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MANUAL PLANILLA DE SUELDOS

INTRODUCCION

Planilla de sueldos y salarios es el documento que expone informacion periddica (mensual) en
términos de unidades monetarias relativa al conjunto de remuneraciones, aportes patronales,
descuentos laborales y otros beneficios que perciben los dependientes de una empresa.

Se denominan remuneraciones al precio del trabajo arrendado en términos de unidades monetarias,
que el patron (empresa o empleador) cancela al dependiente (empleado u obrero). Estas
remuneraciones deben ser pagadas periddicamente por el empleador en forma independiente a los
resultados que pueda obtener una empresa.

La planilla de sueldos y salarios es conocida también como “planilla Laboral”, de esta planilla el
empleado paga sus aportes laborales obligatorios para acceder a una jubilacidon y/o pension por
accidentes, la empresa actua como agente de retencion descontando del sueldo o total ganado los
aportes de ley, que en el marco de la nueva ley de pensiones N° 065.

SUELDO Es la remuneracion en términos de unidades monetarias que periddicamente percibe el
dependiente de una empresa por desarrollar normalmente trabajo de carcter intelectual.

SALARIO Es el precio del trabajo arrendado que presta el asalariado a una determinada empresa,
cuya condicidn esencial es que sea cierto, o sea, una remuneracion fija sin que influya en ella los
resultados de la empresa y que su cancelacion sea periddica por desarrollar normalmente trabajo de
caracter manual.

NORMAS GENERALES DE OPERACION

El sistema para ingresar datos validos cuenta con una serie de opciones predeterminadas llamados
controles como ser: cuadro de texto, cuadro de edicion, cuadro combinado, cuadro de lista, grupo de
opciones, casilla de verificacion, control numérico y boton de comando.

[Text1 CUADRO DE TEXTO
Edit1 =" cUaPRO DE EDICION

=
[Combo1 | CUADRO COMBINADO
List1 =

CUADRO DE LISTA

=
& Option
e Sption? GRUPO DE OPCIONES

™ Check1 CASILLA DE VERIFICACION
| Spinner1 :I CONTROL NUMERICO
Aceptar | BOTON DE COMANDO

CONTROLES
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Cuadro de texto, Permite ingresar datos o mostrar informacion.

| Cargo: GERENTE GENERAL |

Cuadro de edicion, Permite introducir textos largos. La tecla TAB se usa normalmente para pasar el
enfoque al siguiente control en el orden de tabulacion.

Glosa; [TAB]
Para Finalizar

Cuadro combinado, Este control permite seleccionar un elemento de la lista contenida en un cuadro
combinado, se debe pulsar en el boton situado a la derecha del control.

Ext. del Doc. de identidad: ~

Grupo de opciones, Este control contiene un grupo de botones de opcion de las que s6lo se puede
elegir una.

Opcidn de Impresidn

() Impresién Yertical [hoja planillera] IMPRESORA ESPSON
(®) Impresion Horizontal [Hoja tamafio oficio | IMPRESORA HP

Casilla de verificacion, Este control permite presentar varias opciones de las que se puede elegir una
0 mas de una.

Aporte Nacional Solidario (1)
% %%

o8

af

8

o8

e
a8

a8
O 0O0r

Boton de comando, Este control se emplea para iniciar acciones tales como imprimir un informe,
aceptar los valores ingresados, cerrar o mostrar una ventana, o cada una de las opciones de una barra
de tareas.

& 1l

Eleqir Impresora | Imprimir Planill Salir
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Para el ingreso de datos existen teclas que facilitan la edicion de un campo (espacio destinado al
ingreso de la informacioén) las cuales se describen a continuacion.

Num. Lock  Alterna el uso entre el teclado numérico y las flechas de movimiento.
Del Borra caracteres sobre el cursor.

Backs pace  Borra caracteres a la izquierda del cursor

Ins Cambia entre el modo insertar y sobrescribir

Enter Permite confirmar la seleccion de una opcion o el ingreso de la informacion digitada.
CrtlY Presionando simultdneamente permite borrar hasta el fin de la linea.

Esc Esta tecla por lo general se utiliza para escapar (dejar de hacer la accidon que estd
realizando).

En algunos Casos permite salir luego de realizada una accion.
Algunos campos no permiten el ingreso de ciertos caracteres o numeros, esto es debido a que el
sistema realiza la verificacion en el ingreso (Ejemplo, en el campo de importe no puede ingresar
letras).

MENU DE OPCIONES

La operacion del sistema estd basada en la seleccion de opciones a través de selectores tipo mend.

LA RENDIDORA S.R.L. GESTION: 2017 (01/01/2017 AL 31/1272017) www.sic-jac.com  (LP ->719-65001 SCZ -»721-£
PLAMILLA DE SUELDOS | Acerca de SIC-JAC..  SALIR

=] Procesos Mensuales 3 [ Registro de Datos (Anticipo, Deuda, Otros Desctos, y FRM 110)

@ Planilla de Sueldos y Planilla IVA
[5! Papeleta de Pago

-

E"_ﬁ Procesos Anuales

Adicion, Modificacion y Baja de Empleado

|_Tl.3_, Mantenimiento de Tablas P LA DA e

ak Utilidades 3

Otros »

Para seleccionar alguna de las opciones presentadas en pantalla, se debe hacer uso de las flechas de
movimiento de cursor que se encuentran ubicadas al lado del teclado numérico, hasta iluminar la
opcion deseada y luego presionar un clic con el mouse (raton) presionando el boton izquierdo en la
opcion deseada para poder ingresar
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CAPITULO1
1. PROCESOS MENSUALES

1.1. REGISTRO DE DATOS (ANTICIPO, DEUDA, OTROS DESCUENTOS Y
FORMULARIO. 110)

Para registrar los datos de anticipos, deudas, otros descuentos y formulario 110: ir al mena “Planilla
de Sueldos”, seleccione “Procesos Mensuales” y, a continuacion, haga clic en “Registro de Datos
(Anticipo, deuda, otros descuentos y formulario 110) aparecera la siguiente pantalla:

@MUESTRA EL PERIODO VI- | @INGRESE UFV'S PARAACTUALI- @lNGRESE FE-
|GENTE Y ULTIMO DIA DEL MES |ZAR SALDOS DEL DEPENDIENTE | CHA DE PAGO
I & I : I

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos.

REGISTRO DE : Dias trabajados, Horas Extras, Formularios 110, Anticipos, Otros Dctos.

Periodo Vigente : Ultimo dia del mes UFV (Final mes anterior) : UFV (Final mes actual) : Fecha de Pago §
Enero 117 2018 31/0/72018 2.454650 2.4646135 J1/0172me

) DIAS | HORAS | HABER |HORAS| IMPORTE TOTALN®| NeDE | OTROS DIAS | IMPORTE omos_ [
cép1co APELLIDOS Y NOVERES PAGADOS |PAGADAS | BASICO |BXTRAS| HORAS |COMISIONES [DOMINGO [DOMINGO| BONOSO | FORM. 110 [LIcENCIA| FALTA | FALTA | MULTAS  [pEscuenTos|—|
oEs) | o EXTRAS PAGOS
L 1 PEREZ MUNOZ JOSE LUIS 35,000.00 850.00
[] 2 conzaEsruzMario 25,000.00 750.00
3 LOPEZ VELASCO LORENA 9,000.00
| 5 MARIN VELASCO MIRNA 25,000.00 1,500.00 |

4 MENDEZ TICONA JUAN JOSE

6 GONZALES RUIZ GERARDO

7 RAMIREZ ALANOCA ROSARIO

8 MORALES ZALASAR MARIA LUISA

13,000.00
2,500.00
2,500.00 100,00
2,500.00 100.00

88888888
» oo oolon e

I' T T T T T T T 717
—
—0
—
—0
—
—

Ordenado por: Division TOTALES 117,500.00 0.00 200.00 0.00 3,100.00 0.00 0.00 0.00

~
[y

[IErocesar Planila Cancelar

HAGA CLICK Y ORDENE POR :| (3JPRESIONE PRO- |\4)PUEDE INGRESAR DATOS DE: HORAS EXTRAS,
CODIGO, NOMBRE O DIVISION CESAR PLANILLA | | COMISIONES, OTROS BONOS, FORM 110, MUL-
S | TAS, OTROS DESCUENTOS.

En pantalla principal mostrard automaticamente el periodo vigente y el ultimo dia del mes, debera
colocar la UFV del final del mes anterior y la UFV de final del mes actual y la fecha de pago. Podra
ordenar esta tabla por Codigo, Nombre o Division.

En pantalla se puede observar 17 columnas, las columnas en blanco son para adicionar datos y las
celestes hacen el célculo automatico. Las columnas son las siguientes:

1. Cod. Esta columna no es editable, genera automaticamente el numero de empleados
registrados.

2. Apellidos y Nombres. Esta columna no es editable, genera automaticamente el listado de
empleados.

3. Dias pagados (mes). Esta columna le muestra el total de dias del mes.

4. Horas pagadas. En esta columna muestra las horas de trabajo pagadas (dia), no editable.

5. Haber Basico. En esta columna muestra el haber basico de cada empleado.

6. Horas Extra. En esta columna puede registrar la cantidad de horas extras que trabajo el
empleado.

7. Importe Horas Extras. Esta columna calcula el monto seglin las horas extras y el sueldo
basico.
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8. Comisiones. En esta columna puede registrar el monto de comisiones del empleado.

9. Total, N° Domingos. Esta columna es automatica.

10. N° de domingos. En esta columna coloque el nimero de domingos de trabajo de los obreros.

11. Otros bonos o pagos. En esta columna puede registrar bonos o pagos extras del empleado.

12. Formulario 110. En esta columna coloque el total del formulario 110 del empleado si
corresponde.

13. Licencia. En esta columna se colocan los dias con licencia que falté el empleado.

14. Dias falta. En esta columna coloque los dias que falt6 sin licencia el empleado.

15. Importe falta. Esta columna generara automaticamente el importe por los dias de falta.

16. Multas. En esta columna puede colocar el monto por multas del empleado si corresponde.

17. Otros descuentos. En esta opcion debe colocar otros descuentos que tuviera el empleado.

Una vez revisadas estas columnas debe presionar el boton Procesar Planilla para calcular la planilla
del mes en que se encuentra, este proceso puede realizarlo las veces que vea necesario. Si desea salir
sin procesar presione Cancelar.

1. PLANILLA DE SUELDOS Y PLANILLA IVA

Para ingresar en esta opcion debe ir al menu “Planilla de Sueldos”. Seleccione “Procesos
Mensuales” y a continuacion haga clic en “Planilla de sueldos y planilla IVA” y obtendrd la
siguiente pantalla:

@SELECCIONE TI- | @SELECCIO-\ 'MOSTRARA MES | ]
PO DE PLANILLA | | NE ELMES Y FECHA DE PAGO IMPRESION
SIC|-JAC  MODULO: Planilla de Sueldog

REPORTE MENSUAL DE LA PLANILLA DE SUELDOS PERIODO :01/01/2018 - 31/12/2018

1];[2ms Fecha Pago: |I1/0172018 |

Enero Mes Reporte: ENERD

Seleccione mes :

Tipo de Planila

{mpresién de la Planilla de Sueld
glzs:::z: d; ‘: Fl::;": NEA uedos O ImpresiénVertical (haia plarillera) IMPRESORA ESPSON

O Impresién de la Planila AFP PREVISION (®) Impresién Horizontal (Hoja tamafio oficio ) IMPRESORA HP
O Impresién de la Planila AFP FUTURD DE BOLMIA

Opcién de Impresidn

~Margen Izquierdo DIVISIONES O DEPARTAMENTOS
2 ORDEN DIVISIONA | TITULODE | =
O Margen (1) cADIGO | NOMBRE DIVISION | PrREstoN | MPRIMIR | MPRESTON
. L 1 GERENCIA 1 ] M g

LT || 2 ADMINISTRACION 2 %) o |

O Margen(q) 3 COMERCIALIZACION 3 %) O |

(O Margen(5) W r

(O Margen(B) W

O Margen(7) [

O Margen(8) ]

Margen Inferior B

® Margen(1) I

(O Margen(2] 'l
-.O Margen(3) ;]

O Margen() Marque las Divisiones a Imprimir  ( [] Marcar Toda) Marque el Titulo que Llevara el reporte

Elegir Impresora | glmprimir Planila Salir

@DEFINA LOS| (HAGACLIK PA- | @MARQUE A OMARQUE LADIVI- |
'MARGENES | |RA CONFIGURAR | “T’PLANILLA LA DIVISION SION Y TITULO PARA
: " | IMPRESORA SRS ATMPRIMIR | LA IMPRESION

En ventana de reporte de la planilla seleccione el mes, mostrara el mes y la fecha de pago, seleccione
tipo de planilla, tipo de impresion, los margenes izquierdo e inferior. En divisiones o departamentos
debe marcar la division a imprimir y el titulo para la impresion.
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En la parte inferior cuenta con 3 botones: Seleccione impresora: le ayuda a configurar o cambiar
de impresora. Imprimir planilla:

formulario.

le permite imprimir la planilla. Salir: permite salir del

Segun seleccione el tipo de planilla podrd imprimir las siguientes planillas:

v" REPORTE PLANILLA DE SUELDOS,

RAZONSOGAL  : LARENDIDORA Neo MIT. & 107253001
RAMA DEACTIVIDAD = VENTA AL POIR MAYOR Y MENOR HUMERO DEL EMPLEADOR : 01-977-5112
DREccion - GALLE 101 100 2010A NORTE Teusronos -
PLANILLA DE SUELDOS Y JORNALES - PERSONAL PERMANENTE - CORRESPONDIENTE AL MESDE ENERO DE 2018
en Bolia
o o [ e = I I
e coun
camier e necona. | mou |so0) mou (oo [raca | wamn ‘ .a.m‘ ma| vom | omes| Toa | s | mewa ‘ s | tom | vauso
oo v | e |24]_canso e | e [ | et | "o | o | taion|  Sonts| sots | ooms| oo | sons| h | smams | reime | s
canonce ]
e |9cwu |L.MM [— owumw‘ 3u| . sﬁwm‘ msﬂ‘ ‘ ‘ | ‘ % QS R R ‘ ‘ [ :r,wa‘ ‘
ToTaL s [ o] e om] om om|  om| o | v s om|  om| smis] meus] |
[omusmaon |
2zseasass Lp [ SO AU oL 003/ 1579| M [ADMINITRADOR [ovouzmo| 30 L] 2500000 32450 om| m34s0  32m79|  LisTny aszsis 07995
2| zsas0zs 1 7T VRSSO R 1503/1979| F [SECRETARIACE [orouzom| 2 El 200.: 224.20] om| 2420 Limae| 2| 130079 =001
| i — |m.w |mxg‘, [— .,mmu‘ m| ‘ mm‘ M‘ ‘ ‘ | ‘ m‘ a0 m,y| ma‘ ‘ ‘ ,,—m.‘ mm‘
uma
[FoTar sommermacon | | am| ow wm| om| e cmm| v o ow|  ew| wmm] e ]
[comtrcimacion |
5| wmssrmis [VEEETENA Lo [ igougse| o |ercevams joyoyaon|  m| s zomm|  222s0 om| mmeso| ismss|  smoe 2asess|  1ossal
o
| asmsar e [FRMERE o e e [vesmns o ] 23mm s om| 2| sz sem| 2z
[
7| zasam e |PMTERANA onm | giogpeen|r  vemas lovorzos| = = 2300m x| 10000 om|  zemz|  zamf im|  zuam
sena
| arszsary 1p [MORMES ISR (o gy 1sjo7/1mms| B [VENTAS. [orouzms| 30 L] 230000 k] 10000 om| 252025 ESEY 41 234832
ToTAL ommcAmACon | e am| om| mm|  om|  om| smel owe| wam| | | sme] ens)
ToTaL GEnrEaL e smmrm] am] om| | om] o] vssmm] s smmm]  om] o] sm] ssama]
MARCELO CAMPOS RUIZ 4356785 LP LA PAZ, 31 de Enero 2018
REPRESENTANTE LEGAL N® DE DOCUMEN TO DE IDENTIDAD FIRMA

