Proceso Abreviado de Gestion de Néminas

Inicia cion de una Base de
datos.
Inicializar |
@ Esta B.D necesita las kablas genéricas,
iDesea inicializarla para esta aplicacion?

i I Mo |

Figura 1 — Inicializar

La primera vez que se conecta a una base de datos, el programa necesita definir y
establecer la estructura de la informacion dentro de ella, por ello aparece un
mensaje (Figura 1) que nos pregunta si deseamos iniciar la base de datos. En caso
de respuesta afirmativa, el programa se encarga de generar todas las tablas
necesarias.

Creacion de Empresa:

Zahen Gestion Laboral estd organizado en empresas que comparten datos
comunes. A su vez cada empresa puede tener varios tipos de gestion diferentes
(comercial, laboral o financiera), por lo que es necesario crear en cada empresa
una entidad donde guardar los datos de la gestion laboral, en este caso.

El procedimiento partiria de la creacion de la ficha de empresa, para después
pasar a la creacion de la ficha de instancia:

1-Creacion de empresa. Después de creada revisaremos la pantalla "Datos
fiscales" y "Otros". El campo Tipo IPF se refiere al NIF de la empresa (que dimos
al crear la empresa) (Figura 2).
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Gestion Laboral

#% Ficha de Empresas - =10 x|
Datoz de Empreza I Datos Fizcales I Otroz )
&
fad
—Datos de Empreza
Canexion I Datos j
Cédiga (o001
Wambre EMPRESS MIFYME LABORAL
MIF |404227755
Cargo 0 I.-'-‘-._I,Ite. Almacén Carga 5 IEDmerciaI
Cargo 1 I.Jefe Almacén Cargo B IDireu:tu:ur Comercial
Cargo 2 I.-'l‘-._lrlte. Adrinistracidn Cargo 7 IGerer‘u:ia
Cargo 3 I.Jefe Adrniniztracidn Carga 8 I"Jarin:ns-'l
Cargo 4 IDireu:tu:ur Compras Carga 3 I"»-’ariu:us-E
Aceptar Cancelar
Docurmentos
Yinculados
F5: Eliminar F9: Buscar | F10: Aceptar |

Figura 2 — Creacion de Empresa

2-Creacion de Instancia. Creamos una instancia para cada empresa. No tiene
porqué tener el mismo cédigo empresa e instancia y se aconseja utilizar 1 como
cédigo de instancia para todas las empresas. (Figura 4)

3-Abrir la instancia. Utilizaremos como usuario SUPERVISOR y clave
SUPERVISOR. La fecha es por defecto la del dia, y si asi la dejamos, sera la
fecha de trabajo, con la cual se grabaran datos como Bases de cotizacién, precios
de salario,... razén por la que es tan importante.
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Proceso Abreviado de Gestion de Néminas

# Inicio de sesion

Usuario:

SUPERWISOR

Clawe:

Ixxxxxxxxxx

Eecha: I'IEHEI'IEEEIEM
Aoeptar I

Cancelar |

#% Ficha de Instancias

— Matos de Empresa

Conesxian

IDatu:-s j
Cidigo W =]

MNombre |EMPRESA UND 5.L.

MNIF |Bnnnnnnnn

—Datos Instancia

Cédign (00D Tipe |L&BORAL |

Nambre [EMPRESA UND S.L.

Ejercicia IZI:”:I3 Fecha Inicio II:I-I AU1/2002

Facha Alta |2|:|.-"1 2420 Fecha Fin |3'I M202020
Documentos | Cancelar |
Yinculados

F5: Eliminar | F9: Buscar F10: Aceptar |

Figura 4 - Creacion de Instancia

Por estar vinculados a una empresa especifica, primero crearemos:
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Gestion Laboral

1-Conceptos de Empresa. Cada empresa tiene una serie de conceptos
propios para definir los salarios de los trabajadores.

AlConceptos de Némina: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL : I [m] 33
Empresa: |00m |EMPHESA MIFYME LABORAL | rg
Fecha: I‘I 3/02/2004

Codigo | Descripcion Blogue Erclusiones | Irpf | Mo GL | Mo Tope |Atrasos LI

16 GRATIFICACION EXTRAORDINARIA COTIZABLE Sin Excluzidn Segun perceptor | Mo Mo Mo

17 BEMEFICIOS COTIZAELE Sin Exclusidn Segln perceptar | Mo Mo Si

18 EMN ESPECIE COTIZABLE Sin Exclusidn Seqgln perceptar | Mo Ma Si

19 DE RESIDEMCIA, COTIZABLE Sin Excluzion Segin perceptor | Mo No Si

20 COTIZABLE 2% 1 COTIZAELE Sin Exclusidn Segln perceptar | Mo Mo Si

al COTIZABLE 2% 2 COTIZAELE Sin Exclusidn Segin perceplar | Mo Mo Si

26 PROTECCION & LA FAMILIA NO COTIZABLE | Sin Exclusion Segin perceptor | No No Si

27 ASISTENCIA SUBNORMALIDAD NO COTIZABLE | Sin Exclusidn Segun perceptor | Mo No Si

33 ANTICIPOS DEDUCCION Sin Exclusidn Segln perceptar | Mo Mo Si

35 HORAS EXTRAS NO ESTRUCTURALES COTIZABLE Sin Exclusidn Seqgln perceptar | Mo Ma Si

36 A CUENTA DE CONVENID COTIZABLE Sin Excluzion Segin perceptor | Mo No Si _I

kr PLUS DE TRAMSPORTE MO COTIZABLE | Sin Exclusidn Segin perceptor | Mo Mo Si

38 COMPLEMEMTOS FAMILIARES NO COTIZABLE | Sin Exclusidn Segin perceplar | Mo Mo Si

el DIETAS NO COTIZABLE | Sin Exclusion Dictas No No Si

43 BASE REGULADDRA DIARIA, COTIZABLE Sin Excluzidn Segun perceptor | Mo No Si

80 PLUS DE PRODUCTWIDAD COTIZAELE Sin Exclusidn Segln perceptar | Mo Mo Si

A2 COMPLEMENTO NO COTIZABLE | Sin Exclusion Segdn perceptor | No Mo No

53 WACACIONES COTIZABLE Sin Excluzion Segin perceptor | Mo No Si LI

F5: Eliminat |

2-Ramas. Son agrupaciones de contratos con caracteristicas especiales en la
gestion de pagas extras o0 complementos por IT.

ﬁ= Ramas de Empresa: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL =10 x|

Empresa: [0001  [EMPRESA MIPYME LABORAL |
Cadigo: 1 J m
-]
Complementos par Incapacidad Temparal Pagas Extraordinarias

ACCIDEMTE LABORAL
MATERNIDAD
EMFERMEDAD COMUN ESPECIAL

Afiadir Afiadir
Lizeptar Lancelar

F5: Eliminar | F4: Manlenimienln| F9: Buscar | F10: Aceptar |

Se podran crear y personalizar tantas ramas como se quiera.
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Proceso Abreviado de Gestion de Néminas

3-Centros de Trabajo y Departamentos. Se pediran en la ficha del contrato.

] Centros de Trabajo 0002 EMP ~l0ix

Mombre

ADA PERU-C/ SANTIAGOD
COMTRUCCIONES RORMAL
LA FUEMSAMNTA

LA GAMGOSA

OFICIMAS

PORTOALEGRE

POZ0 DE LOS FRAILES

4] | 2

Ins: Afiadir | F5: Eliminar | F8: Cambiar |

® pepartamentos: 0002 EMPRESA N =]

Cad. | Hombre

OFICINAGGG
PORTOALEGRE
CONSTRUCCIONES ROMAL
LA FUEMSANTA,

POZ0 DE LOS FRAILES
PER-SAMTIAGOD

LA GAMGOSA

L= e e A LR )

Ins: Afiadir | F5: Eliminar | F8: Cambiar

4-Cuentas de Caotizacion (CCC). Crearemos las CCC necesarias para la
edicion de TC1, TC2,... Asociaremos mas adelante cada contrato a cada una de
las CCCs que creamos. Es importante el dato de Afio y Mes de proceso, ya que es
un control para la gestion de néminas, evitando generarse néminas en meses ya
gestionados.
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Gestion Laboral

l_ Cuentas de Cotizacion: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL - |I:I|5|
Empresa; |c|c|c|1 |EMF'F|ESA MIPYME LABORAL

