermedad comun o accidentes de trabajo.
- Ley 1263 de Maternidad del CETSS 14/1/74.
Ampara el pago de la maternidad.
- Resolucion 61 del CETSS del 20/9/87.
Ampara el minimo de $20.00 semanales a pagar en la licencia de maternidad.
- Resolucion 10/91 del CETSS y Resolucién 35/91.
Ampara el pago de la extension de la maternidad.
- Resolucion 6/94 del CETSS.
Establece el pago para garantias salariales.
- Resolucion 31/87 del CEF.
Regula el pago de los trabajadores movilizados del Poder Popular.
- Resolucion 55/86 del CEF.
Regula el pago de las licencias deportivas.
- Resolucién conjunta No 1 del 3/1/97 del CETSS y CEF.
Regula el pago de las movilizaciones militares.

- Resolucién 13 del CETSS,
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Ley 49 capitulo Ill, seccién segunda articulo 67 al 70
- Y Resolucion 7/91 del CETSS

Regula horario de la jornada laboral, complementa la 7/91 para considerar tiempo y salario en el SC-4-08
(SNC-2-225).
El Calculo para las 190,6 horas de trabajo mensual, 52 semanas x 44 horas semanales.

2288
----=190,66 horas
12

- Resolucién 5/93 del CETSS.
Ampara el pago de los estudiantes egresados de los distintos niveles del Sistema Nacional de Educacion.

- Amparo de los 24 dias habiles de cada mes.
Periddico trabajadores del 4/9/89.
(Respuesta de la Direccién Laboral del CETSS)

- Resolucion 85 del CETSS de 1974 y la Instruccién No 1 del Ministerio de Justicia de enero del 88.
Ampara el pago de los trabajadores exonerados por causas judiciales.

- Decreto Ley No.187, " De las bases generales del perfeccionamiento empresarial " de agosto del 98.
Dispone que las empresas que apliquen el perfeccionamiento establecido, sus trabajadores aportaran a
partir de su aplicacion entre el 5 % y el 7 % de sus ingresos considerados salario.

Seguridad del Sistema

El sistema tiene implementada una seguridad, que no permite acceder al sistema, si se han violentado las
bases de datos, si esto ocurriera debe restaurar la ultima salva.

Instalacion del Sistema

Después que se realiza la instalacion, cuando entra al sistema debe ir al Meni Nomencladores, a la opcion
Datos Generales, después que haga clic en el boton guardar los cambios, el sistema crea carpetas en el
disco duro para guardar la informacion en dependencia si el pago es mensual o quincenal. Estas carpetas son
para que realice la salva en el periodo que corresponda.

Si el pago es mensual el sistema crea 12 carpetas, que en el nombre identifica el mes. Ejemplo:
ENERO,...DICIEMBRE.

Si el pago es quincenal, el sistema crea 24 carpetas, que en el nombre identifica el mes y la quincena.
Ejemplo: MES01Q1, MES01Q2...MES12Q1, MES12Q2.

En la carpeta donde instale el sistema encontrara las carpetas para la salva. También encontrara otros
ficheros NVBONDADES.DOC con las bondades que ofrece el sistema, NVPLEGABLE.DOC con la guia de
utilizacion, NVSUGERENCIAS.DOC con aclaraciones de dudas mas frecuentes y NVMANUAL.DOC con el
manual del usuario, que puede imprimir por Word.

Si por alguna razon, alguno de los ficheros mencionados anteriormente se echara a perder, puede
restaurarlo del CD de la instalacién.
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En el Menu Seguridad del Sistema, Ordenar las bases de datos, debe ejecutarla cuando presente dificultades
en la operacion del sistema. Por cualquier motivo pueden perder el orden la base de datos, por ejemplo una
falla en el fluido eléctrico.

En el Menu Edicién puede realizar distintas operaciones, de la misma forma que las trabaja en windows.

Como utilizar el sistema
¢ Como utilizar el sistema por primera vez?

1. Instalar el sistema.

2. Ir al Meni Nomencladores, introducir los datos en el orden que aparecen en el menu. Datos Generales,
Tipo de Nomina, Centro de Costo, Departamento, trabajadores, son fundamentales que se llenen. Tipos
de Retenciones, Tipo de Crédito, Beneficiario, Claves del Sistema, Claves del SC-4-08 (SNC-2-25), los puede
llenar cuando los necesite.

3. Ir al Menu Entradas, introducir los datos de las Retenciones. Los Acumulados de Subsidio y Maternidad
y el Salario Histérico, los puede llenar si quiere tenerlos actualizados o esperar a que pasen los meses y el
sistema los actualice.

4. Ir al Menu Contabilidad y revisar las Cuentas y las Cuentas Comprobantes por si necesita cambiar una
cuenta.

5. Ir al Menu Entradas, introducir los datos para las néminas por cualquiera de los dos métodos (Néminas a
Calcular o Nominas Calculadas) o por la Captacién del Fichero Céndor Prendmina.

6. Ir al Menu Procesos, haga clic en Procesar los Reportes de Nomina.

7. Ir al Ment Informes, obtener los informes.

8. Ir al Menu Contabilidad, haga clic en Obtencion del Comprobante.

¢ Como utilizar el sistema?
1. Ir al Menu Procesos, haga clic en Inicializar Periodo de Pago.
2. Ir al Menu Nomencladores y actualizar los nomencladores si hubiera cambios en alguno.
3. Ir al Menu Entradas y actualizar las retenciones si fuera necesario.
4. Ir al Menu Contabilidad, si hubiera cambios en las cuentas o Cuentas Comprobante.
9. Ejecutar desde el punto 5 de como utilizar el sistema por primera vez en adelante.

- Si hubiera que hacer ajustes en la contabilidad, vea Guia de Utilizacion, Como hacer ajustes al Sub-
mayor de Vacaciones y Retenciones.

- Si hubiera errores en la némina, vea Guia de Utilizacion, COmo obtener una nueva ndomina en el mismo
periodo de pago.

En la guia de utilizacion encontrara los pasos a seguir para realizar distintas operaciones.

Botonera

Después del menu principal, aparecen una serie de botones que permiten acceder a las opciones mas
utilizadas, con solo hacer clic en el botdn seleccionado. Si sitta el cursor sobre el boton aparece el nombre de
la opcion.

También aparece una flecha que apunta al botdn, Salvar las bases de datos hasta este momento, que
permite hacer una salva rapida hasta el momento en que se hace clic en el botdn, pero ello no quiere decir,
que se sustituya esta salva, por la salva que se realiza antes y después del proceso que se guarda en una
carpeta con la imagen de ese momento.
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También existen en el sistema botones, que permiten realizar distintas acciones y hacen la misma funcion en
cualquier momento en la utilizacion del sistema. Haga clic para activarlo cuando va a utilizarlo.

Los botones insertar nuevo registro y modificar registro en pantalla se desactivan haciendo clic en cancelar
cambios.

= ;
* i [nsertar nuevo registro.
Modificar registro en pantalla

=% Borrar registro en pantalla

Cuando hace clic en el boton Borrar registro en pantalla, aparece una ventana para que confirme si esta
seguro, haga clic en aceptar. Para desactivarlo haga clic en cancelar.

Guardar cambios

@  Cancelar cambios

® | ocalizar registro
Cuando hace clic en el botén localizar registro, aparece una ventana para que teclee el expediente y/o el
nombre. Si no recuerda el expediente, da return y teclea el nombre, que puede ser una parte de todo el
nombre, haga clic en el boton buscar, el sistema trae un listado de todos los nombres que encontré con lo que
tecled. Seleccione el deseado y pulse Esc, en pantalla aparece el expediente que selecciond.

B Visualizar registro.
Cuando hace clic en el boton visualizar registro, aparece una ventana con todos los registros y el cursor
situado en el registro que estaba en pantalla cuando hizo clic en el botén visualizar registro. Con las barras de
desplazamiento puede ver toda la informacién.

Imprimir informe.
Cuando imprime el informe por pantalla, aparece en la parte superior botones con las opciones siguientes:

Frint Presiew ]

] m] o ] [roox 5] B &)

Primera pagina: Ir a la primera pagina.

Pagina anterior: Ir a la pagina anterior.

Ir a una pagina: Aparece una ventana para que teclee el numero de la pagina o haga clic en la espinilla hasta
que encuentre el numero deseado.

Pagina posterior: Ir a la pagina posterior

Ultima pagina: Ir a la dltima pagina.

Enfocar. Seleccione a que por ciento quiere ver el reporte a mayor por ciento mas grande se ve.

Cerrar el reporte.

Imprimir reporte:

Ir al primer registro
Ir al registro anterior
Ir al registro siguiente

[
> Ir al Ultimo registro
X Salir

?
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Ademas, existen otros botones que realizan una funcién especifica en el lugar donde se encuentran. Haga
clic para activarlo cuando va a utilizarlo.

Modificar el expediente en pantalla... Nomenclador Trabajadores, cuando hace clic en este boton el
cursor se sita en expediente para que lo modifique.

B’ Seleccionar Tiempos: Cuando hace clic en este botdn, aparece una pantalla para que determine si los
tiempos que va a teclear son a descontar o0 a pagar y a que conceptos va a teclear datos para que se abran
en los Reporte de Sueldo, Jornal, C. Fijo, Choferes.

Ir al nomenclador de claves del SNC-2-25. Para que pueda ver las claves que tiene en el nomenclador
de claves.

v Aceptar, comienzo del procesamiento. Para la captacion y la validacion del fichero Condor Prenémina .

v Procesar fichero de las néminas. Suma lo devengado por cada trabajador en el mes.
E&  Verfichero procesado. Para revisar si los totales devengados por trabajador estan correctos.
-

2&  Obtencion del fichero en Excel: Hoja de trabajo para determinar las minoraciones y otros indicadores
que faciliten la entrada de los datos para el pago por resultado.

v Marcar todos los expedientes. Para la creacién de la némina rapida y facil.

ok Desmarcar todos los expedientes. Para la creacion de la némina rapida y facil.
& Generar las néminas para los expedientes marcados. Para la creacion de la nomina rapida y facil.

v Confirmar cambios. Para hacer cero el Sub-Mayor de Retenciones.

=1

= Igualar Débito y Crédito. En el Sub-Mayor de Retenciones.

Ejecutar traspaso de Nomina Condor en MS-DOS para WINDOWS. Esta opcidn permite traspasar la
informacién del sistema Céndor Némina en MS-DOS para la versién en WINDOWS. Para poder utilizar esta
opcion deben estar en la misma maquina los dos sistemas.

En el sistema Cdéndor Némina en MS-DOS debe realizar todas las operaciones del periodo en que esta y
después Inicializar Periodo de pago y salir del sistema.

En el sistema Condor Némina en Windows debe ir al menu Procesos y hacer clic en Traspaso Nomina
Condor en MS-DOS para WINDOWS, después debe hacer clic en el botdn seleccionar carpeta, le trae una
pantalla para que marque en la carpeta donde esta la némina en MS-DOS Ej: nomina_c, después de marcada
la carpeta haga clic en aceptar. Finalmente haga clic en botén Ejecutar Traspaso de Némina Céndor en MS-
DOS para WINDOWS.

Después de realizado el traspaso, debe revisar la informacién para verificar que los datos se traspasaron
correctamente y teclear los datos que se recogen nuevos en la version en Windows.

Se puede repetir el traspaso si cree que no realiz6 todas las operaciones bien.

B Salvar o restaurar las bases de datos

En la opcién Salvar la Base de Datos se guarda la base de datos para tener un respaldo ante cualquier
imprevisto.

En la opcién Restaurar la Base de Datos se borra la base de datos existente en el sistema y se sustituye por
la base de datos del restaura.

La salva y el restaura lo puede hacer (en o desde) el disco duro de la maquina o en disquete.

Si la salva o el restaura lo realiza (en é desde) el disco duro, debe ir al boton seleccionar carpeta aparece una
pantalla para que marque en la carpeta (donde o desde) quiere (guardar o restaurar) la informacion.

10
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MEST1, ... MES12 o MES1Q1... MES12Q2, son carpetas creadas por el sistema para guardar las bases de
datos en el disco duro de la maquina, después de marcada la carpeta haga clic en aceptar. Verifique el
Camino Seleccionado Después haga clic en el botdn (Salvar la Base de Datos o Restaurar la Base de Datos)
segun sea el caso.

Si la salva o el restaura lo realiza en disquete en camino seleccionado tiene A:\ . Haga clic en el boton Salvar
la Base de Datos o Restaurar la Base de Datos, segun sea el caso.

# Seleccionar carpeta.
Aparece una pantalla para que seleccione la carpeta, haga clic en la carpeta y después en aceptar, revise la
Carpeta Seleccionada si es la correcta.

B Seleccionar tiempos para la vinculacidn: Para marcar los tiempos a tener en cuenta para la vinculacion.

¥ Marcar todos los expedientes: Para marcar todos los expedientes y los datos tecleados en la parte
superior pasan al listado del recuadro inferior.

“? Desmarcar todos los expedientes: Para desmarcar todos los expedientes y los datos del listado del
recuadro inferior se limpiaran.

B Generar retenciones Cuentas por Cobrar para los expedientes marcados. Aparece una ventana con la
cantidad de retenciones creadas

Datos Generales

E‘ﬂ Condor, Momina Yersion 6. 10 @@
Datos Generales
=] X ?
. Entidad | parametros l Fondo Jornal l Antiguedad l Otros Pagos l Otros Parametros
Entidad: SICS
Organismo: | MITRANS
Direccidn: |

Frecuencia de Pago s
4 Datos de la Instalacion

f+ " Quincenal
Ho. Serie: 0001-150919938
En Proceso
Afio: | 2005 :I Mes: | a :I Quincena: E Ho. Version: 6.10
Fecha de la Version: 08/09/2005
Periodo de Pago

Fecha de Instalacion: 10/01/1998

01082005 al [31/08:2005

En este nomenclador se registran datos necesarios para la confeccion de la némina y para su contabilizacion.
Entidad: viene con la instalacion.

Organismo: se teclea cuando se llenan los datos por primera vez y se puede cambiar cuando varie.
Direccion: se teclea cuando se llenan los datos por primera vez y se pueden cambiar cuando varie.
Frecuencia de Pago (Mensual o Quincenal): se teclea cuando se llenan los datos por primera vez,

11
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puede cambiarla mientras no haga clic en el boton guardar los cambios de Datos Generales. Si cambiara

la frecuencia de pago en su entidad debe dirigirse a SICS y solicite ese servicio.

En Proceso ( Afio, Mes y Quincena ): Teclee el afio, mes y quincena de la nbmina que va a procesar,
cuando va a utilizar el sistema por primera vez. Puede cambiarlo mientras no haga clic en el boton guardar
los cambios de Datos Generales. Después que se guardan en Datos Generales varian automaticamente
cada vez que inicialice un nuevo periodo de pago. Si después que guardd los cambios en datos generales se
da cuenta que hay error, debe volver a instalar el sistema.

Periodo de Pago ( fecha desde al fecha hasta ): El sistema coge la fecha que tecled en proceso y la pasa
a periodo de pago, si el pago es mensual pone 1 al dltimo dia del mes; si el pago es quincenal, la primera
quincena del 1 al 15 y la segunda quincena del 16 al Ultimo dia del mes. Este dato varia automaticamente
cada vez que inicialice un nuevo periodo de pago.

Los Datos de la Instalacion es informativo, para que sepa con que version esta trabajando. Cuando instale
una nueva version estos datos cambian automaticamente.

E‘ﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Datos Generales

& X 7

Entidad Parametrusl Fondo Jornal l Antiguedad l Otros Pagos l Otros Parametros
Porciento

Seguridad Social: 12.5 Extra: 100 Cambio de Plus por: | Plus

Impuesto sobre Nomina: 25 E| Irrterrupciunesl 70 E|

Mo. de la Nomina: | a5 =] | Garantia: | 60 —] ;
No. Registro ConDor: |6 —] Tipo de Prendmina -
Afios a guardar Nomina: | 5 —] o =
Afios a guardar 5NC-2-25:|5—:| £
Impresion en Reporte B
Mo. Cheque: |
Fecha Cheque: Iui
Confeccionado: | GLORIA TORRES GARCIA - -
Revisado: |.ﬂ.‘|"|'l.l'l.ﬂ.R.ﬂ. CARTAYA GLEZ Cuenta Banco
Aprobado: |FELIK ARMONA ARAUJO |l33I]2I]1

Seguridad Social: Teclee el nimero o haga clic en la espinilla hasta que encuentre el numero deseado. Se
puede cambiar antes de obtener el comprobante.

Impuesto sobre Nomina: Teclee el niumero o haga clic en la espinilla hasta que encuentre el nimero
deseado. Se puede cambiar antes de obtener el comprobante.

No. de la Nomina: Debe poner el numero de la tltima némina realizada. Teclee el nimero o haga clic en la
espinilla hasta que encuentre el nimero deseado. Se puede cambiar mientras no haga clic en el botdn
guardar los cambios de Datos Generales. Después que se guarda en Datos Generales ( la primera vez
cuando se instala ) varia automaticamente cada vez que procese una nueva némina

No. Registro Céondor: Para Condor Contabilidad debe tener un 6.Teclee el nimero o haga clic en la espinilla
hasta que encuentre el nimero deseado. Se puede cambiar antes de obtener el comprobante.
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Aios a guardar la némina: Teclee el nimero o haga clic en la espinilla hasta que encuentre el nimero
deseado.

Aios a guardar SC-4-08 (SNC-2-25) : Teclee el numero o haga clic en la espinilla hasta que encuentre el
numero deseado.

Por ciento: Teclee el por ciento a pagar en extra, interrupciones y garantia o haga clic en la espinilla hasta
que encuentre el numero deseado.

Al determinar el por ciento a pagar el sistema le trae ese por ciento en los reportes de entrada para que sélo
tenga que confirmarlo, pero puede cambiarlo al llenar los reportes de entrada.

Tipo de Prenémina: Haga clic en el radio boton Céndor si utiliza Condor Prenémina si no haga clic en
ninguna. Se puede cambiar antes de ejecutar la opcién del Menu Entradas, Captacién del Fichero Condor
Prenémina.

Cambio concepto: Si Ud. no utiliza el concepto Plus lo puede cambiar por otro que no esté en los conceptos
de los reportes de entrada. Se puede cambiar después de inicializar y antes de hacer los reportes de entrada.

Presupuestada: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar, si es una unidad presupuestada. Para
desmarcar vuelva a hacer clic. Se puede cambiar antes de hacer el comprobante.

Pago en CUC: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar y se habilite un campo en los reportes de
entrada en donde teclee la cantidad en CUC a pagar. También se habilita una columna con el importe a pagar
en CUC en las hojas de firmas de los Reportes de las Nominas. Para desmarcar vuelva a hacer clic. Se
puede cambiar después de inicializar y antes de hacer los reportes de entrada.

Billetes de 50: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar, si en la salida Relacion de Efectivo por
Nomina el desglose de los billetes desea que incluya billetes de 50 pesos. Para desmarcar vuelva a hacer
clic. Se puede cambiar antes de Procesar los Reportes de Némina.

Usa Foto: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar, si en el Meni Nomencladores en Trabajadores
va a poner la foto del trabajador. Para desmarcar vuelva a hacer clic. Las fotos digitales las debe poner en
una carpeta en la maquina donde tiene el sistema Condor Nomina.

Cajero Pagador Automatico: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar, si el pago de los
trabajadores se realiza por cajero pagador automatico, puede ser una parte de los trabajadores o la totalidad.
Al marcar se habilita los campos Tipo de Banco y Cuenta Banco. Para desmarcar vuelva a hacer clic. Se
puede cambiar antes de Procesar los Reportes de Ndmina.

Tipo Banco: Haga clic en el radio botén BPA (Banco Popular de Ahorro) o BM (Banco Metropolitano). Se
puede cambiar antes de ejecutar la opcion del Menu Procesos, Procesar los Reportes de Nomina.

Cuenta del Banco: Teclee la cuenta de Banco de la entidad, hasta 14 caracteres. Se puede cambiar antes
de ejecutar la opcion del Menu Procesos, Procesar los Reportes de Nomina.

No. cheque: Teclee el nimero del cheque con el que se extrae el dinero para el pago de la némina y asi
aparezca en el encabezamiento de las hojas de firmas de los salidas. Esta informacion se puede introducir
por el nomenclador Datos Generales o al solicitar los informes.

Fecha del cheque: Teclee la fecha del cheque con el que se extrae el dinero para el pago de la némina y asi
aparezca en el encabezamiento de las hojas de firmas del informe Reporte de Ndéminas. Esta informacion se
puede introducir por el nomenclador Datos Generales o al solicitar el informe.

Confeccionado, Revisado, Aprobado: Teclee el nombre y apellidos para que aparezca impreso en el
encabezamiento de los informes. Esta informacidn se puede introducir por el nomenclador Datos Generales o
al solicitar el informe.
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(% Condor Némina Yersidn 6.10
Datos Generales

i X 7
Entidad l Parametros FﬂﬂﬂDJﬂmﬂl Antiguedad l Otros Pagos l Otros Parametros
Afo: 2005 Afo: 2004
Mes Mes
1 |27 1 [z
2 [ 2 |2
3 [26 3 [26 ]
N P 4 26
5 [26—] 5 |26
6 [26—] 6 [26]
NPT N P
8 [26—] 8 [26]
o [26-] 9 [26]
[ Py 10 |27
(U PEFe 1n 25
12 [27 = 12 [27 =]

Fondo Jornal: Teclee el nimero o haga clic en la espinilla hasta que encuentre el nimero deseado. Con la
instalacion trae una propuesta general que excluye solamente los domingos, pero puede cambiarse, segun
los dias a trabajar para los jornaleros, en cada periodo de pago, de acuerdo a las caracteristicas de la
entidad. Si en otro momento tiene necesidad de cambiar los fondos de tiempo para los jornaleros debe
hacerlo antes de Inicializar Periodo de Pago del Menu Procesos.
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Eﬁ Condor Homina Yersian 6.10
Datos Generales

i) X 7

Entidad l Parametros l Fondo Jornal {nntiuuedad :| Otros Pagos Otros Parametros

-

De [ gp—Ja| o—] afios [ 0= %

De [ p—a| o= afios [ p—] %

De [ o= a | o] afies | 0—] %

De [ p—] a | o0—] afies [ p—] %

Antigliedad: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar, si desea calcular la antigiiedad Al marcar la
antigledad se habilitan los campos para introducir los rangos de los afios y el por ciento a pagar. Para

desmarcar vuelva a hacer clic. Se puede cambiar antes de hacer los reportes de entrada.
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(% Condor Ndmina Yersidn 6.10

Datos Generales
= X 7
Entidad ] Parametros l Fondo Jornal l Antiguedad l Otros Parametros
Incremento I—:l Coeficiente de l—:| Pago por Obra l—Zl
r Salarial g Distribucion Priorizada
Vinculacion para las terminales de Omnibus
% de cumplimiento l—Zl I de cumplimiento I—Zl
- para los jornaleros: para la terminal
Perfeccionamiento
[~ Porciento a Aplicar: E
{ (Devengado + (Devengado x 0.0909)) x 0.05 y cuando salga de vaciones HO
se le descuenta el % (0.05)
i Devengado x 0.05 y cuando salga de vaciones SE le descuenta el n% (0.05)
- Devengado x 0.05 Se calcula (0.0909 x Devengado) x 0.05 y¥ se le RESTA
a las vaciones que acumula en el periodo
{+ Ho tiene perfeccionamiento
Pago por Resuttado {estimulacion)
[+ Porciento a Aplicar: E|
Vinculacion:

La vinculacion se aplica a las nominas de Sueldo, Jornal, Ciclo fijo, Choferes y Microbrigadas, a los conceptos
que se marquen en el boton seleccione tiempos para la vinculacion del reporte de entrada nominas a calcular
de sueldo, jornal, ciclo fijo...

En el Menu nomencladores haga clic en Datos generales y Vinculacién debe estar marcada y tecleado el
Incremento salarial, el Coeficiente de distribucion y el Pago por obra priorizada o por ciento de cumplimiento
para los jornaleros y por ciento de cumplimiento para la Terminal cuando la vinculacion es a Terminales de
Omnibus.