v" REPORTE PLANILLA IVA,

RAZONSOQAL + LARENDIDORA

Wew AT, 10730081
RAMA DE ACTIVIDAD NTA AL POIR MAYOR Y MENOR NUMERO DEL EMPLEADOR :
DIRECCION + CALLE 10 M® 100 ZONA NORTE TELEFONOS =
CALCULO DEL IMPUESTO COMPLEMENTARIO AL |.V.A. CORRESPC ALMES DE ENERO DE 2018
sevacaon o] el S R ] AT weruEEra | powo]
suno | 2winos S o | orovcaon Sewvonont RETENDG | PARAFLIMES
o | e Commrna | csonass] | mormas] | 128 | ecscusaes] | tronre ol | I Werresy | Wi e oo Mool monvad | [ormcoce | Eacaiond | oo
1| pcREZMUROZ JOSELUIS 30063.00 361000  26.453.00] 3,438.89) 463.30] 850.00 2,119.539 0.00 0.00 0.00 0.00 000 0.00 2,11959 0.00
P P T T R T T T T T o] em| s oo
v vrmsco e O T T o] wa]  ow| e ow| aw w] am] imm oo
s rscommne oo sniow| memw] zwas] s twwe] sew]  ow| ow| _ow| _aw o] om| e o
= wovom ncoma s o T T T T o] e ow|  ow|  ow| _ew T w
z E T T T oo o] om]  ow| cw] ow| aw w  am] om oo
[z susocs maanc T R T = o] om| ow| _ow| _ow| _aw o] am]  um o
3 oS s mare s T T BT T o) ool om| _ow| __ow| __ow| _aw o] om| _om o
oG wsnw]  wonw| msww| wams|  vmw|  simw| emwe]  ow| o]  ow| e o] ow] aeme =
7P LARENDIDORA
v 0
REPORTE PLANILLA AFP PREVISION,
RAZON SOCAL : LARENDIDORA Nro. NLT. : 3373580011
RAMADEACTIVIDAD  : SERVICIOS NUMERO DEL EMPLEADOR &
DIRECCION : CALLE 10N° 100 ZONA SUR TELEFONOS
PLANILLA DE SUELDOS Y JORNALES - PERSONAL PERMANENTE - CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO DE 2017
AFP PREVISION (Expresado en i
[ ) (5] 5] @ [ (8 (9| @ @D @ @) 2] @ 5}
T e
o |srmmonr” lrorucso | soratesans
«&5 aRDs0 » 85 AR0S0 | ASEGURADO CON | ASEGURADD CON
ASEGURADO COM | ASEGURADO CON |PENSMN ALSP | P 1AL 5P ToTAL
Bizs TFO BE FousdmpR s | PENsdn DR sF <65 aflos. > 65 aflo:
spaupo | apaubo | spmwpo | pmwer | secuwoo | oepama- [wovenso| reoum < quEDECE comzantn FONBO DE
1 | e | wnecno | | wuscus | Fams | werime | coova | wowarc | novam | oo | ume | movtomn | e | Becrs | seemmamas | soneanns |samianns | momzs | sooon | oo
Ta | w=le [y = e e i e =
TR [rr—— == o e o —
e | - P P — o o i = v
T | emm]e [T p— i o= T = =
T | e P = o e e —
ToraLes ] wew]  mame e | o

GOMEZ PEREZ JOSE LUIS

GERENTE GE

NERAL




Manual del usuario del Sistema de Planilla de Sueldos

v" REPORTE PLANILLA AFP FUTURO DE BOLIVIA.

RAZON SOQAL : LARENDIDORA Nro. NLT. : 3273580011
RAMADEACTIVIDAD ~ : SERVICIOS NUMERC DEL EMPLEADOR :
DIRECCION : CALLE10N® 100 ZONASUR TELEFONOS :
PLANILLA DE SUELDOS Y JORNALES - PERSONAL PERMANENTE - CORRESPONDIENTE ALMES DE ENERO DE 2017
AFP FUTURD {Expresado en Bolivianos)
(13) a9 a9 (s) an | a8 (9| 0 210 ) (23) @ 29 (26)
ToTALGaNADO | TOTAL GANADD
DIFEDIDNTE | DEPEMDIENTE  |ToTALGANADO | TOTALGANADD
<& alloso >65a0050 | ASEGURADOCON | ASEGURADD CON
ASEGURADO CON | RSEGURADO €O |PENSION ALSP | PENSKN AL SP ToraL
olzs [ mrope | resdnon e |Pevotwon e [cssaios »esafos G ADD
spowpo | apaupo | apmwpe | pRmer | sccuwbo | perama- |wowenan| reoma < ouE DECIDE comacéu | rowsone
w | meo | ko | B wuajcus | parcewo | mameRwo | coson | wowske | wowsks | mmwio | URWS | woviomo| pos | paigis) | aromaraise | womaRmSP |sromarmsP | apomarm e apIoNA uuEnna
;‘ a ‘ wm‘u ‘ |Mu_mmm ‘uwnu | s |smm ‘um | ‘ I ;nl 2z000 3z000
z‘ a ‘wm‘m ‘ |umA ‘mm | s | ‘mm | ‘ I s;l 22000 22000
TOTALES sas000 a0 wm am am ssam00
‘GOMEZ PEREZ JOSE LUIS
GERENTE GENERAL
Vista preliminar n

| M [ [V B S

Dentro de estos documentos encontrara la barra de herramientas, que se
encuentra en la parte superior del reporte y tiene las siguientes caracteristicas:
IEI, Este boton permite ir a la Primera Pagina. E, Este boton permite ir a la Pagina
Anterior.
, Este boton permite ir a una determinada Péagina. EL Este boton permite ir a la Pagina
Siguiente.

, Este boton permite ir a la Ultima Pagina. , Este boton permite Cerrar vista

previa.

, Este boton permite Imprimir toda la hoja en la impresora por defecto.

1.2. PAPELETA DE PAGO

Para ingresar en esta opcion debe ir al meni “Planilla de Sueldos”, seleccione “Procesos
Mensuales” y a continuacion haga clic en “Papeleta de pago” y obtendra la siguiente pantalla:

SELECCIONE\‘ MOSTRARA MES |
[EL MES Y FECHA DE PAGO
" I - I g

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldo

REPORTE: PAPELETA DE PAGO

Seleccione mes : Enero Periodo Reporte : ENERD 1 + 2018 Fecha Pago : 31401 ;2mal |
cénio | Treo | NOVERE 1| CARGO [ Fecame, | sésico SEGURO DIVISION E
1P PEREZ MUNDZ JOSE LUIS GERENCIA GENRAL 01/01/2010 35,000.00 GERENCIA
2P GONZALES RUIZ MARIO ADMINISTRADOR 01/01/2010 25,000.00 ADMINISTRACION
3P LOPEZ VELASCO LORENA SECRETARIA DE ADMINISTH 0140172010 9,000.00 ADMINISTRACION
M 5P MARIN VELASCO MIRNA RECEPCIONISTA 01/01/2015 28,000.00 ADMINISTRACION
N 4P MENDEZ TICONA JUAN JOSE JEFE DE VENTAS 01/01/2010 13.000.00 COMERCIALIZACION
M 6P GONZALES RUIZ GERARDO VENTAS 01/01/2015 2,500.00 COMERCIALIZACION
[ 7P RAMIREZ ALANOCA ROSARIO VENTAS 01/01/2015 2.500.00 COMERCIALIZACION
E P MORALES ZALASAR MARIA LUISA VENTAS 01/01/2014 2,500.00 COMERCIALIZACION
j
Para imprimir papeleta individual, presione <<Doble Click>> en la COLUMNA CODIGO

=

Elegir Impresora | | §  Todo ® Individual Salir

'HAGA CLICK PARA CON-"‘@ PRESTONE PARA VISUALIZAR LA"‘ ‘”HAGA CLICK
P .

kFIGURAR IMPRESORA 'APELETA TODO O INDIVIDUAL PARA SALIR |
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En pantalla principal seleccione mes y mostrara el periodo del reporte y la fecha de pago.

Cuenta con 4 botones: Elegir impresora: le ayuda a configurar o cambiar de impresora, Todo:
permite imprimir todas las papeletas, Individual: permite imprimir de uno solo, Salir: permite salir
del formulario.

REPORTE DE LA PAPELETA DE PAGO

N PATRONAL: LOG®O 'EﬁMPLO
NIT : 1053780011
LA PAZ-BOLIVIA ‘ E_M P H ESA
BOLETA DE PAGO
(Expresado en bolivianos)
NOMBRE : PEREZ MUFIOZ JOSE LUIS SUELDO BASICO : | 35,000.00
ClL: 45632254 LP DIAS TRABADOS : | 30
CARGO : GERENCIA GENRAL MES : ENERO
FECHA INGRESO :| 01/01/2010
INGRESOS DESCUENTOS
HABER BASICO : 35,000.00 AFP PREVISION : 4,489.79
BONO DEANTIGUEDAD18% * 324.90 APORTE NACIONAL SOLIDARIO : 771.98
SALARIO DOMINICAL : 0.00 R.C.-LVA. : 2,119.59
HORAS EXTRAS : 000 MULTAS : 0.00
COMISIONES : 000 OTROS DESCUENTOS : 0.00
OTROS BONOS O PAGOS : 000
TOTAL INGRESOS 35,324.90 TOTAL DESCUENTOS 7,381.36
LIQUIDC PAGABLE (I - E): 27,943.54 Veinte y Siete Mil Novecientos Cuarenta y Tres 54/100
PEREZ MURNOZ JOSE LUIS ADMINISTRADOR
C.l. 45632254 LP

1.3. CIERRA PLANILLA MENSUAL

Para realizar el cierre de planilla, debe ir al menu “Planilla de Sueldos”, seleccione “Procesos
Mensuales” y a continuacion haga clic en “Cierre Planilla Mensual” y obtendrd la siguiente
pantalla:

‘MUESTRA MES]
‘SIN CTERRE
- 1

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldog
CIERRE MENSUAL

MES A CERRAR FEBRERD

Enero Procesado Julio No fué Procesado
Febrero Procesado [sin cierre) Agosto No fué Procesado
Maizo No fué Procesado Septiembre No fué Procesado
Abril No fué Procesado Octubre No fué Procesado
Mayo No fué Procesado Noviembre No fué Procesado

Junio Mo fué Procesado Diciembre No fué Procesado

Mes Seleccionado para el Cierre —>FEBRERO

UFV (Fin mes anterior) 2464615 UFY (Final mes actual)

Cancelar

‘PRESIONE PARA | [PRESIONE | MUESTRA LA UFV ANTE-|
CIERRE MENSUAL | | PARA SALIR | RIOR Y LA UFV ACTUAL
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Esta opcion permite “cerrar la planilla mensual”, es necesario hacer el cierre para poder procesar
la planilla de sueldos del siguiente mes.

En pantalla se puede visualizar los 12 meses del afio, una vez cerrado el mes estara Procesado o

cerrado, si realizara el cierre de la planilla, tenga la certeza de que los datos estén correctos para el
mes, haga clic en Aceptar.

Se recomienda que antes de hacer el cierre genere un backup, para tener un respaldo, en el caso que
tenga que hacer correcciones, una vez cerrada la planilla ya no se podra realizar cambios.
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CAPITULO 11
2. PROCESOS ANUALES

2.1. PROCESO DE AGUINALDO (CALCULO)
Esta pantalla le permite hacer el calculo de la planilla de aguinaldo para lo cual debe, ir al menu

“Planilla de Sueldos”, seleccione “Procesos Anuales” a continuacion, haga clic en “Proceso de
5 3 2
aguinaldo (CﬂlClllO)”.

MUESTRA LOS ME-]
SES PROCESADOS |

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos

PROCESO DE AGUINALDO GESTION >2018

-Detalle de los meses procesados [Planilla de Sueldos)-

Procesado Julio Procesado
Procesado Agosto Procesado
Procesado Septiembre Procesado
Procesado Octubre Procesado
Procesado Noviembre Procesado

Procesado Diciembre Procesado (sin cierne)

s X

1.Procesar i  Cancelar

'PRESIONE PROCESAR, Y CALCULA- ‘ ‘ PRESIONE |
RA LA PLANILLA DE AGUINALDO | PARA SALIR

En pantalla principal le mostrara los 12 meses estos deben estar procesados hasta el mes de noviembre
para poder procesar la planilla de aguinaldos. Presione el boton Procesar para generar los datos de la
planilla de aguinaldo, de lo contrario presione Cancelar para salir.

2.2. PLANILLA DE AGUINALDO

Para imprimir la planilla de aguinaldo, debe ir al menu “planilla de sueldos”, seleccionar “Procesos
Anuales” a continuacion haga clic en” Planilla de aguinaldo”.

Esta pantalla le permite imprimir o exportar al Excel, para el ministerio de trabajo las siguientes
planillas:

v" Planilla de Aguinaldo Navidefo,
v" Planilla de Aguinaldo Esfuerzo por Bolivia,

Cuenta con 4 botones:

v" Seleccionar impresora: le ayuda a configurar o cambiar de impresora
v" Imprimir aguinaldo: permite imprimir la planilla de aguinaldo.
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v Exportar Min. de Trabajo: permite exportar la planilla de aguinaldo al Excel para el
Ministerio de Trabajo.
v' Salir: permite salir del formulario.