=
Cédigo: | CCC: |04102673200 _| {acTIvD | .
=

Régimen: IF!EGIMEN GEMER&L/

[~ Contratos especiales de Formacién [~ Epigrafes SIN reduccidn

v SISTEMA RED CCC Prncipal: ID-'H 02673200 / Régimen General j .
Colaboracidr: IEspeciaI j
Peticiones
Cta en RED: ISin Cuerta j [~ “entanilla RED
— Exclusiones Cotizacidn Adicional————— Epigrafes
[ Proteccion a la familia Empresa; I 00000 Priraric: | 000 J
Jubilacidn & irvalidez permanente y muerte ; I— Diaz: u
[~ v supervivencia, derivadas de enfermedad Empleado: 0.0004 Secund.: (000 J
comun o accidente no laboral Caffisador ID_ Diag: 0
r IT derivada de enfermedad camin y B as.
accidente no laboral -~ Campafia———En proceso
& zistencia sanitaria por enfermedad - »
r comun, accidente no laboral » maternidad et I 4 Afa: I2IJD4
r Gastos derivados de la prestacion Fir: I 44 Mes: IE”E":' j‘
farmaceltica

Centra de Trabajo: IALMEHIA j_l Aceptar I Cancelar |

F5: Eliminar | F4: Hantenimienln| F9: Buscar | F10: Aceptar | "

El proceso Cierre de Mes comprueba, entre otras cosas, que cada contrato tiene
su némina generada en el mes a cerrar. Una vez comprobado, modifica el Afio y
Mes, avanzando un mes.

3 Cierre de Mes:0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL E x|

Instancias disporibles: Instancias a cernar

ERFYEMPRESA DOS 0002 [Datos]

=% 0001-Instancia Empresa 2
= f:i EMPRESA MIPYME LABORAL 0001 [[
555 0001-INSTANCIA MIPYME LABOR{

ERENENE

4

g )
Cerrar Carcelar
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Proceso Abreviado de Gestion de Néminas

Datos Geneéricos:

Una vez creada una instancia debemos abrirla para trabajar en sus datos. Estos
datos pueden ser de caracter genérico (ej. Festivos) o particular de cada instancia
(ej. Nominas). Tanto empresas como instancias comparten datos comunes (0
genéricos) a otras empresas, como son las Bases de Cotizacion, Festivos,
Empleados, etc...

El procedimiento partiria de la revision de los datos comunes (a fecha de trabajo
de inicio de gestion, normalmente a primero de afio). Como puntos importantes
estan (y en este orden):

1-Festivos anuales. Para empezar una gestion sencilla, basta con definir los
festivos a nivel de pais, es posible también hacerlo a nivel de comunidades
auténomas y provincias.

Esta utilidad es utilizada para el descuento de festivos en el tratamiento de
conceptos a nivel de dias naturales y dia laborales.

iz¥ Festivos: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL -0 x|

Afio: [2004

Fais: | Espafia =l -
Comunidad: I j

Provincia: I j

Municipio: | J
Mesz | Dia
[ E m

F5: Eliminar F4: Mantenimiento

Q Nota: Usted puede asociarle a cada afio de gestién el correspondiente
calendario laboral.
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Gestion Laboral

2-Entidades y Sucursales bancarias (si se utilizan transferencias).

(& Entidades Bancarias: 0001 INGTAN ) ] A
CédigoPais  |Espafia =]
Cadigo Entidad: |1 789
I ombre:

IBanca de E spafid

Aceptar | LCancelar

F5: Eliminar | F10: Aceplal|

“ Sucursales Bancarias: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORA o ] |

Pais I Espafia j

Entidad  |1789

Sucurzal |2?4B IBﬂnc:u de Espaiia

[CLCale =]

Pazeo de Almeria ;l_l

Mirmero |52E| E zcalera-Fizo-Puerta I I

Faiz IEspaﬁa j Comuridad I

Pravincia I.-“-‘-.Imen'a

M unicipio I.-“-‘-.Imerfa

Cddigo Postal IEIdEIEI'I _I Estadul
Teléfonm | IW_I Faw ”

e-mail ||infu@bancn.cum

Perzona de Contacto

|
[
[
[
[
[
|Luiza Benitez Artero _I

F5: Eliminar | F9: Buscar F10: Aceptar
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Proceso Abreviado de Gestion de Néminas

3-Bases de cotizacidn. Segun el Régimen de la S. Social a tratar.

[ Régimen General. Bases de Cotizacidn.: 0001 IN \ N ]

Afio: [ 2004 Mes: | Fehrero Minime  Mexime .
799.7 I 2.731.50
| BE3B0[ 273150
| B76.90( 273150
| 53730 273150
L Oficiales Administrativos | 53?,3EI| 27350
!
|

1 Ingenieros y Licenciados

2 Ingenieros Técnicos. Peritos__.

3 Jefes Administrativos y de Taller

4 Ayudantes no Titulados

6 Subalternos 53?,3EI| 273 50

53?,3n| 2731 50

¥ Auxiliares Administrativos

Ainrmg  KaEximo

8 Oficiales de 12 y 22 | 1?,91| 91,05
9 Oficiales de 32 y Especialistas | 1?,91| 31.05
10 Peones | 1?,91| 91,05
11 Trabajadores menores de 18 afios | 1?,91| 31.05
Aceptar | LCancelar

4-Situaciones de cotizacion. En estas pantallas definimos los diferentes tipos
de porcentajes de cotizacion aplicables a cada tipo de contrato. Segin normativa
por ejemplo, definiremos como situaciones diferentes los contratos de caracter
indefinido, la duracién determinada y la duracion determinada a tiempo parcial. En
otro caso se pueden definir tantos como se quiera.

Este dato nos lo pedira la ficha del contrato. Debe tener en cuenta que dicho dato
no aparece relleno esto afectaria en la generacion de la némina a nivel de lineas
de cotizacion.

También es de recordar que la situacién de cotizaciébn que escojamos sea
concordante con el cédigo tipo de contrato que le asignemos al trabajador a
efectos del célculo del tipo y la posterior comunicacion de la cotizacion.
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Gestion Laboral

#* Situaciones de Cotizacion: 0001 INS =0 x|

FRégimen: |REGIMEN ESPECIAL AGRARID/ .

Codigo: [

Descripcian: |Indefinidns

A Cancelar |

F5: Eliminar F9: Buscar F10: Aceptar |

5-Tipos de cotizacion. Para cada situacion de cotizacion, especificaremos los
porcentajes aplicables.

|_ Régimen General. Tipos de Cotizacion.: 0001 INSTANCIA MIPYME LAE o ] |
Ano: | 2004 Mes: | Fehrero .
|REGIMEN GENERAL/ =

| DURACION DETERMINADA T. Parcial -

EMFPRESA  FRARAL FErAL
CONTINGENCIAS COMUNES | 23,EIZI| 4.70| 28.30
HORAS EXTRAORDINARIAS

- Horas extra fuerza mayor | 12,DE|| 2,00| 1400
- Resto horas | 23,EE|| 4.70| 28.30
DESEMPLEO | B,Dﬂl 1,55| 7.55
FONDO DE GARANTIA SALARIAL | D,4IZI| D,IZID| 0.40
FORMACION PROFESIONAL | D,BEII EI,1D| 0.70

Cancelar |

6-Bonificaciones. Este dato nos lo pedira la ficha del contrato y debera estar
previamente definido.
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Proceso Abreviado de Gestion de Néminas

¥ 0001 INSTANCIA MIFYME LABORAL

=101 x|

Cédign [1

Cédign Admin, |E"I” !

Marmbre

II:IIIN"-JEFESIEIN & INDEFINIDOS

Dizpozician

|FIEK-‘«L DECRETO

e I bionificard

j la cuaota m

con porcentaies sobre IEDntingencias Comunes j
v Indefinido _ _ Dlas X

Primer peridda: 25,00
[ Exclur T

Segunda periddea:

Tercer penidda:

i LCancelar |

F5: Eliminar F9: Buscar

F10: Aceptar

7-Dispositivos. Para cada terminal, definiremos una impresora por la que
obtener los informes, contratos, néminas...

ur"” Dispositivos : 0002 EMPRESA DDS

Equipa
Tipo Documenta| Formata Dezcripcion
Todos <Mingunos PAMTALLS
Todos <Mingunos IMPRESORS,
Aceptar | Cancelar
Ins: Anadir F5: Eliminar F10: Aceptar |
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Gestion Laboral

8-Convenios.

Convenio. Sirve para obtener los precios de némina segln categoria.
Utilice como cdédigo el codigo dado al convenio por la Administracion.