Vinculacion: Haga clic en la casilla de verificacién para marcar si desea aplicar la vinculacion. Para
desmarcar vuelva a hacer clic. Se puede cambiar antes de hacer los reportes de entrada. Al marcar la
vinculacion se habilitan los campos Incremento salarial, coeficiente de distribucién y pago por obra priorizada.
Teclee el nimero o haga clic en la espinilla hasta que encuentre el nimero deseado, ejemplo: Incremento
Salarial: 20, Coeficiente de Distribucion:1.10, Pago por Obra Priorizada: 0.08. También se marcara
automaticamente la vinculacion a todos los trabajadores, si alguno no tiene pago por vinculacién debe ir al
MenU Nomencladores, haga clic en Trabajadores, busque el trabajador y desmarque la vinculacion, se repite
con cada trabajador que no tenga pago por vinculacion.

Ejemplo:

IS = (regular + feriado) x incremento salarial

IS=(0.65x184) + (0.65 x 8) x 0.20

IS =32.50

Si el coeficiente de Distribuciéon es mayor que 1, es un sobrecumplimiento, si es menor que 1, es un
incumplimiento.

CD = [(regular + feriado) x coeficiente] - (regular + feriado)

CD ={[(0.65 x 184)+ (0.85 x 8)] x 1.10} - (0.85 x 184) + (0.85 x 8)
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CD =16.32

El pago por obra priorizada afecta el concepto otros (tarifa).

Por el método Nominas a calcular el sistema le trae el Incremento salarial, el Coeficiente de distribucion y el
Pago por obra priorizada que tecled en Datos Generales (lo puede cambiar segun el trabajador) y el sistema
realiza el calculo.

Vinculacion para Terminales de Omnibus: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar si desea
aplicar la vinculacién. Para desmarcar vuelva a hacer clic. Se puede cambiar antes de hacer los reportes de
entrada. Al marcar la vinculacion se habilitan los campos % de cumplimiento para los jornaleros y % de
cumplimiento para la Terminal.

El % de cumplimiento para jornaleros es el % de cumplimiento promedio en el periodo de pago. Este %
aparece en el reporte de entrada de Sueldo, Jornal C. Fijo..... en el campo vinculacién %. Si el % es mayor de
1 es un sobrecumplimiento, si es menor de 1 es un incumplimiento.

El % de cumplimiento para jornaleros se puede modificar segun sea el por ciento de cumplimiento de cada
trabajador jornalero cuando introduzca los datos del reporte de Sueldo, Jornal, C. ciclo fijo,....

El % de cumplimiento para la Terminal se aplica a los sueldista. Y es el mismo para todos los suelditas.

Para realizar el pago por vinculacioén:

- Ir al Menu Codificadores, haga clic en Datos Generales introducir los datos para la vinculacion.

- Ir al Menu Entradas, haga clic en Néminas a calcular en Sueldo, jornal, ciclo fijo, choferes, microbrigadas,
introducir los datos para el pago de los trabajadores y cambiar si es necesario los datos de la vinculacion al
trabajador. Este punto se repite con cada trabajador.

- Ir al Menu Procesos haga clic en Procesar fichero de néminas

. Ir al Menu Informes para la obtencion de los informes.

- Ir al Menu Contabilidad haga clic en Obtencién del comprobante.

Perfeccionamiento:

Es un pago adicional por el resultado del trabajo, se aplica a las néminas que en el Menu Nomencladores en
Tipos de Nominas tienen marcado el perfeccionamiento.

El por ciento a aplicar es una retencién que se hace automaticamente y se puede ver por el menu entradas,
haga clic en retenciones y en el dato Nimero. de contrato tiene la palabra perfecciona, esta retencion que
crea el sistema por el perfeccionamiento no se debe accionar sobre ella es informativa cuando se inicializa un
nuevo periodo el sistema la elimina automaticamente.

Al pagar por perfeccionamiento la primera vez, se debe modificar las tarifas de cada trabajador. Para ello
debe ir al Menu Nomencladores y haga clic en Trabajadores en los campos salario mensual o salario diario y
en el basico hacer las modificaciones de acuerdo a la escala del perfeccionamiento.

Perfeccionamiento: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar, si desea aplicar perfeccionamiento.
Para desmarcar vuelva a hacer clic. Se puede cambiar antes de procesar las néminas.

Al marcar perfeccionamiento se habilita el por ciento a aplicar, teclee el nimero o haga clic en la espinilla
hasta que encuentre el nimero deseado, ejemplo: 0.05, ese por ciento se aplica a todas las nominas que en
el Menu Nomencladores en Tipos de Nominas tienen marcado el perfeccionamiento. En el recuadro inferior
aparece 4 formas para aplicar el perfeccionamiento debe seleccionar una de ellas, la cuarta es la que trae
implicita que no tiene perfeccionamiento.

También se marcara automaticamente el pago por perfeccionamiento a todos los trabajadores, si alguno no
tiene pago por perfeccionamiento debe ir al Meni Nomenclador, haga clic en Trabajadores, busque el
trabajador y desmarque el pago por perfeccionamiento, se repite con cada trabajador que no tenga pago por
perfeccionamiento.

1ra. forma: Cuando salga de vacaciones no se le descuenta el por ciento por perfeccionamiento. En el
nomenclador Tipo de Némina la némina de vacaciones en la columna perfeccionamiento no puede estar
marcada. El acumulado que tiene en el sub-mayor de vacaciones puede tener vacaciones acumuladas antes
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de aplicar el perfeccionamiento en esta forma se aplica el por ciento por perfeccionamiento a lo devengado y
al acumulado de vacaciones y se descuenta de lo que va a cobrar, en el sub-mayor de vacaciones se guarda
lo acumulado.

Ejemplo:

Devengado = 300

% perfeccionamiento = 0.05

Devengado aplicado el % perfeccionamiento = Dev x 0.05 = 300 x 0.05 =15

Acum.vac.aplicado el % perfeccionamiento = (Dev x 0.0909) 0.05 =( 27.27) 0.05 = 1.36

A cobrar = Devengado - [Devengado + (devengado x 0.0909)] % perfeccionamiento

A cobrar = 300 - [ 300 + ( 300 x 0.0909)] 0.05

A cobrar = 300 - [ 300 + 27.27] 0.05

A cobrar=300- 15 + 1.36

A cobrar =300 - 16.36

A cobrar = 283.64

Acumulado de Vacaciones = 27.27

2da. forma: Cuando salga de vacaciones se le descuenta el por ciento por perfeccionamiento. En el
nomenclador Tipo de Némina la némina de vacaciones en la columna perfeccionamiento debe estar marcada
para descontar el % perfeccionamiento. En el sub-mayor de vacaciones se guarda lo acumulado.

Ejemplo:

Devengado = 300

% perfeccionamiento = 0.05

Devengado aplicado el % perfeccionamiento = Dev x 0.05 = 300 x 0.05 =15

Acum.vac.aplicado el % perfeccionamiento = (Dev x 0.0909) 0.05 = 1.36

A cobrar = Devengado - [Devengado] % perfeccionamiento

A cobrar =300 - [ 300] 0.05

A cobrar =300 - 15

A cobrar = 285

Acumulado de Vacaciones = 27.27

dra. forma: Cuando salga de vacaciones no se le descuenta el por ciento por perfeccionamiento. En el
nomenclador Tipo de Némina la némina de vacaciones en la columna perfeccionamiento no puede estar
marcada. El acumulado que se guarda en el sub-mayor de vacaciones ya se le descont6 el por ciento por
perfeccionamiento porque al cumulado de vacaciones se le resta el % perfeccionamiento y lo que se guarda
es con el % perfeccionamiento aplicado.

Ejemplo:

Devengado = 300

% perfeccionamiento = 0.05

Devengado aplicado el % perfeccionamiento = Dev x 0.05 = 300 x 0.05 =15

Acum.vac.aplicado el % perfeccionamiento = (Dev x 0.0909) 0.05 = 1.36

A cobrar = Devengado - [Devengado] % perfeccionamiento

A cobrar =300 - [ 300] 0.05

A cobrar =300 - 15

A cobrar = 285

Acumulado de Vacaciones = 27.27 - 1.36 = 25.91

4ta. forma No tiene perfeccionamiento. Es la que tiene implicita que puede cambiar por una de las formas
anteriores.

También se marcara automaticamente el pago por perfeccionamiento a todos los trabajadores, si alguno no
tiene pago por perfeccionamiento debe ir al Menu Nomenclador, haga clic en Trabajadores, busque el
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trabajador y desmarque el pago por perfeccionamiento, se repite con cada trabajador que no tenga pago por
perfeccionamiento.

Pago por resultado:

Esta némina se debe solicitar después de haber realizados todos los pagos en el mes porque el por ciento se
aplica a todo lo devengado en el mes. Si el pago es quincenal se debe obtener después de haber realizado
todos los pagos de la segunda quincena. Antes de inicializar un nuevo mes.

En el Menu Nomencladores haga clic en Datos generales y Pago por resultado debe estar marcado y
tecleado el por ciento a aplicar.

En el Menu Nomencladores haga clic en Tipo de nomina, en Pago por resultado debe estar marcadas las
ndminas a tener en cuenta para el pago por resultado.

Se marcara automaticamente el pago por resultado a todos los trabajadores, si alguno no tiene pago por
resultado debe ir al Menu Nomencladores, haga clic en Trabajadores, busque el trabajador y desmarque el
pago por resultado, se repite con cada trabajador que no tenga pago por resultado.

Para realizar el pago por resultado (Estimulacion):

1- En el Menu Nomencladores haga clic en Datos Generales, pago por resultado debe estar marcada y
tecleado el por ciento a aplicar.

2 - En el Ment Nomencladores haga clic en Tipos de Némina, revise la columna pago por resultado, deben
estar marcadas los tipos de némina a tener en cuenta para el pago por resultado.

3 - En el Menu Nomencladores haga clic en Trabajadores, revise si hay algun trabajador que no va a cobrar
pago por resultado, busquelo y desmérquelo.

4 - |r al Menu Procesos haga clic en Marcado para Nominilla, para obtener una nueva Némina

5 - Ir al Menu Procesos haga clic en Pago por Resultado después haga clic en el boton Procesar el Fichero
de las Nominas para que sume todo lo devengado por el trabajador en el mes.

6 - En Pago por Resultado haga clic en el botdn Ver fichero Procesado para que lo revise.

Si quiere traspasar los datos para un fichero Excel. Es opcional.

- En Pago por Resultado haga clic en el botén Obtencién del Fichero Excel. Aparece una ventana para que
seleccione el directorio donde va a guardar el fichero Excel, se situa en el directorio y haga clic en el botdn
aceptar, aparece una pantalla con el camino donde el sistema lo guardé y el nombre del fichero con extensién
CVS. Cuando vaya a trabajar con el fichero Excel por el explorador busca el fichero y hace doble clic para que
se presente en pantalla.

Después que reviso el fichero procesado.

7 - En el Menu Entradas haga clic en Néminas a Calcular seleccione Pago por Resultado, Némina Pago por
Resultado. Se presenta en pantalla el Reporte de Némina a Calcular de Pago por Resultado, haga clic en el
botdn Insertar nuevo registro y seleccione el primer expediente, se abren los campos CIES %, Deveng, CIES,
Minoracion y Acumulado de vacaciones en dias e importe. En el campo CIES % aparece el por ciento a
aplicar en pago por resultado que se tecleé en Datos Generales (con signo menos), en deveng. todo lo
devengado por ese trabajador en el mes, en CIES aparecera lo que va a devengar por la estimulacion, y en %
minoracion debe teclear si tiene % minoracion ese trabajador, en acumula vacaciones en dias e importe si no
teclea nada el sistema lo calcula en base a lo que va a devengar por la estimulacion y hace clic en grabar.

8 - Ya en el Reporte de Nomina a Calcular de Pago por Resultado hace clic en el boton insertar nuevo
registro, seleccione el expediente que estd en azul en la lista de expedientes, que en este caso sera el
segundo, para que teclee los datos de la estimulacion de ese trabajador y hace clic en grabar. Este punto se
repite con cada trabajador cada vez haga clic en Insertar un nuevo registro, en la lista de expedientes se
pondra en azul el expediente siguiente que le mantiene una guia del expediente que va.

9 - Ir al Menu Procesos haga clic en Procesar Fichero de Néminas

10 - Ir al Menu Informes para la obtencion de los informes.

11 - Ir al Menu Contabilidad haga clic en Obtencién del comprobante.

19



SICS Manual del Usuario Némina Céndor

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Datos Generales

@ ?
Entidad l Parametros l Fondo Jornal Antiguedad Otros Pagos Otros Parametros

Impuesto sohre
Tiene 1 Departamento Nimina se le aplica a:

Tarifa de Homadismo
en Varios C.Costo

f* Todos
I+ Dpto en Varios C.Costo " Directos 0.1600
" Indirectos

Alinear los Exped a la:

&+ Alinear ala lzqui
_ guierda 12345
" Alinear a la Derecha

Tiene un departamento en varios centros de costo: Hacer clic para marcar, cuando en un departamento
exista trabajadores que pertenecen a un centro de costo y en ese mismo departamento existen otros

trabajadores que pertenecen a otro centro de costo. Para desmarcar vuelva a hacer clic.

Impuesto sobre ndmina se aplica a: Haga clic en la opcion deseada. Se puede cambiar antes de obtener el

comprobante.
Tarifa de Nomadismo: Teclee la tarifa
Alinear los expedientes a la: Tomando una muestra de 120 expedientes, desde el 1 hasta el 120.

Alinear a la izquierda: Alinear a la derecha
1 1
10 2
100 3
101 4
109
1
110
111

. 97
119 98
12 99
120 120
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Tipos de Nomina

(¥ Condor Nomina Yersidn 6.10

Tipos de Nomina

=] & X ++>» X 7

Tipo de Nomina: 1

Hombre de la Homina: |5UELD05

[+ Retenciones [+ Perfeccionamiento [+ Pago por Resultado

Tiponom{Descrip ==

SUELDOS

JORNAL A TIEMPO

JORNAL A DESTAJO

VACACIONES

LIC. MATERNIDAD

TRAB.CURSOS CAP.

HEIREREEE

<[ <l| <l <] <I| <]} <I| <l
<[ <l <] <l 1| <I} <l <]

1
2
3
4
5 (SUBSIDIOS
6
7
8

ESTIPENDIOS

En este nomenclador se relacionan los tipos de némina con sus codigos.
Codigo  Nombre de la Nomina

—
QO OWOoONOOTLPhWN -~

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

Sueldos

Jornal a tiempo

Jornal a destajo

Vacaciones

Subsidio

Licencia de maternidad
Trabajadores en cursos de capacitacion
Estipendio

Movilizado

Salario reintegrado

Salario omitido sueldo

Contratado sueldo
Garantia/Interrupciones

Salario omitido jornal

Contratado jornal

Contratado destajo
Combatiente/IPF

Entrega en efectivo

Cambio salario/Estimulacion sueldo
Cambio salario/Estimulacién jornal
Choferes

Microbrigadas
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23 Ciclo fijo
Tipo de Nomina: Es el codigo de la némina, permite identificar el tipo de némina en los informes, que por
aprovechar espacio se pone el cddigo en vez del nombre de la nomina. Viene con la instalacion del sistema y
no se puede cambiar.
Nombre de la Némina: Viene con la instalacion. Sélo cuando es el tipo de ndémina 8,19 6 20 se puede
cambiar el nombre.
Retencion: Haga clic en la casilla de verificacién para marcar, si a ese tipo de némina se hace retencién.
Para desmarcar vuelva a hacer clic
Perfeccionamiento: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar, si a ese tipo de némina se aplica el
perfeccionamiento. Para desmarcar vuelva a hacer clic
Pago por resultado: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar, si a ese tipo de némina se tiene en
cuenta al sumar los salarios devengados en el mes, para aplicar el pago por resultado. Para desmarcar
vuelva a hacer clic. Se puede cambiar antes de ir al Menu Procesos, Procesar los Reportes de Nomina.

Centros de Costo

(¥ Condor Ndmina Yersidn 6.10

Centros de Costo
P & <+«+>» X 7
Centro de Costo: | 135
Descripcion: | INFOCOMUNICACIONES
Cuenta Asociada;: | 828
C.Costo [Descripcion Cuenta Asociada I;
INFOCOMUNICACIONES 828 |
200 DIRECCION 823
201 ECONOMIA 823 T
220 SERVICIOS 823
230 DISENO 828
231 ASISTENCIA TECHICA 828
232 PERSOMNAL 823
233 COMERCIAL 826
240 REDES 828 -

En este nomenclador se relacionan los centros de costo, la descripcion y la cuenta de gasto asociada.
Centro de Costo: Teclee el numero, 3 digitos se llena el campo completo.

Descripcion: Teclee el nombre del centro de costo, hasta 30 caracteres.

Cuenta asociada: Teclee el nimero, hasta 3 digitos.

Se pueden cambiar después de inicializar y antes de hacer los reportes de entrada.
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Departamentos
Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Departamentos
718 = & €<++>» X 7
Departarnento: 185
Descripcion: | INFOCOMUNICACIONES
Centro de Costo:
Descripcién:  [|NFOCOMUNICACIONES
Dpto  [Descripcion Ccosto |Descripcion =
INFOCOMUNICACIONES 185 INFOCOMUNICACIONES
200 |DIRECCION 200 DIRECCION
201  |[ECONOMIA 201 ECOHOMIA e
220  |SERVICIOS 220 SERVICIOS
230 [DISENO 230  |DISENO
231 |ASISTENCIA TECHICA 23 ASISTENCIA TECHICA
232 |PERSONAL 232 PERSOMAL
233 |COMERCIAL 233 COMERCIAL
240 |REDES 240 REDES -

En este nomenclador se relacionan los departamentos, la descripcion y el centro de costo asociado.
Departamento: Teclee el niumero, 3 digitos se llena el campo completo.

Descripcion: Teclee el nombre del departamento, hasta 30 caracteres.

Centro de Costo asociado: Teclee el nimero o haga clic en la espinilla para que seleccione el deseado.
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Trabajadores

(¥ Condor Nomina Yersidn 6.10

Trabajadores
P8 mR S €e>+> X 79
Expediente l Fondo Tiempo l Centro de Costo y Vacaciones l Otros Pagos l Varios

Expediente: 30010500196

Nombre: |m'u'|ELIn AGUIRRE AGUIRRE
Carné ldentidad: [39010500196
Dia de
Exped. del Banco: 0 EI
P | Pago: L
Sexm: O psdd 3 il 0 Felmiiiehineds
Fecha de Alta: 09/12/2005

Fecha de Baja: il

Este nomenclador es muy importante, contiene los datos basicos de cada trabajador y datos de interés como
acumulado de vacaciones, el fondo de tiempo disponible en el periodo, el fondo consumido actualizado y la
cantidad de retenciones que tiene cada trabajador entre otros datos.

El sistema interactia constantemente sobre él, bien para validar informacién o para actualizar parametros,
que permite conocer la situacion del trabajador, de ahi, la importancia de revisar los datos que en él se
tecleen.

Si un trabajador tiene reporte de entrada no puede cambiar ningun dato en el nomenclador trabajadores,
hasta tanto no borre el reporte de entrada o realice el proceso de la némina.

Expediente: Teclee el nimero, hasta 11 digitos Puede coincidir con el nimero del carné de identidad. Se
puede cambiar por el botdn, modificar el exp. en pantalla, si ese expediente no tiene reporte de entrada. El
expediente se puede alinear a la izquierda o a la derecha mediante una opcién en otros parametros de Datos
Generales.

Nombre: Teclee el nombre, hasta 30 caracteres.

Carné de Identidad: Teclee el niumero de Identidad.11 digitos se llena completo.

Expediente de Banco: Teclee el numero del expediente del trabajador para el banco si, el pago se realiza
por cajero pagador automatico, hasta 15 digitos. Este campo se habilita si en el Meni Nomencladores en
Datos Generales se marco cajero pagador automatico y se tecleo la cuenta del banco. Se puede cambiar
antes de hacer los Reportes de entrada.

Dia de pago: Teclee el nimero o haga clic en la espinilla hasta que encuentre el nimero deseado, Es el dia a
partir del cual el trabajador puede cobrar en el cajero pagador. Se puede cambiar antes de hacer un reporte
de entrada a ese trabajador.

Sexo: Haga clic en el radio botdn segun sea el sexo.

Fecha alta: Teclee el dia, mes, afio en que el trabajador se incorpord a trabajar. Esta fecha se utiliza para el
calculo de la antigliedad.

Fecha baja: Teclee el dia, mes, afio en que el trabajador causo baja en la entidad. Al teclear la fecha de
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baja, cuando inicialice un nuevo periodo, automaticamente ese expediente se elimina del nomenclador
Trabajadores y pasa al nomenclador Trabajadores Baja.

Foto: Haga clic dentro del recuadro y busque donde se encuentra el fichero de fotos para que seleccione la
correspondiente al trabajador.

Eﬁ Condor Homina Yersian 6.10

Trahajadores
718 R & €e>>p X 7
Expediente  Fondo Tiempo l Centro de Costo y Vacaciones l Otros Pagos l Varios

Exzpediente: 39010500196 Nombre: AMELIA AGUIRRE AGUIRRE

7 canmeamnte | Cneser [ Cinlafigs Flaillliue] o Skl ol i)
) 225.00000 225.0000
Categoria: |Senvicio =] | |
Salario por Dia
Basico Plus C.Anormales
| 937500 | o.ooooo | 0.00000

Tipo salario: | & e O osm

s O soss _ |
Fondo Tiempo Mensual: 24.0000 Dias

Fdo Diario: 79417 j Horas/Dias Fondo Tiempo Consumido: 24.0000 Dias

Contratado: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar, si es un trabajador contratado por tiempo
determinado. Si el campo acumula vacaciones no estd marcado, lo que acumule de vacaciones se le paga
cuando devengue su salario, si esta marcado lo que acumule se guarda en el sub-mayor de vacaciones.
Chofer: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar, si es chofer. Si es sueldista en dias, el fondo de
tiempo en el periodo es de 30 dias al mes o 15 dias en la quincena, si es sueldista en horas, el fondo de
tiempo en el periodo es de 240 horas en el mes 0 120 horas en la quincena; si es jornalero, se calcula segun
el fondo de tiempo jornal de la entidad por el fondo de tiempo diario del trabajador. Para desmarcar vuelva a
hacer clic.

Ciclo fijo: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar, si es un trabajador de ciclo fijo. 13 dias
laborables en la quincena o 26 en el mes, segun sea la frecuencia de pago. Para desmarcar vuelva a hacer
clic.

Categoria: Haga clic en la espinilla y seleccione la categoria.

Tipo de salario: Haga clic en el radio boton segin sea sueldo o jornal. Si es sueldo debe hacer clic si es en
dias o0 en horas, si es jornal es en horas.

Fondo diario: Cantidad de horas que comprende un dia de trabajo. Debe tener en cuenta que para acumular
un dia de vacaciones (0.0909) tiene que trabajar ese fondo de tiempo Haga clic en la espinilla para que
seleccione el deseado.

Ejemplo:

Fondo diario es igual a 10 horas.

Si trabaja 10 horas acumula 0.0909 en dias de vacaciones.

Sitrabaja 8 horas acumula 0.0727 en dias de vacaciones.
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Salario mensual o salario diario: Teclee la cantidad de salario mensual o diario segun sea el trabajador
sueldista o jornalero.
Si es sueldo en dias:

Salario mensual = (Basico + plus) x 24

0

Salario mensual = (Basico + plus) x 26 si es ciclo fijo
Si es sueldo en horas o jornalero:

Salario por hora = (Basico + plus)

Salario diario = El sistema lo calcula en base al salario por hora (Basico + plus) x
fdo. diario.
Basico: Lo calcula el sistema de acuerdo con el fondo diario y el salario, si tiene plus debe modificar el
basico. Vea la ayuda de salario mensual o salario diario.
Plus: Teclee la tarifa. Vea la ayuda de salario mensual o salario diario.
Condiciones Anormales: Teclee la tarifa si tiene condiciones anormales el cargo que desempefia.
Fondo de tiempo mensual: Lo calcula el sistema
Fondo de tiempo consumido: Lo calcula el sistema

Eﬁ Condor Homina Yersian 6.10

Trahajadores
THE £ R & € +e+> X 7
Expediente l Fondo Tiempo | Centro de Costo y Vacaciones l Otros Pagos l Varios

Expediente: 39010500196 Nombre: AMELIA AGUIRRE AGUIRRE

Codigo de la Cuenta 00196

Dpto: |22|] J |5Emﬂc|05 para las Retenciones:

CCosto:|220  [sERVICIOS Expediente: & Diraese O puingocis

Acumulado en Sub-Mayor de VYacaciones
Cantidad de Retenciones: 1

(itima Modificacion por:

Dias: 0.0000 Importe: 0.0000 | SOL | 2010472005

[ Aeawmds Waracmneg

Departamento: Haga clic en la espinilla y seleccione el departamento.