1)SELECCIONE TIPO 2) INGRESE FE- @SELECCJONE
DE AGUINALDO CHADE PAGO | |IMPRESION
| | - |

SIC-JAC  MODULO: Planilla defSueldos
REPORTE DEL AGUINALDO
Tipo Aguinaldo : ) Fecha Pago :
Aguinaldo Navidefio 1 || AGUINALDO NAVIDERID

Opcidn de Impresién - ;
O Impresién Vertical (hoja planilera) IMPRESORA ESPSON

® Impresion Horizontal (Hoja tamafio oficio ) IMPRESORA HP'

Margen Izquierdo DIVISIONES O DEPARTAMENTOS

O Margen (1) cODIGO NOMERE DIVISION IMPRESION | IMPRIMIR | IMPRESION
O Margen(2) T GERENCIA 1 =
_g O Margen(3) 2| ADMINISTRACION 2 O

%
@® Margen(d) 3 COMERCIALIZACION 3 e O
O Margen(5) B

O Margen(s)
O Margen(7)
O Margen(8)

ORDEN [DMSIONA TITULO DE | -]

@ Maigen(1)
(O Margen(2)

O Maigen(3)
O Margen(4) Marque las Divisiones a Imprimir Marque el Titulo que Llevara elreporte

=

Elegir Impresora

(Margen Inferior -,

9 SELECCIO- @IMPRIMA O EXPOR- | S MARQUE LA 6 MARQUE TI- |

(CLICK PARA
NE MARGEN | | CONFIGURAR TE LA PLANILLA DIVISION A TULOQ PARA
—_— \IMPRESORA ) . J IMPRIMIR IMPRESION

En pantalla seleccione el tipo de aguinaldo y coloque la fecha de pago, el tipo de impresion, seleccione
el margen izquierdo e inferior, en division o departamento, debe marcar que division quiere imprimir

y el titulo para la impresion.
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MUESTRA LOS SIGUIENTES REPORTES:

v" REPORTE PLANILLA DE AGUINALDOS DE NAVIDAD,

PAGINA : T
RAZONSOGAL : LARENDIDORA Nro.NAT. : 1073500011
RAMA DEACTIVIDAD  : VENTA AL POIR MAYOR Y MENOR Nro. PATRONAL : 01-927-5112
DRECCION * CALLE 10 N° 100ZONA NORTE TELEFONOS 1
PLANILLA DE AGUINALDO CORRESPONDIENTE A LA GESTION 2018
nUMERG vicna Sue00 Sue00 Sueo0 Sutioo
—— [ = [EREEL o [ TEE B2 | & oo om
(GERENCIA |
oo \ i [ sioumom [emonca comat I ] ] ] T | ]
TOTAL GERENCA [ 532200 532000 532400 300 [ 3200
ADMIISTRACION |
2 [ Gonzatts uzmaR [ 01/01/2010_| ADMINISTRAOOR BT a9 R mamsa] 2o Eamm
3 | LOPEZVELASCOLORTHA [ 01/01/2010_| SCCRETARA DEADMINSTRACION 33200 932430 s34 sansa| 1z 932090
& | MARIN VELKSCO MR [ 01/01/2015_| RECEPCIONSTA aps0s mamzs o0 mamzs| 1z a B0z
TOTAL ADMINSTRACION w1005 w700 s w7 w100
(COMERCIALIZACION
5 | MINDEZ TICONAJUAN JGSE [ 01/01/2010_| IEFE OE VENTAS 13203 133243 [P Bazam
& | GONzALLS RUIZGERARDG [ ayonjz01s | vewias 25502 25505 s 2590
7 | RAMIREZ ALANOCA ROSARID. [ ayjo1201s | VENTAS Zss0 25805 2o 25805
| MORALES 24 LASAR MARG LUTSA [ ayjo1j2014_| vewias 2s%02 : 25505 o 2590
TOTAL (OMRCALZACON 2109565 06 2100565 0.6
TOTALES 119,160.60] 119,160, 60] 119,150 60] 119100 6] I 11816060
PP, LARENDIDORA
REPORTE PLANILLA DE AGUINALDO ESFUERZO POR BOLIVIA,
PAGINA : 1
RAZONSOCIAL : LARENDIDORA Hro. NAT. : 1073580011
RAMA DEACTIVIDAD  : VENTA AL POIR MAYOR Y MENOR Nro. PATRONAL : 01-927-5412
DIRECCION : CALLE 10" 100 ZONA NORTE TELEFONOS :
PLANILLA DE AGUINALDO ESFUERZO POR BOLIVIA CORRESPONDIENTE A LA GESTION 2018
NUMERO FECHA SUELDD SUELDO SUELDD SUELDO
e | o [E=lEm] oo L= L 2 [ 2 | 5 aod oo |
[Gerencia |
oo I ol I I s ] ] EETTR T ]
TOTAL GERENCA [ 3532490 3532090 353200] 35.324.00] [ 532000
[ADMmisTRACION ]
2 | GONZALESRUIZMARKD [ ADMINISTRADOR 2532490 2532490 mams0] 120
3 | LOPEZ VELASCO LORENA [ SECALTARIA DE ADMINGTRACION 332430 S22 sanso| 120
2 | MARIN VELASCO MIRNA [ RECEPCIONSTA 3002 208025 mowas| 120
TOTAL ADMINKTRACON &2.70005 &212.05 &2.70005 w2700
[0 MERCIALIZACION
5 | MENDEZ TICONA 1UAN JOSE o JEFEDE VENTAS 1332490 1332490 Bamso] 2o
5 | GONZALES RUIZ GERARDD o VENTAS sa025 259025 2s02s| 120
7 | RAMIREZ ALANOCA ROSARO o VENTAS P 2s02s| 120
3 | MORALLS ZALASAR MARIA (UISA o VENTAS se025 25 2s02s| 120
TOTAL OMERCALZACION 2109568 21,0065 2109565 709 6
TOTALES 119.160.60 119.160.60 119.160.560 19.10.0] [ 119.160.60
PP, LA RENDIDORA
v' EXPORTACION AL EXCEL PARA ENVIO MINISTERIO DE TRABAJO
A B & p) E |F|l @ H I J K L M [ N| 0 | P a R
1)1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18
Tipo de Nimerode | Extension del . . . . Pais de
w S oporic |CUn| peerme | watermo | decasada | nmere | Oro® nombres | acionaid| (S ECE | sexo abiadel L LCE cargo arese |
identidad identidad identidad ad
2
3|1 0 LP 1 PEREZ MUROZ JOSE LUIS BOLIVIA |26/02/1877 0 0 4|GEREMCIA GENRAL |01/01/2010
4| 2 0 LP 1 GONZALES |RUIZ MARIO BOLIVIA |03/03/1979 0 0 4|ADMINISTRADOR  |01/01/2010
5| 3 0 LP 1 LOPEZ VELASCO LORENA BOLIVIA |156/05/1979 0 0 4|SECRETARIA DE AD|01/01/2010
6| 4 0 LP 1 MARIN VELASCO MIRNA BOLIVIA |25/04/1368 0 0 4|RECEPCIONISTA 01/01/2015
7|5 0 LP 1 MENDEZ TICONA JUAN JOSE |BOLIVIA |18/06/1984 0 0 4|JEFE DE VENTAS  |01/01/2010
8| 6 0 LP 2| GONZALES |RUIZ GERARDO BOLIVIA |15/04/1985 0 0 4|VENTAS 01/01/2015
9| 7 0 LP 2| RAMIREZ  |ALANOCA ROSARIO BOLIVIA |16/06/1992 0 0 4|VENTAS 01/01/2015
10| 8 0 LP 1 MORALES |ZALASAR MARIA LUISA |BOLIVIA |15/07/1985 0 0 4|VENTAS 01/01/2014
1
OVTPLA-AO1 ® 0 ] 0]
Listo B m - 1 + 100%
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2.3. PAPELETA DE AGUINALDO

Para imprimir la papeleta de aguinaldo, debe ir al menu “planilla de sueldos”, seleccione “Procesos
anuales” a continuacion haga clic en” Papeleta de aguinaldo”.

@SELECCIONE TI- | (D MOSTRARA |

PO DE AGUINALDO FECHA DE PAGO |

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos

REPORTE: PAPELETA DE AGUINALDO

Tipo de Aguinaldo : | suinaldo Navidefio v 1/[AGUINALDO NAVIDERID | 1|08 Fecha Pago : | 12/12/2018
CcODIGO | TIPO | NOMBRE C.L | CARGO FECHA ING. | BASICO | SEGURO DIVISION |;|

M 1P PEREZ MUNDZ JOSE LUIS GERENCIA GENRAL 01/01/2010 35,000.00 GERENCIA

2P GONZALES RUIZ MARIO ADMINISTRADOR 01/01/2010 25,000.00 ADMINISTRACION

kil LOPEZ VELASCO LORENA SECRETARIA DE ADMINISTR 01/01/2010 9,000.00 ADMINISTRACION

5P MARIN VELASCO MIRNA RECEPCIONISTA 01/01/2015 28,000.00 ADMINISTRACION

4P MENDEZ TICONA JUAN JOSE JEFE DE VENTAS 01/01/2010 13.000,00 COMERCIALIZACION

6P GONZALES RUIZ GERARDO VENTAS 01/01/2015 2.500.00 COMERCIALIZACION

7P RAMIREZ ALANOCA ROSARIO VENTAS 01/01/2015 2,500.00 COMERCIALIZACION

8P MORALES ZALASAR MARIA LUISA VENTAS 01/01/2014 2,500.00 COMERCIALIZACION
Para imprimir papeleta individual, presione <<Doble Click>> en la COLUMNA CODIGO

Flegir fn‘oresom

CLICK PARA CONFI- ‘ @PRESIONE PARA VISUALIZAR | |PRESIONE
\GURAR IMPRESORA' \PAPELETA INDIVIDUAL O TODO | \PARA SALIR

En pantalla principal seleccione el tipo de aguinaldo, mostrara la fecha de pago, por ultimo, presione
Todo o Individual para imprimir la planilla.

v PAPELETA DE AGUINALDO NAVIDENO y/o PAPELETA ESFUERZO POR BOLIVIA,

LOGO EJE! LA RENDIDORA
l EMP' | PAPELETA DE AGUINALDO
MES : Diciembre FECHA :12/12/2018
NOMBRE : PEREZ MURNOZ IOSE LUIS DEPARTAMENTO :GERENCIA
N2 DOC. IDENTIDAD : O LP PROMEDIO 3 ULTIMOS MESES : 35,324.90
CARGO: GERENCIA GENRAL TIEMPO TRABAJADO  MESES : 12
FECHA DE INGRESO : 01/01,/2010
INGRESO S DESCUENTOS
AGUINALDO 35,324.90
TOTAL GANADO 35,324.90 TOTAL DESCUENTOS 0.00
[ LIQUIDO PAGABLE: 35,324.90 Treinta y Cinco Mil Trescientos Veinte y Cuatro 90/100 ]
FIRMA DEL INTERESADO
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2.4. PROCESO DE PRIMAS (CALCULO)

Esta pantalla le permite hacer el calculo de la planilla de aguinaldo para lo cual debe, ir al menu
“Planilla de Sueldos”, seleccione “Procesos Anuales” y, a continuacion, haga clic en “Proceso de
primas (calculo)”.

"'MUESTRA LOS MESES |
PROCESADOS

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos
PROCESO DE PRIMAS GESTION >2018

Detalle de los meses procesados [Planilla de Sueldos)

Enero Procesado Julio Procesado

Febrero Procesado Agosto Procesado
Marzo Procesado Septiembre Procesado
Abril Procesado Octubre Procesado
Mayo Procesado Noviembre Procesado

Junio Procesado Diciembre Procesado [sin cierre)

X

?Rrocesar Cancelar

'PRESIONE PROCESAR, Y CALCU- | ( PRESIONE |
LARA LA PLANILLA DE PRIMAS | _PARA SALIR |

En pantalla principal le mostrara los 12 meses estos deben estar procesados hasta el mes de noviembre
para poder procesar la planilla de primas. Presione el boton Procesar para generar los datos de la
planilla de primas, de lo contrario presione Cancelar para salir.

2.5. PLANILLA DE PRIMAS

Para imprimir la planilla de primas, debe ir al ment “planilla de sueldos”, seleccionar “Procesos
Anuales” a continuacion haga clic en” Planilla de primas”.

Esta pantalla le permite imprimir o exportar al Excel, para el ministerio de trabajo la planilla de primas.
Cuenta con 4 botones:

v" Seleccionar impresora: le ayuda a configurar o cambiar de impresora

v" Imprimir primas: permite imprimir la planilla de primas.

v Exportar Min. de Trabajo: permite exportar la planilla de primas al Excel para el
Ministerio de Trabajo.

v" Salir: permite salir del formulario.
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SELECCIONE | 2)INGRESE FE- | (3)SELECCIONE
[PRIMA ANUAL CHADE PAGO |  [IMPRESION
E— E— } I ’ I

SIC-JAC  MODULO: Planilla de

REPORTE DE PRIMAS

Prima :

Prima anual 1| PRIMA ANUAL

—Opcidn de Impresion
O Impresién Vertical (hoja planillera) IMPRESORA ESPSON n

Fecha Pago :
12/03/2018

(® Impresién Horizontal (Hoja tamafio oficio ) IMPRESORA HP

~Margen Izquierdo DIVISIONES O DEPARTAMEMNTOS

Marean (1 ; ORDEN
O Margen(1) cODIGO NOMBRE DIVISION | IMPRESION

DIVISION A
IMPRIMIR

TITULO DE
IMPRESION

O Margen(2)
_‘O Margen(3)

1
2
3

1 GERENCIA

2 ADMINISTRACION
@ Margen(d) 3 COMERCIALIZACION
O Margen(5)

O Margen()
O Margen(7)
O Margen(8)

Margen Inferior-
® Margen(1)
(O Margen(2)
O Margen(3)

%

L/_‘

-

|
O

O Margen(4)

ImprimifPrimas

ExportaffMin. Trabajo|

)

'$ Elegir Impresora

SELECCIO-| |CLICK PARA IMPRIMA O EXPOR- | (8)MARQUE | @MARQUE TI-
NE MARGEN |CONFIGURAR TE LA PLANILLA LADIVISION | TULO PARA
" [IMPRESORA | AIMPRIMIR | | IMPRESION

Marque las Divisiones a Imprimir Marque el Titulo que Llevara el rep

1

Salir

En pantalla seleccione prima anual y coloque la fecha de pago, el tipo de impresion seleccione el
margen izquierdo e inferior, en division o departamento, debe marcar que division quiere imprimir y

el titulo para la impresion.

MUESTRA LOS SIGUIENTES REPORTES:

v" REPORTE PLANILLA DE PRIMAS,

T
nonsac© LAREHDIDORA PR
e e oD, - e L pb MAYOR Y MEOR o ormiont | Svonmasts
occion * Caniz 1o 10050mA MORTE Tatrones .
PLANILLA DE PRIMAS CORRESPONDIENTE AL PERIODO 2017
| o arrors inpianea]
R el [ = ey e e gl e HW sy (o] SRS | | |one foeseucnos
(ol [ e i | o Suma (137) | an ws | (9a1y  [mes | 278
[enencian
P N = e
P I =
ooz ey
P T e
P e
TOTALES | ‘ 117500 00 l.smm‘ ﬂml ﬂm‘ oo ﬂml o ﬂml ﬂm‘ ml ‘ 19150 60

P.P. LARENDIDORA
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v' EXPORTACION AL EXCEL PARA ENVIO MINISTERIO DE TRABAJO

A 8 c D E || G O e K | v | M N[ o | ®» | Q R =
1)1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 7 18
Tipo de Nimero de Extensién del - - - - Pais de 2
| doume cumenlo de | dorumento | 2R M) BRUTC | TS | e | nomie | Oree rombres  ncianale (LR | e tubiade LT carao orese |
identidad identidad identidad ad
2
31 0 LP 1 PEREZ MUROZ JOSE LUIS BOLIVIA |25/02/1977 0 0 4|GERENCIA GENRAL|01/01/2010
4| 2] 0 LP 1 GONZALES |RUIZ MARIO BOLIVIA |03/03/1979 0 0 4|ADMINISTRADOR  |01/01/2010
5| 3 0 LP 1 LOPEZ VELASCO LORENA BOLIVIA |15/06/1979 0 0 4|SECRETARIA DE AD 01/01/2010
6 | 4 0 LP 1 MARIN VELASCO MIRNA BOLIVIA |25/04/1988 0 0 4|RECEPCIONISTA 01/01/2015 .
7| 5 0 LP 1 MENDEZ TICONA JUAN JOSE  [BOLIVIA |18/06/1384 0 0 4|JEFE DE VENTAS  |01/01/2010
8 | 6 0 LP 2| GONZALES |RUIZ GERARDO BOLIVIA |15/04/1985 0 0 4|VENTAS 01/01/2015
9| 7 0 LP 2| RAMIREZ  |ALAMOCA ROSARIO BOLIVIA |16/06/199: 0 0 4|VENTAS 01/01/2015
10| 8 0 LP 1 MORALES |ZALASAR MARIA LUISA |BOLIVIA |16/07/1885 0 0 4|VENTAS 01/01/2014
1 -
OVTPLA-A01 ® : [ ] o
Listo 83 = m - i + 100

2.6. PAPELETA DE PRIMAS

Para imprimir la papeleta de aguinaldo, debe ir al menu “planilla de sueldos™, seleccione “Procesos
anuales” a continuacion haga clic en” Papeleta de primas”.