+# Convenios: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL ]
Cédign IIIIIIIIIIIIIIIIIIH @5 -
Wamhbre IEeneraI
Public:acidn I

Fecha Inizio I1 3/A10/2004
Fecha Publicacidn I1 01072004
Fecha Aplicacian |1 041042004

Aceptar | LCancelar

F5: Elimimar F9: Buscar F10: Aceptar |

Categorias. Categorias para cada convenio. Sirven para definir las tablas
salariales.

¥ Categorias: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL =101 %]

Conveniof po00000-General = ﬁ

Codigo Deszcripcidn
1 Ausiliar Adminiztrativo
2 Dficial 22

F5: Eliminar F4: Mantenimiento F9: Buscar
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Proceso Abreviado de Gestion de Néminas

Tablas Salariales. Son los precios para cada concepto en cada una de las
categorias de un convenio. Atencién a la fecha de trabajo.

& Tablas Salariales: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL = ||:||1|
Afio: [ 2003 Mes: | Mavo
Convenic: 000000 T-General =
Cateqgoria: IGEHENTE j_l
Eoncept0| Descripoion Afioz Fijo Mensual| Dia Natural| Dia Laboral Forcentaje Incidencia
1/ SALARIO BASE 0.00 0.00 374,44 0.00 0.00 0.00 0.00
2 ANTIGUEDAD 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Aneptar | LCancelar |

F5: Eliminar | F4: Manlenimienlo| F9: Buscar | F10: Aceptar |

Pagas Extras. Definir las categorias para cada categoria de convenio.

“f Pagas Extraordinarias: 0001 INSTANCIA MIPYME LABDRAL _ |E||5|
Afio: | 2003 Mes: | tanio g

Eonvenio:  [0000000-General =1

Cateqgaria: IGEFIENTE j_l

P | [VERAND
Pagar el dia:
Diia: |1 Mes: lﬁ

Eoncepto| Descripcidn Unidad Walor Enero
1 SALARIO BASE DI&S 30.00

[~ Praoratea

PERIOLO DE DEVEMGO:
[~ Beneficios

Desde Dia: |1 IEnem 'I
Hazta Dia: |31 lm

Aceptar | LCancelar |

F5: Eliminar | F4: Manlenimiento| F9: Buscar | F10: Aceptar |

9-Empleados. Crearemos la ficha de las personas fisicas a las que hacer
contratos de trabajo. Marcar como ACTIVO.
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Gestion Laboral

s Empleados: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL X|

Codigo: | Pr: RN B00BE468Y E‘-‘

17 Apellida 27 Apellida Mombre
|GARCIA |CRESFOD IANTONIO

. General |'ﬁ. Datosz Eumplementariusl o geatl 1._5] Diatos Eu:ul:un:usl ] Qtru:usl

Direccian:
[CLCale +|[PASEDMALTA ﬂ [~
Muirnern |53 Escalera-Piso-Puerta I II:I I
Pais IEspaﬁa j Enmunidadlgndamcfa

Provincia I,.e.'LM ERIA

Municipia [EL EJIDD
Codign Postal ||:|4?|:||:| E ztado IESF'.-‘i'-.f:I.-’-'-.

Teléfono ||950574389 | Fa I
-mail ” _I

Estado: IAETW[I j Aceptar | Cancelar |

[N N R

F5: Eliminar | F4: Mantenim. | F9: Buszcar | F11: Mas | F10: Aceptar

Creacion de Contratos y gestion de
Nominas:

Para llegar a crear una némina, debemos de crear un contrato de trabajo y
asociarlo a un empleado (o persona fisica). Puesto que podremos hacer varios
contratos a una misma persona en su vida laboral, la codificacién del fichero de
contratos y de empleados es independiente. El contrato inicialmente debe de estar
inactivo, para luego activarse automaticamente en la ficha de perfiles, al definirle
los conceptos de su némina. El proceso para poder realizar todo esto se describe
a continuacion.
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Proceso Abreviado de Gestion de Néminas

1-Creacion de contrato. Podemos introducir cualquier codigo a nuestra eleccién o
hacer que el programa nos de el Ultimo disponible pulsando Intro. Seleccionamos
el cédigo de empleado (persona fisica) a la que asociar a este contrato, fecha de
inicio de contrato, si cotiza y a que CCC se asocia en caso afirmativo, su situacion
de cotizacion, etc...

‘7" Contratos: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL

Empresa:  |00071 |EMPHE5A MIPYME LABORAL =]

Cédige:  |000001 w
T [DMLNF) | Bo0eadesy [-]
17 Apellida 27 Apellido Mombre

|Ef-\HI:If-‘« |EHESPD PNTDNID

=

. General |. TGE55 I . 1nem| 3._5] D atas En:nl:-rn:nsl @ Qn:nrnadal IAETWI]

Fecha Inicio: IEE“’D?“'IEDDEI
Fecha Baja: I A

Fecha Yencimiento: I H

Centro:

I FRAMNCISCO PALEMZLELA

Departaments: |02 - INGENIERIA

Antigliedad: IEE“’D?“'IEDDEI

Cauga Alta/B aja I
3
j J Puesto: I

Reconocimiento de Antigliedad: IEEHD?HEDDD

Caonyenio; l 04001 45-0400145 COMSTRUCCION

-

Categoriz:  |APAREJADOR 12

Antigliedad: IEE“’D?“'?E":":I

Fecha“encimigntao: IEE“JEI?“JEEIE":I

Cadigoz |

F5: Eliminar | F4: Mantenimiento

Aceptar LCancelar |

F9: Buscar F10: Aceptar

F11: Contratos

2-Creacion del perfil. Definiremos los conceptos de la empresa que conforman el
perfil de ndbmina de cada contrato (siempre a la fecha de trabajo en la que nos
encontremos). Para contratos inactivos, estara habilitada la tecla "Sinénimos", con
la que copiaremos perfiles de otros contratos de la empresa que tengan su misma

&
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Gestion Laboral

categoria. Una vez grabado el perfil pulsando "Aceptar”, podemos "Generar la
Némina" (aparecerd en pantalla con un boton para poder imprimirla). También se
pueden generar nominas de contratos para bloques de empresas, cuentas de
cotizacion o grupos de contratos desde la opcidn "Gestion de NGminas".

-J Perfiles: D001 INSTANCIA MIPYME LABORAL il
Empresa: [0001  |EMPRESA MIFYME LABORAL =] %
Cortratg; (000001 Ermpleado: 0000m I 80068468Y _I IﬂCTI\-"D j

GARCIA CRESPD ENTONID zIRPF [ 700

Fecha  |13/04/2004  Antigiiedad: [25/07/2000  [EFAREIADOR 12

Sinanima I j

Cédge | Descripcién |Modalidad | Sebre | Calificacién | | Precio| Unidad
1 SALARID BASE Cantidad Mensuz Categoria  Precio 350 Moneda
a7 FLUS DE TRAMSFPORTE Dia Laboral Categoria  Precio 4,35 Moneda
a0 FLUS DE PRODUCTIVIDAD Dia Labaoral Categoria  Precio 7.09 Moneda
| Cantidad Fija Categoria  Precio 0 Moneda

[l »
Configuracidn de pagas extraordinarias v complementa de |a incapacidad temparal: ?] > |REE: | 700
" Convenio IEI4DD1 45-0400145 COMSTRUCCION - S
Genera
 Rama  [sPAREJADORT ~2l| Némina aceptar | Cancelar |

F5: Eliminar | F4: Mantenimiento F9: Buscar | F10: Aceptar |
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CAPITULO I

“ﬁ Eonfiguracién de la

empresa

En este capitulo conoceremos cémo crear, modificar y eliminar tanto empresas
como instancias.

Creacion de empresas

La primera accion a realizar para la creacion de una empresa es conectar con un
DSN. Seleccione Conectar en el menu Archivo o pulse el icono con lo que
aparece el formulario de la figura:

¥\ Conectar a Base de Datos x|

Origen:

zuaria: |

Clawe: |

LConectar

Elija el origen de datos, e introduzca su nombre de usuario y clave, si la base de
datos lo requiere. (si su origen de datos es contra ACCESS no es nhecesario).
Una vez conectados a la base de datos ya podemos crear empresas. NOs iremos
a la opcion de menu Archivo opcién Empresas (Figura 1-3)

- Pestaia “Datos de la empresa”

El usuario tiene que indicar la conexion, es decir, la base de datos donde quiere
crear la empresa, datos generales de la empresa y una serie de nombres de
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Gestion Laboral

cargos que permitiran después limitar el acceso al programa a los distintos
usuarios segun su cargo.

- Pestafna “Datos Fiscales”

Esta pestafia no esta disponible mientras no se seleccione una empresa, tampoco
lo esta al crear una empresa, hasta que se pulse el boton de Guardar.