Centro de costo: Lo pone el sistema de acuerdo al departamento.

Acumula vacaciones: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar, si acumula vacaciones, se habilita
cuando es un trabajador por tiempo indeterminado, también se puede marcar a un trabajador que sea
contratado por tiempo determinado, si quiere que acumule vacaciones. Para desmarcar vuelva a hacer clic.
Acumulado de vacaciones en dias: Teclee la cantidad de dias acumulados. Se habilita cuando esta
introduciendo los datos del trabajador por primera vez, lo puede cambiar mientras no procese a ese trabajador
en una némina, después si quiere cambiar el acumulado de vacaciones en dias y/o importe debe ir al Menu
Contabilidad, Ajuste al Sub-mayor de Vacaciones.
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Acumulado de vacaciones en importe: Teclee la cantidad en importe acumulados. Se habilita cuando esta
introduciendo los datos del trabajador por primera vez, lo puede cambiar mientras no procese a ese trabajador
en una ndémina, después si quiere cambiar el acumulado de vacaciones en dias y/o importe debe ir al Menu
Contabilidad, Ajuste al Sub-mayor de Vacaciones.

Cédigo de la cuenta para las retenciones: Teclee el cddigo de la cuenta que tiene en contabilidad para
hacer la retencion.

Expediente directo o indirecto a la produccion: Haga clic segun la condicion del trabajador.

Cantidad de retenciones: El sistema pone el total de retenciones que tiene el trabajador.

Ultima modificacion: El sistema pone la clave con que entré al sistema y la fecha de la Gltima modificacion
que se hizo al nomenclador Trabajadores.

Eﬁ Condor Homina Yersian 6.10

Trahajadores
I8 B & € +-=+> X 7

[Borrar registro en pantalla| e .
Expediente | Fondo Tiempo l Centro de Costo yVacaciones | Otros Pagos l Varios

Expediente: 39010500196 Nombre: AMELIA AGUIRRE AGUIRRE

Estos campos se hahilitan si en los Datos

Generales del Sistema estan seleccionados los .
mismos. Generar Reporte de Homina a:

p % Salario Combatiente o
Imvalidez Parcial Fija:

0.00
O tin Ghdncans
O jrba {upacens

O frnbang

i

-1 71 <1 71 7

Antigliedad: Se habilita si en Datos Generales tiene marcada la antigliedad, de acuerdo con la fecha de alta
del trabajador, el sistema calcula los afios y pone el por ciento que le corresponde segun los datos generales
del menu nomenclador. Para desmarcar haga clic.

Perfeccionamiento: Se habilita si en Datos Generales tiene marcado el perfeccionamiento y el por ciento a
aplicar. Para desmarcar haga clic en la casilla de verificacion.

Pago por Resultado: Se habilita si en Datos Generales tiene marcado el pago por resultado y el por ciento a
aplicar. Para desmarcar haga clic en la casilla de verificacion.

Cajero Pagador Automatico: Se habilita si en Datos Generales tiene marcado el pago por cajero pagador
automatico. Para desmarcar haga clic en la casilla de verificacion, si el trabajador no cobra por CPA.
Vinculacion: Se habilita si en Datos Generales tiene marcado la vinculacién. Para desmarcar haga clic en la
casilla de verificacion.

Salario combatiente o Invalidez parcial fija: Teclee la cantidad a pagar.

Si el pago es quincenal debe marcar si el reporte de Combatiente o Invalidez quiere que salga en: 1ra
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Quincena, 2da Quincena o en ambas, cuando el pago lo va a realizar en una de las quincenas debe en
salario combatiente o Invalidez parcial teclear la cantidad a pagar en el mes, ya que el pago del mes se va a
efectuar en la quincena seleccionada, pero si el pago lo va a realizar en las 2 quincenas (ambas) en cantidad
a pagar debe poner la mitad del salario del mes. Cuando el pago es mensual en salario combatiente o
Invalidez parcial teclear la cantidad a pagar en el mes. De esta forma no tiene que hacer el reporte de
entrada, el sistema lo hace automaticamente.

La primera vez que ponga el salario combatiente o invalidez parcial fija no saldra el reporte automaticamente
hasta que inicialice un nuevo periodo, por lo que aunque lo haya puesto en trabajadores si no aparece el
reporte debe hacerlo manualmente, ir al menu entradas hacer clic en Néminas a calcular seleccionar
combatiente o IPF y llenar los datos del trabajador.

Eﬁ Condor Homina Yersian 6.10

Trahajadores
rall il wE & € e+> X 9
Expedienta l Fondo Tiempo l Centro de Costo y Vacaciones l Otros Pagos Varios

Exzpediente: 39010500196 Nombre: AMELIA AGUIRRE AGUIRRE

TRABAJADOR ACUMULADO
Dias Importe
[ Trabajador con Estipendio Subsidio: 144.00 2393.22
Maternidad: 12 Meses 3843.15

Trabajador con Estipendio: Haga clic para marcar, si ese trabajador cobra por Estipendio. Asi el sistema
chequea que no se pueda hacer una némina de sueldo, jornal, ciclo fijo, choferes a ese trabajador.
También mmuestra el acumulado de Subsidio y Maternidad.
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Eﬁ Condor Momina Yersion 6.10 @@
Opciones de Impresion
v X
Tipo de Expediente Tipo de Salario
i+ Todo i+ Todo
" Sueldo " Contratado
" Jornal " Mo Contratado

Ordenado por
(* Exped.  CcCosto ( Dpto ¢ Categoria

{+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién del nomenclador Trabajadores

Tipos de Retenciones

(¥ Condor Nomina Versidn 6.10

Retenciones

718 HE & €+-+> X 7

Exped: [100 =] Tipo de Retencidn:| Créd. Poblacidn =]
Nombre: Aniceto Vila Rodriguez Consecutivo por Tipo de Retencion: | 1

Aretener: 1ra. Quincena ¢ 2da. Quincena . Ambas ( Ninguna

Fecha de Aprobada: | 7709,2005 Deuda Actual: 1966.57
Nimero de Contrate: 977763 Deuda Inicial: 1999.00
Cddigo de la Cuenta: |100
Tipo de Crédito: [TELEVISORES =] Cantidad a Retener: 33.33
A pagar en: & Caja  Giro Mora: 0.00
C.l. Beneficiario: Pendiente a Retener: 0.00
Mombre Beneficiario: | Saldo SM Retenciones: 33.33

En este nomenclador se relacionan los tipos de retenciones y permite nombrar las retenciones variables.
Retenciones fijas: El sistema presenta una relacion de las relaciones fijas, no se pueden cambiar
exceptuando la retencion otros que se puede cambiar el nombre hasta 15 caracteres..
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Retenciones variables: Sitlese en la retencion y teclee el nombre hasta 15 caracteres. Se pueden cambiar
en cualquier momento.

Tipos de Créditos

(¥ Condor Ndmina Yersidn 6.10
Tipos de Créditos

rell Gl & €++»p X 7

Tipo de Crédito: 1

Descripcidn: | TELEVISORES

Codigo  |Descripcion I:
TELEVISORES |

REFRIGERADORES

MUEBLES DHOGAR —
ART. USO PERSO.

AUTOMOVILES

MOTOSTRICICLOS

AIRE ACONDICIO.

VIAJES DE TURL.

OTROS E.ELECTR. -

2
3
1
h
G
¥
g
a

Almacena el cddigo del tipo de crédito y la descripcion. El sistema presenta una propuesta que puede
cambiar.

Tipo de Crédito: Teclee el codigo del tipo de crédito. Hasta 2 digitos.

Descripcion del tipo de crédito: Teclee el nombre del tipo de crédito. Hasta 15 caracteres.
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.Beneficiarios

(% Condor Némina Versidn 6.10 @@
Beneficiarios
rel G <X++>» X 7

Carné de ldentidad: 64112106613

Homhbre de Beneficiario: |I'|.|'IAHILIN OFARRIL MOYA

C.ldentidad Mombre
64112106613 MARILIN OFARRIL MOYA

66022101230 AHICIA MARTINEZ ALI

Almacena el cané de identidad y el nombre de la persona que estd autorizada a cobrar la pensién
alimenticia y asi salga impreso en la salida Pago por Pension Alimenticia.

Este nomenclador se crea cuando en la entrada de retenciones se llenan los datos de una pension alimenticia
en el campo carné de identidad del beneficiario 0 en el nomenclador Bbeneficiarios.

Carné de Identidad del beneficiario: Teclee el nimero de Identidad.11 digitos se llena completo.

Nombre del beneficiario: Teclee el nombre, hasta 30 caracteres.
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Trabajadores Baja

(¥ Condor Némina Yersidn 6.10

Trabajadores Baja

I @R €Cea+P X 7

Expediente l Fondo Tiempo l Centro de Costo y Vacaciones Otros Pagos l Varios

Expediente: 45122608149
Nombre: |AMGEL IZQUIERDO GOMNZALES
Carné ldentidad:

Exped. del Banco:| 0 g:;igl;l_i 1]

Sexm O pRahe 18 e O FE R Tl

Fecha de Alta: 02/02/2005
Fecha de Baja: 01/11/2004

En este nomenclador se guardan los datos del trabajador cuando causo baja. Se pueden borrar en cualquier
momento.

Claves del Sistema

(¥ Condor Nomina Yersidn 6.10

Claves de Entrada al Sistema v sus Permisos

FiE €++> X 7?

[Modificar registro en pantalla)

Hombre: | S0L

EE R R R R R R E RS R RS SRR L

Contrasefia:

Permiso: | GEMERAL J

Nombre Clave Permiso I;
EEEEEEEEE R EEE SRR LR L 4 4] GENEHAI_I

En este nomenclador se debe poner el nombre y la contrasefia de las personas que tengan acceso al
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Sistema. Si el permiso es parcial s6lo tiene acceso a ver la informacion pero no puede insertar, modificar o
borrar, si es general tiene acceso a todo el sistema.

Nombre: Teclee el nombre de 5 caracteres como minimo y hasta 10 caracteres.

Contrasefa: Teclee la contrasefia de 5 caracteres como minimo y hasta 10 caracteres.

Permiso: Teclee el permiso.(Poner parcial o general) o haga clic en la espinilla y seleccione el deseado.

Claves del SC-4-08 (SNC 2-25)

(%% Condor Nomina Versidgn 6.10 @@
Claves del SC-4-08 (SNC-2-25)
TiE G X ++> X 7
Clawve: CA
Descripcidn: | CAPACITACION

Clave Fija: Si

Clave |Descripcion Fija I;
CAPACITACION Si |

cs CAMBIO SALARIO Ho

DT H/D DOBLE TURHO Si e

EM EXTENSION MAT. Si

EQ EXT. MAT, MOWVIL Ho

EV EXT. MAT. VAC. Ho

EX HD EXTRA Si

FT H/D FESTIV.TRAE Si

ID INTERRUPTO DISP Si -

En este nomenclador se debe poner las claves que se utilizan para sefialar en observaciones del modelo SC-
4-08 (SNC-2-25) cuando haya anotaciones que requiera explicarse, cuidando que la misma clave designe
siempre el mismo hecho a nivel de la entidad.

El sistema presenta una propuesta, con claves que son fijas, que el sistema reserva para las anotaciones que
se extraen de la ndmina, no se pueden cambiar, y claves que no son fijas, puede cambiarse por las claves
que se desee Yy estas deben concordar con las que se pongan en la entrada Salario Historico SC-4-08 (SNC-
2-25).

Clave: Teclee la clave, 2 caracteres.

Descripcion: Teclee la descripcidn, hasta 15 caracteres.

Clave fija: La pone el sistema.

Como utilizar las claves para el SC-4-08 (SNC-2-25):

Después de iniciar un nuevo mes, debe ir al Menu Informes a la opcion Modelo o Listado del SC-4-08 (SNC-2-
25), haga clic en Listado SC-4-08 (SNC-2-25) para ver que claves son las detectadas por némina, revisar que
otra clave es necesario anotar y compete al nominero, como puede ser entre otras:

- El dedicado por el trabajador a funciones electivas en los Organos del Poder Popular o en los Tribunales
Populares y a actividades sindicales y politicas.

- La prision preventiva, cuando el acusado no resulte sancionado.
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- El no laborado por despido o separacion definitiva o temporal ilegales, siempre que hubiera recaido
resolucion firme de autoridad competente ordenando la reposicion.
Después de realizadas a mano las posibles anotaciones que falten en el listado, se revisa si la combinacion
de las claves existen en el nomenclador Claves SC-4-08 (SNC-2-25) si existe se pone la clave que
comprende todas las caracteristicas de ese trabajador en el mes, en el listado a mano, porque con ese listado
después actualiza la entrada Salario Historico SC-4-08 (SNC-2-25) para finalmente obtener la salida modelo
del SC-4-08 (SNC-2-25), si la combinacién de claves no existe debe ir al Menu Nomencladores, Claves del
SC-4-08 (SNC-2-25) insertar una clave nueva que comprenda la combinacion de situaciones.
Ej: Un trabajador que cobro Vacaciones (VA) Subsidio (SU) y Horas Extras (EX) como en el modelo so6lo
permite poner una clave por razon de espacio, debe poner en el nomenclador Claves SC-4-08 (SNC-2-25)
una clave de 2 caracteres que comprenda la combinacion de situaciones por ejemplo:

Clave Descripcion

VE Vac, Subsy Ext

Después debe ir a la entrada Salario Histérico SC-4-08 (SNC-2-25) a ese trabajador en ese mes poner la
clave VE y cuando imprima el modelo, en observaciones aparecera VE Vac, Subs y ext.

.Néminas a Calcular o Calculadas
Son dos métodos que permiten la obtencién de las néminas.
En las ndminas a calcular hay que teclear los dias y el sistema pone las tarifas por cada concepto que puede
cambiar y el sistema realiza los célculos.
En las nominas calculadas se teclea el total de dias trabajados en el periodo y por cada concepto el importe
en valor.
Por cualquiera de los dos métodos se pueden obtener los 23 tipos de ndéminas que ofrece el sistema, y se
chequea que no se exceda el fondo de tiempo en el periodo no sélo en una ndémina sino en la suma de todas
las néminas de un trabajador
Se pueden utilizar los dos métodos a la vez, siempre que no sea en la misma némina al mismo trabajador.
En cualquiera de los dos métodos, se abre una lista con los reportes de entradas para los distintos tipos de
néminas, debe seleccionar la deseada y en pantalla se presenta el reporte.
El reporte Sueldo, Jornal, Ciclo Fijo y Choferes se utiliza para las ndminas siguientes:
- Sueldo
- Jornal a tiempo
- Contratados a Sueldo
- Contratados Jornal
- Ciclo Fijo (13 0 26 dias)
- Choferes
El reporte Pago a Destajo se utiliza para las ndminas siguientes:
- Jornal a Destajo
- Contratados a destajo
El reporte Salario Omitido se utiliza para las ndminas siguientes:
- Salario Omitido Sueldo
- Salario Omitido Jornal
El reporte Cambio de Salario se utiliza para las ndéminas siguientes:
- Cambio de Salario Sueldo
- Cambio de Salario Jornal
- Estimulacion Sueldo
- Estimulacion Jornal
Los restantes reportes tienen el nombre de la némina, no estan agrupadas y son las siguientes:
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- Vacaciones

- Subsidios

- Licencia de Maternidad

- Trabajadores en Cursos de Capacitacion
- Estipendios

- Movilizados

- Salario Reintegrado

- Garantia Salarial

- Combatiente o Invalidez Parcial Fija
- Entrega en Efectivo

- Microbrigadistas

Sueldo, Jornal, Ciclo Fijo, Choferes, Microbrigadas

i Condor Nomina Yersidn 6,10

Eeporte de Ndmina a Calcular de sieldo, Jormal, Choteres (Ciclo Fijo
5|8 = ME & b A< ++>» X ?
Cxpedients l Ol as Ta ifas Adiciurales
Exped: | Dpto: | = Cons.:
Homibre:| C.Coste | | |
FElenClonas=> [ I Lamidad e weces: 3
Tiempos en Dlas:
Lias Tarifa % Dias Tarfa % Periodo del|
Feyula......... 2 | Festivu Trals.;
al |
[, LT Nl midadd..:
C.Anormales: Prestaciones:
Extra....ecceuee: Homacisin...:
Ohligarinnes: [tRrrIIprin_:
Dohle Turno.. L1110 T .
Festve Feria: Lrdiguedad. ...
Irrapmn s Irrnpunbe de Winculacion: Devenqado
Salario Prima.._.___: Sobre Cunmplimiento:
Inciermenty Salaiat NCUrMERTIeND. ......-: 0.oo

El reporte de entrada de Sueldo, Jornal, Ciclo Fijo y Choferes, Microbrigadas, se utiliza para las nominas
siguientes:

- Sueldo

- Jornal a tiempo

- Contratados a Sueldo

- Contratados Jornal

- Ciclo Fijo (13 6 26 dias)

- Choferes

- Microbrigadas
Al poner el expediente, de acuerdo a los datos basicos del trabajador, el sistema pone el tipo de nomina, el
centro de costo, el departamento y el periodo de pago y la tarifa basica del trabajador.
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El tiempo que se teclea en regular puede ser a descontar o a pagar, al ir al boton seleccionar tiempo se
define. También puede seleccionar los tiempos a mostrar para teclear los datos.

En el botdn seleccionar tiempos para la vinculacion se marcan los conceptos a los que se le aplica la
vinculacion.

Los conceptos que estan en azul (regular, obligaciones, festivo feriado, prestaciones e interrupciones) la
suma de los tiempos no puede ser mayor que el fondo de tiempo en el periodo de ese trabajador en ese
reporte. También se chequea que la suma de los tiempos de todos los reportes de ese trabajador no sea
mayor que el fondo de tiempo en el periodo.

Si el trabajador tiene plus ( por salario histérico), el tiempo tecleado en regular debe ser el mismo que el
tiempo tecleado en plus.

Se considera obligacion del estado el dedicado por el trabajador a donar sangre, a funciones electivas en los
Organos del Poder Popular o en los Tribunales Populares y a actividades sindicales y politicas, etc

Se considera prestaciones a los estudiantes que estan cursando una carrera universitaria amparados en la
ley 91y a los trabajadores que estan prestando servicios en otra entidad.

Cuando el reporte es por nominas calculadas se teclea el tiempo en dias o en horas segun sea el expediente
y el importe en valor por cada concepto.

Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada mientras no vaya al Menu Procesos y haga clic en
Procesar los Reportes de Nomina.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente o teclee el numero.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores,
pero se puede cambiar por otro departamento si el trabajador trabajé en otro departamento. Haga clic en la
espinilla y seleccione el departamento.

Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento seleccionado.
Consecutivo: es el consecutivo de los reportes de entrada de ese expediente, si ese trabajador trabaj6 en
varios departamentos, tendra un reporte y un nimero consecutivo por cada departamento en que trabajo.
Retenciones ;Se descuenta?: Cuando el trabajador tiene retenciones se habilita, pero si no quiere que se
realice el descuento, haga clic para desmarcar, es por ello que el que determina si se realiza el descuento o
no, es aqui.

¢ Solo lo pendiente?: Si marca solo lo pendiente, el descuento que le corresponde al periodo, no se realiza y
solo se descuenta lo pendiente.

Cantidad de veces: Teclear la cantidad de veces que quiere que se realice el descuento.

Los conceptos Regular, Plus, Condiciones anormales, Obligaciones, Doble turno, Festivo feriado,
Festivo trabajado, Nocturnidad, Prestaciones, Nomadismo y Otros: si el reporte es por el método a
calcular el sistema abre dos escaques por cada concepto para que teclee el tiempo y la tarifa. El tiempo,
puede ser en dias 0 en horas y la tarifa, el sistema trae la tarifa de ese expediente, que puede cambiar si lo
desea. Si el reporte es por el método calculado solo tiene que teclear la cantidad de dias u horas total y el
importe a pagar por cada concepto. Cuando en el nomenclador de datos generales, en vinculacién tecle6
pago por obra priorizada el sistema lo trae a la tarifa de otros.

Extra, Interrupcion y Antigiiedad: si el reporte es por el método a calcular, el sistema abre los escaques
para que teclee el tiempo, la tarifa y el por ciento. El tiempo puede ser en dias o en horas. La tarifa, el sistema
trae la tarifa de ese expediente, que puede cambiar si lo desea. Y el por ciento, el sistema trae el por ciento
que se tecled en el nomenclador de Datos Generales, pero puede cambiarlo. Si el reporte es por el método
calculado sélo tiene que teclear el importe a pagar por cada concepto.

Incremento %: El sistema trae el incremento salarial que tecle6 en vinculacion del nomenclador de Datos
Generales, que puede cambiar. Si no tiene vinculacion pone el titulo importe.

Salario prima: Teclee la cantidad.
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Incremento salarial: Teclee la cantidad. Si tiene vinculacidn, el sistema calcula segun la suma de los tiempos
marcados para la vinculaciéon y el por ciento de incremento salarial que tecle6 en Datos Generales.
Vinculaciéon Coef : El sistema trae el coeficiente de vinculacion que tecled en vinculacién del nomenclador de
Datos Generales que puede cambiar. Si no tiene vinculacion pone el titulo importe de vinculacién.

Sobre cumplimiento: Teclee la cantidad. Si tiene vinculacién, y el coeficiente de distribucion que tecle6 en
Datos Generales, es mayor que 1, el sistema suma los tiempos marcados para la vinculacion por el
coeficiente de distribucidn. El resultado se suma al total devengado.

Incumplimiento: Teclee la cantidad. Si tiene vinculacion, y el coeficiente de distribucién que tecle6 en Datos
Generales, es menor que 1, el sistema suma los tiempos marcados para la vinculacién por el coeficiente de
distribucion. El resultado se resta del total devengado.

Periodo: El sistema trae el periodo de pago.

Cddigo de la Cuenta: Teclee la cuenta, si la prestacion es a estudiante, se teclea el codigo que contabilidad
le dié a ese estudiante. Si la prestacion es porque el trabajador esta prestando servicios en otra entidad, se
teclea el codigo que contabilidad le dio a esa entidad.

Imputable a la entidad: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar si la interrupcion es imputable a la
entidad. Para desmarcar vuelva a hacer clic.

Eﬁ Condor Momina Yersiom 6.10
Reporte de Nomina a Calcular de Sueldo, Jornal, Choferes ,Ciclo Fijo

rall ey wR & BB €X++> X 7

Expediente Otras Tarifas Adicionales

Expediente | 39010500196  Nombre: |AI'I.I|ELI.F|. AGUIRRE AGUIRRE

Dias Tarifa Dias Tarifa T

C.Anormales..: | Nomadismo....:| |

| | | |

| | | |
Festivo Traba.: | | Interrupcion...: | | |

| | | | |

| | | | |
Nocturnidad.... | L0 (Y- J— |

| | |

| | |

Condiciones anormales, Festivos trabajados, Nocturnidad, Nomadismo, y Otros. Se utilizan si el
expediente tiene mas de una tarifa a pagar por cualquiera de los conceptos anteriores. El sistema abre dos
escaques para que teclee el tiempo y la tarifa. Teclee el tiempo que puede ser en dias o en horas y la tarifa.

Interrupciones: Se utiliza si el expediente tiene méas de una tarifa a pagar por este concepto. El sistema
abre los escaques para que teclee el tiempo, la tarifa, y el por ciento. Teclee el tiempo que puede ser en dias
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0 en horas vy la tarifa y el por ciento.

Eﬁ Condor Homina Yersian 6.10

Opciones de Impresion

v | X
Nomina Reportes
i+ A Calcular " Mo Procesado
" Calculada " Procesado
" Ambas + Ambhos

Tipos de Hominas: Desde| 1 E|: Hasta | 1 E|2

Ordenado por
{* Tipo Ndmina " Exped " C.Costo

{+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién.

Pago a Destajo

(¥ Condor Nomina Yersidn 6.10

Reporte de Nomina a Destajo
718 BE & €<+>+>p X 7
Exped: | =] Dpto: DIRECCION
Hombre: C.Costo:
Horas & Acumula
Trahajadas Devengado \facaciones?
[

El reporte de entrada de Pago a destajo se utiliza para introducir los datos de las néminas Jornal a Destajo y
Contratados a Destajo. Aplicable a trabajadores con el que se convenia para cumplimentar un determinado

trabajo (pago por acuerdo)
Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada mientras no vaya al Menu Procesos y haga clic en

Procesar los Reportes de Nomina.
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Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciono.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores,
pero se puede cambiar por otro departamento si el expediente trabaj6 en otro departamento. Haga clic en la
espinilla y seleccione el departamento.

Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento seleccionado.

Horas trabajadas: Teclee las horas trabajadas.

Devengado: Teclee el devengado.

Acumula vacaciones: Haga clic en la casilla de verificacidn para marcar si acumula vacaciones.

Eﬁ Condor Homina Yersian 6.10

Opciones de Impresion

v | X
Nomina Reportes
i+ A Calcular " Mo Procesado
" Calculada " Procesado
" Ambas + Ambhos

Tipos de Hominas: Desde| 4 E|: Hasta | 4 E|2

Ordenado por
{+ Tipo Nomina " Exped " C.Costo

+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién.
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Vacaciones
Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10 E]@
Reporte de Nomina a Calcular de Vacaciones
7iE o HE & €+>+p X 7
Exped: |#1072511329 | Dpto: 242 TIEHDA
NMomhre: ARGELIO PEREZ C.Costo: 242 TIEHDA
Retenciones>> I [ Cantidad de Veces: E|

Periodo de: |g1;10,2005 al [ 31/10/2005

Tiempo en Dias

Dias PERIODO )
Solicitados Actual Posterior Acu’muladu de Vacaciones
(Laborables) (OCTUBRE ) (NOWIEMBRE ) Dias Importe
| 6.0000 | 6.0000 0.0000 22.9001 383.0200
Tarifa x Dia:  16.7256
Devengado: | 100.35

El reporte de entrada de vacaciones permite entrar los datos para la némina de vacaciones. Las vacaciones
se pueden solicitar en el periodo actual, en periodos posteriores 0 en ambos y los dias a solicitar esta en
dependencia del acumulado del trabajador.

Cuando el pago es quincenal, tiene habilitado 2 casillas posterior1 y posterior2. En posterior1 se teclean los
dias laborables de la quincena inmediata posterior, el resto de los dias laborables se ponen en posterior2. La
suma de posterior! mas posterior2 es igual a posterior.

Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada mientras no vaya al menu Procesos y haga clic en
Procesar los Reportes de Nomina.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores.
Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento.

Periodo de: Teclee la fecha desde y hasta que comprende las vacaciones.

Dias solicitados: Teclee la cantidad de dias laborables que comprende las vacaciones.

Actual: Teclee la cantidad de dias laborables que estan comprendidos en el periodo actual ( periodo que se
esta pagando).

Posterior: El sistema calcula los dias laborables que estan comprendidos en el periodo posterior por la
diferencia de los dias solicitados menos los dias del periodo actual.

Posterior1 y 2: Cuando el pago es quincenal, tiene habilitado 2 casillas posterior1 y posterior2. En posterior1
se teclean los dias laborables de la quincena inmediata posterior, el resto de los dias laborables se ponen en
posterior2. La suma de posterior1 mas posterior2 es igual a posterior.

Devengado: El sistema calcula los dias solicitados por la tarifa por dia.

Acumulado de vacaciones: El sistema presenta el acumulado de vacaciones en dias e importe que tiene en
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el Sub-mayor de Vacaciones.
Tarifa por dia: Lo calcula el sistema al dividir el importe entre la cantidad de dias, que tiene en el Sub-mayor
de Vacaciones.

Eﬁ Condor Homina Yersian 6.10

Opciones de Impresion

v | X
Nomina Reportes
i+ A Calcular " Mo Procesado
" Calculada " Procesado
" Ambas + Ambhos

Tipos de Hominas: Desde| 1 E|: Hasta | 1 E|2

Ordenado por
{* Tipo Ndmina " Exped " C.Costo

{+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresion
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Liquidacion de Vacaciones

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10 @@
Reporte de Nomina de Liquidacion de Vacaciones
TiE 5 MR & €<+-+> X 7
Exped: | =] Dpto:
Nombre: C.Costo:
Retenciones>> [ B Cantidad de Veces: E|

Periodo de: | | | al i

Tiempo en Dias

Dias PERIODO .
Solicitados Actual Posterior .ﬂ.cu’muladu de Yacaciones
{Laborables) {2da.Q 9/05) {1ra.0 + 2da.Q) Dias Importe
| 0.0000 | 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000
Posterior 1
0.0000 ;44a.0 10/05)
Posterior 2
0.0000 .
(2da.Q 10/05) Tarifa ¥ Dia: 0.0000
Devengacdo: 0.00

El reporte de entrada de liquidacion de vacaciones permite pagar las vacaciones que tiene acumuladas,
incluyendo lo que acumule en el periodo actual (que se esta pagando).

Este reporte se utiliza cuando un trabajador causa baja para pagarle hasta lo que acumul6 en el periodo que
se esta pagando, en dias solicitados se debe poner 99. Cuando no tiene acumulado en dias pero si en
importe también debe poner en dias solicitados 99.

También se utiliza este reporte cuando quiere solicitar mas dias de los que tiene en el Sub-mayor de
Vacaciones, es decir, que va a utilizar una parte o todo lo que acumule en el periodo que se esta pagando.

Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada mientras no vaya al Menu Procesos y haga clic en
Procesar los Reportes de Nomina.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores.
Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento.

Periodo de: El sistema trae el periodo que se esta pagando.

Dias solicitados: se debe poner 99, cuando se quiere liquidar todo lo que tiene acumulado o cuando no tiene
acumulado en dias pero si en importe. También cuando quiere solicitar mas dias de los que tiene en el sub-
mayor de vacaciones, es decir, que va a utilizar una parte o todo lo que acumule en el periodo que se esta
pagando, ejemplo: En el sub-mayor de vacaciones tiene acumulado en dias 11 y se quiere disfrutar 12 dias
de vacaciones, como el pago es mensual acumula 2.18 dias de vacaciones en el mes, por este reporte puede
pedir los 12 dias y completar el dia que le falta con lo que acumule en el periodo actual (2.18) el sistema
chequea que lo que acumulé realmente le permite disfrutar los dias solicitados, si no le paga hasta lo que
acumule.

Actual: Esta inhabilitado.
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Posterior: Esta inhabilitado.

Devengado: Esta inhabilitado.

Acumulado de vacaciones: El sistema presenta el acumulado de vacaciones en dias e importe que tiene en
el sub-mayor de vacaciones.

Tarifa por dia: Lo calcula el sistema al dividir la cantidad de dias entre el importe que tiene en el sub-mayor
de vacaciones.

Eﬁ Condor Momina Yersiom 6. 10
Opciones de Impresion

v X
Nomina Reportes
&+ A Calcular " Mo Procesado
" Calculada " Procesado
" Ambas + Ambhos

Tipos de Hominas: Desde| 4 E|: Hasta | 4 E|2

Ordenado por
{+ Tipo Nomina " Exped " C.Costo

+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién.
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Subsidios

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10 E]@
Reporte de Nomina a Calcular de Subsidio

TiE 5 HE & €+-+>» X 7

Exped: | J Dpto: Direccidn General

Hombre: C.Costo:

Periodo Desde: Hasta:
Periodos Anteriores
Fecha Devengado  Dias Trab. " Extension Maternidad " Imvalidez Parcial Fija " Subsidio

[ s e Copdinnasidn fhoareing o Faiens e S0 i Maloroniag?

Dias Laborables del Certificado:

Dias del Periodo Actual................ li

Dias del Periodo Anterior............. li

Dias del Regular 1er: | al | U

Dias del Regular 2do: | al | w | o000

Dias a Dhidir.....oeeee.

Importe Total: Devengado: li
Total Tarifa x Dias.:

El reporte de entrada de Subsidio permite introducir los datos para el pago por accidente de trabajo o
enfermedad del trabajador dentro del periodo actual o fuera del periodo con caracter retroactivo hasta 9
meses anteriores. También permite el pago por invalidez parcial hasta tanto el médico no certifique invalidez
parcial fija y el pago para la extension de la maternidad

Si el certificado médico comprende hasta el periodo posterior al que se esta pagando, se debe partir y poner
en periodo hasta, la fecha hasta, que comprende el periodo actual, y cuando haga el reporte de subsidio del
periodo siguiente en periodo desde, poner la fecha desde, que comprende ese periodo. Los subsidios se
pagan vencidos.

Después que se teclea la fecha que comprende el certificado, a la izquierda de la pantalla se presenta la
fecha, el devengado y los dias trabajados de los 6 meses inmediatos anteriores a la fecha del certificado y es
lo que sirve de base para la tarifa promedio. Si el subsidio es por extension de la maternidad en el campo
tarifa aparece la tarifa promedio de los 6 meses inmediatos anteriores a la fecha de la primera licencia de
maternidad.

Cuando el subsidio es de continuacién no se presenta a la izquierda de la pantalla los 6 meses anteriores
porque ya se calculd la tarifa promedio.

Cuando un trabajador esta en némina de subsidio no puede cambiar los acumulados de subsidio de ese
trabajador, para poderlo hacer debe borrar el reporte de la némina de subsidio del trabajador.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores.
Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento seleccionado.

Periodo desde hasta: Teclee la fecha que comprende el certificado. Este
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periodo puede comenzar 90 dias antes del periodo actual. Permite procesar un certificado pasado de fecha
hasta 90 dias.
Ejemplo: Un certificado médico por un mes.
Fecha del certificado: 5/09/2002 al 5/10/2002.
Frecuencia de pago de la entidad: quincenal.
Periodo de pago de la entidad: 15/09/2002 al 30/09/2002.

Pago Periodo pago de la entidad Periodo del reporte subsidio

1er 15/09/2002 al 30/09/2002 05/09/2002 al 15/09/2002

2do 01/10/2002 al 15/10/2002 16/09/2002 al 30/09/2002

der 16/10/2002 al 31/10/2002 01/10/2002 al 05/10/2002
Extension Mat., Invalidez Parcial, Subsidio: Haga clic para marcar por cual concepto se hace el reporte de
subsidio.
Continuacion del subsidio: Haga clic para marcar si el subsidio es de continuacién. Para desmarcar vuelva
a hacer clic.Cuando el subsidio es de continuacién no se presenta a la izquierda de la pantalla los 6 meses
anteriores porque ya se calculo la tarifa promedio.
Si el reporte de subsidio es por extensién de la maternidad, el sistema marca que es de continuacion y
presenta en el recuadro de la izquierda los dias y el importe para calcular la tarifa sobre la base de lo
devengado en los 12 meses inmediatos anteriores a la primera licencia de maternidad.
Dias laborables del certificado: Teclee los dias laborables que comprende el certificado.
Dias del periodo actual: Teclee los dias laborables del certificado que comprende el periodo actual (periodo
que se esta pagando) sin incluir los dias por carencia. A la derecha aparece en rojo los dias disponibles, es
decir, los dias que tiene pendiente de pagar en el periodo actual.
Dias del periodo anterior: Teclee los dias laborables del certificado que abarca periodos anteriores sin
incluir los dias por carencia. A la derecha aparece en rojo los dias disponibles, es decir, los dias que tiene
pendiente de pagar en periodos anteriores que abarca el certificado.
Dias del regular 1ro.: Teclee los dias y el por ciento y el sistema calcula el devengado a ese por ciento. Si el
certificado se paga a dos por cientos entonces se llena el regular 2do. Ejemplo: Un certificado por un mes y la
primera semana estuvo ingresado se paga a un por ciento y el resto del certificado en la casa y se paga a otro
por ciento.
Dias a dividir: Teclee los dias trabajados en los seis meses anteriores al certificado. El sistema trae 144 dias,
pero puede cambiarlo.
Importe total: El sistema calcula la sumatoria de lo devengado en los 6 meses inmediatos anteriores a la
fecha de inicio del certificado. Si el subsidio es por extension de la maternidad el sistema calcula la sumatoria
de lo devengado en los 6 meses inmediatos anteriores a la a la fecha de la primera licencia de maternidad.
Tarifa x dia: El sistema calcula el importe total de los 6 meses inmediatos anteriores a la fecha del certificado
entre los dias a dividir y es lo que sirve de base para la tarifa promedio. Si el subsidio es por extensién de la
maternidad en el campo tarifa aparece la tarifa promedio de los 6 meses inmediatos anteriores a la fecha de
la primera licencia de maternidad.
Devengado: El sistema calcula la sumatoria de los devengados de regular 1ro. y 2do.
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Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Opciones de Impresion

v X
Nomina Reportes
+ A Calcular " No Procesado
" Calculada " Procesado
" Ambas * Ambos

Tipos de Hominas: Desde| 1 E|: Hasta | 1 E|2

Ordenado por
* Tipo Nomina " Exped " C.Costo

+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién.
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Licencia de Maternidad

Eﬁ Condor Homina Yersion 6,10 @@
Reporte de Nomina a Calcular de Maternidad
7iE ME & €<++> X 7
Exped: | J Dpto: Direccidn General
Homhbre: C.Costo:
Periodo Desde: Hasta: |

Periodos Anteriores : _ —
Fecha Devengado Fecha Devengado || oisiugaciic del is Saiscoudng

Semanas Solicitadas........:

Dias del Certificado..........:

Dias del Periodo Actual.....:
Dias del Periodo Anterior..:

Dias del Periodo Posterior:

Semanas a Dividir...............:

Importe Total: | Devengado:
Total: Tarifa x Semanas: |

El reporte de entrada de Licencia de Maternidad permite introducir los datos para el pago por maternidad
dentro del periodo actual, fuera del periodo con caracter retroactivo o en periodos posteriores.

Después que se teclea semanas solicitadas, a la izquierda de la entrada se presenta la fecha y el devengado
de los 12 meses inmediatos anteriores a la fecha del certificado.

Cuando una trabajadora esta en ndmina de maternidad no puede cambiar los acumulados de maternidad,
para poderlo hacer debe borrar el reporte de la némina de maternidad de esa trabajadora.

En las ndéminas calculadas se teclea el devengado.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores.
Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento seleccionado.

Periodo desde hasta: Teclee la fecha que comprende el certificado. Este

periodo puede comenzar 90 dias antes del periodo actual. Permite procesar un certificado pasado de fecha
hasta 90 dias y hasta periodos posteriores.

Continuacién de la maternidad: Haga clic para marcar si la maternidad es de continuacién. Para desmarcar
vuelva a hacer clic. Cuando la maternidad es de continuacion no se presenta a la izquierda de la pantalla los
12 meses anteriores porque ya se calculé la tarifa promedio.

Semanas solicitadas: Teclee la cantidad de semanas.

Dias certificado: Lo pone el sistema.

Dias del periodo actual: Teclee los dias laborables del certificado que comprende el periodo actual (periodo
que se esta pagando). A la derecha aparece en rojo los dias disponibles, es decir, los dias que tiene
pendiente de pagar en el periodo actual.
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Dias del periodo anterior: Teclee los dias laborables del certificado que comprende periodos anteriores. A
la derecha aparece en rojo los dias disponibles, es decir, los dias que tiene pendiente de pagar en periodos
anteriores que abarca el certificado.

Periodo posterior: Lo calcula el sistema.

Semanas a dividir: Lo pone el sistema. 52 semanas

Importe total: El sistema calcula la sumatoria de lo devengado en los 12 meses inmediatos anteriores a la
fecha de inicio del certificado.

Tarifa por semana: El sistema calcula el importe total entre 52 semanas.

Devengado: Lo calcula el sistema. Tarifa por semanas solicitadas.

Eﬁ Condor Homina Yersian 6.10

Opciones de Impresion

v | X
Nomina Reportes
i+ A Calcular " Mo Procesado
" Calculada " Procesado
" Ambas + Ambhos

Tipos de Hominas: Desde| 4 E|: Hasta | 4 E|2

Ordenado por
{+ Tipo Nomina " Exped " C.Costo

+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién.
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Trabajadores en Cursos de Capacitacion

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10 @@
Reporte de Nomina a Calcular de Capacitacion
@ ?
Exped: | ﬂ Dpto: Direccion General
Hombre: C.Costo:
Reqgular Plus Cond. Anormales Interrupcion
Dias Tarifa Dias Tarifa Dias Tarifa Dias Tarifa g
| 00000 | oooooo | o000 | oooooo | ooo00 | 000000 | o.0000 | o.00000 |100
¢ Es de Continuacion? [ ) i
i Tiempo en Dias Devengado
& Acumula Vacaciones? | | |
£ Interr. Imputable a la Entidad? [

El reporte de entrada de Capacitacion permite introducir los datos para el pago de los trabajadores que
recesan en sus labores por estar en algun curso. También a los egresados de la universidad que comienzan a
trabajar.

En este reporte el tiempo a pagar es en dias, aunque sea jornalero. Si en dias teclea 5,5 esta reportando
cinco dias y medio dia Las tarifas se calculan por un dia. Si es un jornalero para calcular la tarifa diaria se
halla por un promedio de lo devengado en los ultimos 6 meses.

Ejemplo: Si es un trabajador sueldista que su tarifa en el Nomenclador Trabajadores esta expresada en horas
el sistema lo multiplica por el fondo diario para obtener la tarifa de un dia. Si es un trabajador jornalero la tarifa
se calcula en base a un promedio de lo devengado en los Ultimos 6 meses.

Cuando el reporte es por néminas a calcular se teclea el tiempo en dias o en horas segun sea el expediente y
el sistema trae la tarifa que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores que puede cambiar o
ratificar por cada concepto y el sistema realiza los calculos.

Cuando el reporte es por ndéminas calculadas se teclea el total de tiempo trabajado en el periodo en dias o0 en
horas segun sea el expediente y el importe en valor por cada concepto.

Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada mientras no vaya al Menu Procesos y haga clic en
procesar los reportes de ndémina.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el Nomenclador Trabajadores.
Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento.

Es de Continuacion: Esta habilitado cuando el trabajador es jornalero para no volver a calcular la tarifa
promedio. Haga clic para marcar. Para desmarcar vuelva a hacer clic.

Acumula vacaciones: Si el trabajador acumula vacaciones mientras se capacita. Haga clic para marcar.
Para desmarcar vuelva a hacer clic.

Interrupcién imputable a la entidad: Haga clic si los dias por interrupcion son imputables a la entidad. Entre
las interrupciones tenemos los sabados al 70 %, falta de fluido eléctrico, falta de materias primas y materiales,
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por azote de un cicldn, etc. Para desmarcar vuelva a hacer clic.

Regular: Se abren dos escaques en uno teclee los dias, en el otro el sistema trae la tarifa que tiene en el
nomenclador Trabajadores que puede cambiar.

Plus: Se abren dos escaques en uno teclee los dias, en el otro el sistema trae la tarifa que tiene en el
nomenclador trabajadores que puede cambiar. Si tiene plus en el nomenclador Trabajadores los dias que
tecled en regular los debe teclear en plus. Si no tiene plus en el nomenclador Trabajadores la tarifa aparece
en cero.

Condiciones Anormales: Se abren dos escaques en uno teclee los dias, en el otro el sistema trae la tarifa
que tiene en el nomenclador Trabajadores que puede cambiar. Aunque no tenga condiciones anormales en el
nomenclador de trabajadores el sistema calcula la tarifa de condiciones anormales por si la capacitacién que
esta recibiendo tiene condiciones anormales.

Interrupcion: Se abren tres escaques en uno teclee los dias, en el otro el sistema trae la tarifa que puede
cambiar y en el tercero el sistema trae a que por ciento va a pagar las interrupciones que tecleé en el
nomenclador Datos Generales que puede cambiar.

Tiempo en dias: Es la sumatoria de los tiempos regular e interrupciones.

Devengado: Lo calcula el sistema.

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Opciones de Impresion

v X
Nomina Reportes
+ A Calcular " No Procesado
" Calculada " Procesado
" Ambas * Ambos

Tipos de Hominas: Desde| 1 E|: Hasta | 1 E|2

Ordenado por
{* Tipo Hdmina " Exped " C.Costo

+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresion.
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Estipendios

(¥ Condor Nomina Yersidn 6.10

Reporie de Nomina de Estipendio
718 HE & €+-+>»p X 7

|Can|:elar los caml:uiu:us|

Exped: | J Dpto: Direccion General
Nomhbre: C.Costo:
Dias & Acumula
Regular Devengado \facaciones?

1 -

El reporte de entrada estipendios permite introducir los datos para el pago por estipendio a estudiantes de
cursos técnicos o aprendices.

Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada mientras no vaya al Menu Procesos y haga clic en
Procesar los Reportes de Nomina.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciono.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores.
Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento.

Dias regular: Teclee los dias a pagar.

Devengado: Teclee la cantidad a devengar.

Acumula vacaciones: Haga clic para marcar si acumula vacaciones. Para desmarcar vuelva a hacer clic.
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(% Condor Némina Yersidn 6.10

Opciones de Impresion

v X
Nomina Reportes
+ A Calcular " No Procesado
" Calculada " Procesado
" Ambas * Ambos

Tipos de Hominas: Desde| 1 E|: Hasta | 1 E|2

Ordenado por
* Tipo Nomina " Exped " C.Costo

+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién.

.Movilizados

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10

Reporie de Nomina a Calcular de Movilizados

TIE R & €<+-+> X 7
Exped: | J Dpto: Direccion General
Hombre: C.Costo:

Sidlo para Jornaleros

T [ ¢ Acumula Vacaciones? Dias
[ ; Es de Continuacion?

[+ ; Se Calcula la Seq. Social ? Regular Tarifa Devengado
Dias a Dividir: [+ i Se Calcula ImpuestoMom.?

Imp. a Dividir: Codigo de la Cta:

El reporte de entrada Movilizados permite introducir los datos para el pago de los trabajadores movilizados
que no constituyen costo de la entidad sino una cuenta a cobrar. Pueden ser movilizaciones militares,
licencias deportivas, movilizados del poder popular y en tareas econdémicas.

En las néminas a calcular hay que teclear los dias y las tarifas por cada concepto y el sistema realiza los
calculos.

En las ndminas calculadas se teclea el total de dias trabajados en el periodo y por cada concepto el importe
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en valor.

Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada mientras no vaya al Menu Procesos y haga clic en
Procesar los Reportes de Nomina.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciono.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores.
Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento.

Es de Continuacién: Esta habilitado cuando el trabajador es jornalero para no volver a calcular la tarifa
promedio. Haga clic para marcar.

Dias a dividir: Esta habilitado cuando el trabajador es jornalero para calcular la tarifa promedio. Teclee los
dias trabajados en los seis meses inmediatos anteriores. El sistema trae 144 dias, pero puede cambiarlo.
Importe a dividir: El sistema calcula lo devengado en los 6 meses inmediatos anteriores. Este dato se utiliza
para calcular la tarifa promedio de un jornalero cuando no es de continuacién ( la 1ra vez que se le hace una
némina de movilizados).

Acumula vacaciones: Si el trabajador acumula vacaciones mientras esta movilizado. Haga clic para marcar.
Se Calcula la seguridad social: Haga clic para marcar.

Se Calcula el impuesto sobre némina: Haga clic para marcar.

Codigo de la cuenta: Teclee el codigo de la cuenta de la entidad movilizadora.

Dias regular: Teclee los dias a pagar

Tarifa: Si el reporte es por el método a calcular el sistema calcula la tarifa, que puede cambiar. Si el reporte
es por el método calculado esta inhabilitado.

Devengado: El sistema calcula el devengado al multiplicar la tarifa por los dias regular.

Eﬁ Condor Homina Yersian 6.10

Opciones de Impresion

v | X
Nomina Reportes
i+ A Calcular " Mo Procesado
" Calculada " Procesado
" Ambas + Ambhos

Tipos de Hominas: Desde| 1 E|: Hasta | 1 E|2

Ordenado por
{* Tipo Ndmina " Exped " C.Costo

{+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresion.
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Salario Reintegrado

ﬁ Condor Homina Yersion 6.10 Ej@
Reporte de Nomina de Reintegros

g HE & €<+«+> X 7

Exped: | J Dpto: Direccion General

Nombre: C.Costo:

Importes a Reintegrar

R.Urbana Contrato..: Ii Seguro Ii
R.Urbana Indefinida: Ii Decreto 91 Ii
Pensidin Alimenticia:li Otra #4 Ii
Crédito Bancario...:|  non  Otra#s [ oo0  NoCobrb...  noo
Embargo Judicial....: Ii Otra #6 Ii Total General: Ii
Cuentas por Cobrar: Ii Otra #7 li
Cuentas de Ahorro.: Ii Otra #8 Ii
Otras Retenciones.: Ii Otra #9 Ii

El reporte de entrada de Salario Reintegrado permite introducir los datos para devolver el salario no cobrado
que corresponde al trabajador, una retencidon indebida o una cuenta por cobrar también retenida
indebidamente.

De acuerdo a las retenciones que tenga el trabajador se abre la columna para que teclee el importe a
reintegrar.

Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada mientras no vaya al Menu Procesos, Procesar los
Reportes de Nomina.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores.
Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento.

Reforma Urbana Contrato: Teclee el importe.

Reforma Urbana Indefinida: Teclee el importe.

Pension Alimenticia: Teclee el importe.

Crédito a la poblacion: Teclee el importe.

Embargo Judicial: Teclee el importe.

Cuentas por cobrar: Teclee el importe.

Cuentas de ahorro: Teclee el importe.

Otros retenciones: Teclee el importe.

No cobré: Teclee el importe.

Retenciones variables: Teclee el importe

Total general: El sistema calcula la sumatoria de todos los importes.
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Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Opciones de Impresion

v X
Nomina Reportes
+ A Calcular " No Procesado
" Calculada " Procesado
" Ambas * Ambos

Tipos de Hominas: Desde| 1 E|: Hasta | 1 E|2

Ordenado por
* Tipo Nomina " Exped " C.Costo

+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién.
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Salario Omitido

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Reportes de Nomina a Calcular de Salario Omitido Sueldo vy Jornal

TiE 5 HE & B Ce+>+Pp X 7T

Expediente l Otras Tarifas Adicionales
Exped: | =] Dpto: | =1l
Nombre: | C.Costo: | |

- Tiempos en Dias: .

Dias Tarifa Oy Dias Tarifa Uy Periodo del

Regular..........| | Festivo Traba.: 1 T
Plus ............ Mocturnidad...:
C.Anormales: Prestaciones:
Extra.....ceune : Momadismo...:
Ohligaciones: Interrupcion...:
Doble Turno..: otros...............
Festivo Feria: Antiguedad....:
Importe: Importe de Vinculacidn: Devengado
Salario Prima............: Sohre Cumplimiento:;
Incremento Salarial: Incumplimiento.........: 0.00

El reporte de entrada de Salario Omitido permite introducir los datos para pagar salarios que por diversas
causas no fueron cobrados o se descontaron en algun periodo que puede abarcar hasta 6 meses anteriores
al periodo que se esta pagando.

El tiempo que se teclea en regular puede ser a descontar o0 a pagar, al ir al boton seleccionar tiempo se
define. También puede seleccionar los tiempos a mostrar para teclear los datos.

En los conceptos que estan en azul (regular, obligaciones, festivo feriado, prestaciones e interrupciones) la
suma de los tiempos no puede ser mayor que el fondo de tiempo en el periodo de ese trabajador en ese
reporte. También se chequea que la suma de los tiempos de todos los reportes de ese trabajador no sea
mayor que el fondo de tiempo en el periodo.

Si el trabajador tiene plus (por salario historico), el tiempo tecleado en regular debe ser el mismo que el
tiempo tecleado en plus.

Cuando el reporte es por néminas a calcular se teclea el tiempo en dias o en horas segun sea el expediente y
el sistema trae la tarifa que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores que puede cambiar o
ratificar por cada concepto y el sistema realiza los calculos.

Cuando el reporte es por ndminas calculadas se teclea el total de tiempo trabajado en el periodo en dias o0 en
horas segun sea el expediente y el importe en valor por cada concepto.

Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada mientras no vaya al Menu procesos y haga clic en
procesar los reportes de némina.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores,
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pero se puede cambiar por otro departamento si el expediente trabaj6 en otro departamento. Haga clic en la
espinilla y seleccione el departamento.

Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento seleccionado.
Consecutivo: No esta habilitado.

Los conceptos Regular, Plus, Condiciones anormales, Obligaciones, Doble turno, Festivo feriado,
Festivo trabajado, Nocturnidad, Prestaciones, Nomadismo y Otros El sistema abre dos escaques por
cada concepto para que teclee el tiempo y la tarifa. El tiempo puede ser en dias 0 en horas. Y la tarifa el
sistema trae la tarifa de ese expediente, que puede cambiar si lo desea.

Extra, Interrupcion y Antigliedad. El sistema abre los escaques para que teclee el tiempo, la tarifa y el por
ciento. El tiempo puede ser en dias 0 en horas. La tarifa, el sistema trae la tarifa de ese expediente, que
puede cambiar si lo desea. Y el por ciento, el sistema trae el por ciento que se tecled en el nomenclador
Datos Generales, pero puede cambiarlo.

Incremento %: El sistema trae el incremento salarial que tecle6 en vinculacion del nomenclador Datos
Generales que puede cambiar.

Salario prima: Teclee la cantidad.

Incremento salarial: Teclee la cantidad.

Vinculacién Coef : El sistema trae el coeficiente de vinculacion que tecled en vinculacién del nomenclador
Datos Generales que puede cambiar.

Sobre cumplimiento: Teclee la cantidad.

Incumplimiento: Teclee la cantidad.

Periodo: Teclee el periodo de pago. Puede abarcar varios periodos de pago hasta 6 meses anteriores al
periodo que se esta pagando.

Cadigo de la Cuenta: Teclee la cuenta, si la prestacion es a estudiante, se teclea el codigo que contabilidad
le dié a ese estudiante. Si la prestacion es porque el trabajador esta prestando servicios en otra entidad, se
teclea el codigo que contabilidad le di6 a esa entidad.

Imputable a la entidad: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar si la interrupcion es imputable a la
entidad.
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E"ﬁ Condor Homina Yersidn .10
Reportes de Nomina a Calcular de Salario Omitido Sueldo ¥ Jornal

78 HNE & B €e++>» N 7

Expedients Otras Tarifas Adicionales

Expetiente Nambre: |

Dias Tarifa Dias Tarifa U

C.Anormales..:| | Homadismo.... |

| | | |

| | | |
Festivo Traba.:| | Interrupcion...: | | |

| | | | |

| | | | |
Hocturrida...: | | LV 1S | |

| | |

| | |

Condiciones anormales, Festivos trabajados, Nocturnidad, Nomadismo, y Otros. Se utilizan si el
expediente tiene mas de una tarifa a pagar por cualquiera de los conceptos anteriores. El sistema abre dos
escaques para que teclee el tiempo y la tarifa. Teclee el tiempo que puede ser en dias 0 en horas y la tarifa a
pagar por el tiempo tecleado.

Interrupciones: Se utiliza si el expediente tiene mas de una tarifa a pagar por este concepto. El sistema
abre los escaques para que teclee el tiempo, la tarifa, y el por ciento. Teclee el tiempo que puede ser en dias
o en horas y la tarifa y el por ciento a pagar por el tiempo tecleado.
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Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Opciones de Impresion

v X
Nomina Reportes
+ A Calcular " No Procesado
" Calculada " Procesado
" Ambas * Ambos

Tipos de Hominas: Desde| 1 E|: Hasta | 1 E|2

Ordenado por
* Tipo Nomina " Exped " C.Costo

+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién.

Garantia Salarial

[ Condor Nomina Yersidn 6.10

Reporte de Nomina a Calcular de Garantia/Interrupcion

TiE = HE & €+=+> X 7
Exped: | J Dpto: Direccion General
Hombre: C.Costo:

Total de Dias: [+ Imputable a la Entidad

Regular Plus
Dias Tarifa Dias Tarifa o Devengado
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El reporte de entrada de Garantia Salarial permite introducir los datos para pagar

a los trabajadores disponibles de un centro, ya sea por racionalizacion de la plantilla o por paralizacion del
mismo.

Cuando el reporte es por néminas a calcular se teclea el tiempo en dias o en horas segun sea el expediente y
el sistema trae la tarifa que tiene ese expediente en el nomenclador

Trabajadores que puede cambiar o ratificar por cada concepto y el sistema realiza los calculos.

Cuando el reporte es por ndminas calculadas se teclea el total de tiempo trabajado en el periodo en dias o en
horas segun sea el expediente y el importe en valor por cada concepto.

Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada mientras no vaya al Menu Procesos, Procesar los
Reportes de Nomina.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores.
Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento.

Imputable a la entidad: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar si la interrupcion es imputable a la
entidad.

Regular: Se abren dos escaques en uno teclee los dias, en el otro el sistema trae la tarifa que tiene en el
nomenclador Trabajadores que puede cambiar.

Plus: Se abren dos escaques en uno teclee los dias, en el otro el sistema trae la tarifa que tiene en el
nomenclador Trabajadores que puede cambiar. Si tiene plus en el nomenclador Trabajadores los dias que
tecled en regular los debe teclear en plus. Si no tiene plus en el nomenclador Trabajadores la tarifa aparece
en cero.

Por ciento: el sistema trae el por ciento que tecled en garantia en el nomenclador Datos Generales, pero
puede cambiarlo.

Devengado: Lo calcula el sistema.

Total de dias: Lo calcula el sistema y es la sumatoria de los dias tecleados en regular.

Total: Lo calcula el sistema y es la sumatoria de los devengados.
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Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Opciones de Impresion

v X
Nomina Reportes
+ A Calcular " No Procesado
" Calculada " Procesado
" Ambas * Ambos

Tipos de Hominas: Desde| 1 E|: Hasta | 1 E|2

Ordenado por
* Tipo Nomina " Exped " C.Costo

+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién.

Combatiente o Invalidez Parcial Fija

(¥ Condor Nomina Yersion 6.10

Reporte de Nomina de Combatiente 6 IPF
TiE R & €<++> X 7
Exzped: | J Dpto: Direccion General
Nombre: C.Costo:
Devengado
BT

El reporte de entrada de Combatiente o Invalidez Parcial Fija permite introducir los datos para pagar a los
trabajadores que han sido combatientes o tienen invalidez parcial fija. También el sistema genera este reporte
automaticamente cuando en el nomenclador Trabajadores ha tecleado el salario a pagar por este concepto.
La primera vez que ponga el salario combatiente o invalidez parcial fija no saldra el reporte automaticamente
hasta que inicialice un nuevo periodo, por lo que aunque lo haya puesto en trabajadores si no aparece el
reporte debe hacerlo manualmente, ir al menU entradas hacer clic en Nominas a calcular seleccionar
combatiente o IPF y llenar los datos del trabajador.
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En las néminas a calcular hay que teclear los dias y las tarifas por cada concepto y el sistema realiza los
calculos.

En las ndminas calculadas se teclea el total de dias trabajados en el periodo y por cada concepto el importe
en valor.

Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada mientras no vaya al Menu Procesos, Procesar los
Reportes de Nomina.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciono.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores.
Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento.

Devengado: Teclee la cantidad a pagar.

Eﬁ Condor Homina Yersian 6.10

Opciones de Impresion

v | X
Nomina Reportes
i+ A Calcular " Mo Procesado
" Calculada " Procesado
™ amhas + Ambhos

Tipos de Hominas: Desde| 4 E|: Hasta | 4 E|2

Ordenado por
{+ Tipo Nomina " Exped " C.Costo

+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién.
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Entrega en Efectivo

(¥ Condor Nomina Yersidn 6.10

Reporte de Nominas de Entrega en Efectivo

TiE 5 HE & €+=+> X 7
Exped: | J Dpto: Direccion General
Hombre: C.Costo:

Importes a Entregar

R.Urbana Contrato..: Ii Seguro Ii
R.Urbana Indefinida: Ii Decreto 91 Ii
Pensidn Alimenticia:li Otra #4 Ii
Crédito Bancario...:[ 000 Otra#s [ 000 COMeennn | o000
Embargo Judicial....: Ii Otra #6 Ii Total General: Ii
Cuentas por Cobrar: Ii Otra #7 Ii
Cuentas de Ahorro.: Ii Otra #8 Ii
Otras Retenciones.: Ii Otra #9 Ii

El reporte de entrada de entrega en efectivo permite introducir los datos cuando el trabajador ha pagado su
retencion en efectivo por la caja del centro de trabajo porque en ndmina no se le desconté las retenciones o
porque no cobro. también cuando un trabajador devuelve un salario indebido por error en la némina.

De acuerdo a las retenciones que tenga el trabajador se abrira las columnas para teclear el importe, si no se
abrira cobro (de mas por error)

Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada mientras no vaya al Menu Procesos, Procesar los
Reportes de Nomina.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores.
Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento.

Reforma Urbana Contrato: Teclee el importe.

Reforma Urbana Indefinida: Teclee el importe.

Pension Alimenticia: Teclee el importe.

Crédito a la poblacion: Teclee el importe.

Embargo Judicial: Teclee el importe.

Cuentas por cobrar: Teclee el importe.

Cuentas de ahorro: Teclee el importe.

Otros retenciones: Teclee el importe.

Cobra: Teclee el importe.

Total general: El sistema calcula la sumatoria de todos los importes.
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Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Opciones de Impresion

v X
Nomina Reportes
+ A Calcular " No Procesado
" Calculada " Procesado
" Ambas * Ambos

Tipos de Hominas: Desde| 1 E|: Hasta | 1 E|2

Ordenado por
* Tipo Nomina " Exped " C.Costo

+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién.
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Cambio de Salario

E‘ﬁ Cundur Hanning Yersion 6. 10 E]@
REP“I’H‘:S de Nomina a Calcular de Cambio de Hﬂlﬂl'iﬂ, aneldo ¥ Jornal
>i8 MR S B Lerd> X P
Expediente l Otras Tarifas Adicionales
Exped: Dpto: | || cons.:
Nombre:| C.Costo: | | [0
Tiemnos en Dias:
Dias Tarifa T Dias Tarifa % Periodo del
HEGUIAT........:| | Festvo Iraba.:
al
] 11— : Nocturnidad..:
C.Anormales: Prestaciones:
Exra.......-...... Homadismo...:
Okligaciones: Interrupcion..:
Doble Tumo.: Otros.............. Aplicar el 9.09 a;
Festivo Feria: antiguedad....: Dias:
limporte; Importe de Vinculacion: CIES % Minoraocién || Importe:
a Aplicar
Salario Prima: Sobre Cumplimiesnto; C'evend: m Devengado
Incre. salariat; Incumplimiento.......... CIES: ' 0.00 +V

El reporte de entrada Cambio de Salario permite introducir los datos para las néminas de cambio de salario de
sueldo y jornal. En esta némina se calcula el CIES (Coeficiente de Interés Econdémico Social).

Esta es una nomina abierta, no valida tiempo, puede poner la cantidad de dias a pagar y la tarifa que quiera.
Es responsabilidad del nominero y de la entidad.

Al poner el expediente, de acuerdo a los datos basicos del trabajador, el sistema pone el centro de costo, el
departamento y el periodo de pago.

El tiempo que se teclea en regular puede ser a descontar o a pagar, al ir al boton seleccionar tiempo se
define. También puede seleccionar los tiempos a mostrar para teclear los datos.

Se debe teclear la cantidad de dias y/o el importe al que se quiere calcular el 9.09.

Un trabajador puede tener varios reportes en dependencia de los departamentos en que trabajo.

Cuando el reporte es por néminas a calcular se teclea el tiempo en dias o en horas segun sea el expediente y
el sistema trae la tarifa que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores que puede cambiar o
ratificar por cada concepto y el sistema realiza los calculos.

Cuando el reporte es por ndminas calculadas se teclea el total de tiempo trabajado en el periodo en dias o en
horas segun sea el expediente y el importe en valor por cada concepto.

Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada mientras no vaya a la opcién procesos del menu
de procesos.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciono.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores,
pero se puede cambiar por otro departamento si el expediente trabajo en otro departamento. Haga clic en la
espinilla y seleccione el departamento.

Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento seleccionado.
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Consecutivo: es el consecutivo de los reportes de entrada de ese expediente, si ese expediente trabajo en
varios departamentos, tendra un reporte por cada departamento en que trabajo.

Los conceptos Regular, Plus, Condiciones anormales, Obligaciones, Doble turno, Festivo feriado,
Festivo trabajado, Nocturnidad, Prestaciones, Nomadismo y Otros El sistema abre dos escaques por
cada concepto para que teclee el tiempo y la tarifa. El tiempo puede ser en dias o en horas. Y la tarifa el
sistema trae la tarifa de ese expediente, que puede cambiar si lo desea.

Extra, Interrupcion y Antigliedad. El sistema abre los escaques para que teclee el tiempo, la tarifa y el por
ciento. El tiempo puede ser en dias o0 en horas. La tarifa, el sistema trae la tarifa de ese expediente, que
puede cambiar si lo desea. Y el por ciento, el sistema trae el por ciento que se tecled en el nomenclador
Datos Generales, pero puede cambiarlo.

Periodo: El sistema trae el periodo de pago.

Cddigo de la Cuenta: Teclee la cuenta, si la prestacion es a estudiante, se teclea el codigo que contabilidad
le dié a ese estudiante. Si la prestacion es porque el trabajador esta prestando servicios en otra entidad, se
teclea el codigo que contabilidad le di6 a esa entidad.

Imputable a la entidad: Haga clic en la casilla de verificacion para marcar si la interrupcion es imputable a la
entidad.

Salario prima: Teclee la cantidad.

Incremento salarial: Teclee la cantidad.

Sobre cumplimiento: Teclee la cantidad.

Incumplimiento: Teclee la cantidad.

CIES %: Teclee el por ciento a aplicar al devengado. Si es positivo resta y viceversa.

Devengado: Lo pone el sistema. Se puede cambiar.

CIES: Lo calcula el sistema al aplicar el CIES % al devengado.

Minoracion a aplicar: Teclee la minoracion.

Dias a aplicar el 9.09: Teclee la cantidad de dias que acumula 9.09.

Importe aplicar el 9.09: Teclee el importe al que se le calcula el 9.09.

Devengado: Lo calcula el sistema.
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E’ﬁ Cunrdur Hanning Yension 6, 10 @El
Rl‘:pﬂl’ﬂ‘:s de Nomina a Calcular de Cambio de salario, Sueldo ¥ Jornal
reR by MR S B Lerd X P
Expediente Otras Tarifas Adicionales

Expediente Hombre: |

Diax Tl ild Dias Tanila %4
Nnmadismn....:|

C.Anormales..:|

Festivo Traba.:|

|
|
Interrupcion...: |
|
|

|
|
Mocturnidad..: |
|
|

Condiciones anormales, Festivos trabajados, Nocturnidad, Nomadismo, y Otros. Se utilizan si el
expediente tiene mas de una tarifa a pagar por cualquiera de los conceptos anteriores. El sistema abre dos
escaques para que teclee el tiempo y la tarifa. Teclee el tiempo que puede ser en dias 0 en horas y la tarifa a
pagar por el tiempo tecleado.

Interrupciones: Se utiliza si el expediente tiene mas de una tarifa a pagar por este concepto. El sistema
abre los escaques para que teclee el tiempo, la tarifa, y el por ciento. Teclee el tiempo que puede ser en dias
o en horas y la tarifa y el por ciento a pagar por el tiempo tecleado.
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Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Opciones de Impresion

v X
Nomina Reportes
+ A Calcular " No Procesado
" Calculada " Procesado
" Ambas * Ambos

Tipos de Hominas: Desde| 1 E|: Hasta | 1 E|2

Ordenado por
* Tipo Nomina " Exped " C.Costo

+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién.
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Reporte de Némina a Calcular de Pago por Resultados

E‘ﬁ Conduoy Haning Yension 6. 10 E]@
Reportes de Nomina a Calcular de Pago por Resultado
T8 R S B e X 7P
Expediente l Otras Tarifas Adicionales
Exped: Dpto: | 4 || Lons.:
Nombre:| C.Costo: | | [0
Tiempos en Dias:
Dias Tarifa T Dias Tarifa % Periodo del
REGUIAT.........:| | Festvo Iraba.:
al
[]11 : NHocturnidad...:
C.Anormales: Prestaciones:
Exra............. Homadismo....
Obligaciones: Interrupcion..:
Doble Tumo.: Otros.............. Aplicar el 9.09 a;
Festivo Feria: Antiguedad....: Dias:
lmporte: Importe de Vinculacion: CIES % Minoracidn || Importa:
a Aplicar
Salarip Prima: Sobre Cumplimlento; Devend: m Devengado
Incre. Salarial: Incumplirmiento......... CIES: ' 0.00 +V

El reporte de entrada Pago por Resultado permite introducir los datos para el pago por el resultado del trabajo
(estimulacion).

Se debe hacer, después de haber realizado todos los pagos en el mes, porque el por ciento se aplica a todo
lo devengado en el mes y antes de inicializar un nuevo mes.

Para ello debe ir al Menu Procesos y hacer clic en Marcar para Nominilla asi prepara al sistema para una
nueva némina, después debe ir al Menu procesos y hacer clic en Pago por Resultado, haga clic en el boton
Procesar el Fichero de las Néminas para que sume todo lo devengado por el trabajador en el mes y con el el
boton Ver fichero Procesado puede revisar la suma de lo devengado por el trabajador.

En el Menu Entradas haga clic en Néminas a Calcular seleccione Pago por Resultado, Nomina Pago por
Resultado. Se presenta en pantalla el Reporte de Némina a Calcular de Pago por Resultado, haga clic en el
boton Insertar nuevo registro y seleccione el primer expediente, de acuerdo a los datos basicos del trabajador,
el sistema pone el centro de costo, el departamento y el periodo de pago, se abren los campos CIES %,
Deveng, CIES, Minoracién y Acumulado de vacaciones en dias e importe. En el campo CIES % aparece el
por ciento a aplicar en pago por resultado que se tecled en Datos Generales (con signo menos), en deveng.
todo lo devengado por ese trabajador en el mes, en CIES aparecera lo que va a devengar por la estimulacion,
y en % minoracion debe teclear si tiene % minoracién ese trabajador, en acumula vacaciones en dias e
importe si no teclea nada el sistema lo calcula en base a lo que va a devengar por la estimulacion y hace clic
en grabar. Vuelve a hacer clic en el boton insertar nuevo registro, seleccione el expediente que esta en azul
en la lista de expedientes, que en este caso sera el segundo para que teclee los datos de la estimulacién de
ese trabajador y hace clic en grabar. Este punto se repite con cada trabajador cada vez haga clic en Insertar
un nuevo registro, en la lista de expedientes, se pondra en azul el expediente siguiente, que le mantiene una
guia del expediente que va.

Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada mientras no vaya al Menu Procesos, Procesar los
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Reportes de Nomina.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores.
Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento seleccionado.

CIES %: El sistema trae el por ciento a aplicar en pago por resultado que tiene el nomenclador Datos
Generales. Se puede cambiar

Devengado: Lo pone el sistema y es la sumatoria de las néminas que en el nomenclador Tipos de Ndéminas
estd marcado el pago por resultado. Se puede cambiar.

Minoracion a aplicar: Teclee la minoracion.

CIES: Lo calcula el sistema al aplicar el CIES % al devengado menos la minoracion.

Dias a aplicar el 9.09: Teclee la cantidad de dias que acumula 9.09.

Importe aplicar el 9.09: Teclee el importe al que se le calcula el 9.09.

Devengado general: Lo calcula el sistema.

Eﬁ Condor Homina Yersian 6.10

Opciones de Impresion

v | X
Nomina Reportes
i+ A Calcular " Mo Procesado
" Calculada " Procesado
™ amhas + Ambhos

Tipos de Hominas: Desde| 4 E|: Hasta | 4 E|2

Ordenado por
{+ Tipo Nomina " Exped " C.Costo

{+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresion.
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Creacion de Nominas rapidas y facil de Estimulacion.

Eﬂ Condor Namina Yersidn 6.10

Creacion de Nominas de Lstimnlacion, Rapida v T'acil

vVoR & X 7
Yo a Aplica O deriadu o ;

G0.0000 * bypediente ¢ Centrode Costo
Devengado o Devengado Minoracién Estimulacisn #aresr, -

Expediente Hombre ¥ Apelidos C.C Ppto| en elMes | a Aplicar |al 60.0000%| a Aplicar a Cobrar  |5/H 5.l'H| -
1L TGRS AMELLA AGUIRRE AGUIRRE 220 {220 12943 G0.0000 137.48 oo 13748 | |
072511329 | ARGH 10 PEREZ 242 (242 0.00| 60.0000 o0 I -
41033000810 | ROSA DE LIMA GOHZALEZ RINZ 230 {230 307.43| G0.0000 o0 M
1M ZUSU R | HUBEN AKIN MONTALYAN 230 (230 UG LLIALLLL oy |
45002711267 | SALVADOR ADLC LA TORRL MOLINA 105 (105 34612 GO.000D .00 |
AG0T2Z0007 30 (BLAKC A MAYDA OGRDAZE ROMAN I0 (230 6T TE 600000 [ RIL1} |
47030700960 | RAUL OHA VERGARA 23 2 0.00| 60.0000 00 |
47100302026 | MIGUEL FOH FRIAS ATAH 230 (230 115.00|  60.0000 00 [
25122303704 | MAHUEL GARCIA BLANCO 233 (233 18542 60.0000 .00 [ |
49031300779 |MARIA ELENA BRAGADO ERETAHA 230 (230 115.00| 60.0000 .00 ||
00120027151 |[HAHCY VICENTE HENRIQUEZ 230|230 25013 60.0000 00 [ -

Con esta opcion puede hacer los Reportes de Ndémina a Calcular de Pago por Resultado (Estimulacion) de
forma rapida y facil.