(:)SELECCIONE\ MOSTRARA FE-
PRIMA ANUAL CHA DE PAGO
— g \

| — T

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos

REPORTE: PAPELETA DE PRIMAS

prima Anual s | Plima anual 9 1| [PRIMA ANUAL 1 [208 Fecha Pago: | 31/03/20188 |
céoico | 1o | NOMERE [ e ] CARGO FECHAING, | BASICO SEGURO DIVISION [=

[ 1P |PEREZ MUNOZJOSE LUIS GERENCIA GENRAL 0170172010 35,000.00 GERENCIA

2P |GONZALES RUIZ MARID ADMINISTRADOR o1/01/2010 2500000 ADMINISTRACION

3P |LOPEZVELASCO LORENA SECRETARIA DE ADMINISTR 01/01/2010 300000 ADMINISTRACION

5P |MARINVELASCO MIRNA RECEPCIONISTA 01/01/2015 28,000.00 ADMINISTRACION

4P |MENDEZ TICONAJUAN JOSE JEFE DE VENTAS 0170172010 13,000.00 COMERCIALIZACION

5P  |GONZALES RUIZ GERARDO VENTAS 0170172015 250000 COMERCIALIZACION

7P |RAMIREZALANOCA ROSARIO VENTAS 01/0172015 250000 COMERCIALIZACION

8P |MORALES ZALASAR MARIA LUISA VENTAS 01/01/72014 260000 COMERCIALIZACION

Para imprimir papeleta individual, presione <<Doble Click>> en la COLUMNA CODIGO

41
Salir T

Is — g I
CLICK PARA CONFI- @ PRESIONE PARA VISUALTZAR |PRESIONE
\GURAR IMPRESORA ) | PAPELETA INDIVIDUAL O TODO | | PARA SALIR )

Fleg\r Impresora

En pantalla principal seleccione prima anual, mostrara la fecha de pago, por ultimo, presione Todo o
Individual para imprimir la planilla.

v" PAPELETA DE PRIMAS,

LoGo EJE LA RENDIDORA
‘ EMP! | PAPELETA DE PRIMAS 2016
(S — MES : Abril FECHA :30/04/2018
NOMBRE : PEREZ MUROZ JOSE LUIS DEPARTAMENTO :GERENCIA
N2 DOC. IDENTIDAD : 0 LP TIEMPO TRABAIADO ~ MESES : 12 DIAS: 0
CARGO: GERENCIA GENRAL
INGRESO S DESCUENTOS
PRIMA ANUAL : 35,324.90
TOTAL GANADO 35,324.90 TOTAL DESCUENTOS 0.00
[ LIQUIDO PAGABLE: 35,324.90 Treintay Cinco Mil Trescientos Veinte y Cuatro 90/100 }
" FIRMA DEL INTERESADO
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CAPITULO III
3. ADICION, MODIFICACION Y BAJA DE EMPLEADO

3.1. ADICION, MODIFICACION Y BAJA DE EMPLEADO

Esta opcion nos muestra el listado de empleados, esta pantalla no es editable se genera
automaticamente, de los datos que se generan en la opcidn adicidon de datos. Para lo cual debe ingresar
a la opcion “Planilla de Sueldos”. A continuacion, haga clic en “Adicién, modificaciéon y baja de
empleado” obtendra la siguiente pantalla:

PRESIONE SEGUN NECESITE :
AGREGAR, MODIFICAR, BAJA O SALIR |

2 -
SIC-JAC  MODULOJ Planilla de Sueldos

ADICION, MODIFICACION, Y BAJA DE EMPLEADO

=
Agregar || Modificar Baja Salir

cADIGO  TIPO NOMBRE L CARGO FECHA ING. BASICO SEGURO DIVISION
PEREZ MURDZ JOSE LUIS GERENCIA GENRAL 01/01/2010  35.000.00 GERENCIA

GONZALES RUIZ MARIO ADMINISTRADOR 01/01/2010  25,000.00 ADMINISTRACION
LOPEZ VELASCO LORENA SECRETARIA DE ADMINISTR 01/01/2010 9,000.00 ADMINISTRACION
MARIN VELASCO MIRNA RECEPCIONISTA 01/01/2015  28,000.00 ADMINISTRACION
MENDEZ TICONA JUAN JOSE JEFE DE VENTAS 01/01/2010  13,000.00 COMERCIALIZACION
GONZALES RUIZ GERARDD WVENTAS 01/01/2015 2,500.00 COMERCIALIZACION
RAMIREZ ALANOCA ROSARIO WVENTAS 01/01/2015 2500.00 COMERCIALIZACION
MORALES ZALASAR MARIA LUISA VENTAS 01/01/2014 2.,500.00 COMERCIALIZACION

Esta pantalla muestra el listado de empleados, ademas cuenta con 4 botones que son:
Agregar, le permite adicionar los datos de los empleados.

Modificar, le permite modificar los datos de los empleados que tengan errores.
Baja: le permite dar de baja o borrar los datos de los empleados.

Salir: le permite salir de la ventana.

YV VY

3.1.1. AGREGAR DATOS

Esta opcion permite registrar los datos de los empleados, para lo cual presione el boton Agregar.
En pantalla de adicion coloque los datos del empleado, en el lado izquierdo encontrara los siguientes
campos:

Cédigo. Es un cuadro no editable, la numeracion se va generando automaticamente.

Tipo de Planilla. Seleccione el tipo de planilla.

Division. Elija la division o departamento al que ingresara el empleado.

Tipo De Doc. De Identidad. Seleccione una opcién CI, o Pasaporte

Numero Doc. De Identidad. Ingrese el nimero de documento de identidad

Ext. Del Doc. De Identidad. Seleccione una opcion. Ejemplo: LP = La Paz

AFP ala Que Aporta. Marque una opcién. 1 = AFP Prevision, o 2 = AFP Futuro.

NUA/CUA Asig. por AFP. Ingrese el nimero identificador del dependiente asignado por las
AFP.
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e Apellido Paterno. Ingrese el apellido paterno.

Apellido Materno. Ingrese el apellido materno.

Nombre. Ingrese el nombre.

Pais de Nacionalidad. Ingrese la nacionalidad, Ejem. Bolivia.

Fecha de Nacimiento. Ingrese la fecha de nacimiento.

Sexo. Marque una opcion. F = Femenino, o M = Masculino.

Jubilado. Marque una opcién. 1 = Si es jubilado, o 0 = No es jubilado.

JAporta a la AFP? Marque una opcion. 1 = Aporta a la AFP, 0 0 = No aporta a la AFP.

Al lado derecho seguimos llenando los datos como puede ver en la imagen a continuacion:

@lNGRESE LOS DATOS} @MARQUE SEGUN___
| DEL EMPLEADO CORRESPONDA
; N
ALTA DE TRABAJADORES Mes---> 1 Afo---> 2018
A D PLEADO
Codigo: _ (NUEVO) sggc;;aciégs?; | O 1 = Tiene algun tipo de discapacidad @) 0 = NO tiene discapacidad ‘
Tipo de Planila: |[Pemmanente ~] (NUEVO) I::“é;;’é‘;‘;; [O1 = Es tutor de una persona con discapacidad @) 0=NO estutor |
Division: || COMERCIALIZACION 2 l Clasificacion laboral: | | 4=Empleados de oficina v
Tipo de Doc. de Identidad: || C! v Cargo:| | VENTAS
Nro. de Doc. de Identidad: || 41526877 Fecha de ingreso:| | 01/01/2014 | (dd/mm/aaas)
Ext. del Doc. de identidad: ||LP [v Modzlidad de contrato:| | 1=Tiempo indefinido v |
AFP a la que aporta: || (® 1 = AFP Prevision () 2 = AFP Futuro ‘ (WUEVO)  Tipo de contrato:| | @ 1=Escito (O 2 =Verbal
NUA/CUA Asig. por AFP s Fecha de retiro:|| / / | (dd/mm/aaaa)
Apelido Paterno: || MORALES (NUEVO)  Motivo de retiro: [v]
Apelido Materno: || ZALASAR (NUEVO) C3ja de salud:| | 1 = Caja Nacional de Salud [CN.S.). v
Nombres: || MARIA LUISA Sucursal o ubicacidn adic.: || SUCURSAL1 v I
Pais de nacionalidad: || BOLIVIA Ei BOLIVIA Haber bdsico: 2500.00
Fecha de Nacimiento: || 15/07/1985 | (dd/mm/aaaa) Nro. de Matricula:
Sexo: || @ F =Femenino O M = Mascuiina | Categoria: £l
Jubilado: || (O 1=5l esjubilado (@ 0 =NO es jubilado ‘ Domicilio: | | CALACOTO CALLE 15 N° 656 I
(NUEVO) Aportaald AFP? :|| (O 1 =Aporta ala AFF @) 0=ND aporta ala AFP Obrero:| | OSi  @®MNo |
[ Prima Aporte }
Cotizacion Riesgo Comision  Laboral
FCI(Fondo de Capitalizacién Individual) Mensual  Comin AFP Solidario Aporte Nacional Solidario (1) *—
Aportante  Wubllado $S0 <65 afios de edad) (1000 B 1.71 B o050 B 0.50 kI [ 1.00 K3 5.00 kN 10.00 X3
Aportante (65 afios, jubllado S50 >65 afios de edad) I > - I > I - I - B B - O
No aportante [Rentista < 65 de edad o exlran. con exencién] - % - % - % - % - % -'/n - % O
No aportante [Jubilado SSO > 65 afios de edad) - % - % - % - % - % -'/o - % O

(1) El aporte Nacional Solidario se paga, sdlo si el total ganado del trabajador supera los montos de Bs. 13.000, 25.000 y 35.000.

Ac

o)

ptar Cancelar ¢

3 JPRESIONE PA- ‘/PRESIONE
RADARDE ALTA| |PARA SALIR

Los siguientes campos son:

e Persona con discapacidad? Marque una opcidn. 1 = tiene algin tipo de discapacidad o 0 = no
tiene discapacidad.

e Tutor de persona con discapacidad? Marque una opcion. 1 = es tutor de una persona con
discapacidad, o 0 = no es tutor.

e C(lasificacion Laboral. Seleccione una opcion de la lista. 1=ocupaciones de direccion en la
administracion publica y empresas, 2= ocupaciones de profesionales cientificos e intelectuales,
3= ocupaciones de técnicos y profesionales de apoyo, 4= empleados de oficina, 5= trabajadores
de los servicios y vendedores del comercio, 6=productores y trabajadores en la agricultura,
pecuaria, agropecuaria y pesca, 7= trabajadores de la industria extractiva, construccion, industria
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manufacturera y otros oficios, 8= operadores de instalaciones y maquinarias, 9= trabajadores no
calificados, 10= fuerzas armadas.

e Cargo. Ingrese el cargo del dependiente.

e Fecha de Ingreso. Ingrese la fecha de ingreso del empleado.

e Modalidad de Contrato. Seleccione una opcion de la lista, 1=Tiempo indefinido, 2=A plazo fijo,
3=Por temporada, 4=Por realizacion de obra o servicio, 5=Condicional o eventual.

e Tipo de Contrato. Marque una opcion. 1= escrito, o 2 = verbal.

e Fecha de Retiro. Ingrese la fecha de retiro del empleado.

e Motivo del Retiro. Seleccione una opcién de la lista, 1 = Retiro voluntario del trabajador, 2 =
vencimiento del contrato, 3 = conclusion de obra, 4 = perjuicio material causado con intension en
los instrumentos de trabajo, 5 = revelacion de secretos industriales, 6 = omisiones o imprudencias
que afecten a la seguridad o higiene industrial, 7 = inasistencia injustificada de mas de seis dias
continuos, 8 = incumplimiento total o parcial del convenio, 9 = robo o hurto por el trabajador, y
10 = retiro forzoso.

e Caja de salud. Seleccione una opcion, 1= caja nacional de salud, 2 = caja petrolera de salud, 3 =

caja de salud caminos, 4 = caja bancaria estatal de salud, 5 = caja de salud de la banca privada, 6

= caja de salud cordes, 7 = seguro social universitario, 8 = corporacion del seguro social militar,

9 = seguro integral de salud.

Sucursal o Ubicacion Adic. Seleccione una opcioén de la lista.

Haber Basico. Ingrese el haber basico del empleado.

Numero de Matricula. Ingrese el nimero de matricula.

Categoria. Es de acuerdo con los afios trabajados, ej.: el escalafon del magisterio.

Domicilio. Ingrese el domicilio actual del empleado.

Obrero. Seleccione una opcion, si 0 no.

FCI Fondo de Capitalizacion Individual. Marque una opcidn seglin corresponda:

» Aportantes (jubilado SSO < a 65 afios), aplica todos los descuentos.

» Aportante (>65 afos, jubilado SSO > 65 afos), No aplica Prima Riesgo Comun.

» No Aportante (Rentista < 65 afios o extranjeros con exencion), No aplica Cotizacion

>

Mensual.
No Aportante (Jubilado SSO > 65 afios), No aplica Cotizacion Mensual y Prima Riesgo
Comun.

Por ultimo, presione Aceptar para dar de alta al empleado o Cancelar para salir.
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3.1.2. MODIFICACION DE DATOS

Para modificar los datos de un empleado, en pantalla principal, debe hacer doble clic en el codigo del
empleado, luego presione el boton Modificar, y siga los siguientes pasos:

MODIFIQUE LOS DA-|
“TOS DEL EMPLEADO

MODIFICACION DE DATOS Mes ---> 1 Afio---> 2018

MODIFICACION DE DATOS

codio: | |  ED (NUEVO) 523'12523?;; @ 1 =Tiene algun tipo de discapacidad () 0= NO tiene discapacidad
Tipo de Planilla: | [[EE0E ) (NUEVO) I:;OJ:;ED:GT‘SI&;:;_ (0 1 =Es tutor de una persona con discapacidad (@) 0= NO es tutor
Division: | [ADMINISTRACION v Clsificacion laboralz|| 4=Empleados de oficina v]
| Tpo de Doc. de Identidad: ||CI v - Cargo:ﬁlHEEEPCIDNIETA ] '\ |
Nro. de Doc. de Identidad: || 25646256 ' | Fecha de ingreso:| | 01/01/2015 ] '
Ext. del Doc. de identidad: |[LP v Modalidad de contrato:.|1=Tiernpo indefinido v '
AFP 3 la que aporta: [ (®) 1 = AFP Prevision (0 2 = AFP Futuro (nuEvo)  Tipo de contmtu:% ®1=Escito () 2 =Verbal |
NUA/CUA Asig. por AFP “s: Fecha de retiro: | / / \ [dd/mm/aaaa)
Apelido Paterno: || MARIN (NUEVO) Motivo de retiro:| v
Apelido Materno: || VELASCOD (NUEVO) Caja de salud:| | 1 = Caja Nacional de Salud [C.N.5.) v
Nombres: || MIRNA Sucursal o ubicacion adic.: | | Casa matriz v
Pais de nacionalidad: || BOLIVIA Ei BOLIMA Haber ha'si(n:: 28000.00
Fecha de Nacimiento: || 25/04/1988 | ([dd/mm/aaaa) Nro. de Matricula:|
Sexo: || @F = Femenino OM = Masculino Categoria: | 18
Jubilado: || O 1 =5l es jubilade (@) 0 = NO es jubilada Domicilio:| | VILLA FATIMA EL CARMEN 1
(MUEVO) Aportaala AFP? : || ()1 =Aporta ala AFP (® 0=NO aporta a la AFP Obrero:|| O si @® No
Prima Aporte
Cotizacion  Riesgo Comision  Laboral
FCI(Fondo de Capitalizacién Individual) Mensual  Comin  AFP Solidario Aporte Nacional Solidario (1)
Aportante [Jubilada SS0 <65 afios de edad) [ 1000 B 1.71 B o050 EH 050 k3 | 1.00 BN 5.00 & 10.00 3
Aportante (>65 afios, jubilado 550 >65 afios de edad) T B K K K ‘ | B B B O
Mo aportante [Rentista < 65 de edad o extran. con exencion) - % - % - % - % ‘ - % -% - % O
No aportante [Jublado S50 > 65 afios de edad) | I - - B - I B O

@PRESIONE PA- |PRESIONE

RA GUARDAR  [PARASALIR |

En pantalla de modificacion de datos, podra modificar todos los campos que desee, excepto el
campo codigo.