En la segunda solapa del formulario se indicaran los datos fiscales de la empresa.
Los datos minimos son los del domicilio de la empresa.

Estos datos apareceran en los documentos que se obtengan del programa, por
ello es interesante que el usuario indique estos aunque no son obligatorios.

D atoz de Empresa

T Datosz Fizcales T

Fecha

Diomicilia

Sigla Domicilio
Fizo

Poblacidn
Frovincia

Faiz

Estado

Actividad Principal
Epigrafe Principal

Deszcripoion Epigrafe

Otrog

—Datos Fizcales de la Empresa EMPRESA MIPYME LABORAL

|23*"31 F04 oy |45 Cédigo Admiistracion |'345E"3

|PADILLA,
| CL-Calle g 13

IEI Puerta II:I

Escaleral

ALMERLA C.P. 04120
| |

|ﬂLMEHIﬂ

I Ezpafia j Comunidad I.-’-'-.nu:laluu: ia j

|E5PAM

|EDNSTHLIEEIDN

—

Aceptar |
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Los datos fiscales son histéricos, si la informacion fiscal cambia en el transcurso
de la actividad empresarial, podemos tener distintos datos fiscales para cada fecha
gue introduzcamos. Asi el programa entendera que los datos fiscales que debe
usar son los anteriores inmediatos que existan.

Por ejemplo podemos tener una empresa que tenga un determinado domicilio
fiscal hasta el 01/05/2004 y que a partir de esa fecha tenga otro distinto, pues
bien, cuando la fecha de trabajo de dicha empresa se establezca en fechas
anteriores a dicho dia el programa toma el primer domicilio, y a partir de esa fecha
el segundo especificado.

Con F9 accedemos

a la tabla de empresas creadas.

g% Ficha de Empresas ) ] JE1
Datos de Empreza I Datos Fiscales | Otros |
&
fad
— Datos de Empresa
Caonexidn I Datos j
Cédigo IEIEIEI‘I
Marmbre EMPRESA MIFYME LABORA
MIF I.-'-‘-.EI¢122??55
Cargo 0 I.-“-‘-._I,Ite. Almaceén Carga 5 IEDmemiaI
Cargo 1 I.Jefe Almaceén Carga & IDirech:nr Comercial
Cargo 2 |.-'-‘-._I,Ite. Adminiztracidn Cargo 7 |Gerencia
Cargo 3 I-_lefe Adrninistracidn Carga & I‘-.-"ariu:us-'l
Cargo 4 IDirectur Compras Carga 3 IR-"ariu:ns-E
Aceptar Cancelar
Documentos
Winculados
F5: Eliminar | F9: Buscar | F10: Aceptar |

Figura 1-3. Ficha de Empresas

33



Gestion Laboral

- Pestafia “Otros”

#%.Ficha de Empresas

D atoz de Empresa I D atos Figcales I

Fecha |23£1 2/2003

EntAce. |2?5 |FHﬁTEHNIDﬁD
TITULAR

Marmbre: |N|:|MBHE TITULAR
IFF:Jo.MLiF) =] [o00000000

Cargo: IGerente

Estado: |ACTIVO e
Cuerta: | 3058.0001.00.0000000000 =]
Tipo IPF | D.N.LINIF) = | Tipo Empresario: |Individual |
Aoeptar |
F5: Eliminar F9: Buscar F10: Aceptar

En esta solapa del formulario se indicaran basicamente datos referentes al titular
de la empresa.

Con F9 desde Ent. Acc. podemos seleccionar las entidades precargadas.

Cuenta: Es la cuenta bancaria seleccionara para operar con la Agencia Tributaria
en el Modelo 110, aunque deben estar definidas el resto de cuentas con las que
trabaje la empresa, p.e., a nivel de transferencias bancarias.
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Tipo IPF y Tipo Empresario: Datos requeridos en la gestion en el Sistema RED de
la TGSS. Normalmente el Tipo de Empresario es individual.

Creacion de Instancias

A esta opcién se tendrd acceso desde la opcibn de menu Archivo opcidn
Empresas Instancias. Para crear una instancia previamente se ha tenido que crear
una empresa.

# Ficha de Instancias o [m] S

— atos de Empresa

Conesion

I Datos j
Cadigo |nnm [~]

Mambre |EMF'FEES£-‘-. tIPYHE LABORAL
MIF |ﬂl:l422??55

—Datos Instancia

Cédigo [0001 | Tipo |L&BORAL =
[INSTANCIA MIFYME LABORAL

I arnbre

Ejercicia IEI:":I3 Fecha Inicio ID-I A1/2002
Fecha ilta IEEI.-"I 2420 Facha Fin |31 A22020

il Cancelar |

F5: Eliminar | F9: Buscar F10: Aceptar |

Documentoz
YWinculados

Sugerencia: Es aconsejable poner en fecha de inicio la de inicio del afio,
L  aungue se empiece a tratar en otro mes.
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La instancia se identifica con el ejercicio. Normalmente sera un afio natural que
comprende desde el 1 de enero al 31 de diciembre del mismo afio, pudiendo
también empezar o finalizar en fechas distintas a éstas. Se recomienda introducir
una fecha fin que abarque varios afios, ya que la gestion laboral no precisa un
cierre de afio.

Estas instancias pueden referirse a ejercicios presentes, pasados o futuros.

El formulario en el que se crean, consultan y modifican los datos de una instancia
es el que se observa en la figura. Este se encuentra dividido en dos regiones, la
primera se refiere a los datos de la empresa y la segunda a los datos de la
instancia.

El primer paso en la creacion de una instancia es determinar la empresa a la que
va a pertenecer. Esto se hara en la primera region del formulario.

Una vez que se ha introducido el codigo de la empresa entramos en la segunda
region para introducir los datos de la instancia. En esta regién se pueden crear
todas las instancias deseadas, siempre referidas a la misma empresa. Se
recomienda utilizar UNA INSTANCIA POR EMPRESA, siendo el codigo de
instancia en numero 1.

Para cambiar de empresa se debe pulsar el boton Cambiar de Empresa, lo que
permite acceder a la primera region.

Debido a la probleméatica del EURO, en el periodo de tiempo comprendido en el
intervalo 01/01/1999 - 31/12/2001 coexisten la peseta y el euro. Esto queda
solucionado en la aplicacion mediante el empleo de la Moneda Base y la Moneda
Alternativa. La Moneda Base es aquella que decide la empresa usar al inicio de su
ejercicio contable ( Ej. Peseta), mientras que la Moneda Alternativa es utilizada
para operaciones en esta otra divisa (Ej. Euro). De este modo, una instancia podra
tener la peseta como Moneda Base y el euro como alternativa o viceversa.

Abrir una Instancia

Después de la creacion de instancias, se pueden abrir las instancias que se Para
gestionar el cambio entre la Moneda Base y la Moneda Alternativa existen los
campos Cambio Moneda Base y cambio Moneda Alternativa. El cambio existente
entre la Moneda Base y la Moneda Alternativa se indica en el cambio, y el campo
cada se refiere al numero de unidades que representa el campo cambio en la
Moneda Alternativa.
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Para ello es necesario seleccionar la conexién a usar.

Una vez que se ha seleccionado la conexién aparece esta ventana, o si desea
abrir otra instancia de la conexion activa se puede acceder en la opcién del men
principal Archivo/Abrir.

& Seleccione un Origen de Datos: 5[

ERFY02 EMPRESA DOS [Datos]

- % 0001 Instancia Empresa 2

2425 01 EMPRESA UNO S.L. [Datos]
5% 0001 Instancia Empresa 1

Una vez elegida la instancia con la que se va a trabajar, aparece esta ventana que
permite introducir el usuario y la clave de éste a utilizar en esa instancia.

Configuracion de Instancias

Una vez se han creado la empresa y la instancia puede cambiar la configuracion
por defecto. Cada configuracién vendra determinada por una fecha de trabajo.
Cambiando ésta se obtendra la configuracién inmediatamente anterior o igual a
esa fecha.

En esta configuracion se tratar4 la problemética del EURO. Para esto se
mantendran dos monedas: Moneda Base y Moneda Alternativa. En cualquier
momento el usuario podra cambiar a la moneda alternativa, aunque a partir del
afo 2002 sera obligatorio trabajar con euros y la peseta desaparecera.

El usuario accedera a este formulario desde el menu Configuracién en la opcién
Configuracion, y en él realizara la configuracion general de la instancia.