En la parte superior de la pantalla, aparece en el primer recuadro el por ciento a aplicar para el pago por
resultado que tecled6 en el codificador de Datos Generales, que puede cambiar, en el segundo recuadro, si los
expedientes que se muestran en la pantalla los quiere ordenados por nimero de expediente en la entidad o
por numero de expediente por centro de costo.

En la parte de abajo de la pantalla se presentan todos los expedientes segun el ordenamiento que especificd
en el segundo recuadro (expediente o centro de costo) mostrando por columnas el expediente, nombre,
centro de costo, departamento, devengado en el mes, % a aplicar, devengado al ... %, minoracién a aplicar,
estimulacion a cobrar, marcar y hecho.

Las columnas que estan en amarillo, son informativas, las columnas en blanco, son las que puede modificar
haciendo clic en la casilla.

Como el objetivo de esta ndmina, es hacerla rapida y facil, cuando haga clic en el botdn

marcar todos los expedientes, la columna marcar se activa, aparecera el por ciento a aplicar que tiene el
primer recuadro, calculando el devengado al ...% del primer recuadro, haga clic en la casilla minoracion a
aplicar del expediente que tenga minoracion, cuando haya tecleado todas las minoraciones y las haya
revisado y estén correctas, haga clic en el botén generar las ndminas para los expedientes marcados, se
crean automaticamente los reportes de entrada de Nomina a Calcular de Pago por Resultado

Después salga de Creacidén de Nominas a Calcular Rapidas y Facil de Pago por Resultado y vaya al menu
entradas al reporte de Nominas a Calcular de Pago por Resultado para ver los reportes generados. Si tiene
que hacer cambios en algun reporte lo puede hacer antes de ir a la opcion de procesar las néminas.

Mientras no haga clic en el botdon generar las ndéminas para los expedientes marcados, puede marcar y
desmarcar y cambiar los datos, después que genera los reportes si quiere volver a generar las nominas para
los expedientes marcados les presenta un mensaje

¢ Esta seguro de crear las nominas de estimulacion? Aceptar o Cancelar. Aunque diga aceptar Después pone
un mensaje Cantidad de Expedientes procesados 0. Por esta opcion solo puede generar las néminas de los
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expedientes marcados una sola vez.

Creacion de Noéminas a Calcular rapidas y facil de Sueldo Jornal...

E‘ﬂ Condor Homina Yersion 6.10
Creacion de nominas a calcular rapidas v facil de Sueldo ¥ Jornal

vaoR &g X 7

Interruciin Imputable a Ordenado por:

Dias Porciento |3 Entidad Dias Festivo Feriado: * Expediente

| o[ 703 [ o El: " Centro de Costo

Expediente Hombre y Apellidos Ccosto| DH | Fondo |ConsumidoMarcar| T.Regular | T.Interr | T.Fesfer |A
39010500196 | AMELIA AGUIRRE AGUIRRE 220 o 24.0000 0.0000 B s | I
41072511329 ARGELIO PEREZ 242 o 24.0000 0.0000 | 0.0000 =]l 0.0000 <[ 0.000 =
41033000810 ROSA DE LIMA GONZALEZ RUIZ 230 o 24.0000 0.0000 | | 0.0000 =]l 0.0000 <[ 0.000 =
44101209048 RUBEH ABIN MOHTALVAH 230 o 24,0000 0.0000 [ | 0.0000 || 0.0000 [ 0.000 2
45082711367 | SALVADOR J.OE LA TORRE MOLI185 o 24.0000 0.0000 | 0.0000 =]l 0.0000 [ 0.000 2
46072000739 |BLANCA MAYDA ORDAZ ROMAHN (230 o 24.0000 0.0000 | 0.0000 =]l 0.0000 <[ 0.000 =
47030700960 |RAUL OHA VERGARA px 1| o 24.0000 0.0000 | | 00000 = 0.0000 I 0.000 -
47100302026 MIGUEL FOH FRIAS ATAH 230 o 24.0000 0.0000 | | 00000 |l 0.0000 =l 0000 =
4 3

Con esta opcion puede hacer los Reportes de Nomina a Calcular de Sueldo, Jornal, Ciclo Fijo y Choferes de
forma répida y facil.

En la parte superior de la pantalla, aparece un primer recuadro, para que determine si en el periodo tiene dias
por interrupcion y a que por ciento y si la interrupcion es imputable a la entidad. En el segundo recuadro,
determina si hay dias feriados en el periodo. En el tercer recuadro, si los expedientes que se muestran en la
pantalla los quiere ordenados por numero de expediente en la entidad o por numero de expediente por centro
de costo. En el Cuarto recuadro, si tiene régimen especial. Llene los datos de estos recuadros segun las
caracteristicas del periodo de pago, si algun dato no necesita déjelo en blanco.

En la parte de abajo de la pantalla, se presentan todos los expedientes segun el ordenamiento que especifico
en el tercer recuadro (expediente o centro de costo) mostrando por columnas el expediente, nombre, centro
de costo, horas/dias, fondo de tiempo en el periodo, fondo de tiempo consumido, marcar, tiempo regular,
tiempo interrupcién, tiempo feriado, devengado, horas/dias, % incremento, incremento salarial, coeficiente de
distribucion, sobre cumplimiento, incumplimiento, tiempo plus y tiempo otros. Con la barra de desplazamiento
puede ver todo el modelo.

Las columnas que estan en amarillo son informativas, las columnas en blanco son las que puede modificar
haciendo clic en la casilla.

Como el objetivo de esta ndmina es hacerla rapida y facil, cuando haga clic en el boton

marcar todos los expedientes, la columna marcar se activa, en las columnas tiempo interrupciones y tiempo
festivo feriado aparecera los dias que puso en los recuadros superiores de interrupciones y festivo feriados. Si
tiene marcada vinculacién, en el codificador datos generales, traera los datos del Incremento Salarial y del
coeficiente de distribucion. En tiempo regular, aparece la diferencia entre el fondo de tiempo en el periodo
menos el fondo consumido, menos tiempo interrupcion, menos tiempo festivo feriado. Debe revisar la
informacion y si hay algin cambio, haga clic en la casilla y modifique el dato. Cuando haya hecho todos los
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cambios, haga clic en el boton generar las ndéminas para los expedientes marcados, se crean
automaticamente los reportes de entrada de Nomina a Calcular de Sueldo, Jornal, Choferes, Ciclo Fijo.
Después salga de Creacion de Noéminas a Calcular Rapidas y Facil de Sueldo, Jornal, ... y vaya al menu
entradas, al reporte Nominas a Calcular de Sueldo, Jornal, Choferes, Ciclo Fijo para ver los reportes
generados. Si tiene que hacer cambios en algun reporte lo puede hacer antes de ir a la opcién de procesar
las ndminas.

Mientras no haga clic en el boton generar las ndminas para los expedientes marcados, puede marcar y
desmarcar y cambiar los datos, después que genera los reportes si quiere volver a marcar todos los
expedientes les presenta un mensaje No hay expedientes con tiempo para hacer Nomina. Por esta opcion
solo puede generar las nominas de los expedientes marcados una sola vez.

Retenciones

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10 @@
Retenciones
e BE & €e+>» X 7
Exped: [100 =] Tipo de Retencidn:| Créd. Poblacidn =]
Nombre: Aniceto Vila Rodriguez Consecutivo por Tipo de Retencidn: | 1

Aretener: 1ra. Quincena ¢ 2da. Quincena . Ambas ( Ninguna

Fecha de Aprobada: | song9i2005 Deuda Actual: m
R 072765 Deuda Inicial: [ 1900.00
Cddigo de la Cuenta: W

Tipo de Crédito: [TELEVISORES =] Cantidad aRetener: |  33.33
A pagar en: & Caja  Giro Mora: 0.00
C.1. Beneficiario: [ Pendiente aRetener: |  0.00
Nombre Beneficiario: | Saldo SM Retenciones: 33.33

En esta entrada se introducen en el sistema los datos de las retenciones por trabajador.

Se puede hacer cambios en los datos de las retenciones en cualquier momento siempre que ese trabajador
no esté en un reporte de némina.

Al concluir la inicializacién, el sistema presenta un mensaje con la cantidad de deudas liquidadas, que el
sistema elimina pero las retenciones cuentas por cobrar y otros aunque estén liquidadas el sistema no las
elimina porque se utilizan para descontar al trabajador los bocaditos, comedor, etc. que aunque se liquida en
el pago actual se utiliza en el Préximo pago, si quiere eliminarla debe situarse en la retencion y borrarla.

La retencion que crea el sistema por el perfeccionamiento se puede ver y es la que en numero. de contrato
tiene la palabra perfecciona, esta retencién que crea el sistema por el perfeccionamiento no se debe accionar
sobre ella es informativa cuando se inicializa un nuevo periodo el sistema la elimina automaticamente.
Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Tipo de retencion: Haga clic en la espinilla y seleccione el tipo de retencién.
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Consecutivo por tipo de retencion: Permite a un trabajador tener hasta 9 retenciones del mismo tipo.
Ejemplo: un trabajador puede tener hasta 9 cuentas de ahorro diferentes y a cada una tiene que darle un
consecutivo.

A retener: Se marca si se va a efectuar la retencidn o no y si es quincenal el pago, en que quincena.

Fecha de aprobada: Teclee la fecha.

Numero de contrato: Teclee el contrato o la factura.

Cédigo cuenta: El sistema pone el codigo de la cuenta para las retenciones que tiene en el nomenclador
Trabajadores.

Tipo de crédito: Haga clic en la espinilla y seleccione el tipo de crédito.

A pagar en: Marque si es por caja 0 por giro.

Carné de Identidad del Beneficiario: Teclee el numero. 11 digitos se llena completo.

Nombre del Beneficiario: Teclee el nombre. Hasta 30 caracteres.

Deuda actual: Teclee el numero ( importe que le falta por pagar para liquidar la deuda).

Deuda inicial: Teclee el nimero.

Plazos: Teclee la cantidad de plazos.

Cantidad a retener: Teclee el numero ( importe a retener en el periodo que se esta pagando).

Mora: Teclee la cantidad con que se penaliza.

Pendiente retener: El sistema pone lo que no se le pudo descontar y que queda pendiente.

Saldo SM_Retenciones: Lo pone el sistema.

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10 @@

Opciones de Impresion

vi i X

Tipo de Retencidn:
Desde: | P. Alimenticia =] I

Hasta: |Otra#9

| Ordenado por
{+ Exped. ¥ Tipo de Retencion
" Tipo de Retencion y Exped.

Incluir
" Deuda Actual en Cero

| " Deuda Actual Mayor que Cero
] + Ambas

[+ Totales por Tipo Nomina

i+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresion.
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Retenciones rapidas para cuentas por cobrar.

(% Condor Ndmina Yersidn 6.10

Creacion de Retenciones rapidas v facil de Cuentas x Cobrar

voR # X 7

Deuda Total Importe a

Ordenado por:

Fecha Contrato Actual Retener & Expediente
In1/12/2005 | | 0.00 | 0.00 ¢ Centro de Costo
Exped Hombre Ccosto[Dpto [(Marcar|Ona [Cuenta |Deuda_actRetener [Fecha Cd -
39010500196 |AMELIA AGUIRRE AGUIRRE 20 (220 | |3 ~>{|00196 Iy [
41072511329 |ARGELIO PEREZ 22 |22 [T 31329 £
41083000810 |ROSA DE LIMA GOHZALEZ RUIZ 230 (230 | |3 27051 I
44101209048 |RUBEH ABIN MONTALVAH 230 (230 | |3 —[12206 Iy
45082711367 |[SALVADOR J.DELA TORRE MOLINA  [185  [185 | |3 ~{[11367 Iy
46072000739 [BLANCA MAYDA ORDAZ ROMAN 230 (230 | |3 —|1148 Iy
47030700960 (RAUL ONA VERGARA 2 |z |3 34000 I
47100302026 |MIGUEL FOH FRIAS ATAH 230 (230 | |3 —>]|02026 Iy -

o | 'm

Con esta opcion puede hacer las retenciones de cuentas por cobrar (comida, uniformes, etc) de forma rapida
y facil en forma de listado. Si existe algun trabajador que tiene una retencién de cuentas por cobrar, a ese
trabajador no se le hace la retencién rapida y facil, por lo que tendra que hacerla manualmente, para ello,
debe ir al meny entradas, retenciones.

En la parte superior de la pantalla, aparece un recuadro a la izquierda, para que determine la fecha, el
contrato, la deuda total actual y el importe a retener.

En el recuadro de la derecha, si los expedientes que se muestran en la pantalla, los quiere ordenados por
numero de expediente en la entidad o por nimero de expediente por centro de costo.

En la pantalla se presentan todos los expedientes segun el ordenamiento que especificé en el recuadro de la
derecha (expediente o centro de costo) mostrando por columnas el expediente, nombre, centro de costo,
departamento, marcar, gna (quincena), cuenta ( codigo cuenta), deuda actual, retener, fecha, contrato. Las
columnas que estan en amarillo, son informativas, las columnas en blanco, son las que puede modificar
haciendo clic en la espinilla o tecleando el dato.

Como el objetivo de esta nomina es hacerla rapida y facil, cuando haga clic en el boton marcar todos los
expedientes, la columna marcar se activa, traspasando los datos que tecleo en la parte superior.

Cuando estén correctos todos los expedientes, haga clic en el boton generar las retenciones cuentas por
cobrar para los expedientes marcados, entonces es cuando se hace efectiva la retencion y se crean los
reportes de cada expediente, que puede ver por el menu de entradas, retenciones.

Cuando se generan las retenciones, aparece una ventana con las retenciones creadas y las rechazadas por
expedientes. Para las retenciones rechazadas debe ir al menu de entradas a Retenciones y crearlas.

Se puede hacer cualquier cambio en el reporte de entrada retenciones mientras no vaya al Menu Procesos,
Procesar los Reportes de Nomina.
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Acumulado de Subsidio

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Acumulado de Subsidio

i) MR &

€ ++p X 7

Exped: |1

Hombre: Antonio Monzdn Sanchez

Devengado Dias Fecha Devengado Dias Fecha

| 20836 [ 1200 (2092008 [ 000 [ 000 [1ao052005
| 20577 [ 1200 [1q002005 @ | 0.00 | 000 [2q042005
| 000 | o000 [2q082005 | | 0.00 | o000 [10042005
| 000 | 000 [1go82005 @@ | 0.00 | o000 [20032005
| 000 | 000 [2q072005 @@ | 0.00 | o000 [1a032005
| 0.00 | 000 [100772005 000 | o000 [20022005
| 000 | 000 [2006/2005 000 | oo00 [1a02:2005
| 0.00 | 000 [1006/2005 000 | o000 [20012005
| 0.00 | o000 [20052005 000 | o000 [1a012005

El modelo de entrada Acumulado de Subsidio registra los acumulados en dias e importes del trabajador 9
meses anteriores al periodo actual para el célculo del pago por subsidio, invalidez parcial, extension de la
maternidad y para calcular la tarifa promedio de los jornaleros.

Si hace cambios en el acumulado de subsidio debe hacer los cambios en la tarjeta del SC-4-08 (SNC-2-25) y
en el acumulado de maternidad también.

No se puede hacer modificaciones al acumulado de subsidio de un trabajador si este estd en ndmina de
subsidio 0 movilizados.

Expediente: Lo pone el sistema. Con las opciones de flechas se busca el expediente a modificar.
Devengado: Lo pone el sistema pero se puede modificar situandose en el devengado que quiere cambiar.
Dias: Lo pone el sistema pero se puede de modificar situandose en la cantidad de dias que quiere cambiar.
Fecha: Lo pone el sistema no se puede modificar.

Eﬁ Condor Homina ¥ersidn 6... @
Acumulado de subsidio

v o

* Por Pantalla

" Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresion.
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Acumulado de Maternidad

[-‘ﬂ Londor Homina Yersion 4. 10

Acumulade de NMaternidad
2 #R S ﬁLL‘ X 7
It d prime- redstrc
Ezped: |39)10500196
Nombre: AMELIA AGURRE AGUIFRE
Devengado Fecia
392,94 112005
302,92 10/2005
382,02 00/2085
382.92 082085
382,92 07/2005
382.92 062005
| 4377 | 052005
[ 43077 [04r2005
| 23355 |03/2005
| #3385 [uzzuns
[ 12120 [01z005
199.57 12/2004
120.75 11/2004
| 12075 [ 102004
[ 14151 (002004

El modelo de entrada Acumulado de Maternidad se registra los acumulados en importes de la trabajadora 12
meses inmediatos anteriores al periodo actual para el calculo del pago por Maternidad.

Si hace cambios en el acumulado de maternidad de una mujer debe hacer los cambios en el acumulado de
subsidio y en la tarjeta SC-4-08 (SNC-2-25) también.

No se puede hacer modificaciones al acumulado de maternidad de una trabajadora si esta en némina de
maternidad.

Expediente: Lo pone el sistema. Con las opciones de flechas se busca el expediente a modificar.
Devengado: Lo pone el sistema pero se puede modificar situandose en el devengado que quiere cambiar.
Dias: Lo pone el sistema pero se puede de modificar situandose en la cantidad de dias que quiere cambiar.
Fecha: Lo pone el sistema no se puede modificar.

(¥ Condor Nomina Versid. .. @@

Acumulado de maternidad

v ©

{+ Por Pantalla

" Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién.
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Salario Histérico SC-4-08 (SNC-2-25)

(¥ Condor Nomina Yersién 6.10

Salario Historico del SC-4-08 (SNC-2-25)
TIE dh L <« +->+p X 7
Expediente: |1 =] Aiio: [2005 —]
Nombre: Antonio Monzon Sanchez
Dias Salario Dias Salario

Mes Trabajados Devengado  Clave Mes Trabajados Devengado  Clave
Enero | o0 | o000 | | | Juiio | oo0 | o000 | ]
Febrero | 000 | oo | ]| Aocosto | oo [ o000 [ -]
Marzo | onoo | o000 | | Septiembre | 2a00 | 50413 |va -
Abril | ooo | ooo | || Octubre | goo | o000 |
Mayo | ooo | o000 | -] MNoviembre | poo | o000 |
Junio | ooo | ooo | || Diciembre | goo | o000 |

El modelo de entrada Salario Histérico SC-4-08 (SNC-2-25) permite introducir al sistema los datos para la
tarjeta SC-4-08 (SNC-2-25) de meses anteriores a la utilizacion del sistema y también para poner las claves
que el sistema no detecta.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Aio: Haga clic en la espinilla y seleccione el afio.

Dias trabajados: El sistema calcula los dias trabajados, pero se puede modificar situandose en la cantidad
de dias que quiere cambiar.

Salario devengado: El sistema calcula el salario devengado, pero se puede modificar situandose en el
devengado que quiere cambiar..

Claves: El sistema trae las claves que detecta por nomina (claves fijas) del nomenclador Claves del SC-4-08
(SNC-2-25), pero se puede modificar, haga clic en la espinilla y seleccione la clave que corresponda cuando
haya incidencias. Vea ayuda de Claves del SC-4-08 (SNC-2-25) del Menu Nomencladores.
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Captacion y Validacion de Condor Pre-némina

(¥ Condor Nomina Yersidn 6.10

Captacion ¥ Validacion de Condor Prenomina

v o %
Tipos de Reportes de Nomina
Salario Interr. o
sin Interr. Garantia Combatiente Cambio de

Interr.  ** % yaeoe Capacit. Moviliz. al +**% oEstipendio Salario Subsidio Maternidad

Aceptados: 0 Rechazados: 0

Con esta opcion puede traer el fichero de prenémina del periodo correspondiente a la nomina que va a
procesar para que se creen automaticamente los reportes de entrada para el procesamiento de la némina.
Haga clic en el botdn aceptar, comienzo del procesamiento.

Aparece una pantalla para que seleccione en que carpeta esta el fichero prendmina.

Haga clic para marcar la carpeta y después haga clic en aceptar. Si el fichero PRPRENOM. DBF no existe en
la carpeta seleccionada aparece un mensaje de error, debe hacer clic en aceptar y volver al menu Entradas a
la opcién Captacion de la Prendémina y seleccionar la carpeta correcta. Por el explorador puede ver en que
carpeta se encuentra el fichero PRPRENOM.DBF.

Aparece un listado con los errores detectados debe sacarlos impreso en papel para que los revise, al final
aparece el total de expedientes aceptados y el total de expedientes rechazados. Con los expedientes
aceptados el sistema crea los reportes automaticamente, los expedientes rechazados después de revisados
debe introducirlos manualmente.
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Cuentas
(% Condor Nomina Versidn 6.10 @@
Cuentas
i) & K++> X 7
Cuenta: 033
SubCuenta: [100 Descripcion:  [SALARIO (PRESTACION)

Elemento: |COD
Analisis:

Débito o
Crédito D

Cta. ConDor:  |033100CODIG

Cta [SCta [Elemento [Andlisis |D/C|Descripcion Cta_condor I:
100 |CODIG D |SALARIO {(PRESTACION) 033100CODIG I_
099 C |[CONTRAPARTIDA DE CTA MEMO o949
102 (GO0 D |EFECTIVO ENH CAJA 102600
159 (100 D [OTROS PAGOS A PARTIR UTIL 159100
165 (100 D |SEG.SOCINVALIDEZ PARCIAL 165100
165 (200 D [INVALIDES PARCIAL IPF 165200
165 (900 D [OTROS(EXTENSION MATERHNID) 165900 -
KN | 2 |

La opcién cuentas del Menu Contabilidad relaciona todas las cuentas que pueden ser afectadas en la entidad.
El sistema ofrece una propuesta general, que puede modificar si fuera necesario, cambiando una cuenta por
otra.
En cuentas deben existir todas las cuentas que se afectan en los comprobantes de cada tipo de némina y
cuando haga un cambio en una cuenta, en todos los comprobantes que esté esa cuenta también se
cambiara.
En los campos que contiene si el dato es de menos digitos y no es ultimo nivel, debe rellenarse con ceros a la
izquierda para completar el campo.

Ej: Cuenta: XXX CCC 01 01

debe poner XXX CCC 00001 01.
Si quiere cambiar una cuenta por otra debe hacerlo antes de la obtencion de comprobantes.
Cuenta: Teclee la cuenta por la que quiere cambiar. Si es una cuenta de gasto se debe dejar en XXX, el
sistema lo trae del nomenclador Centro de Costo.
Sub-Cta: Teclee la Sub-cuenta por la que quiere cambiar. Si es por Centro de Costo se debe dejar en CCC
el sistema lo trae del nomenclador Departamento.
Elemento: Teclee el elemento por el que quiere cambiar. Si es por expediente se debe dejar EEEEE el
sistema lo trae del nomenclador Trabajadores, el campo cod-cta, y cuando es CODIG el sistema lo trae de la
entrada donde se capta el campo cédigo y es el cddigo de la entidad a la que se va a cobrar el gasto.
Analisis: Teclee el analisis por el que quiere cambiar.
D/C: Lo pone el sistema. D si debita o C si acredita.
Descripcion: Teclee una descripcion abreviada de hasta 30 caracteres. Se puede cambiar.
Cta-Condor: La pone el sistema.
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(% Condor Mdmina Yersidn 6.10

Cuenta Comprobante de la Nomina: Sueldos, Jornal, Ciclo Fijo, Choferes
= X 7 & Tipos de Nimina: |5ueldus,Jurnal,Ciclu Fijo,Choferes j
Mo |CuentaSub_cuenta Elemento |Analisis |Cta_ConDor DiC [Calculo Conceptos I;
i 100 CODIG 033100C0DIG D |i Prest. Salario de Prestacion |_
2 (492 4092 D |0 Devengado x 0.0909 |Vacaciones de Contrat
(5i no acumula)
3 (MMM |CCC H0000 50010 |X¥XCCCS000050010 (D |d[{Tiempo Regular % Ta |Sueldos y Jorhales a T
rifay + {Tiempo Obli- {Regular,Obligacione:
gaciones ¥ Tarifa) + Incremento Salarial y
Incremento Salarial - Incumplimiento)
Incumplimiento
4 |¥XX ([CCC 51000 51010 |XXXCCC5100051010 (D |d Salario M.L.C. Sueldos y Jornales a T
(Salario en M.L.C.)
5 |MMX |CCC S0000 50012 |XXXCCC5000050012 (D |d Importe Sobrecumpli- |Sobrecumplimiento de
miento. -
KN | b

Mediante esta opcion, el sistema le permite conocer como se conforma el comprobante para cada tipo de
ndmina, el calculo que se efectua y por cual concepto.