Una vez realizada la modificacion, presione Aceptar, para guardar los datos modificados del
empleado o Cancelar para salir de la ventana sin modificar ni grabar los datos.

3.1.3. BAJA DE DATOS

Esta opcion permite dar de baja a los empleados. Para lo cual debe presionar doble clic sobre el codigo
del empleado a dar de baja, en pantalla principal, luego presione el boton Baja y siga los siguientes
pasos:
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1

MUESTRA LOS DATOS DEL
| EMPLEADO ADAR DE BAJA

BORRADO DE DATOS Mes ---> 1

Afio ---> 2018

BORRADO DE DATOS

Codigo: ° (NUEVO) ::g%gisgg, (1 = Tiene algun tipo de discapacidad (@) 0 = NO tiene discapacidad | ‘
Tipo de Phnilla: | Peimanente | (NUEVO) I::ué&:;:cr—ézgi: | ®) 1 =Es tutor de una persona con discapacidad (0 0 = NO es tutor I
Division: || COMERCIALIZACION | Chasificacion laboral: | | 4=Empleados de oficina
Tipo de Doc. de Identidad: || CI Cargo:| | VENTAS
Nro. de Doc. de Identidad: || 2565485 Fecha de ingreso:| | 01/01/2015 ‘ [dd/mm/aaaa)
Ext. del Doc. de identidad: ||LP Modalidad de contrato:| | 1=Tiempa indsfinido
AFP a b que aporta: || (O 1 = AFP Previsién ®2=AFPFutuo | (NUEvO)  Tipo de contrato:| | (O1 =Escite @) 2 =Verbal
NUA/CUA Asig. por AFP ‘s: Fecha de retiro:z|| / / J (dd/mm/aaaa)
Apelido Paterno: || RAMIREZ (NUEVO)  Motivo de retiro:
Apellido Materno: || ALANDCA, (NUEVO) Caja de salud:| |1 = Caja Nacional de Salud ([CN.S.)
Nombres: || ROSARIO Sucursal o ubicacién adic.: ||SUCURSAL 1
Pais de nacionalidad: || BOLIVIA Ei BOLIVIA Haber basico: 2500.00
Fecha de Nacimiento: || 16/06/1332 |[dd/mmfaaaa] Nro. de Matricula:
Sexo: || @ F =Femenino  (OM = Masculina | Categoria: 33
Jubilado: p 1=5lesjubilado (@) 0=NO es jubllado ‘ Domicilio:| | VILLA VICTORIA
(MUEVO)  Aportaala AFP? : || (D1 =Aportaale AFP (® 0= NO apotta a la AFP I Obrero:| | O Si ® No
Prima Aporte
Cotizacion Riesgo Comision  Laboral
FCI(Fondo de Capitalzacion Individual) Mensual  Comin AFP Solidario Aporte Nacional Solidario (1)
Aportante  [Jubilado 550 <65 afios de edad) 10,00 §3 % I % KD % | 1.00 A 5.00 BN 10.00 E3
Aportante (>65 afios, jubilado 550 >65 afios de edad) I - - I - I [ B B B
No aportante (Rentista < B5 de edad o extran. con exencién) - % - % - % - % -'/ -"/o - %
No aportante [Jubllado $50 > 65 afios de edad) I > - I - I - I - > e
(1) El aporte Nacional Solidario se paga, sélo si el total ganado del trabajador supera los montos de Bs. 13.000, 25.000 y 35.000.

2 )PRESIONE PARA| PRESIONE
DAR DE BAJA

PARA SALIR

En pantalla de borrado de datos podra visualizar los datos a ser borrados, presione el boton Aceptar
para borrar los datos del empleado o Cancelar para salir del formulario sin dar de baja al empleado.
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CAPITULO IV
4. MANTENIMIENTO DE TABLAS

4.1. DIVISION

Esta pantalla permite la adicion, edicion y borrado de las divisiones de la empresa, para lo cual debe

ir al ment “Planilla de Sueldos” haga clic en “Mantenimiento de tablas” y a continuacion hacer
clic en “Division”, obtendra la siguiente pantalla:

PRESIONE SEGUN NECESITE: ADI- |
CIONAR, EDITAR, BORRAR O SALIR |
\ ! .

SIC-JAC  MODULOJ: Planilla de Sueldos

EDITAR DIVISION

Adicionar Eaitzr Borrar

CODIGO I NOMBRE DIVISION ORDEN IMPRESION | Ll
1/ GERENCIA

2 ADMINISTRACION
3 COMERCIALIZACION

4.1.1. ADICIONAR DIVISION
Para adicionar una division presione el boton Adicionar, y siga los siguientes pasos:

(DnaGa cLICK|
- | J
SIC-JAC | MODULO: Planilla de Sueldos

EDITAR DIVISION

dicionari Editar Borrar Eﬂn
6010 | NOMERE DIVISION ORDEN IMPRESION | ]
| | 1|GERENCIA | 1
2| ADMINISTRACION | 2 Ll
—Adicionar
Cadigo Division : - Orden(Impresion): 3
Nombre Division: | COMERCIALIZACION
Razon Social : LA RENDIDORA
Nio. NLT. : 1073560011
Y
Rrama de Adlividad . VENTAS POR MAYOR ¥ MENOR R
Direccion : CALLE 10N° 100 ZONA NORTE
Nro. Patronal : 01-927-4512
Telefonos : (Mérimo 2 nimeros de teléfono)
INGRESE DATOS | (CLICK PARAADI- | [CLICK PA-|
\DE LA DIVISION ) |CIONAR DATOS

RASALIR

AN

En pantalla de adicion coloque los datos de la division, debe llenar todos los datos, una vez llenados
los campos presione Aceptar, o de lo contrario Cancelar para salir.
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4.1.2. EDITA DIVISION

Esta pantalla permite editar las divisiones, haga clic en el c6digo de la division que desee editar, luego
presione el boton Editar, y siga los siguientes pasos:

Q) CLICKs0BRE|  (2)PRESIONE |
EL CODIGO [ EDITAR _|
SIC-JAC  MODULO:Planilla de Sueldos

EDITAR DIVISION

Adicionar | Editar Borrar Salir
cén160 | NOMBRE DIVISION ORDEN IMPRESION | ﬂ
e 1|GERENCIA 1
2/ ADMINISTRACION 2 LI
—Modificar
Cédigo Division : - Orden(mpresion): 1
Nombre Division: | GERENCIA
Razon Social : LA RENDIDORA
Nio. NLT. : 1073580011
Rarma de Actividad : YENTA AL POIR MAYOR Y MENOR —
Dirsccion: CALLE 10N* 100Z0NA NORTE
Nro. Patronal : 01-927-5412
Telefonos : [Mé&ximo 2 nimeros de teléfono)
||

(3)MODIFIQUE DATOS)|
T DE LA DIVISION )

CLICK PA-
RA SALIR |

(CLICK PARA MO-|
DIFICAR DATOS

En esta pantalla podra modificar todos los campos excepto el codigo de la division, una vez
modificado presione Aceptar o de lo contrario Cancelar.

4.1.3. BORRAR DIVISION

Esta pantalla permite borrar las divisiones, haga clic en el codigo de la division que desee borrar,
luego presione el boton Borrar, y siga los siguientes pasos:

Mcuig SOBRE\‘
TEL CODIGO

()rrEsioNE”
“BO
|

RRAR

eldos
EDITAR DIVISION

3

Salir

&

Adicionar

[

Editar

o010 | NOMBRE DIVISION [ oroen mpResIoN [ 4]
3/ COMERCIALIZACION 3 |
L 4/ PUBLICIDAD [ 5[+
___Borrar
Cédigo Division : - Orden{lmpresion]: 5

Nombre Division :
Razon Social :
Nro. NLLT.
Rama de Activida
Direccion :

Nro. Patronal :

PUBLICIDAD
L4 RENDIDORA
3373580011
d: CALLE [0 M 1002Z0NA SUR

Cancelar

Telefonos : [M&ximo 2 nimeros de teléfono)
(3)MOSTRARA DA CLICK PARA BO- ‘CLICK PA- |
UTOS ABORRAR |

RRAR DATOS

RASALIR
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En pantalla le mostrara los datos a ser borrados, una vez revisados los datos presione el boton
Aceptar o de lo contrario Cancelar.

4.2. APORTES LABORALES

Esta pantalla muestra los aportes laborales con sus porcentajes y el minimo nacional, estos campos
son editables, para lo cual debe ir al menu “Planilla de Sueldos” haga clic en “Mantenimiento de
tablas” y a continuacion haga clic en “Aportes Laborales” obtendra la siguiente pantalla:

MODIFIQUE LOS PORCEN- ‘ SELECCIONE PARA |
| TAJES SI ES NECESARIO BONO ANTIGUEDAD
. I pS T S

|C-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos
MANTENIMIENTO DE PARAMETROS (aportes laborales)

|- COTIZACIONES Y APORTES LABORAL |

Salario Minimo Nacional : 2000.00
Cuenta Individual de Vejez : 10.00
Seqguro de Invalidez : 1.71
Comision AFP : 050
Provivienda : 0.00
IVA : 13.00

® APORTE NACIONAL SOLIDARIO LABORAL |

Aporte Solidario del Asegurado (ASA) :
Aporte Nacional Solidario (ANS) (13,000.- Bs.) :
Aporte Nacional Solidario (ANS) (25,000.- Bs.) :

Aporte Nacional Solidario (ANS) (35,000.- Bs.) :

1 Minimo Nacional

2 Minimos Nacionales
CALCULO DEL BONO DE ANTIGUEDAD SOBRE :

PR . ._-
3 Minimos Nacionales

4 Minimos Nacionales

Basico

Aceptar
/CLICK PARA MO-\‘ 'CLICK PA-
DIFICAR DATOS | \RA SALIR

Los campos en esta ventana son:

v Salario Minimo Nacional. Ingrese la cantidad que corresponde al sueldo minimo nacional
dictado por el gobierno.

v Aporte Laboral. Es el conjunto de deducciones de caracter obligatorio calculados sobre el total
ganado de cada empleado segtn planilla de sueldos y salarios destinados a coberturas del régimen
de seguridad social. En este campo se deben introducir datos de porcentajes (%) que corresponden
a diferentes aportes reglamentados por la ley.

»> 10% del total ganado, con destino a la cuenta personal Previsional del trabajador
dependiente, lo cual le permitira acceder a una pension por vejez vitalicia.



Manual del usuario del Sistema de Planilla de Sueldos 27

» 1.71% del total ganado, con destino a la cuenta colectiva de riesgo comun, que le da
derecho al trabajador dependiente a la cobertura por invalidez o muerte causada por
accidente o enfermedad fuera del horario de trabajo.

» 0.5% del total ganado, por concepto de comision a la gestora por la administracion
de los aportes de la cuenta personal previsional del trabajador dependiente.

v Contribuyente Al Sistema Integral De Pensiones (SIP) laboral. Segin la nueva ley de pensiones,
aplicada a partir del 1 de enero del 2011. El empleador debe retener un aporte adicional del Total
Ganado del Trabajador Dependiente siempre y cuando estos sean igual o mayor a Bs. 13.000.- de
acuerdo con los siguientes rangos y porcentajes:

» 0.5% del total ganado, por concepto de aporte solidario del asegurado con destino al
fondo solidario.

Rangos de Total Ganado Aporte Nacional Solidario
o Mayor a Bs. 13.000 * (total ganado menos Bs. 13.000) x 1%
o Mayor a Bs. 25.000 * (total ganado menos Bs. 25.000) x 5%
o Mayor a Bs. 35.000 *(total ganado menos Bs. 35.000) x 10%

v Calculo Bono de Antigiiedad. Debe seleccionar una opcion para el calculo del bono de
antigiiedad.

» El bono de antigiiedad nace sobre la base de un minimo nacional con el D.S. N° 21060,
se amplio a que la base sea de dos y por ultimo de tres minimos nacionales para las
empresas del sector productivo. Las empresas No Productivas mantienen un minimo
nacional de acuerdo con lo dispuesto por el D.S. 23113, de 10 de abril de 1992.

Una vez revisados estos campos presione el boton Aceptar para guardar los cambios o Cancelar para
salir sin modificar.

4.3. APORTES PATRONALES

En esta pantalla encontrara los aportes patronales con sus porcentajes, estos campos son editables,
para lo cual debe ir al ment “Planilla de Sueldos” haga clic en “Mantenimiento de tablas” y a
continuacion haga clic en “Aportes Patronales” obtendra la siguiente pantalla:
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MODIFIQUE LOS PORCEN- |
'TAJES SI ES NECESARIO

SIC-JAC  MODULO : Planilla de Sueldos

MANTENIMIENTO DE PARAMETROS (aportes patronal)

[APORTES PATRONALES|

Seguro de Accidentes por Riesgo Profesional :
Provivienda :

INFOCAL :

CNSS :

APORTE PATRONAL SOLIDARIO|

Aporte Patronal Solidiario :

o

CLICK PARA MO-| (CLICK PA- |
\DIFICAR DATOS \RASALIR |

Los campos en esta ventana son:

v’ Aporte Patronal. Se denomina aportes patronales al conjunto de imposiciones que realiza el
estado a todas las empresas calculadas sobre el total ganado de cada dependiente segun planilla
de sueldos y salarios, destinados a coberturas del régimen de seguridad social.

» 1.71% con destino a la cuenta colectiva de riesgo profesional, que le da derecho al
trabajador dependiente a la cobertura por invalidez o muerte causada por accidente o
enfermedad dentro del horario de trabajo.

» 2% sobre el total ganado, por concepto de aporte de vivienda. Se realiza a las
administradoras de Fondos de Pensiones, como aporte para proyectos de viviendas
sociales para los trabajadores.

» 10% sobre el total ganado, para la cobertura del aporte de salud.

v’ Contribuyente Al Sistema Integral De Pensiones (SIP) Patronal. Es un conjunto de
deducciones de cardcter obligatorio que realiza el estado a las empresas, este porcentaje (%) es
segun a la nueva ley de pensiones, aplicada a partir del 1 de enero del 2011.