Esta configuracion dependera de la fecha, es decir, si se quiere establecer una
nueva configuracion el usuario accedera a este formulario, realizara los cambios
deseados y los guardara. De este modo se activara esta nueva configuracion a
partir de la Fecha de configuracion.

En este formulario se introduciran los datos propios de esta instancia y una
configuracion particular de ella con unas caracteristicas particulares, en las que se
determinara la forma de trabajar con esa instancia.
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Desde el afio 2002 en adelante se trabajara como Moneda Base el Euro y la

alternativa desaparecera.

Para gestionar el cambio entre la Moneda Base y la Moneda Alternativa existen los
campos Cambio Moneda Base y cambio Moneda Alternativa. El cambio existente
entre la Moneda Base y la Moneda Alternativa se indica en el cambio, y el campo
cada se refiere al numero de unidades que representa el campo cambio en la

Moneda Alternativa.

%; Configuracion: 0001 INSTANCIA MIPYME LABDRAL = ||:||i|

Empreza: IEIEIEH IEMF‘HES.-’-‘-. MIFYME LABORAL vI %}

Fecha: |31 A0 A2002
& General |- RED I 5% Hgl-:nil it Qtrnsl 18] Relaciones Instanciasl

Ejercicic: |2|:||:|2

Mombre: | rilPyivE LABORAL

||_|H.|_|,|;.anj| PADILLA -

Mirmero |1 3 Ezcalera-Pizo-Puerta I IEI IEI

Paisz I Espafia j Comunidad |.-’-'-.nu:|a|uu:|'a

Provincia I'&LME =1

kunizipio I.-’-'-.LME R,

Cadigo Postal 04120 | Estads [E5PARA

Telefono ” _I Fax “

&-mail | |

Ll Ll

Fechas | Inicic: |31m1£2002 Fir: |31£12£2D2D Bloguec: |31£12.-’2EIIIIEI

&lbernativa: IEurI:l vI
Cambia: | 166,286,000 Cada: | 1.000,000

Monedas

Aceptar | LCancelar

F5: Eliminar | F10: Aceptar
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Como ya se ha explicado anteriormente en el apartado de introduccion de este
capitulo, la probleméatica del EURO queda solucionada en esta aplicacion
mediante el empleo de una Moneda Alternativa.

A partir del 1/1/1999 comienza el periodo de transicion en el que se puede optar
trabajar en euros o pesetas como Moneda Base.

La Fecha de Inicio y Fecha de Fin se refieren a la fecha de comienzo y fin del
periodo de la instancia que se esta configurando, y con el campo Fecha Bloqueo
se indicara la fecha HASTA la cual el usuario no podra introducir ni modificar
datos. Es la fecha se usa para controlar el bloqueo de una instancia. Se
recomienda una Fecha Fin que comprenda varios afos.

Esta pestafia General, estaran datos referentes a la instancia que estamos
trabajando. Los botones de enlace a la derecha de algunos campos como en
Calle, enlaza a la agenda de direcciones, donde podremos codificar 3 tipos de
direcciones: Postal, Envio, Fiscal, para tener una codificacion de direcciones. En
otros campos como Comunidad, Provincia, Municipio y Codigo postal aparece un
botén de acceso a los formularios de busquedas rapidas para una introduccién
rapida de estos campos.

& Listin Telefdnico: 0001 INSTANCIA MIPYME LABDRAL - ||:||5|
: 2
ILl'nea Teléfono j
— Nimeros
Teléfono | Ext. | Perzsona Contacto Defecto
9R038925A 33 | Luiza Benitez Artero 5l

F5: Bomar Linea|

En los campos Teléfono y Fax, se muestra una agenda telefénica con distintos
tipos de lineas: Teléfono, Movil, Fax, Médem, Video conferencia, otras para tener
una agenda completa con todos los teléfonos y/o lineas para posteriores
busquedas rapidas de dicha agenda.

39



Gestién Laboral

Cuando el usuario introduce los datos en la pestafia de general automaticamente
se crean los datos de las agendas correspondientes a dicha pantalla determinadas
como general y establecidas como por defecto.

Si se introduce una direccién nueva, y le asignamos la opcién de por defecto, ésta
pasara a los datos de la pestafia general, mostrando estos datos siempre se que
entre en dicha pestafia.

- Pestaiia RED

El Sistema Red es la Remision Electronica de Datos por la que se posibilita el
envio de los datos relativos a la inscripcién de empresas, afiliacién, altas y bajas
de trabajadores, asi como de cotizacién y recaudacién a través de medios
electrénicos, informéticos y telematicos, de acuerdo con las disposiciones
establecidas al efecto. Con este sistema la Tesoreria General de la Seguridad
Social pretende la comunicacion directa de datos entre los ordenadores de
empresas Yy profesionales colegiados y la de la Seguridad Social.

Dicho sistema permite el intercambio de informacién en dos ambitos:

e Cotizacion: presentacion de documentos de la serie TC2 y su resumen.
También es posible la obtencién de Certificados de Cotizacion.

e Afiliacion: altas, bajas, modificaciones de datos de trabajadores vy
consultas de trabajadores y empresas.

Para méas informacién consultar la pagina Web de la Tesoreria General de la
Seguridad Social, Sistema RED.

- Pestafia Reloj

Esta opcién va dirigida para empresas que tiene un sistema de control de
presencia implementado. Se utilizan los tiempos capturados por el sistema de
control de presencia para aplicarlos al calculo de la némina, a través de la
asociacion de estos tiempos a un concepto, que a su vez tiene asociado un precio.

El campo directorio de datos se reflejara la ruta del fichero donde estan los datos
del control de presencia.

El campo maximo para concepto 1 serd la cantidad maxima para el salario base.
El 2° concepto sera el concepto al que se le cargaréa el resto de las horas en el
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caso que supere el maximo para el concepto 1, ademas se pondra un maximo
para el concepto 2. Y asi sucesivamente con el resto de campos.

- Pestafia Otros

En esta pestafia se insertaran mas datos necesarios para la configuracion de la
instancia.

Tope Mo Cotizable: I 9210 Salario Minima Int: 4R0.50
b inimo G arantia: IEI

[~ Cotizar diaz REA especificados v Descontar vacaciones de laborables
Sistema de Cotizacion: IDefectD j
pakieleenok Detalle por departamento Detalle por contrato

Cta BRUTO: 6.400 u r

Cta, LIGUIDO; ENE r r

Cta. IRPF: 4781 - r

Cta. Seg. Social; 4 7ED r r

Cta. GASTOS S55: (5420 r r

Cta. DEDUCCIOMES: |5 /RER

Imagen Logotipo |

CDatosiLogo. EMP J

En el campo tope no cotizable insertaremos la cantidad para ese tope, de igual
forma insertaremos la cantidad para el campo salario minimo interprofesional.

Minimo garantia: Namero minimo de dias necesarios para retribucién de garantias
por IT por parte de la TGSS. Si es cero, siempre garantiza.

Cotizar dias REA especificados: Para contratos en REA, los dias a cotizar se
especificaran en la pantalla INCIDENCIAS.
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Descontar dias de vacaciones de laborables, si procede.

También especificaremos el sistema de cotizacion:

Mensual: La cotizacién se calcula en base a 30 dias.

Diario: La cotizacion se calcula en base a los dias naturales del mes.

Por defecto: Si el grupo de cotizacion es menor que 8 y la modalidad del Salario
Base es una cantidad mensual o una cantidad fija, el sistema es mensual. En caso
contrario, diario.

Grupo: Si el grupo de cotizacion es menor que 8, mensual, si no diario.

Mensual si cantidad fija o cantidad mensual: El grupo es menor que 8 0 la
modalidad del Salario Base es una cantidad mensual o una cantidad fija.

Ninguno: Las bases de cotizacion son la suma de las remuneraciones.