El sistema presenta los comprobantes por cada tipo de némina en dependencia de la caracteristica de la
entidad si es una empresa o una unidad presupuestada.

Las cuentas de retenciones se crean automaticamente al introducir los datos de retencion a un trabajador.

Las cuentas de gasto con el analisis de los elementos por centro de costo se crean automaticamente cuando
se obtiene el comprobante.

El comprobante que pasa a contabilidad es la suma de todos los comprobantes de los tipos de némina que se
procesaron.

Para hacer cambios en las cuentas del comprobante debe hacerlo, antes de la obtencién del comprobante.
Cuando cambie una cuenta, sub-cta, elemento o analisis en un comprobante solo cambia en ese
comprobante.

Cuenta: Teclee la cuenta por la que quiere cambiar. Si es una cuenta de gasto se debe dejar en XXX, el
sistema lo trae del nomenclador Centro de Costo.

Sub-Cta: Teclee la Sub-cuenta por la que quiere cambiar. Si es por Centro de Costo se debe dejar en CCC
el sistema lo trae del nomenclador Departamento.

Elemento: Teclee el elemento por el que quiere cambiar. Si es por expediente se debe dejar EEEEE el
sistema lo trae del nomenclador Trabajadores, el campo cod-cta, en el sistema Condor Contabilidad debe
estar registrada las cuentas de retenciones por expediente y cuando es CODIG el sistema lo trae de la
entrada donde se capta el campo cddigo y es el codigo de la entidad a la que se va a cobrar el gasto. Si no es
EEEEE O CODIG, déjelo en espacio.

Analisis: Teclee el anélisis por el que quiere cambiar.
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Cta-Céndor: La pone el sistema.

DIC: Lo pone el sistema.

calculo: Lo pone el sistema.

Concepto: Lo pone el sistema.

Tipo de Némina: Lo pone el sistema.

Descripcion: Lo pone el sistema.

Calculo: Lo pone el sistema y es para que conozca como se calcula.
Concepto: Lo pone el sistema y es para que conozca con cual concepto.

Ajuste al Sub-Mayor de Vacaciones

Eﬁ Condor Momina Yersiom 6. 10 @@
Ajuste al Sub-Mayor de Vacaciones

TiE B &G <++>» X 7

Exped: | ] Dpto: | |

Nombre: | C.Costo: | |

i Sin Postear »»»

Ajuste a: | Contrapartida: |
Acumulado en Dias Acumulado en Importe
Dias D/IC  Acumulado Saldo Importe DiIC Acumulado Saldo
0.0000 | || | 0.0000 o.0000 | -] 0.0000
Exped Ccosto [Dpto  |Cta. Ajuste DC |Dias Dias_dc (Importe Imp_dc

T — H

Con esta opcion se puede actualizar el Sub-mayor de Vacaciones en dias e importe, bien por error en el sub-
mayor o por el reintegro de unas vacaciones que el trabajador no disfruté.

Mediante la opcidn imprimir puede revisar el ajuste.

El ajuste se puede realizar en cualquier momento antes de inicializar un nuevo periodo.

Cuando tenga que hacer ajustes al Sub-mayor de Vacaciones, y al Sub-mayor de Retenciones y al Tiempo
Acumulado del Trabajador, puede realizar todos los ajustes primero, después imprimirlos para revisarlos,
después ir a la opcién Posteo de Ajustes para hacerlos efectivos, a continuacion ir a la opcién Obtencién del
Comprobante de Ajustes para tenerlos impreso en papel y grabado para pasarlo a Condor Contabilidad, por
ultimo ir a la opcién Borrado del Fichero de Ajustes.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores.
Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento seleccionado.

Ajustes a: El sistema pone la cuenta a ajustar. Se puede cambiar.
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Contrapartida: El sistema pone la cuenta a ajustar. Se puede cambiar.

Ajustes a dias
Dias: Teclee la cantidad de dias a ajustar. Se puede poner fracciones.

D/C: Haga clic en la espinilla y seleccione D si debita o C si acredita. También puede teclear una D o una C
segun sea el caso.

Acumulado: Lo pone el sistema.

Saldo: Lo calcula el sistema, en dependencia si debité o acreditd.

Ajustes a importes

Importe: Teclee la cantidad en valor a ajustar.

D/C: Haga clic en la espinilla y seleccione D si debita o C si acredita. También puede teclear una D o una C
segun sea el caso.

Acumulado: Lo pone el sistema.

Saldo: Lo calcula el sistema, en dependencia si debité o acreditd.

Ajuste al Sub-Mayor de Retenciones

[ Condor Nomina Yersidn 6.10

Ajuste al Sub-Mayor de Retenciones

rel iy & €++»p X 7
Exped: | =] Dpto: | |
Nombre: | C.Costo: | |

e Sin Postear »»»

Tipo de Retencidn: | p | Consecutivo:|
Deuda Actual
Ajustea: | Importe D/C Deuda Actual Saldo
Contrapartida: | | ooo | || | 0.00
Exped Treten [Cons [Ccosto|Dpto (Cuentat DC1lmporte Imp_dc|Cuenta?

L | f

Con esta opcion se puede actualizar el Sub-mayor de Retenciones, bien por error en el sub-mayor o por el
reintegro de un salario no cobrado que tiene retenciones o porque el trabajador pagé la retencion por la caja
de la entidad.

Mediante la opcién imprimir puede revisar el ajuste.

El ajuste se puede realizar en cualquier momento antes de inicializar un nuevo periodo.

Cuando tenga que hacer ajustes al Sub-mayor de Vacaciones, y al Sub-mayor de Retenciones y al Tiempo
Acumulado del Trabajador, puede realizar todos los ajustes primero, después imprimirlos para revisarlos,
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después ir a la opcion Posteo de Ajustes para hacerlos efectivos, a continuacion ir a la opcién Obtencion del
Comprobante de Ajustes para tenerlos impreso en papel y grabado para pasarlo a Céndor Contabilidad, por
ultimo ir a la opcién Borrado del Fichero de Ajustes.

Expediente: Haga clic en la espinilla y seleccione el expediente, el tipo de retencion y el consecutivo del tipo
de retencion a la que quiere hacer el ajuste.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente que selecciond.

Departamento: El sistema trae el departamento que tiene ese expediente en el nomenclador Trabajadores.
Centro de Costo: El sistema trae el centro de costo a que pertenece el departamento seleccionado.

Tipo de retencién y Consecutivo: De acuerdo al expediente que seleccion6 el sistema pone el tipo de
retencion y el consecutivo para que verifique si es a esa retencién a la que quiere ajustar. Si no es a esa
retencion haga clic en el boton cancelar y vuelva a hacer clic en insertar para que vuelva a escoger el
expediente, tipo de retencidn, consecutivo correcto.

Ajustes a: El sistema pone la cuenta a ajustar. Se puede cambiar.

Contrapartida: El sistema pone la cuenta a ajustar. Se puede cambiar.

Importe: Teclee la cantidad en valor a ajustar.

D/C: Haga clic en la espinilla y seleccione D si debita o C si acredita. También puede teclear una D o una C
segun sea el caso.

Deuda actual: Lo pone el sistema.

Saldo: Lo calcula el sistema, en dependencia si debito o acredit.

Ajuste al Tiempo Consumido del Trabajador

['¥ Condor Nomina Version 6.10 E@
Ajuste al Tiempo Consumido del Trabajador
i) € ++> X 7
Exped: |1 Dpto: |1l]l] |I]iret:t:iﬁn General
Nombre:| Antonio Monzon Sanchez C.Costo: |055 | Direccidn General

Tiempo Consumido

0.0000

Expediente Homhre Centro de Costo (Departamento|Tiempo Consumido I;

Antonio Monzon Sanchez 055 100 0.0000_|
100 Aniceto Vila Rodriguez 051 A30 0.0000
101 Carlos Rodriguez Rodriguez 051 530 0.0000
102 José P, Hernandez Prieto 051 530 0.0000
103 Orestes Fraga Pérez 051 530 0.0000
104 José L. Morales Aria 051 h30 0.0000

[ 1I|]5 Adalberto Valdés Pino Yanes | 051 230 I].I]I]TIL[
A 3

Con esta opcién puede modificar el fondo de tiempo consumido de un trabajador, por unas vacaciones 0
licencia de maternidad no disfrutadas.
Mediante los botones de flechas busca el expediente que desea ajustar, también puede buscar el expediente
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que desea ajustar por el recuadro inferior recorriendo la base con la barra de desplazamiento y haga clic en el
expediente deseado, de cualquiera de las dos formas se presenta en la parte superior de la pantalla el
expediente seleccionado, Después haga clic en el boton modificar registro en pantalla y modifica los dias
consumidos.

El ajuste se puede realizar en cualquier momento antes de inicializar un nuevo periodo.

Cuando tenga que hacer ajustes al Sub-mayor de Vacaciones, y al Sub-mayor de Retenciones y al Tiempo
Acumulado del Trabajador, puede realizar todos los ajustes primero, después imprimirlos para revisarlos,
después ir a la opcién Posteo de Ajustes para hacerlos efectivos, a continuacion ir a la opcién Obtencién del
Comprobante de Ajustes para tenerlos impreso en papel y por Ultimo ir a la opcidén Borrado del Fichero de
Ajustes.

Dias consumidos: Teclee los dias en realidad consumidos

Posteo de Ajustes

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10 @@
Posteo del Fichero de Ajuste

veo %

Con esta opcion POSTEA los
AJUSTES realizados.

Con esta opcidn hace efectivos los ajustes realizados. Ya sean al sub-mayor de vacaciones, al de retenciones
o al tiempo acumulado del trabajador ( tiempo consumido que aparece en el nomenclador Trabajadores).

Para hacer el posteo haga clic en el boton aceptar.

Después que postea los ajustes, debe ir a la opcién Obtenciéon del comprobante del menu contabilidad y
obtener el comprobante de los ajustes realizados por impresora para tenerlos impreso en papel y por ultimo ir
a la opcion Borrado del Fichero de Ajustes del menu contabilidad, para poder realizar nuevos ajustes.

Borrar Fichero de Ajuste

Eﬁ Condor Homina Yersiom 6. 10 @@
Borrado del Fichero de Ajuste

veo %

Con esta opcion Borra los
AJUSTES POSTEADOS, para
poder realizar otros AJUSTES.

Con esta opcion borra los ajustes realizados. Ya sean al sub-mayor de vacaciones, al de retenciones o al
tiempo acumulado del trabajador ( tiempo consumido que aparece en el nomenclador Trabajadores).

Para hacer el borrado, haga clic en el boton aceptar.

Mientras no borre los ajustes posteados no podra realizar nuevos ajustes.
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Revertir Operacion (Némina)

Eﬁ Condor Momina Yersion 6.10 @
Revertir Operacion (Nomina)
= G R €<++> X 7

Tipo Homina: ln_ | [ Revertir Hdmina a Caleular

Expediente...: Ho. Homina: | Ttiempo a Pagar...: | 0,00

Hombre........ 3 | Devengado.....c.. : |0.0o

C. COStO.......: | | Total Retenciones: |l].l]l]

Dpto..............: | | Heto a Cobrar........: |l].lll]

Tnomina|Calculada [Mo_nomina|Exped Consecutiv Ccosto |Dpto ([Dirab (Tiempo Deve

[ H

Con esta opcion puede virar atras la nomina de un trabajador. Revertir una operacion se puede realizar en
cualquier momento antes de inicializar un nuevo periodo.

Mediante los botones de flechas, busca la némina que desea revertir, también puede buscar la némina que
quiere revertir, por el recuadro inferior recorriendo la base con la barra de desplazamiento y haga clic en
articulo deseado, de cualquiera de las dos formas se presenta en la parte superior de la pantalla el articulo
seleccionado, cuando compruebe que es la némina que quiere revertir, haga clic en el botén modificar
registro, se habilita el campo revertir para que lo marque y haga clic en guardar cambios. Debe repetir este
procedimiento con cada némina que quiera revertir.

Después que haya marcado todas las néminas a revertir por el boton imprimir informe puede ver por pantalla
las ndminas marcadas para revertir. También puede obtenerlas impresa en papel.

Finalmente debe ir al Ment Contabilidad a la opcién Posteo del Fichero Revertir (némina) para hacer efectivo
el revertir.

Revertir: Haga clic para marcar. Vuelva a hacer clic para desmarcar

86



SICS Manual del Usuario Némina Céndor

Posteo del Fichero Revertir Operaciones (Nomina)

[#A Condor Nomina Versidn 6.10 @

Posteo del Fichero de Revertir Operacion (Nomina)
v & %
Con esta opcion se POSTEA
& lag Operaciones Para Revertir &
(Homina)

Con esta opcion hace efectivas revertir operaciones (Nominas).

Para hacer el posteo, haga clic en el botén Aceptar Posteo de Revertir Operacion.

Por el botdn imprimir informe, puede obtener las nominas revertidas posteadas por pantalla y también impresa
en papel.

Después que postea revertir debe ir a la opcién Obtencién del comprobante del menu contabilidad y obtener
el comprobante de revertir operacion (némina) por impresora para tenerlos impreso en papel y por Ultimo ir a
la opcién Borrado del Fichero de revertir Operacion (Ndmina), para poder realizar nuevos revertir operaciones.

Borrar Fichero Revertir Operaciéon (Nomina)

(¥ Condor Ndmina Yersidn 6.10

Borrado del Fichero Revertir Operacion (Nomina)

veo %

Con esta opcion Borra las
Operaciones Revertida

(Homina)

Con esta opcion borra las nominas revertidas.
Para hacer el borrado, haga clic en el botdn aceptar.
Mientras no borre las ndminas revertidas posteadas no podra realizar nuevos revertir operaciones.
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Obtenciéon del Comprobante

ﬁ Condor Homina Yersion 6,10
Obtencion del Comprobante para Contabilidad

veo %

+ Por Pantalla © Porlmpresora ¢ Por Disquetes

+ Comprobante General de la Homina
" Comprobante General de la Nomina ¥ Centro Costo

" Comprobante de los Ajustes Realizados

(" Comprobante por Tipo de Nomina : |SUELDOS =1

" A Calcular O Calculada ™+ Ambas

" Comprobante por Expediente: | =]

" Comprobante de Revertir Operacion (Nomina)

Con esta opcidn puede obtener distintos comprobantes que ofrece el sistema por pantalla del display, por la
impresora en papel o por disquete para ello debe marcar por donde lo quiere. Después debe marcar que
comprobante es el que quiere y haga clic en el boton aceptar.

Sélo puede obtener un comprobante por vez, si quiere obtener otros comprobantes tiene que repetir la
operacion
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Sub-Mayor de Retenciones

Eﬁ Condor Homina ¥ersion 6.10 @@
Sub-Nayor de Retenciones
= v ME & €<+«+>» X 7
Exped: [1 | Tipo de Retencion:| PERFECCIONAMIENTO =l
Hombre: Antonio Monzin Sanchez Consecutivo por Tipo de Retencion: a
Fecha de Aprobada: | 2322005 Movimiento del Periodo
- Déhito Crédito
Himero de Contrato:
| PERFECCIONA 000 1375
Codigo de la Cuenta:
Tipo de Crédito: | J SElﬂ[_l 5M Retenciones
Anterior Actual
Deuda Actual: 0.00 13.75 13.75
Exped Hombre TR |CR|E [Debito [Credito Saldo_teh I;
Antonio Monzin Sanchez 7l O 0.00 13.75 13.75)__|
100 Aniceto Vila Rodriguez i 1 0.00 0.00 33.33
100 Aniceto Vila Rodriguez 4( 2 0.00 3334 3334
100 Aniceto Vila Rodriguez il o 0.00 11.10 11.10
101 Carlos Rodriguez Rodriguez FARR! 0.00 11.10 11.10 -

Con esta opcion se actualiza el Sub-mayor de retenciones, después de haber pagado al banco las
retenciones. El sub-mayor de retenciones de cada retencion debe quedarse en cero.

Con los botones de flechas selecciona el expediente hasta que se encuentre en la pantalla el expediente
seleccionado o con la barra de desplazamiento que esta en la parte inferior derecha busca el expediente,
haga clic en el expediente y en la parte superior de la pantalla aparece el expediente que selecciond

Haga clic en el botéon modificar registro en pantalla, el cursor se situa en el campo débito para que teclee el
numero que tiene en crédito y después haga clic en el botén guardar cambios. También puede hacerlo de
forma rapida al hacer clic en el boton igualar débito y crédito.

Cuando débito y crédito sean igual que anterior y actual del SM Retenciones haga clic en el botén confirmar
cambios para hacer cero el SM retenciones.

Por el botdn imprimir informe puede obtener el sub-mayor de retenciones por pantalla o

impreso en papel

Expediente: Con los botones de flechas selecciona el expediente.

Nombre: El sistema trae el nombre del expediente.

Tipo de retencion: El sistema pone el tipo de retencion.

Consecutivo por tipo de retencion: El sistema pone el consecutivo de esa retencion.

Fecha de aprobada: El sistema pone la fecha.

Numero de contrato: El sistema pone el contrato o la factura.

Cédigo cuenta: El sistema pone el cddigo de la cuenta para las retenciones que tiene en el nomenclador
Trabajadores.

Tipo de crédito: El sistema pone el tipo de crédito.

Deuda actual: El sistema pone el nimero ( importe que le falta por pagar para liquidar la deuda).
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Movimiento del Periodo:
Débito: Teclee la cantidad que tiene en crédito.

Manual del Usuario Némina Céndor

Crédito: El sistema lo pone y es la cantidad retenida por némina

Saldo del Sub-Mayor de Retenciones:

Anterior: El sistema pone el saldo anterior del SM Retenciones.
Actual: El sistema pone el saldo actual del SM Retenciones.

[ Condor Nomina Versidn 6.10 @@

Sub-NMavor de Retenciones

veoe %

{+ Por Pantalla " Por Impresora

Con esta pantalla determina como quiere organizada la impresién.

Inicializar Periodo de Pago
Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Inicializar Periodo de Pago

Se preparan las condiciones
necesarias para comenzar un

nuevo periodo.

Periodo Desde Hasta
Actual: 16/09/2005 30/09;2005
Huevo: 01102005 15/10/2005

Px

Con esta opcion se preparan las condiciones para comenzar un nuevo periodo.

Se borran los resultados de los informes obtenidos anteriormente.

Se actualizan el Sub-mayor de Vacaciones, Retenciones y el Salario Historico. Es necesario que salve la
informacidn porque si hubiera algun fallo eléctrico mientras se ejecuta esta opcion se pueden alterar los
ficheros y quedar inconclusa la operacion, por lo que debera restaurar los datos y volver a hacer la opcion de

inicializar periodo de pago.

Al concluir la inicializacion se presenta un mensaje con la cantidad de expedientes con mas de 24 dias de
vacaciones Y la cantidad de deudas liquidadas por los tipos de retencion: cuentas por cobrar y otros. Los otros
borra autométicamente( reforma urbana, embargo judicial,

tipos de retencién cuando se liquidan el sistema los
etc.).

El sistema presenta el periodo actual desde y hasta y el nuevo periodo desde y hasta para que lo revise antes
de hacer clic en el boton aceptar. Si después de realizada la inicializacién quiere volver atras debe restaurar

los datos y volver a hacer la opcion de inicializar periodo de pago.
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Procesar los Reportes de Nomina

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10

Procesar los Reportes de Nominas

Antes de ejecutar esta opcion
debe Salvar la informacidn.

Con esta opcién se procesan los reportes de némina y se realizan los calculos para poder obtiner los
informes.

Antes de ejecutar esta opcidn debe salvar la informacion.

Si quiere hacer modificaciones a los reportes de entrada sélo puede hacerlo antes de ejecutar el
procesamiento.

Si ya hizo el procesamiento solo puede hacer modificaciones a los reportes de entrada restaurando las bases
de datos. Es por ello importante que salve la informacién antes del procesamiento para que en caso de error
pueda volver atras.

Para ejecutar el procesamiento haga clic en el boton aceptar.

Marcado para Nominilla

[# Condor Nomina Yersion 6.10 E|E|
Marcado para Nominilla

v 0 7

Esta opcion le permite
obtener una nueva nomina en

el mismo periodo de pago.

Esta opcion le permite obtener una nueva némina en el mismo periodo de pago. No hay limites para obtener
nuevas ndéminas en un mismo periodo de pago, aunque debe ejecutarse solo si hubo errores después de
haber efectuado el pago, si realiza el pago de algunas ndéminas otro dia 0 cuando va a realizar la nomina de
pago por resultado.

Al realizar el marcado para nominilla, se marcan los reportes que ya se procesaron en la ndémina, estos
reportes se pueden ver pero no se pueden modificar. Puede abrir nuevos reportes para arreglar los errores,
después procesar los nuevos reportes y obtener las salidas. EI comprobante que se obtiene es el de la nueva
némina.

Para ejecutar el marcado para nominilla haga clic en el boton aceptar.
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Pago por Resultado

[ Condor Nomina Versidn 6.10 @@
Pago por Resultado
V4 © 7 oy

Esta opcion permite realizar el pago por resultado (estimulacién). Se debe realizar después de haber hecho
todos los pagos en el mes porque el por ciento se aplica a todo lo devengado en el mes y antes de inicializar
un nuevo mes.

Para realizar el pago por resultado (Estimulacion):

- En el Menu Nomencladores haga clic en Datos Generales, pago por resultado debe estar marcada y
tecleado el por ciento a aplicar.

- En el Menu Nomencladores haga clic en Tipos de Némina, revise la columna pago por resultado, deben
estar marcadas los tipos de némina a tener en cuenta para el pago por resultado.

- En el Menu Nomencladores haga clic en Trabajadores, revise si hay algun trabajador que no va a cobrar
pago por resultado, busquelo y desmarquelo.

- Ir al Menu Procesos haga clic en Marcado para Nominilla, para obtener una nueva Nomina

- Ir al Menu Procesos haga clic en Pago por Resultado después haga clic en el botdn Procesar el Fichero de
las Néminas para que sume todo lo devengado por el trabajador en el mes.

- En Pago por Resultado haga clic en el botén Ver fichero Procesado para que lo revise.

Si quiere traspasar los datos para un fichero Excel. Es opcional.

- En Pago por Resultado haga clic en el botén Obtencién del Fichero Excel. Aparece una ventana para que
seleccione el directorio donde va a guardar el fichero Excel, se sitla en el directorio y haga clic en el botén
aceptar, aparece una pantalla con el camino donde el sistema lo guardé y el nombre del fichero con extensiédn
CVS. Cuando vaya a trabajar con el fichero Excel por el explorador busca el fichero y hace doble clic para que
se presente en pantalla.

Después que reviso el fichero procesado.

- En el Menu Entradas haga clic en Néminas a Calcular seleccione Pago por Resultado, Néomina Pago por
Resultado. Se presenta en pantalla el Reporte de Némina a Calcular de Pago por Resultado, haga clic en el
botdn Insertar nuevo registro y seleccione el primer expediente, se abren los campos CIES %, Deveng, CIES,
Minoracion y Acumulado de vacaciones en dias e importe. En el campo CIES % aparece el por ciento a
aplicar en pago por resultado que se tecleé en Datos Generales (con signo menos), en deveng. todo lo
devengado por ese trabajador en el mes, en CIES aparecera lo que va a devengar por la estimulacion, y en %
minoracién debe teclear si tiene % minoracion ese trabajador, en acumula vacaciones en dias e importe si no
teclea nada el sistema lo calcula en base a lo que va a devengar por la estimulacion y hace clic en grabar.

- Ya en el Reporte de Nomina a Calcular de Pago por Resultado hace clic en el boton insertar nuevo registro,
seleccione el expediente que esta en azul en la lista de expedientes, que en este caso sera el segundo para
que teclee los datos de la estimulacion de ese trabajador y hace clic en grabar. Este punto se repite con cada
trabajador cada vez haga clic en Insertar un nuevo registro, en la lista de expedientes se pondra en azul el
expediente siguiente que le mantiene una guia del expediente que va.

- Ir al Menu Procesos haga clic en Procesar Fichero de Nominas
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. Ir al Menu Informes para la obtencién de los informes.