» 3% del total ganado del dependiente, como aporte patronal solidario con destino al
fondo solidario.

Una vez revisados estos campos presione el boton Aceptar para guardar los cambios o Cancelar para
salir sin modificar.
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CAPITULO YV
5. UTILIDADES

5.1. NUEVO USUARIO

Para crear un nuevo usuario, ir al menu “Planilla de Sueldos”, seleccione “Utilidades” y, a
continuacion, haga clic en “Nuevo Usuario”, y obtendra la siguiente pantalla:

@COLOQ[ZE NOMBRE | @Pcomqm_ N
[DEL NUEVO USUARIO | CONTRASENA
! A )

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos

AGREGAR USUARIO

Nombre de usuario :

p} Contrasefia :

[r—

Confirmar contrasefia :

%/

¥ Aceptar

Deresione @CONF’IR}TE |

ACEPTAR CONTRASERA |

5.2. ACCESO A USUARIOS

Para dar acceso a un nuevo usuario, ir al menu “Planilla de sueldos”, seleccione “Utilidades” y, a
continuacion, haga clic en “Acceso a Usuarios”, y obtendra la siguiente pantalla:

(DseLECcio- | (@) rUEDE ELIML |
'NE USUARIO NAR USUARIO
S ) ! i J

MODULO : Planilla de Sueldos

SIC - JAC

USUARIOS

Seleccione Usuario :f Eliminar Usuario
G
Seleccionado: MoRCEET

[ MGDULO [ oPCIGN
[PLANILLA DE SUELDDS | Registio de Datos (Anticipo, Deuda, Otros Desctos. y FRM 110)
[PLANILLA DE SUELDODS | Planilla de Sueldos  Planilla [VA
[PLANILLA DE SUELDOS \ Papeleta de Pago
[PLANILLA DE SUELDDS | Cienna Planilla Mensual
[PLANILLA DE SUELDDS | Proceso de Aguinaldo (Célculo)

[PL&NILLA DE SUELDOS \ Planilla de Aguinaldo

[PLANILLA DE SUELDDS | Pepeleta de Aguinaldo

[PLANILLA DE SUELDOS | Procesa de Primas (Célcula)

[PLANILLA DE SUELDDS | Planilla de Primas

[PLANILLA DE SUELDOS | Pepeleta de Primas

[PLANILLA DE SUELDOS | Adicion, Modificacion y Baja de Empleado
[PLANILLA DE SUELDOS | Division

[PLANILLA DE SUELDOS | Aportes Laborales

[PLANILLA DE SUELDOS | Aportes Pationales

T

H‘HEHHE!HEDHHHIH
|

[PLANILLA DE SUELDOS | Sucursal L‘
OPCIONES: Para habilitar 6 deshabilitar las diferentes opciones marque en fa CASILLA DE VERIFICACION.

I? Marca 6 Desmarca todas las opciones de Planila de Sueldos [ ® Aplicer planila de Sueldos | ]

|
0
Grabar ¢ Cancelar
1
@PUEDE MARCAR OP- |

I N
@MARCAR Y PRE- | 5)PRESIONE
|SIONE APLICAR GRABAR

|CION POR OPCION
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Después de adicionar un nuevo usuario debe darle los accesos de uso en el sistema de planilla de
sueldos, puede marcar opcion por opcidon o marcar todas las opciones. Una vez otorgadas las
opciones presione Grabar o de lo contario Cancelar.

5.3. RESPALDO DE LA INFORMACION (BACKUP)

Para obtener un resguardo de la informacion del sistema, ir al ment1 “Planilla de Sueldos”, seleccione
“Utilidades”, a continuacion, haga clic en “Respaldo de la Informacion (Backup)”.

Esta ventana tiene dos opciones:

» La primera opcion generara un backup en la carpeta por defecto, esta se encuentra dentro de
la carpeta que genera el sistema cuando se instala, por ejemplo, su ubicacion serd: E:\SPS-
JACV\XX-EMPRE\201 X\BACKUP\, como se visualiza en la imagen a continuacion:

[MUESTRA LA CARPETA POR DEFECTO |
IDONDE SE GUARDARA EL BACKUP

SIC-JAC  MODULOQ: Planilla de Sueldos

COPIA DE SEGURIDAD

AIDD DE LA INFORMACION” | Y
Y4 Que desea hacer ?

(® Copiar la Informacién Contable en la Carpeta por Defecto
Carpeta por defecto—-> FASPS-JACVADT-EMPREN201E\BACKLUPY

(O Seleccionar la Carpeta para copiar la Informacién Contable

Nombre del Archivo - PL_011801_0G0318_183642. RAR

MNombre del Archivo
‘ Contabilidad + Nro. de Empresa + periodo + tipo de cierre_ ddmmaa_hhmrmss

ADVERTENCIA!N!! ,parz obtener una copia completa de Iz Informacion Contable
(Asientos, M s, Balance... Etc.), si el SISTEMA CONTABLE SIC-JAC estd siendo
utilzado por otros USUARIOS, deben abandonar el SISTEMA CONTABLE

Obtenefcopia ahora | | No ahora

‘PRESIONE PARA OB- | PRESIONE
_TENER UN BACKUP PARA SALIR.

Al momento de salir del sistema de planillas de sueldos le aparecera la ventana de backup,
presione Obtener copia ahora, este generard un archivo en formato .rar en su carpeta por
defecto, se recomienda generar este backup todos los dias al finalizar su trabajo con el
sistema, si no desea generar un backup presione No Ahora.
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» La segunda opcion, guarda la informacion en una carpeta seleccionada, para ello debe
marcar la segunda opcion y aparecera el boton Examinar y siga los pasos:

® SELECCIONE PARA COPIAR | PRESIONE |
Ii\BACKUP A UNA CARPETA EXAMINAR |
P

4 \

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos
COPIA DE SEGURIDAD

(O Copiar la Informacién Contable en la Carpeta por Defecto

@) :

L@ Seleccionar la Carpeta para copiar la Informacion Contable Examinar

Nombre del Archivo  PL_011801_060318_183642.RAR

Contabilidad + Nro. de Empresa + periodo + tipo de cierre_ ddmmaa_hhmmss

’— Nombre del Archivo

FINYS s e YTl .para obtener una copia completa de Iz Informacion Contable
(Asientos, Mayores, Balance... Etc.), si el SISTEMA CONTABLE SIC-JAC estd siendo
utilzado por otros USUARIOS, deben abandonar el SISTEMA CONTABLE

X

Obtener copia ahora No ahora

Aparecerd una ventana en la que debe seleccionar la ubicacion para el backup, como puede observar
en la siguiente imagen:

SELECCIONE LA CARPETA DON-
i DE SE GUARDARA EL BACKUP

COPIA DE RESPALDO (BACKUP) X

Seleccione la Carpeta para la Copia de Respaldo de la
Informacién del Modulo CONTABLE del Programa "SIC-JAC"

V' o DISCOE(E:) A
abril
> AFP PREVISION
asistencia
BACKUP
cartas_empresas
cd_photoshop
CLIENTES
CMN_021601_100816_154308
> DEPOSITOS MARIGEN
> DEPOSITOS_LP v

| Aceptar || Cancelar
PRESIONE |
ACEPTAR

Una vez seleccionada la carpeta donde se generara el backup presione el boton Aceptar, se copiara
la direccion del archivo a la ventana principal. Por altimo, presione el boton Obtener copia ahora,
como en la siguiente imagen:
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S)MUESTRA LA CARPETA DON- |
| DE SE GUARDARA EL BACKUP |

S|C-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos

COPIA DE SEGURIDAD

PARDD DE LA |NFDHMAE|U“ i
‘¢ Que desea hacer ?

(O Copiar la Informacion Contable en la Carpeta por Defecto

(® Seleccionar la Carpeta para copiar la Informacion Contable
Carpeta > EABACKUPY

Nombre del Archi
( Nombre del Archivo  PL_011801_060313_183642 RAR

Contabilidad + Nro. de Empresa + periodo + tipo de ciene_ ddmmaa_hhmmss

POy (s \ITlll  para obtener una copia completa de la Informacion Contable
(Asientos, M3 Balance... Etc.), si el SISTEMA CONTABLE SIC-JAC estd siendo

utilizado por otros USUARIOS, deben abandonar el SISTEMA CONTABLE

Obtenerfcopia ahora ’ No ahora ¢

‘PRESIONE |

6JPRESIONE PARA OB-
PARA SALIR

TENER UN BACKUP

.

El sistema generard un archivo comprimido con extension .RAR, con el nombre del archivo
PL 011701 310717 095745, dependiendo de la empresa, fecha y hora.

El archivo se lee asi: Planilla de sueldos n° de empresa + periodo + tipo de cierre  dia mes afio _
hora minutos segundos.

5.4. IMPORTA DATOS. RECUPERACION DE LOS DATOS DE RESGUARDO
(BACKUP)

Esta opcion nos permite importar datos de un sistema de planillas anterior o de un backup. Para
ingresar en esta opcion debe ir al menu “planilla de sueldos”. Seleccionar la opcion “Utilidades”
haga clic en” Importa Datos, Recuperacion de los Datos de Resguardo (Backup)” y siga los
siguientes pasos:
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@PPRESIONE"
EXAMINAR |

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos
IMPORTACION DE DATOS

Esta opcion permite importar Datos del anterior SISTEMA DE INFORMACION "SICAJAC", por
ejemplo de  "CASPS-JACWADT-EMPREN2016Y" a la nueva Version 9.0 , que esta en el directorio
"C:ASPS-JACVADT-EMPREN2017 .

Debe Ingresarla RUTA DE ACCESD donde se encuenta el anterior sistema.

INGRESE LA RUTA EN LA CUAL SE ENCUENTA
EL SISTEMA ANTERIOR ‘ [@

Examinar

Presione el boton Examinar. Aparecera una nueva ventana donde debe seleccionar la carpeta donde
se encuentra el backup, como se ve en la siguiente imagen:

I P p . g
2. SELECCIONE 3. DOBLE CLICK 4. SELECCIONE 5. PRESIONE
DRIVE A LA CARPETA LA CARPETA SELECT

J J A
i Select Directory X i) Select Directory X
e:\backup\ CAWAY
=e = Select =5 =] | select
CO__te_urv_2015 \_[ P=rbackup I_I

0O _libros_cv Cancel I | pl_011701_240517.105413 Cancel

O _te_ufv_2015

B _ufv_2016

£ abwil

D afp prevision
Easistencia

B backup
Clcartas_empresas
(2 cd_photoshop
Bclientes
Een_021601_100816_154308
O depositos marigen
1 depositos_lp

EQdistribuidores LI ;]
Drive: Drive:
T = e DiSCOE | [EeDiscoe ~|

Tenga en cuenta que antes de hacer este paso debe descomprimir el archivo .rar, este le generara una
carpeta con el mismo nombre que el archivo .rar, si no estuviera descomprimido no se visualizara al
momento de buscar. Una vez seleccionada la carpeta seguimos los siguientes pasos:
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.

@MUESTRA LA RUTA DE DON-
DE COPIARA EL BACKUP

SI¢-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos
IMPORTACION DE DATOS

Esta opcidn permite importar Datos del anterior SISTEMA DE INFORMACION "SICJAC", por
ejemplo de "C:\SPS-JACWADT-EMPREN2016\" a la nueva Versidn 9.0, que estd en el directorio
"CASPSJACVADT-EMPREN2017

Debe Ingresar la RUTA DE ACCESO donde se encuenta el anterior sistema.

INGRESE LA RUTA EN LA CUAL SE ENCUENTA
EL SISTEMA ANTERIOR

L F\BACKUP\PL_011701_240517_105419\

'PRESTONE PARA IM- | PRESTONE
_PORTAR EL BACKUP| | PARA SALIR

Por ultimo, presione el boton Importar y los datos seran importados, de lo contrario presione Salir.

5.5. EXPORTA AL SOFTWARE FACILITO (RC -1VA)

Para ingresar a esta opcion de ir al ment “planilla de sueldos™, seleccione la opcion “Utilidades” Y
a continuacion haga clic en “Exporta el software Facilito (RC — IVA)” obtendra la siguiente

pantalla:
( _[ )SELECCIO-\|
NEELMES |

———

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos

Exporta datos en formato texto (TXT) al Software FACILITO

——Alta de Dependi 1 p ion de planillas |
E;l:r:'ljatsiﬂf:ti: alse;;ns;ivepr::aa ;ﬁ:li:;gglsdﬂe;i\nggﬂ:tZEZ Esla. opcidn SE DEBE REALIZAR CADA MES para incorporar la
debe hacer uso de |a opeién ADMINIS TRACION DE planila del Scftware FACILITO

DEPENDIENTES [Adicionar, Modificar y Borrar) del
Software DaVinci

Seleccione Ultima planilla | Enero @— | Elija mes para Incorporar la Planilla | Enero v
Grabar en... Examinar
:Expunar Datos del Dependiente al Software FACI LITEI§ Incorporar la planilla mensual al Software FACILITO ]

REPORTE DE LA PLANILLA RC-IVA

Salir

2)CLICK PARA EXPORTAR LOS | PRESIONE |
DATOS DEL DEPENDIENTE PARA SALIR |
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v' Alta De Dependientes

Esta opcion se recomienda realizarlo una sola vez y para las futuras incorporaciones del dependiente
debe hacer uso de la opcion administracion de dependientes del software Facilito.

Para exportar los datos de los dependientes, seleccione el mes de la tltima planilla, y presione el boton
de Exporta datos del dependiente al Software Facilito, esto generara un archivo en TXT, con el
nombre dependientes.

MUESTRA LA RUTA| PRESIONE | @ SELECCIO- |
PARA EL ARCHIVO EXAMINAR INEELMES |
\ - \ — . . 2

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos
Exporta datos en formato texto (TXT) al Software FACILITO

Alta de Dependientes —Incorporacién de planillas mensuajes

Es;:r :Tal:sic’l': tier ;:?nncr;d;g?: c:izzliez:g;sdgl;:nudﬁm\emz. Esta opeidn SE DEBE REALIZAR CADAIMES para incarporar la
debe hacer uso de la opcién ADMINISTRACION DE planila del Saltware FACILITO
DEPENDIENTES (Adicionar, Modificar y Borar) del
Software DaVinci

Seleccione Ultima planilla  Enero Elija mes para Incorporar la Planilla

Grabar en...

—OE APLANILLAS_TXTY

Exportar Datos del Dependiente al Software FACILITO | Incorporar la planila mensual al Software FACILITO L

REPORTE DE LA PLANILLA RC-VA

HAGA CLICK PARAVER | [PRESIONE | (HAGA CLICK PARA GE-
|ELREPORTE DEL RC-IVA| |PARASALIR | NERAR EL ARCHIVO TXT

v Incorporacion de Planillas Mensuales

Esta opcion se debe realizar cada mes para incorporar la planilla al Software Facilito.