Para realizar una correcta contabilizacién de los distintos documentos que se
gestionan en el programa, es necesaria la definicion contable. Para ello esta la
parte de asiento contable, son datos necesarios para hacer el paso a contabilidad.
Indicaremos el nimero de cuenta contable para cada concepto y ademas la
informacion del asiento se podra presentar de forma global, o por detalle de
departamentos o detalle por contratos.

por defecto se establecen los siguientes codigos:

6400 SUELDOS Y SALARIOS

4650 REMUNERACIONES PDTES.DE PAGO
4751 HCDA.PUBLICA, ACREE.RETENC.
4760 ORG.SEG.SOCIAL, ACREEDORES
6420 SEG.SOCIAL A CARGO EMPRESA
5550 PARTIDAS PDTES.de APLICACION

El campo Imagen Logotipo, pondremos la ruta donde se encuentre la imagen del
logotipo de la empresa. Especificando la ruta, en los informes aparecera el
logotipo, para aquellos formularios que se impriman en formato tinta o laser, para
cada empresa.
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- Pestafa Relaciones de instancias

Se insertaran las relaciones existentes entre instancias. Esto sera Util por ejemplo
para hacer la contabilizacion de la némina. Pulsamos el botén afiadir:

ilg Relaciones entre instancias ﬂ

Hombre Contabilidad

— Conexion B.D.
Conexrion Datoz_Financierao j J
IJzuanio Conex. | Supervizor Z
Clave Conex. I Supervizar Conectar

— Emprezadinstancia
Empreza | Empreza MiPyme-Laboral j
Tipa Instancia I LABORAL j
Inztancia I Instancia 0001 j
IJzuanio Dest. IEupErvisu:ur
Clave Dest, ISupewisur

[ Por defecta Aceptar Cancelar
F5: Eliminar F10: Aceptar

En esta pantalla indicaremos la ubicacién de los datos de la gestion financiera.

En el campo Conexiéon podremos indicarle la conexién con la que estamos
actualmente, o bien una distinta que acceda a la bases de datos de la
contabilidad. Si dicha conexion necesita usuario y contrasefia para validarse
dentro de contabilidad, le indicaremos estos datos en los campos Usuario Conex.

y Clave Conex. respectivamente.

Una vez indicados estos datos, procederemos a pulsar el boton c4|

Si la conexion contable, dispone de empresas creadas, éstas apareceran en el
campo Empresa, pudiendo seleccionar esta con la que deseemos realizar dicha
conexion, indicandole que el tipo de instancia es Contable.
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Apareceran entonces en el campo Instancia, todas las instancias laborales que
tenga dicha empresa, pudiendo seleccionar una de ellas, y al igual que
explicabamos anteriormente, si dicha instancia, necesita de un usuario y
contrasefia para poder validarse, se indicaran en los campos Usuario Dest. y
Clave Dest. respectivamente.

Configuracion de Tipos de autorizadores

Esta opcién la podremos ver en el menu Configuracion opcion Tipos
autorizadores:

44 Tipo Autorizadores: 00 =0 =] Pulsaremqs' el botén anadir
para definir un tipo de
Mombre autorizador, nos saldra una

pantalla para introducir un
cédigo y un nombre, a
continuacion aceptaremos.
Aqui tendremos definido
tantos tipos de
autorizadores como
necesitemos.

Ins: Afiadir | F5: Eliminar | F8: Cambiar |

Configuracion de usuarios

Utilizaremos esta opcién para dar de alta distintos usuarios de acceso al programa
(Figura 1-12).

Introduciremos informacidn general referente al usuario y especificaremos una
clave de acceso en caso de creer necesario.

Configuracion de terminales

En esta opcién especificaremos datos de los terminales que disponemos en la
empresa ( Figura 1-13).

Esta informacién se utiliza a fin de asociar dispositivos a los convenientes equipos
de la instalacion.
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#* Usuarios: 0001 INSTANCLA MIPYME LABORAL =101 x|
—Datos Usuario

Haombre ILuisa Benitez &rtera @
Clawe I“m Id. Uzuaria
Canfirrnar I*”’“‘* I

Descripcion

Directora Analiziz E stadisticos

E-tdail IIuisa. benitezi@mipyme. com

Fecha Alta |1 5401/2004 v activo
Fecha Baja |1 540942004 [+ PFecibe Mensajes

—LCargos
[T Aupte. Almacén [T Director Compras [ “ariog1
[T Jefe Almacén [T Comercial [T “arios-2
[T Auyte. Administracidn [ Administrador
[ Jefe Administracin [T Gerencia [T Supervisor
Arceptar | LCancelar

F5: Eliminar F9: Buszcar | F10: Aceptar |

Figura 1-12.  Configuracion de Usuarios

Id. PC |3

Nambre PC |F'EE.L‘-.LID£-'-.D

Arceptar LCancelar

Figura 1-13.  Configuracién de Terminales
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Configuracion de autorizadores

En esta pantalla relacionaremos los usuarios (ver Configuracién de usuarios, pag.
44) con el tipo de autorizador definido (ver Configuracion de tipos de
autorizadores, pag. 44), con el fin de tener una relacion de usuarios autorizadores.

Tipo Autorizador Py
| = o
—Usuarios Digponibles ———— — Usuarios Autonizadores
ADMINISTRADOR SUPERVISOR
SUARIO e
INWITADD
44

F8: Cambiar | F10: Aceptar |

Configuracion de Permisos

En esta opcion de menu tendremos la posibilidad de restringir las operaciones a
distintos usuarios.

También se pueden limitar accesos mediante el Editor de mend, configurando un
menu personalizado a cada usuario.

Si entramos en la opcién de menud Configuracion permisos,

Una vez tengamos definidos los tipos de autorizadores si pulsamos el boton afiadir
nos saldra esta pantalla:

46



Capitulol: Configuracioén de la Empresa

_ (ol x|
Formulaio | CONFIGURACIOM - Inicio de sesidn j |
{5
Degcripcion
Operacicin NO Permitda (At) | e acign| COMERCIAL =]
Operacian NO Permitida [Baja) ; : =
Dperacian NO Pemilida Madf] | Bemisa [35000  Besaripeidn|
Acoesa NO Pemitida i I
Acion |Inf0rmacio’n 'l
Cargos Autorizados
Apte, Almacen ™ Ditector Compras I Warios-1 o
Jefe Almacén [T Comercial I Wanos2 | |
Ayte. Administracidn [~ Director Comercial [~
Jefe Administracion [~ Gerencia [
Ins: Afadir P55 Eliminas _| Actualizar Permizos | Aceptar I LCancelar |
F5: Eliminar | F10: Aceptar |

Para crear un tipo de permiso se elegira el tipo de aplicacion, en segundo lugar se
le asignara un cédigo al tipo permiso y una descripcion. A mas pondremos una
descripcion del aviso, especificaremos el tipo de accién. A continuacién
marcaremos los cargos autorizados para este permiso.

Actualizar permisos: en caso de cambios en el sistema de permisos, esta opcion
actualizarg a la nueva version.

Configuracion de eventos

Esta opcién queda desactivada en favor de "Evaluaciones programadas" (Mddulo
de Gestion CRM). Actualmente esta en desarrollo.

Configuracion de dispositivos

Existe la posibilidad de a cada informe, indicarle el/los dispositivo/s por los que se
desea emitir dicho informe. Existe también la posibilidad de asignar para cada
informe una impresora distinta, asi como un formato de impresion distinto. Para
todas estas especificaciones se utilizara la opcion de Dispositivos.

A esta opcién se accede a través del menu de configuracion, dispositivos.
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- o

Equipo |# li.l. !
Tipa Documnenta| Farmata D escripoidn

Todoz <Mingunos PAMTALLA

Todoz <Mingunos IMFRESORA

Todoz <Mingunos IMPFRESORA TC 2/8

MODELD 110 LASER

Aceptar | Cancelar
Ins: Anadir F5: Eliminar F10: Aceptar |

Al entrar en esta opcidn aparecera esta pantalla.

En el campo Equipo, especificaremos el equipo al que seran asignados la relacion
entre informes y dispositivos.

Solamente se podran Afiadir, Eliminar o Modificar dichas asignaciones en el
equipo en el que nos encontremos en el momento del mantenimiento.

Cuando entramos en la opcion de afiadir, o en maodificacién de una relacion,
aparece la pantalla:

En esta pantalla nos informa del equipo que tiene o vamos a establecer la
relacion. Los campos que aparecen y que podremos introducir/modificar son:

T.Doc.: Tipo de Documento. Indicaremos el tipo de documento al que queremos
establecer la relacién con el dispositivo 0 medio. Un mismo documento puede
tener varias relaciones creadas; cuando Zahen Gestion Laboral va a emitir dicho
documento, si éste tiene solamente una relacién asociada, Zahen Gestién Laboral
no hard ninguna pregunta, y lanzara directamente el informe por el medio
asociado, si tiene varios, mostrara una ventana solicitando por qué medio
deseamos emitir dicho informe. Del mismo modo podremos tener para un mismo
informe un mismo medio y varios dispositivos distintos, es decir podremos asignar
al informe de néminas los medios, vista previa, y de impresoras, y a cada medio
de impresora un dispositivo distinto, p.ej. Laser y general, si deseamos que Zahen
Gestion Laboral nos solicite ademas de si deseamos visualizarlo, por que
impresora deseamos emitir dicho informe.
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HP Dispositivos : 0002 Instancia Empresa
Equipa I <Generals j

— Detalle Dizpozitivos
I.Doe. |TCA =l
Eormato ITE-1 j

Descripcidn I

Medio I Imprezara j

Dizpositive IHF' Lazerlet 8100 Senes PCL j

Aceptar | LCancelar |
Ins: Anadir | F5: Eliminar F10: Aceptar |
Formato: Seleccionaremos el formato deseado de la lista de formatos

creados para la aplicacion. Sera posible crear y/o modificar dichos formatos para
adaptarlos a los que tenga actualmente el usuario. (Para ver como se crean/editan
los formatos.