- Ir al Menu Contabilidad haga clic en Obtencidn del comprobante.
Traspaso Condor Nomina MS-DOS para Windows.
Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10

Traspaso de Nomina Condor en MS-DOS para WINDOWS

B @4 @ 9

Carpeta Seleccionada

|CiNOMING_C

|Se|ec|:i|:|nar Directorio |

Esta opcién permite traspasar la informacion del sistema Céndor Némina en MS-DOS para la version en
WINDOWS. Para poder utilizar esta opcién deben estar en la misma maquina los dos sistemas o diferentes
maquinas conectadas por red.

En el sistema Céndor Némina en MS-DOS debe realizar todas las operaciones del periodo en que esta y
después Inicializar Periodo de pago y salir del sistema.

En el sistema Cdondor Némina en Windows debe ir al menu Procesos y hacer clic en Traspaso Cdndor
Nomina

Debe hacer clic en el boton seleccionar carpeta, le trae una pantalla para que marque en la carpeta donde
estd la némina en MS-DOS Ej: nomina_c, haga clic en aceptar. Después haga clic en botén Ejecutar
Traspaso de Némina Céndor en MS-DOS para WINDOWS.

Después de realizado el traspaso, debe revisar y verificar que los datos se traspasaron correctamente y
teclear los datos que se recogen nuevos en la version en Windows .

Se puede repetir el traspaso si cree que no realizé todas las operaciones bien.
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Plantilla Auxiliar

(¥ Condor Nomina Yersidn 6.10
Plantilla Auxiliar

v 0 %

Ordenado Por:
+ Por Pantalla ¢ Por Impresora

* Expediente
" C.costo/Dpto. f* Horizontal { 8 Tiempos a Mostrar)
" Dpto.iC.costo " vertical (13 Tiempos a Mostrar)

Margue los Tiempos a Mostrar

v Regular [ Festivo Trabajado | Salario Prima

v PIUS .ooeeeeeeeenat [ Nocturnidad [+ Incremento Salarial
[v C. Anormales [ Prestaciones [ Sobre Cumplimiento
¥ Extra [ Nomadismo [ Incumplimiento

[ Obligaciones [v Interrupcion

[ Doble Turno v Otros

¥ Festivo Feriado [ Antiguedad

Este informe permite en forma de listado presentar los expedientes de la entidad con columnas con los
tiempos marcados para la recepcion de los datos primarios y facilitar la informacion del reporte de entrada
Sueldo, Jornal, Choferes, C. Fijo, Microbrigada que es la entrada principal del sistema.

Antes de obtener el informe, aparece una pantalla para que determine en el recuadro superior izquierdo como
quiere organizado el listado, cuando es por expediente presenta un listado de todos los expedientes en orden
ascendente, cuando es por centro de costo y departamento o por departamento y centro de costo, si marca
c/cambio de hoja cada vez que cambie el centro de costo y el departamento pone una hoja nueva.

En el recuadro superior derecho, determina por donde quiere que salga el informe ( por pantalla o por la
impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por impresora.

En el recuadro inferior derecho, debe determinar si el papel para la impresion lo va a utilizar en forma
horizontal (normal, hasta 8 columnas con los tiempos) o en forma vertical (apaisada hasta 13 columnas con
los tiempos).

En el dltimo recuadro se determina las columnas con los tiempos que marcé.

Haga clic en la opcion deseada.

Después debe hacer clic en el boton aceptar.
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Listado de Nominas Introducidas

(¥ Condor Nomina Yersidn 6.10

Listado de Nominas Introducidas Procesadas

veo %

* Por Pantalla " Por Impresora

" Tipo Homina/Centro Costo/Departamento/Expediente
" Expediente/Tipo de Nomina
" Tipo Homina/Expediente

i+ Centro Costo/Departamento/Expediente/Tipo Nomina

Este informe permite revisar la informacion de los reportes de entrada antes y después del procesamiento.
Antes de obtener la tabla de salida, aparece una pantalla para que determine por donde quiere que salga el
informe ( por pantalla o por la impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en
por impresora.

En el recuadro inferior, trae distintas opciones para que determine como quiere organizado el informe. Haga
clic en la opcién deseada.

Después debe hacer clic en el boton aceptar.

Listado de Retenciones por Nomina

[ Condor Mémina Yersidn 6.10

Listado de Retenciones por Nomina

Vo %

i+ Por Pantalla " Por Impresora

* General
" Por Centro de Costo

" Por Tipo de Retencidn

Este informe registra todas las retenciones que se efectuaron con los datos de cada retencion, lo retenido por
tipo de retencion y un total general.

Antes de obtener el informe, aparece una pantalla para que determine por donde quiere que salga el informe (
por pantalla o por la impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por
impresora.

En el recuadro inferior, trae distintas opciones para que determine como quiere organizado el informe. Haga
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clic en la opcién deseada.
Después debe hacer clic en el boton aceptar.

Trabajadores Omitidos en Nomina
ﬁ Condor Homina Yersion 6,10

Trabajadores Omitidos en Nomina

veo %

{+ Por Pantalla " Por Impresora

Este informe ofrece un listado con los trabajadores que no se procesaron en la Némina para que revise si es
correcto que no se haya procesado.

Antes de obtener el informe aparece una pantalla para que determine por donde quiere que salga el informe (
por pantalla o por la impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por
impresora.

Después debe hacer clic en el boton aceptar.

Reporte de Néminas

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10

Reporte de las Nominas

v & %

Tipo de papel
{« Por Pantalla {* Horizontal g x11cm
" Por Impresora " Yertical T 13'%x11cm

" Tipo de Nomina
" Tipo de Homina, Centro de Costo
{+ Tipo de Nomina, Centro de Costo, Dpto

~
" Tipo de Ndmina, Expediente "
Ho. Cheque:
Fecha Cheque: | | |
Confeccionado: | Damaisvs Cardenas R.
Revisado: | Carmen Hdez Fleites
Aprobado:  |Luis Lépez Altuna

Este informe es la salida fundamental del sistema de Nomina, es donde se registra la firma del trabajador
cuando devenga su salario.

Antes de obtener el informe, aparece una pantalla para que determine por donde quiere que salga el informe (
por pantalla o por la impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por
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impresora.

En el recuadro superior derecho, puede determinar como quiere que imprima el papel en forma horizontal
(normal 8 1/2 x 11cm) o vertical (apaisado 13 1/2 x 11cm)

En el recuadro inferior, trae distintas opciones para que determine como quiere organizado el informe. Haga
clic en la opcién deseada.

También en el escaque Cajero Pagador Automatico permite:

Sin expediente: Imprimir los expedientes que cobran por la caja de la empresa, es decir, los trabajadores que
no tienen expediente del banco en el codificador de Trabajadores, y no cobran por cajero pagador automatico.
Con expediente: Imprimir los expedientes que cobran por cajero pagador automatico, es decir, l0s
trabajadores que tienen expediente del banco en el codificador de Trabajadores y cobran por cajero pagador
automatico.

Ambos: Imprimir todos los expedientes, cobren en la empresa o por cajero pagador automatico.

Haga clic en la opcion deseada.

En el tltimo recuadro se teclea informacidn que aparece en el encabezamiento de todas las paginas.

Después debe hacer clic en el boton aceptar.

Anexo de Otros Salarios en Nomina

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10 @@

Anexo de Otros Salarios en Nomina

v © %
i+ Anexo &1 f+ Por Pantalla
" Anexo # 2 " Por Impresora

Este informe registra el salario devengado por los distintos conceptos de pago. Esta dividido en 2 anexos
porque son muchos conceptos y no caben en una hoja. Si situa el cursor en la pantalla donde dice Anexo 1 le
muestra los conceptos que se incluyen en ese anexo, de igual forma ocurre cuando situa el cursor en el
anexo 2.

En el Anexo 1 registra el salario devengado por los conceptos condiciones anormales, extra, obligaciones,
doble turno, feriado, nocturnidad, antigliedad y nomadismo.

En el Anexo 2 registra el salario devengado por los conceptos interrupciones, otros, prestaciones, salario
prima, incremento salarial, sobrecumplimiento, incumplimiento, vacaciones de contratados por tiempo
determinado.

Haga clic en el anexo que desee y determine por donde quiere que salga el informe ( por pantalla o por la
impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por impresora.

Se puede solicitar un anexo por vez, si quiere los dos anexos debe solicitar uno primero y y después el otro.
Después debe hacer clic en el boton aceptar.
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Anexo de Retenciones en Nomina

[# Condor Momina Versidn 6.10 @

Anexo de Retenciones en Nomina

v o %

* Por Pantalla " Por Impresora

Este informe registra el salario retenido por los distintos tipos de retencién.

Antes de obtener el informe, aparece una pantalla para que determine por donde quiere que salga el informe (
por pantalla o por la impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por
impresora.

Después debe hacer clic en el boton aceptar.

Anexo de otras retenciones

(¥ Condor Nomina Yersidn 6.10

Anexo de Otras Retenciones en Nomina

v o %

* Por Pantalla " Por Impresora

Este informe registra el salario retenido por las retenciones que son variables (que crea el cliente).

Antes de obtener el informe, aparece una pantalla para que determine por donde quiere que salga el informe (
por pantalla o por la impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por
impresora.

Después debe hacer clic en el botdn aceptar.

Anexo de Nomina de Vacaciones, Subsidio, Maternidad.

(¥ Condor Nomina Versidn 6.10 E|PE|
Anexo de Nominas de Vacaciones

veo %

* Por Pantalla  Por Impresora

Este informe recoge la informacién tecleada en la entrada Reporte de Vacaciones, Reporte de Subsidio o
Reporte de Maternidad en forma de listado.

Antes de obtener el informe, aparece una pantalla para que determine por donde quiere que salga el informe (
por pantalla o por la impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por
impresora.
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Después debe hacer clic en el boton aceptar.

Pago por Pension Alimenticia

ﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Pago por Pension Alimenticia

veo %

{+ Por Pantalla " Por Impresora

+ Por Expediente ¢ Por Centro de Costo

Este informe registra el pago por pension alimenticia.

Antes de obtener el informe, aparece una pantalla para que determine por donde quiere que salga el informe (
por pantalla o por la impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por
impresora.

Haga clic si lo quiere el informe por Expediente o por Centro de Costo

Después debe hacer clic en el boton aceptar.

Relacion de Efectivo por Nomina y Retenciones

(¥ Condor Nomina Yersion 6.10

Relacion de efectivo por Nomina v Retenciones

v © %
{+ Efectivo de Nominas {+ Por Pantalla
" Efectivo de Retenciones " Por Impresora
{* General

" Centro de Costo (+
~
" Centro de Costo, Departamento IS

Este informe relaciona el efectivo por tipo de nomina y el desglose para extraer el dinero del banco para el
pago de la némina. También relaciona el efectivo por cada tipo de retencion.

Antes de obtener el informe aparece una pantalla para que determine:

En el recuadro superior izquierdo, que relacion de efectivo quiere, por Nomina o por Retencion, haga clic en la
opcién deseada.

En el recuadro superior derecho, por donde quiere que salga el informe ( por pantalla o por la impresora).
Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por impresora.

En el recuadro inferior izquierdo, trae distintas opciones para que determine como quiere organizado el
informe. Haga clic en la opcion deseada.

En el recuadro inferior derecho, Cajero Pagador Automatico permite:
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Sin expediente: Imprimir los expedientes que cobran por la caja de la empresa, es decir, los trabajadores que
no tienen expediente del banco en el codificador de Trabajadores, y no cobran por cajero pagador automatico.
Con expediente: Imprimir los expedientes que cobran por cajero pagador automatico, es decir, los
trabajadores que tienen expediente del banco en el codificador de Trabajadores y cobran por cajero pagador
automatico.

Ambos: Imprimir todos los expedientes, cobren en la empresa o por cajero pagador automatico.

Haga clic en la opcion deseada.

Después debe hacer clic en el boton aceptar.

Tiras de Pago o Slip de Cobro

Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10 @@
Tiras o Slip de Cobro

veo %

{+ Por Pantalla " Por Impresora

" Tipo de Homina
" Tipo de Nomina, Centro de Costo
* Tipo de Nomina, Centro de Costo, Dpto

o
~
~

Este informe ofrece las tiras de pago que se presillan al sobre de pago, contiene informacién referente al
efectivo que contiene el sobre por ejemplo: Tipo de Némina, periodo de pago, expediente, nombre,
acumulado de vacaciones en dias e importe, dias trabajados, retenciones, neto a cobrar, desglose del
efectivo para llenar el sobre, y cuanto devengé por cada concepto de pago.

Antes de obtener el informe, aparece una pantalla para que determine por donde quiere que salga el informe (
por pantalla o por la impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por
impresora.

En el recuadro inferior, trae distintas opciones para que determine como quiere organizado el informe. Haga
clic en la opcién deseada.

También en el escaque Cajero Pagador Automatico permite:

Sin expediente: Imprimir los expedientes que cobran por la caja de la empresa, es decir, los trabajadores que
no tienen expediente del banco en el codificador de Trabajadores, y no cobran por cajero pagador automatico.
Con expediente: Imprimir los expedientes que cobran por cajero pagador automatico, es decir, los
trabajadores que tienen expediente del banco en el codificador de Trabajadores y cobran por cajero pagador
automatico.

Ambos: Imprimir todos los expedientes, cobren en la empresa o por cajero pagador automatico.

Haga clic en la opcion deseada.

Después debe hacer clic en el botdn aceptar.
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Némina para Cajero Pagador Automatico

(¥ Condor Nomina Yersidn 6.10

Listado de Nomina para ¢l Banco

v o % 4

{+ Por Pantalla Fecha del

" Por Impresora dia del Pago

" Disyuete para el Banco 05/01/2006

i+ Todos

" Por dia de Pago

Este informe permite enviar al banco el listado y el disquete con los datos para el pago por cajero pagador
automatico

Antes de obtener el informe aparece una pantalla para que determine por donde quiere que salga el informe (
por pantalla, por la impresora o por disquete. Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic
en por impresora o por disquete. Para obtener el listado debe poner por impresora y para obtener por el
disquete debe repetir la operacion y poner por disquete.

En el recuadro superior derecho, fecha del dia de pago, se debe teclear la fecha que va en el listado y en el
disquete y a partir de la cual el trabajador puede ir a extraer el dinero del cajero pagador.

En el recuadro inferior, trae distintas opciones para que determine si los datos son de un dia de pago en
especifico o todos los trabajadores que cobran por cajero pagador automatico.

Después debe hacer clic en el boton aceptar.
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Listado o Modelo del SC-4-08 (SNC-2-25)

ﬁ Condor Homina Yersion 6.10
Listado del 5C-4-08 (SNC-2-25)

v 0 %
i+ Por Pantalla " Por Impresora
Tipo de Salario Tipo de Expediente
* Todo * Todo
" Sueldo " Contratado
" Jornal " No Contratado

Opciones Varias

Mes: 33: A.ﬁu:| 2005 E|:

[ Centro de Costo de a
[ Departamento de a
[ Expediente e a

En este informe puede obtener un listado para ver que claves el sistema detect6 en las néminas para incluir
las que falten. ( Vea ayuda del Nomenclador Claves del SC-4-08 (SNC-2-25) o para obtener el modelo
impreso.

Antes de obtener el informe aparece una pantalla para que determine por donde quiere que salga el informe (
por pantalla o por la impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por
impresora.

En el recuadro inferior izquierdo, debe determinar el tipo de salario y en el derecho el tipo de expediente.

En el ultimo recuadro, se determina el mes y el afio y si quiere el listado en un rango de centro de costo,
departamento o expediente.

Haga clic en la opcion deseada.

Después debe hacer clic en el boton aceptar.
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Eﬁ Condor Homina Yersiom 6. 10
Modelo del SC-4-08 (SNC-2-28)

v© %
{+ Por Pantalla " Por Impresora
Expediente: |
Hombre:

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

A partir De: | n1/01/2005 Fecha de Alta: |
Hasta: | 23/122005 Fecha de Baja:| ; ;

Para obtener el modelo SC-4-08 (SNC-2-25) se presenta una pantalla para que determine por donde quiere
que salga el informe ( por pantalla o por la impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel
haga clic en por impresora.

En el recuadro inferior, debe seleccionar el expediente y revisar el nombre y los apellidos, si no estan
correctos arreglarlos. En el dltimo recuadro, debe teclear las fechas del tiempo que quiere la informacion y la
fecha de alta y la de baja si va a causar baja del centro

Haga clic en la opcion deseada.

Después debe hacer clic en el boton aceptar.
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Acumulado de Vacaciones por Expediente

(¥ Condor Nomina Versidn 6.10

Acumulado de Vacaciones por Expediente
v © %
i+ Por Pantalla " Por Impresora
Tipo de Salario Tipo de Expediente

* Todo * Todo

" Sueldo " Contratado

" Jornal " No Contratado

Opciones Yarias

[~ Acum. de Yac. en Dias

[~ Centro de Costo

[~ Departamento

[ Expediente

| Totales por Centro de Costo

Este informe registra el centro de costo, departamento, expediente, nombre, tipo de salario, si es contratado y
el acumulado de vacaciones en dias e importe.

Antes de obtener el informe aparece una pantalla para que determine por donde quiere que salga el informe (
por pantalla o por la impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por
impresora.

En el recuadro inferior izquierdo, debe determinar el tipo de salario y en el derecho el tipo de expediente.

En el Ultimo recuadro, se determina si quiere el listado en un rango de acumulado de vacaciones, centro de
costo, departamento o expediente y si quiere totales por centro de costo. Haga clic en las opciones deseadas.
Después debe hacer clic en el boton aceptar.
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Submayor de Vacaciones por Expediente

[ Condor Ndmina Yersidn 6.10

Sub-mayor de Vacaciones por Expediente

v & %
+ Por Pantalla " Por Impresora
Tipo de Salario Tipo de Expediente
* Todo * Todo
" Syeldo " Contratado
" Jornal " Mo Contratacdo

Opciones Yarias

[ Centro de Costo

[ Departamento

[ Expediente

[ Totales por Expediente

Este informe registra el centro de costo, departamento, expediente, nombre, Nimero de la ndémina, la clave
del tipo de némina, el tipo de salario, si es contratado y el acumulado de vacaciones en dias e importe en el
mes y hasta la fecha.

Antes de obtener el informe, aparece una pantalla para que determine por donde quiere que salga el informe (
por pantalla o por la impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por
impresora.

En el recuadro inferior izquierdo, debe determinar el tipo de salario y en el derecho el tipo de expediente.

En el ultimo recuadro, se determina si quiere el listado en un rango de centro de costo, departamento o
expediente y si quiere totales por expediente. Haga clic en las opciones deseadas.

Después debe hacer clic en el boton aceptar.

Listado de Expedientes con Dias Posteriores

Eﬁ Condor Momina Yersion 6.10 E]@
Listado de Expedienie con Dias Posteriores
v o 7

{+ Por Pantalla " Por Impresora

— -  — -
Este informe relaciona los expedientes que tienen tiempo consumido en periodo posterior por haber cobrado
vacaciones o licencia de maternidad adelantadas.
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Antes de obtener el informe aparece una pantalla para que determine por donde quiere que salga el informe (
por pantalla o por la impresora). Trae implicito por pantalla si lo quiere impreso en papel haga clic en por
impresora.

Después debe hacer clic en el boton aceptar.

Resumen General por Trabajador

(¥ Condor Nomina Versidn 6.10 @@

Resumen General por Trabajador

vo %

Expediente: |39010500196 |

Nombre |.ﬂ.I'I.I'IELI.ﬂ. AGUIRRE AGUIRRE

Este informe registra el acumulado de vacaciones del trabajador y los datos de las retenciones si tuviera
alguna retencion. Se utiliza cuando un trabajador solicita baja.

Antes de obtener el informe aparece una pantalla para que seleccione el expediente.

Después debe hacer clic en el boton aceptar.

Salidas de Nominas Histoéricas

Eﬁ Condor Homina Yersian 6.10

Nominas Historicas
v 0 % &k

Fecha de las Hominas
Afo: | 2005 El: Mes:| 9 El: Quincena: I_:|

Tipo de Reporte
{+ Reporte de las Hominas (Tablas de Salida)
" Anexo de otros Salarios en la Nomina
" Anexo de Retenciones en Hominas
" Anexo de Otras Retenciones en Nominas
" Pago por Pension Alimenticia
" Obtencidn del Comprobante
" Ajustes de Vacaciones
" Entrada de Reportes de las Hﬁminas:|
(v
i

| [

Con esta opcion puede ver reportes de entrada, informes y ajustes de periodos anteriores,
Antes de obtener el informe aparece una pantalla para que determine el afio, el mes y la quincena (si el pago
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es quincenal) y la opcion que va a utilizar.

Al final de la pantalla, aparecen relacionadas las opciones que puede solicitar, haga clic en la deseada y por
ultimo haga clic en el boton aceptar.

Cuando la opcién que se solicita es Ajustes de Vacaciones, puede solicitarlo por una fecha haciendo clic en
por fecha, se pone en blanco el recuadro en la parte superior Fecha de los Ajustes para que teclee el afio,
mes y quincena

Cuando es Entrada de Reportes de Nomina se especifica si es por el método Néminas a Calcular o Néminas
Calculadas y hace clic en la espinilla del ultimo recuadro para que determine por cual reporte. También puede
solicitarlo por una fecha determinada.

Salva y Restaura de la Base de Datos
Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10 [X|
Salva de la Informacion

# X 7

Directorio Seleccionado:

Seleccione un directorio para depositar la salva.

Fichero:

Progreso Ficheros: |

Progreso Bytes: |

En la opcién Salvar la Base de Datos se guarda la base de datos para tener un respaldo ante cualquier
imprevisto.

En la opcidn Restaurar la Base de Datos se borra la base de datos existente en el sistema y se sustituye por
la base de datos del restaura.

La salva y el restaura lo puede hacer en el disco duro de la maquina o en disquete.

Haga clic en el botdn seleccionar carpeta aparece una ventana para que marque (en o desde) donde quiere
guardar o restaurar la informacién, después de marcada haga clic en aceptar. Verifiqgue el Camino
Seleccionado.

Después haga clic en el botén Salvar la Base de Datos o Restaurar la Base de Datos) segln sea el caso.

107



SICS Manual del Usuario Némina Céndor

Restaura.zip

E‘ﬂ Condor Homina Yersion 6.10
Restaura de 1a Informacion

B @M X 7

Directorio Seleccionado:

ANYCOMDOR.ZIF

Con esta opcion restaura la base de datos.zip a .dat

Ordenar las Bases de Datos

En esta opcion puede ordenar las bases de datos. Debe ejecutarla cuando presente dificultades en la
operacion del sistema. Por cualquier motivo pueden perder el orden la base de datos, por ejemplo una falla en
el fluido eléctrico.

Creacion de Acceso Directo
Eﬁ Condor Homina Yersion 6.10 [X|
Creacion de Acceso Directo

== X 7
Imagen
Seleccione el Submenu =
+ Plana + Pequefia
j 3D " Grande
Ho. [Hombre Activar |Titulo en la Imagen Imagen |A

R | e | P
AN

s
=
-

Con la opcién Acceso Directo puede personalizar accesos directos a las distintas opciones que ofrece el
sistema y colocarlos sobre el tapiz en el lugar que desee.

Haga clic en el menu Edicién, Acceso Directo, en pantalla se presenta el modelo de Creacion de Acceso
Directo, en la tabla que aparece al final del modelo, la primera columna tiene una flecha que indica en que
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linea esta trabajando, en el recuadro superior izquierdo en seleccione el submenu, haga clic en la espinilla, se
abre una lista, haga clic en la opcién a la que desea hacerle un acceso directo, al marcar una opcion se abre
una pantalla para que determine que imagen quiere que tenga el acceso directo, cuando haya seleccionado
una, haga clic en el botén OK se presenta de nuevo el modelo creacion de acceso directo para que en el
recuadro superior derecho determine si la imagen la quiere plana o en tercera dimension, se presenta la
imagen que selecciond y si la imagen la quiere pequefia o grande. Haga clic en el boton salir

A la izquierda del tapiz se presenta el o los accesos directos que cred, si hace clic derecho con el raton sobre
el acceso directo se abre una ventana con las siguientes opciones:

Mover: Haga clic en mover y se pone una barra azul en la parte superior de la imagen. Haga clic sobre la
barra y arrastrela hasta donde quiera en el tapiz.

Quitar: Haga clic en quitar para desactivarlo se elimina del tapiz pero si va al modelo creacién de acceso
directo y lo activa vuelve a aparecer sobre el tapiz.

Eliminar: Haga clic en eliminar para borrar ese acceso directo.

Cancelar: Haga clic en cancelar para cerrar la ventana sin hacer nada.
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