Para exportar el archivo TXT debe elegir el mes de incorporacion de la planilla, presione el boton
Examinar, este mostrara una ventana en la cual debe seleccionar una carpeta donde se generara el
TXT, por ultimo, presione el boton Incorporar la planilla mensual al Software Facilito, este
generara el archivo .TXT en la ubicacion seleccionada.

v Reporte de Planillas RC-IVA/Totales

Mostrard una ventana con los totales del RC-IVA de cada empleado.
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5.6. EXPORTAR AL EXCEL PARA LA PLANILLA TRIMESTRAL

Para ¢l envi6 al ministerio de trabajo de la planilla trimestral, debe ir al ment “Planilla de Sueldos”,
seleccione “Utilidades” y, a continuacion, haga clic en “Exportar al Excel para la planilla
trimestral”, y siga los pasos:

@ SELECCIO- ‘

'NE ELMES
SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos

Reporte Mensual (le la Planilla de Sueldos PERIODO :01/01/2017 - 31/12/2017

Seleccione Mes:  Marzo 4 periodo : |MARZO | 3| 2007
Tipo de Numero de Extensidn del | AFP ala Pais de j
NE documento de | documento de | documento de que NU&/CUA | Apelido Pateina | Apelido Matemno [Apelido de casadd  Primer nombre Otos nombres acionalidd
identidad idertidad identidad sporta
| | 1] 1 4625857 LP | 1 |GOMEZ |PEREZ | JOSE LuIs |BOLIMIA
|l 2| 1 256521132|LP | 1 |MARTINEZ PEREZ | MAURICIO BOLIMIA
3 3 25444564 " | 1 PRIETO DEL CASTILLO WILLIAM COLOMBI
4 1 456987126 LP | 1 |GONZALEZ PEREZ MARGARITA BOLIVIA
| | 5 1 45678921 |LP | 1 |PEREZ RUIZ | MARIELA |BOLIMA
|l 6 1 456214454 LP | 2 |MALDONADD | RAMIREZ WIVIAMA SONIA BOLIMIA
7 1| 4564555525/ LP | 2 LUNA POMA MARLENE BOLIVIA
|
| -
« »

i ¥ Exportar Salir T

-~ IS | 5
HAGA CLICK PARA PRESIONE |
EXPORTAR A EXEL \PARA SALIR |

L J

En ventana principal seleccione el mes, aparecera el listado de los empleados que estan en planilla,
por ultimo, presione el boton Exportar, este generara un Excel con los datos para ¢l envié de las
planillas trimestrales. Podra visualizar el siguiente reporte en Excel:

A B C D E F G H | J K L M N L P | Q R
Tipo de . . -

o [F4) Gorumnts | documentade | 72" |wunicus| Apeito | apetito | 05 primer || otwos | paise | reetade o | g Clumtissin| ¢ g, | Fecnace |1
1 - de casada col
2|1 LP 1 PEREZ MUtioz JOSE LUIS BOLMIA 2500211877 4 ERENCIA GENRA 1172010
3|2 LP 1 GONZALES RUEZ MARIO BOLIVIA 3/31879 4 ADMINISTRADOH 1M/2010
4 |3 LP 1 LOPEZ VELASCO LORENA BOLNMIA 15/05/1979 4 RIA DE ADMINIS]  141/2010
5- 4 Lp 1 MARIN VELASCO MIRNA BOLMIA 25/04/1928 ECEPCIONISTA) 1/1/2015
6- 5 LP 1 MENDEZ TICOHA JUAN JOSE BOLIVIA 18/06/1984 4 EFE DE VENTAY 1/1/2010
7|6 LP 2 GONZALES RUEZ ‘GERARDO BOLIVIA 15/04/1885 4 VENTAS 112015
8|7 LP 2 RAMIREZ ALANOCA ROSARIO BOLMIA 16/06/1982 4 VENTAS AM2015
9 |8 LP 1 MORALES | ZALASAR MARIA LUISA BOLNMIA 15/07/1885 4 VENTAS 1172014
n hd

Hoit | @ i — »)

Listo % i8] 0 - ] + 100%
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5.7. EXPORTAR AL EXCEL PARA LA PLANILLA MENSUAL (NUEVO

FO

RMATO)

Para ¢l envi6 al ministerio de trabajo de la planilla mensual, debe ir al mena “Planilla de Sueldos”,
seleccione “Utilidades” y, a continuacion, haga clic en “Exportar al Excel para la planilla
mensual (nuevo formato)”, y siga los pasos:

SELECCIO-
NE ELMES |

@ HAGA CLICK PARA
\_EXPORTAR A EXEL

PRESIONE PARA |
MODIFICAR

Reporte Mensual de ||

Planilla de Sueldos

PERIODO :01/01/2018 - 31/12/2018

Seleccione Mes ¢ Periodo L@ )

Enero N l [ENEHU Il 1 ‘r’ Exportar Modificar Salr
Tipo de Nimera de Lugar de Fechade Pais de ¢Aportaala | ¢Persona | ~

Nio | documento de | documento de | expedicién | nacimiento | Apelido Patemo | Apelido Matema Hombres nacionaidad | Sexa | Jubilado | AFP? con

idertidad idertidad iscapacidad

cl LP 25/0211977 |PEREZ MUFOZ JOSE LUIS BOLIVIA M 0 1 0

20 LP 03/03/1979 |GONZALES RUZ MARIO BOLIVIA M 0 0 0

3cl 60 LP 15/05/1979 |LOPEZ VELASCO LORENA BOLIVIA F 0 0 0

4cl 25646256 25/04/1988 |MARIN |vELasCO MIRNA BOLIVIA F 0 0 1

5Cl 4526879 18/06/1384_|MENDEZ |Ticona JUAN JOSE BOLIVIA M 0 0 0

6 Cl 45265422 15/04/1385 | GONZALES RUZ GERARDO BOLIVIA M 0 0 0

7cl 2565485 16/06/1932 |RAMIREZ ALANOCA ROS4RID BOLIVIA F 0 0 0

8 cl (41526877 I 15/07/1985 |MORALES ZALASAR MARIA LUISA BOLIVIA F 0 0 0

| Y N I I I I I e e e |

i

‘ Seleccione presionando <<DOBLE CLICK>> en el NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD para modificar

Para exportar las planillas mensuales deber seleccionar el mes, le mostrara un listado de los
empleados de la planilla del mes, luego presione el boton Exportar, este le generara un archivo en
Excel con el formato para €l envid de planillas al ministerio de trabajo. También tiene la opcidon de
modificar los datos de los empleados desde esta ventana, para lo cual debe hacer doble clic en el

numero de documento de identidad del empleado y presionar el boton Modificar.

El archivo en Excel que le genera es el siguiente:

[ RN ST RS TR

=

Listo

A B C D E F G H | 1 K L

Nro L)de documento de identigro de documento de iden|Lugar de expedicion| Fecha de nacimiento| Apellido Paterno | Apellido Materno| Nombres | Pais de nacionalidad| Sexo | Jubilade}Aporta a la AFPPersc
1 a 45632254 LP 25/02/1977 PEREZ Mufioz JOSE LUIS BOLIVIA M o 1
2 cl 256565666 LP 03/03/1979 GONZALES RUIZ MARIO BOLIVIA M 0 0
3 cl 2536025 LP 15/05/1979 LOPEZ VELASCO LORENA BOLIVIA F 0 0
4 cl 25646256 LP 25/04/1988 MARIN VELASCO MIRNA BOLIVIA F 0 0
5 Cl 4526879 LP 18/06/1984 MENDEZ TICONA HUAN JOSE| BOLIVIA M 0 0
6 cl 45265422 LP 15/04/1985 GONZALES RUIZ GERARDO BOLIVIA M 0 0
7 a 2565485 LP 16/06/1992 RAMIREZ ALANOCA ROSARIO BOLIVIA F o 0
8 cl 41526877 LP 15/07/1985 MORALES ZALASAR JARIA LUIS] BOLIVIA F 0 0

Hojal ® 4 »

= i g o- : + 100%
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CAPITULO VI
6. OTROS

6.1. REGISTRO DEL SALDO A FAVOR DEL DEPENDIENTE.
Para ingresar en esta opcion debe ir al menu “planilla de sueldos”, seleccione la opcion “Otros” Y

a continuacion haga clic en “Registro del saldo a Favor del Dependiente” obtendra la siguiente
pantalla:

'INGRESE LOS SALDOS |

' DEL MES ANTERIOR
N 1 2
SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos
REGISTRO DE : Saldo a favor del dependiente (mes anterior)
Némina de Empleados :
CODIGO TIPO PLANILLA APELLIDOS Y NOMBRES SALDOJANTERIOR | =
M 1 Permanente PEREZ MURDZ JOSE LUIS /800,00
Permanente GONZALES RUIZ MARIO 560.00
Permanente LOPEZ YELASCO LORENA
Permanente MENDEZ TICONA JUAN JOSE 950.00

Pemanente MARIN YELASCO MIRNA
Permanente GONZALES RUIZ GERARDO
Permanente RAMIREZ ALANOCA ROSARIO
Permanente MORALES ZALASAR MARIA LUISA

Ol @~ oo =W

Ordenado por - Buscar por Nombre _ ’TUTALES m

gébar Cancelar
‘PRESIONE PARA | PRESIONE |
'GRABAR DATOS PARASALIR |

En esta opcion se visualiza los siguientes datos:

e Los campos Cddigo, Tipo Planilla, Apellidos y Nombres, son columnas donde se encuentra
registrado la némina de los empleados, estas columnas NO son editables.

e En la columna saldo anterior se debe colocar el monto de dinero, que va a favor del
dependiente segun el resultado que ha obtenido en el formulario 110.

e [ os totales es un cuadro NO editable, suma de forma automatica.

¢ Ordenar por es un botéon de comando que nos permiten ordenar los nombres de los
empleados, por codigo, tipo planilla y nombre.

e Buscar por nombre, nos permite encontrar el nombre del empleado, en forma rapida.

e Grabar. Este boton permite grabar los cambios.

e Cancelar. El boton permite salir del formulario

6.2. INICIO DEL SISTEMA DE PLANILLA DE SUELDOS.

Para ingresar en esta opcion debe ir al ment “planilla de sueldos”, seleccione la opcion “Otros” Y
a continuacion haga clic en “Inicio del Sistema de Planilla de Sueldos™.



Manual del usuario del Sistema de Planilla de Sueldos 39

Esta opcion nos permite inicializar la planilla de sueldos, para lo cual hay dos opciones:

» APERTURA INICIAL (por primera vez), seleccione tipo de apertura, apertura inicial por
primera vez, seleccione el mes en el cual ingresard los datos para la planilla de sueldos, sin
importar su periodo fiscal, seguidamente presione el Boton Aceptar, podra procesar las planillas
a partir del mes que selecciono. Para salir sin inicializar presione Cancelar.

SELECCIONE 1 ( ; iSELECC[ONE EL
|APERTURA INICIAL | [ MES DE INICIO
_ - T

SIC-JAC  MODULO : Planilla de Sueldos
APERTURA DE PLANILLA DE SUELDOS

| Import

Y Pata Inicializar el Sistema de Planilla de Sueldos, debe realizar desde el COMPUTADOR PRINCIPAL. Siesta
bajando en RED de doras deben abandonar los demas usuarios

PERIODO : 01/01/2018 - 31/12/2018

| Tipo de Apertura
I —® (@) Apertura Inicial (por primera vez) O Apertura de la Gestion (solo si existe la Gestion Anterior)] I

Apertura Inicial (por primera vez)

Mes Inicio: ___ Parainicializar la planilla de sueldos par primera vez, debe seleccionar el mes de inicio

Enero +| delapanila de sueldos
No importa el periodo de apertura 6 cierre (comercial, Industrial, Agropecuaria 6 Minera)

_Apertura de la Gestién (solo si existe la Gestién Anterior)

Fecha Final (Gest. Ant.):  Ubicacion Gestion Anterior :
ANnz/r2m7 \SPS-JACVI01-EMPRE\2017\

Cancelar T
PRESIONE PARA GE- | PRESIONE
NERARAPERTURA | | PARASALIR

> APERTURA DE LA GESTION (solo si existe gestion anterior), esta opcioén es para
inicializar la gestion cuando ya hay una gestion anterior trabajada en el sistema para lo cual

debe seguir los siguientes pasos:
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2)MOSTRARA FECHA FINAL Y UBI- | (1)SELECCIONE APER
[CACION DE GESTION ANTERIOR “TURA DE GESTION
= ) _TURA DE GESTION |
SI¢-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos

APERTURA DE PLANILLA DE SUELDOS

Importante

@ Para Inicializar el Sistema de Planila de Sueldos. debe realizar desde el COMPUTADOR PRINCIPAL [Si esta
trabajando en RED de computadoras deben abandonar los demas usuarios

PERIODO : 01/01/2018 - 31/12/2018

Tipo de Apertura

’7 O Apertura Inicial (por primera vez) (® Apertura de la Gestién (solo si existe la Gestién Anterior) |

Apertura Inicial (por primera vez)

Mes Inicio Para inicializar la planilla de sueldos por primera vez, debe seleccionar el mes de inicio

Enero dela parila de sueldos
Noimporta el periodo de apertura & ciene (comercial, Industrial, Agropecuaria 6 Minera)

Apertura de la Gestion (solo si existe la Gestién Anterior)
Fecha Final (Gest. Ant):  Ubicacion Gestion Anterior :
T 31412/2017 } ‘ \SPS-JACVI01-EMPRER017\

o

; Aceptar gancelar;

PRESIONE PARA GE-|  |PRESIONE
NERAR APERTURA PARA SALIR |

En pantalla debe seleccionar en tipo de apertura, apertura de la gestion solo si hay una gestion
anterior, en un cuadro mas abajo mostrara la fecha final de la gestion anterior y la ubicacion de la
gestion anterior, verificados los datos y presione el boton Aceptar para inicializar la planilla de
sueldos, o de lo contrario Cancelar.

6.3. MANTENIMIENTO DE INDICES.

Para ingresar en esta opcion de ir al ment “planilla de sueldos”, seleccione “Otros” Y a continuacion
haga clic en “Mantenimiento de Indices” obtendra la siguiente pantalla:

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos
MANTENIMIENTO DE INDICES

Para el mantenimiento de INDICES,
debe realizar desde el computador
principal. Si esta trabajando en RED,
deben abandonar el sistema los

L. Aceptar... Cancelar
'PRESTONE PARA HACER ] 'PRESTONA |
MANTENIMIENTO DE iNDICES PARASALIR

En pantalla principal, muestra un mensaje indicando que debe realizarse esta operacion desde el
computador principal. Si estuvieran trabajando en red, deben abandonar el sistema los demas usuarios.
Presione Aceptar, para realizar el mantenimiento de indices, de lo contrario Cancelar.
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6.4. EDITA DATOS DE LA EMPRESA.

Para ingresar a esta opcion de ir al menu “planilla de sueldos”, seleccione la opcion “Otros” Y a
continuacion haga clic en “Edita Datos de la Empresa” obtendré la siguiente pantalla:

@PUEDE EDITAR LOS DA-| (:)Aﬁ() Y PERIODO |

TOS DE LAEMPRESA |NO SON EDITABLE |
. L

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos

EDITAR DATOS GENERALES DE LA EMPRESA O INSTITUCION

—Datos de la Empresa o Institucion P

Nombre : | LARENDIDORA

Direccidn ; | CALLE 10N* 100 ZDNA NORTE

Teléfono : 0 Cudad : LAPAZ
NIT : 1053780011 No. Patronal :

__Afio y Periodo

2018 = Periodo : Enero - Diciembre

Afio :

__Datos del Empleador o Representante Legal

Nombre completo del Empleador o Representante Legal

MARCELD CAMPOS RUIZ

Titulo del Empleador o Representante Legal
REPRESENTANTE LEGAL

Tipo de Doc. de Identidad: 1.C| ~
MNro. de Doc. de Identidad: 4356785
Ext. del Doc. de identidad: | LP X7

Cancelar

C[)COLOQUELOSDA— )
§ \TOS DEL EM_PLEADOR/
En pantalla principal podra editar los datos de la empresa, afio y periodo NO son editables, en
empleador o representante legal, debe llenar los datos del empleador o Representante Legal para el

pie de las planillas.