Medio: Es el medio por el que deseamos asignar la salida. Los medios
posibles son: Impresora, E-Mail, Fax, Vista previa (Pantalla), Disco.

Dispositivo:  En el caso de que el medio sea Impresora o Fax, seleccionaremos
el dispositivo fisico por el que saldra el informe, pudiendo seleccionar cualquiera
de las impresoras o fax que tengamos instalados en nuestro ordenador, tanto
locales como de red.

Configuracion de formatos informes

El disefiador de formularios se utilizara para personalizar y/o crear los formularios
especificos de cada empresa. Esta opcién esta disponible en el menu de
Configuracion opcién Formatos de informes.

Este proceso permitira asignar distintos formularios a un mismo documento, y
personalizar los documentos con el formato de la empresa.

Una vez en esta opcidn el programa nos mostrara la siguiente pantalla:
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ﬁ Formatos: 0001 INSTANCIA MIPYME LABORAL

=101x]

Documents b

MHombre

Archivo

TCT

TC_12GI

Ins: Afiadir | F5: Eliminar | F8: Cambiar |

En esta pantalla es donde relacionaremos los distintos documentos que existen en
la aplicacion (Informe TC1, TC2, TC1/8,....), con el formato o archivo definido para

tal efecto.

Esta pantalla se trabajara como si de un mantenimiento se tratase, permitiendo

Afadir, Eliminar, Modificar, etc. registros para dicho fichero.

Una vez especificado el tipo de documento, en la rejilla de registros, apareceran
todos y cada uno de los distintos formularios asociados a este documento.

En la insercién y/o modificacion de una relacién, aparece la pantalla:

ﬁ Formatos

—TC-1

Maombre ID oCLmEnko

Archiva IT-:_1 .Zdi

Editar Archivo

L

LCancelar

F5: Eliminar |

En dicha pantalla, indicaremos un nombre para una posterior identificacién del
documento, (el tamafio del papel, tipo de papel, si es preimpreso o en hojas en
blanco, etc.), y el archivo donde se encuentra la configuracién del documento.
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Dicho archivo lo podremos localizar pulsando el boton de despliegue que para su
efecto aparece a la derecha del campo archivo, el cual nos mostrara todos los
documentos que tenemos creados para nuestra aplicacion.

Abrir Documento |

Maodelnl 10.20] i — Propiedades del Documento
MODELO-110-1.2GI

Mamina ZGl Mambre:

Marmina_E standar.ZGI _

Ta 2zoi Tipa:

Tc_ 1.zoi
Toc_2zoi
Tcl_8.20GI
Te2 5206

TeZ 820G Aceptar Cancelar

&ﬁ Nota: A tener en cuenta hacer una copia de los ZGl personalizados de
interés para los casos en que se actualice o reinstale la aplicacion.

Una vez seleccionado el documento que queremos relacionar, pulsamos el botén
de Aceptar, con lo que quedara realizada relacién.

Cuando hemos seleccionado un documento; este lo podremos editar, para realizar
las modificaciones deseadas en el cuadre del/los documento/s.

Esta edicion se realizara simplemente con pulsar el botén de Editar Archivo.

Al pulsar este boton nos aparece entonces la pantalla de creacion/edicion de
formularios ( Figura 1-21).

La ventana del generador de documentos se divide en tres secciones:

Ajustes péagina: Desde esta seccion (accesible so6lo si se ha cargado un
documento o se ha definido uno nuevo) se puede navegar entre las distintas
paginas definidas, establecer las propiedades del documento, previsualizar los
datos del documento e imprimir el documento.

Campos del Documento: Permite crear nuevos campos o0 acceder a las
propiedades de un campo.
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Documento: Desde esta seccidn se puede cargar una imagen de guia, posicionar
y mover a voluntad los campos del documento. Este a su vez se compone también
de 3 secciones:

mDocumento: TC-1{TC-1) ;Iglll

Campos del D b
MNombre del Campo g E E AL
I j Editar I Borrar I _l

S Encabezado del documento ’ﬂ

Apellidos Empresa
=)

[IOmICIITO EmMpres

Localidad Enmpresa —1CP Empresa HPrDv Empressa
,—% = = =
Entidad AT EP E_

|NIF_Empresa | |ccc | |N_Traba | |DESDEHI
|NSS | Encabezado del Eocumento |Cas illas |Cas i1l
|Nif | |Casilla_102 | |Casilla‘%_ |Casill
[casilla_103 | [easitias | [casiil
[pase_IT Hat | casilla_105 | [casitles | [casill

|

[casilla_106 | [casilias_]| [casill
H_Pr [casilla 121
H_Di [casilla_122

[casilla_zo1 | [ca| [casilla z | [casilles

L] - | :

|Casilla‘%_ | |Casill

|Casilla‘%_ | |Casill

Figura 1-21. Creacion y Edicidn de Informes

Encabezado de Documento: En esta seccion se especificaran los datos relativos
a la cabecera del documento, Nombre, Direccion, etc.

Seccion: Utilizada para las distintas lineas que componen un documento, y en la
gue apareceran datos como, el cédigo del articulo, la descripcion, precio, cantidad,
etc.

Pie del documento: Generalmente para los datos de los totales. Total de Base
recargo, total a ingresar, etc.
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Para definir los aspectos generales del documento pulsaremos el botéon de
Propiedades en la seccién de Ajustes pagina. Al pulsar dicho botén aparece la
pantalla:

Propiedades Documento x|

Titula TC-1

Tipo  |TCA =]

T amafio Papel

. . ]

Alhura 170 04 o Maormera Paginas I
P IE lin. /pulg.
Anchura |295U 0.1 rm = RS

4 Encabezado———— [ Secciin 1 Pie
Altura  |2116 0.1 ram Altura I‘I 4 0.1 mm Altura ID 0.1 mm
" Primera pagina Encabezado de Seccidn [ 1 Ultima pagina
{+ Todas las paginas Fie de Seccidn il % Todazlas paginas
s0L Jo[l | Sl
Aceptar |

Desde esta ventana se pueden definir las propiedades del documento. Estas son
el titulo del documento, el tipo de documento, el tamafio de cada pagina, nimero
de paginas que componen el documento, y el paso de interlineado. (Separacion
gue dejara la impresora entre lineas).

¥ Encabezado——— |+ Seccion———— /v Pie |
Aparecen también las 3 secciones que especificAbamos anteriormente, pudiendo

decirle al documento si se van a utilizar o no dichas secciones, simplemente con
activar o no la casilla de chequeo de cada una de las secciones.

En cada una de estas secciones aparece el campo altura, en el que indicaremos la
altura de cada uno de las secciones en décimas de milimetro.
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Aparece también un boton de SQL. Dicho botén es una sentencia SQL (Structured
Query Languaje, Lenguaje de busquedas estructuradas), con la que realizaremos
la busqueda de los registros y los ficheros que deseamos que formen parte del
documento.

Observaremos que existen campos distintos para cada seccion como:
Encabezado:

- Primera pagina: Indicaremos que el documento tenga solamente encabezado en
la 12 pagina. Es decir si queremos un documento de facturas, en las que los
datos de la factura y el cliente aparece solamente en la 12 hoja, pero no en las
demas.

- Todas paginas: Indicaremos que el encabezado se va a repetir en todas las
paginas del documento, es decir si tenemos una factura que ocupa varias
paginas, este encabezado aparecera en todas y cada una de ellas.

Seccion:

- Encabezado de seccién: Especificara que la seccion, contendra a su vez una
nueva seccion de encabezado. P.ej.: si tenemos una factura que se compone de
albaranes, y deseamos imprimir en el encabezado de cada grupo de lineas, el
albaran al que pertenecen.

- Pie seccidn: Especificara que la seccién, contendra a su vez una nueva seccion
de pié. P.ej.: si en la factura que comentabamos anteriormente, deseamos también
imprimir el nUmero total de articulos que intervienen en cada albaran.

Pie:

- Ultima pégina: Indicaremos que el documento tenga el pié de pagina solamente
en la ultima pagina.

- Todas paginas: Indicaremos que el pié se va a repetir en todas las paginas del
documento

Después de rellenar estos datos quedan habilitadas las tres secciones (si se han
seleccionado las tres) de la ventana del documento, pudiéndose volver a cambiar
las propiedades de éste pulsando el boton Propiedades.
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Una vez definidas las propiedades de un documento se pueden introducir los
campos que lo forman. Un campo es un objeto que tiene una serie de propiedades
y que permite imprimir o almacenar informacion.

Para definir campos es necesario rellenar el campo Nombre del Campo en la
seccion Campos del documento y pulsar el botén Editar. Con esto aparece la

ventana de propiedades del campo.

i’ Propiedades del campo: MNom_Empleado

Tipo de Campo
2 S 7
+2 | | |?]
] 2| @) X
Tabla Farmula Fregunta Walor arnable
—Promedades Generales — Pozicion
Campo I _I % Encabezado
Valor | =] " Cuerpo
Tipo IEadena j Méscaral j " Pie
- T T Seccion
enta ntonio Lopez Jimenez  Encabezado
% [inea
" Fie
- Propiedadesz Vizuales
Pasicign2¢ [ 137,20 Ancho | 7000 Fuertelea [@éial UnicodeMs  »] [ Mearia
[ Itélica
icid 420 I 5.00 #i I 8,00
Posgicidn v Alto Tamafio Letra CET
¥ Visible Alineacidn: % lzquierda  Derecha
Aceptar LCancelar

La primera seccion de la ventana Tipo de campo y permite especificar el tipo de

campo; estos pueden ser:

Tabla: Este tipo de campo permite leer directamente informacion de la
base de datos. Al seleccionarlos se habilita la seccion Campo de tipo
Tabla (que normalmente estara deshabilitado en los otros tipos de
campos), con lo que se puede seleccionar (pulsando el botén
Seleccionar) un campo de la ventana Elegir Campo.

Texto: Permite rellenar un campo con un texto fijo. El Valor del campo se
introduce en el campo Texto de la seccion Formula.
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Férmula: Es un tipo de campo especial que permite tanto realizar calculos
como llamar a funciones que el programa pone a disposicion del usuario;
por ejemplo se puede llamar a la funcién. El campo Tipo permite
especificar el tipo de resultado para, por ejemplo, si se usa una funcién

& Elegir Campo EI

......... IPF_Empleadao
......... MNom_Empleadao
......... Fecha_Momina
--------- Fecha Cotizaciones

......... Clave_Base
......... Importe_C
......... ESFIE_T I:E
......... Tip.;.ljc.ntratn
......... ] iag_D ol
......... |:|a\.-e_|:l

......... Irmpa_Deduc
......... Fecha_Deduc

gue devuelve una fecha, poder especificarlo, ya que si se especifica que
una funcién que devuelve una fecha, es de tipo numérico, el valor devuelto
se confunde con una operacién matematica. Esto es por ejemplo,
01/12/2000 lo toma como ‘divide 1 entre 12 y el resultado entre 2000’. El
campo Mascara permite definir la mascara que se utilizara para la
impresion de la formula, asi por ejemplo si definimos una mascara de
fecha del tipo 31/12/00 imprimira la fecha en el formato de 2 digitos para el
dia, 2 para el mes y 2 para el afio, o 31/12/2000, imprimira la fecha en el
formato de 2 digitos para el dia, 2 para el mes y 4 para el afio, o si la
definimos “Jueves 31 de Diciembre de 2000” imprimird la fecha en este
formato, indicando el dia de la semana en letras, y el mes en letras
también.
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e Pregunta: Este tipo de campos provoca que el usuario tenga que
introducir un dato. Lo que se introduzca en el campo Texto Pregunta
aparecera en la ventana de introduccion de datos que saldra al imprimir.
Por ejemplo, se puede crear un campo de tipo pregunta para preguntar al
usuario el nimero de copias que se quieren imprimir del documento, en
este caso se rellenarian los campos con los siguientes valores (como
ejemplo) Texto Pregunta = ‘Introduzca el n°® de copias a imprimir’, Tipo
Valor ='Entero’, mascara = ‘##0’, con esto se especifica que se podran
introducir hasta 3 digitos.

e Valor: Este tipo de dato, se utiliza para mostrar valores del documento que
se esta configurando en este momento, si posibilidad de realizarle
calculos. (Para realizarle célculos se podran realizar campos de tipo
férmula). P.ej. si deseamos mostrar el Total de la base imponible
seleccionariamos el campo Total Base.

e Variable: Es un tipo especial que no se imprime, sino que sirve para
almacenar valores intermedios al realizar operaciones matematicas.

—Propiedades Yisuales

Posicién | 11850 Ancha | 7400 Fuenteletra |arial ~| T Megia
I Itélica
i) 38,10 .00 it I 10,00
Fosicion v’ | Alta I Tamafio Letra I Subrapada
¥ Visible Alineacidn:  (* lzquierda  ~ Derecha

En la seccion Propiedades Visuales se puede establecer por un lado la situaciéon
dentro del documento y por otro, el tipo de fuente, tamafio y el estilo de fuente, que
saldra luego impreso, asi como si deseamos que el campo sea visible o no y la
alineacién que deseamos que muestre (lzquierda para textos, fechas, etc..,
Derecha para nimeros).

Cuando se crea un nuevo campo aparece siempre un cuadrado de color en la
esquina superior izquierda del documento. Este cuadrado representa la posicion y
el tamafio en el que se situara el texto del campo. La posicién se puede cambiar
pulsando con el ratén sobre el cuadrado vy, sin soltar el botdn, desplazar el campo
a voluntad. Para modificar el tamafio de un campo se utiliza la tecla ‘May’ + las
teclas de movimiento.

Para borrar un campo se pulsa el boton derecho del ratén sobre él y se selecciona
Borrar.

Los colores que pueden aparecer en este cuadrado son los siguientes:

Amarillo: Para un campo de tipo tabla.
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Gris:
Blanco:
Naranja:

Lila:

Para un campo de tipo Texto.
Para un tipo Férmula.
Para una pregunta.

Para un valor.

Los campos tipo Variable, no aparecen en el disefio del documento.

Una vez abierto un documento se puede cargar una imagen de guia para colocar
los campos en el sitio adecuado. Esta imagen se abre pulsando sobre el
documento con el boton derecho del ratén, con lo que aparece un cuadro de
dialogo que permite elegir un archivo de tipo grafico.

Explorador de informes

Se accede a ellos con doble click. Se puede cambiar de empresa y de impresora.

x
Empreza seleccionada: 5 @
Informes dizponibles:

Descripcion | Fichera | Fecha Tipo |

%ﬁ Contratos / Jomadas Contratos Jorma..  2004-05-190319 CONTRATOS
e ncidencias de Ausencias Contratos Incid...  2004-05-19 0314 CONTRATOS
el ncidencias de Ausencias no cotizables Contratos Incid...  2004-05-1903:03 CONTRATOS
22 Incidencias de Huelgas Contratos Incid...  2004-05-19 0314 CONTRATOS
2 ncidencias de IT Contratos Incid...  2004-05-19 0310 CONTRATOS
%ﬁ Incidencias de Rea Contratos Ineid...  2004-05-13 03156 CONTRATOS
2 ncidencias de Sanciones Contratos Incid...  2004-05-19 0317 CONTRATOS
%:f‘ Incidencias de Vacaciones Contratos Incid...  2004-05-19 0318 CONTRATOS
el Incidencias de Vacaciones por fecha Contratos Incid...  2004-05-19 0318 CONTRATOS
A% Informe de Contratos / Percepciones Contratoz_Fetri..  2004-10-1909:04  AEAT

%ﬁ’ Informe de Contratos agrupados por situacion Contratos por si..  2004-07-23 10026 COMTRATOS
%ﬁ Informe de Contratos agrupados por tipo Contratos por Ti..  2004-07-2310:27 COMTRATOS
%ﬁ?‘ Informe de Contratos agrupados por tipo de Contrato Contratos por Ti..  2004-07-2310:29 COMTRATOS
22 Informe de Contratos entre fechas Contratos entre .. 2004-07-22 0357 CONTRATOS
%Q? Informe de Contratos/CCC Contratos Elecc..  2004-05-18 18:40 CONTRATOS
A Modelo 145 Modelo_145rpt 2004-10-07 16:54  AEAT

Impresoras disponibles: l‘;.@ %] ﬁ
Canon Bubble-let BJ-230 =l et =1
Imprirnie Frevizualizar Cancelar
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