Ll N
@ PRESIONE
ACEPTAR |

6.5. LOGO.

Para colocar logo debe ir al menu “Planilla de Sueldos”, seleccione “Otros” y, a continuacion, haga
clic en “Logo”, y seguir los pasos:

(2)PRESIONE ARCHIVO

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos
EDITAR LOGO |'Y SELECCIONE ABRIR
a1 - ") ¢ = | Sintitulo - Paint - o *
Para que los repoites tengan logotipo ds [ 1] Luego debe Pegar el Logolipo, para
(") la Empresa, debe disefiar y copiar el esto Presione el Boton .. o o
c ogolipo, para esta Fresione el Boton il ara Grabar el Logolipo presione = migenes recentes "
@ L P I Para Grabar el Logoli i T
) las teclas <Cll> + ¢W> [ ] buwo ull
1 Sintiulopng ...
¥ o o— i coloes
- 3 IMG-20151001-WAB002jpeg
Dimension del Logotipo (1) Dimension del Logotipo  [2) I suaraar LR =
5 magno_tpng
LogoereMpLo) | | : || ][ e e
= : 2om
‘ EMPRESA SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE ; oD =
—_— o Imorini * 5 HOJA. MEMBREADA 1.png
Pixcles—>Ancha 178 Max Al 72 Max Pireles-—>Ancho 364 Max  Allo 43 Max S22 pesce exciner o cimae

Cm ---> Ancho 3,56 Max  Alto 1.44 Max Cm ---> Ancho 7.28Max Alto 0.86 Max

#| Enyiar en comeo elerénica

1 E'_u Mo Tondo dt xcmone b
® |«
Disefiary Copiar Logo Pegar Logo o Frosisasass
0 Acerca de Paint
b/ Salir
F ) T B4~ 430 piveles 0% 1= v D

1) PRESIONE DISENAR |
Y COPIAR LOGO
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En ventana principal presione el boton Disefiar y Copiar logo, se abrird en una sub ventana del
Paint, presione archivo, luego abrir, ubique en que unidad y carpeta se encuentra su logo, seleccione
el logo y presione abrir, debe editar su logo para que tenga los pardmetros que indica en la ventana:

Resolucion en pixeles:
Ancho 178 y alto 72. o ancho 364 y alto43

Resolucidn en centimetros:
Ancho 3,56 yalto1,44 o ancho 7,28 y alto 0,86

-~ ~
SELECCIO- 3) PRESIONE SELECCIO-
NE EL LOGOJ NAR TODOY COPIAR
_ \ J
@ Abrir X\ [@i1 @™ & =1 jac_logoempbmp - Pa. 0 x
“ « 4 [ > Esteequipo > Imagenes v & | Buschrenimsgenes p Inicio | Ver (2]
. = e e A 7 —] i
QOrganizar Nueva carpeta n | o =] L @ @ — ]
Descargas A Portapapeles Imagen Herramientas Pinceles Formas Tamaii| Colores
9 L
[% Documentos
[ Escritorio 1
OGO EJEMPLO LOGO EFEMPLO
CLLEL L SN EMPRESA
& Musica Albumn de Imagenes Tedlogetemp D, "
B Videos camara guardadas mp v & | Cortar
Disco local (C e Sl
isco local (C) [l pegar
- Discolocal (D2) Recortar
= DISCOE (E) v Seleccionar todo et
Nombre: | jac_logo_emp.bmp v' Todos los archivos de imagen v 5 Invertir seteccion
. 7<  Eliminar
Cancelar | -~
A Girar »
I , &3 Cambiar tamafio
PRESIONE | 3 Inyertir color
ABRIR J
+ 100% (=) 0 ®

Una vez que el logo esté listo clic derecho con el mouse y Copiar.

SIC-JAC  MODULO: Planilla de Sueldos ﬂ, c

Cn_logo.logox o |[@]=]
e

Para que los repoites tengan logatpo de [| 1| Luego debe Pegar el Logolipo, pars
@ s Empresa, debe disefiar y copiarel |- esto Presione el Bolon .
3 Is Logotipo, para £to Presione & Bolon al Para Giabar el Logolipo presione
i

las teclas <Ctib> + <W>

Dimension del Logatips (1) Dimension del Logatipo (2) @l | i - | Imagen dem... - [m] X
LOGO EJEMPLO - h nicio er .
‘G EI\{ERES A SISTEMA D§!§m§ﬂﬁ:{m CONTABLE ! v i
—_— O ]| [ @
me e e || Tnhamb o s g s s Fors
LOGO EJEMPLO
|@EACLIC DE- ‘ EMPRESA
RECHO SOBRE ——
|LAIMAGEN =
PRESIONE —
o) @presio.
Y 100% (5 | @

Volvemos a la ventana principal del sistema, presione el botén Pegar Logo, generara una sub
ventana, sobre el logo haga clic derecho, se abrird el Paint, presione el boton pegar, se pegara el
logo de su empresa, cierra el Paint, se podra visualizar su logo en la primera pantalla, para cerrar
esta pantalla presione (CTRL+W) para grabar el logo en los reportes.
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CAPITULO VI1
7. ANEXOS

7.1. PASOS PREVIOS A LA INSTALACION DEL SISTEMA “SPS-JAC”

Si existe instalado el SISTEMA DE PLANILLA DE SUELDOS “SPS-JAC”, previamente a la
instalacion del Sistema, debe renombrar la CARPETA “SPS-JACV™.

Haga clic derecho en el boton inicio
Explorador de archivos.

del escritorio, en el ment desplegable seleccione

Panel de control
Explorador de archivos
Buscar

Ejecutar

Apagar o cefrar sesion

Escritorio

= Disco local (D:) =
¥ o DISCOE(E)
abril
SCI-JACY
SCI-JACY_RED
SIC-JACY
> SPS-JACY

UFY_207
W

26 elementos 1 elemento seleccionado

La Carpeta “SPS-JACV” debe renombrar, por ejemplo, con “SPS-JACVMMM?” o con cualquier
otro nombre. Para que la informacion existente no se PIERDA o DESAPAREZCA

= Disco local (Dx) =
v _ DISCOE (E)
abril
SC-1ACY
SCI-JACY _RED
SIC-JACY
> SPS-JACY MMM

UFV_2017
L

26 elementos 1 elemento seleccionado
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Una vez renombrada la carpeta “SPS-JACV?”, por ejemplo, con “SPS-JACVMMM”.

Para desinstalar el sistema de planilla de sueldos, haga clic derecho en el boton inicio, y elija Panel
De Control, busque Desinstalar o Cambiar un Programas, en la lista de programas, busque el
sistema de planilla de sueldos, con el nombre SPS-JACV, haga clic sobre este y presione desinstalar.

[ Panel de control\Programas\Pragramas y caracteristicas - m} X

“ - EI-I » Panel de control » Programas » Programasy caracteristicas v O Buscar en Pro.. @

Ventana principal del Panel de

contral Desinstalar o cambiar un programa

Para desinstalar un programa, seleccidnelo en la lista y después haga clic en Desinstalar, Cambiar

Ver actualizaciones instaladas
o Reparar,

) Activar o desactivar las

caracteristicas de Windows B N B —
Organizar - Cambiar  Reparar Bz @

Mombre Editor Se instal
@SPS—JAC\«' SIC-JAC S.R.L. 11/8720°
[ TeamViewer 12 TeamViewer 11/8/20°
1] Microsoft Office Profesional Plus 2016 - es-es Microsoft Corporation 11/8/20°
[#E|Windows 10 Update and Privacy Settings Microsoft Corporation 2010
S Realtek High Definition Audio Driver Realtek Semiconductor Corp. B/6/201,
Camtasia Studio 8 TechSmith Corporation 5/6/201%
S Realtek Ethernet Controller Driver Realtek 2/6/2010
@ river Easy 5.5.1 Easeware 2/6/201%
i¥% Kaspersky Internet Security Kaspersky Lab 15/4/20°
d&Loquendo TTS: Carmen (Spanish) 3747200
Me=| TetAlnnd Mewt In rnm 21 Y
< >

_ALA|  SIC-JAC SRL Version producto: 9.17.2505
IE@F Tamafio: 32,7 MB

Una vez realizada la desinstalacion del sistema de planilla de sueldos, PUEDE PROCEDER CON
LA INSTALACION del nuevo Sistema de Planilla de sueldos.

7.2. PASOS PARA INSTALAR EL SISTEMA DE PLANILLA DE SUELDOS

Paso 1) Introduzca el CD en la unidad de Disco, y obtendrda la siguiente pantalla:

QC']AC SRL MODULO

SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE PLANILLA DE SUELDOS
sic-inc

IIIII INSTALAR MODULO DE
DIRECCION: PLANILLA DE SUELDOS

Calle Loayza Esq. Camacho
Edif. Mariscal de Ayacucho

P.6 Of. 603 2
TELEFONO: VIDEO TUTORIAL
(591-2) 2204200 - 2201962

CELULAR:

71965001 - 71575862 MANUAL DE
68057784 - 68057785 = PLANILLA DE SUELDOS
© 68069736

E-MAIL:
javieralconc@hotmail.com
javieralconc@gmaill.com
javieralcon@sic-jac.com

www.sic-jac.com

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS R.A. 6-560-2007
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En esta pantalla también podra encontrar el video tutorial y el manual de operaciones del sistema de
planilla de sueldos.

Paso 2) Haga un clic en “Instalar Modulo de Planilla de Sueldos”:

ﬂ C-JACsz1 MODULO

SISTEMA DE INFORMACION CONTARLE PLAN I LLA D E S U EL DOS
SIC-JnG

IIIII INSTALAR MODULO DE
DIRECCION: PLANILLA DE SUELDOS

Calle Loayza Esq. Camacho
Edif. Mariscal de Ayacucho

P.6 Of. 603
TELEFONO: VIDEO TUTORIAL
(591-2) 2204200 - 2201962

CELULAR:
71965001 - 71575862
66057764 - 68057785

© 68069736
E-MATIL:
javieralconc@hotmail.com
javieralconc@gmaill.com
javieralcon@sic-jac.com

www.sic-jac.com

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS R.A. 6-560-2007

Paso 3) Obtendr4 la siguiente pantalla:

Windows Installer

_[E| Preparando la instalacion...

&

Cancelar

Paso 4) Le aparecerd el asistente para la instalacion. Pulse “Siguiente>".
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Bienvenido a SPS-JACV - InstaliShield Wizard

InstallShield(R) Wizard instalard SPS-JACV en su equipo. Para
continuar, haga dic en Siguiente.

ADVERTENCIA: Este programa esta protegido por las leyes de
derechos de autor y otros tratados internacionales.

ﬂ SPS-JACV - InstallShield Wizard X

PRESIONE
CAMBIAR

e

ﬂ SPS-JACV - InstallShield Wizard

Carpeta de destino \

Haga dic en Siguiente para instalar en esta carpeta o en Cambiar para instalar
en una carpeta diferente.

<Aas | gSiguiente > | Cancelar
1

o PRESIONE
SIGUIENTE

InstalarSPS-JACV en:
D:\SPS-JACVY

InstaliShield

< Atrds Cancelar

Siguente > | |

Paso 5) Pulse “Cambiar...>”, Se recomienda instalar el sistema en una unidad distinta a la unidad
C, siga los pasos a continuacion para cambiar la unidad:

ﬁ SPS-JACV - InstallShield Wizard ‘ﬂ SPS-JACV - InstallShield Wizard X
Cambiar la carpeta de destino actual Cambiar la carpeta de destino actual \
Buscar la carpeta de destino. Buscar la carpeta de destino.
Buscar en: Buscar en:
£ SPS-JACY v & e £k sPS-JaCY v =
Nombre de la carpeta: Nombre de la carpeta:
E:\SPS»]ACV\ [Es\sps3acvy
Instalphield lnstaHIhie\d
| Aceptar | ‘ Cancelar |__Aceptar g | | Cancelar
1

}HAGA CLIC CON
EL CURSOR

CAMBIE LA |
UNIDAD
. J

PRESIONE
ACEPTAR

Paso 6) Luego haga clic en “Instalar”, una vez que finalice la instalacion haga clic en “Finalizar”.
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ﬁ SPS-JACV - InstallShield Wizard X ‘
Preparado para instalar el programa 1 45 SPS-JACV - InstallShield Wizard — X
El Asistente estd preparado para comenzar la instaladén. | Instalando SPs-IACY \
\ ( /
Los del programa se estan instalando. L
§i desea revisar la configuracién de la instalacion o realizar algin cambio, haga did M-
Atrds. Haga dic en Cancelar para salir del Asistente.
agl o Gd]  Por favor, espere mientras InstallShield Wizard instala SPS-JACV. Este
Configuracion actual: - proceso puede durar varios minutos.
Tipo de instalacién:
- Estado:
L Actualizando el registro de componentes @ INSTALANDO
Carpelade destio: [ o——————="ARCHIVOS
E:\SPS-JACVY
Informacién del o ﬂ SPS-JACV - InstallShield Wizard X
Nombre: Mriam SPS-JACV - ield Wizard
Orqanizacién:
InstallShield

InstaliShield Wizard ha instalado SPS-JACV correctamente,
Haga dic en Finalizar para salir del asistente.

[chrie g ot ] [ cishe

|
PRESIONE
INSTALAR

’mw -
FINALIZAR ‘ ‘ Finalizar Cancelar

Una vez instalado el sistema, en el escritorio del Windows se muestra el icono para ingresar al
sistema También existe otro acceso para ingresar al sistema en el ment “Todos los programas”

PDF-¥Change PDF Viewer

Peliculas y TV

PLANILLA DE SUELDOS
Mueva

a_f I I Ponerse en contacto con soporte ..

Papelera de WA D Ao NIz AATE

LLADE

SUELDOS L M| wd B

reciclaje




Manual del usuario del Sistema de Planilla de Sueldos 48

7.3. PASOS PARA ADICIONAR UNA NUEVA EMPRESA

Paso 1. Ingresando al sistema no existe ninguna empresa creada, para crear una nueva empresa,
presione “Adiciona Empresa”

PRESIONE ADI- |
CIONAR EMPRESA

i

Sistema de Informacién Contable "SIC-JAC" EDICION 2017  Médulo de Pianila de Sueldos

Version Demostrativa

NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCION N® de NIT GESTION

Agiciona gestion

=

Modifica empresa

-

Borra empresa

o

Actualiza version ¥ .

Buscar Empresa ‘ Q Buscar NIT Q

Oficina Central La Paz: Sucursal Santa Cruz:
Telf. : (591) 2- 2201962 Movil : 719-65001 - 715-75862 WWW.S51C-]AC.COI Telf. : (591) 3 - 3243814 Movil : 721-88189 - 731-19333

EMall :javieralcon@sic-jac.com javieralconc@hotmai.com 37 EMail : mangenrs@hotmai.com

Paso 2. Puede ingresar todos los datos, pero los datos que necesariamente debe ingresar son: Nombre,
Ciudad y Aio, seleccionar el periodo y luego pulse “Aceptar”

COLOQUE LOS DA- ‘ SELECCIONE |_

[ TOS DE LA EMPRESA

EL PERIODO
i /
ADICION DE UNA NUEVA EMPRESA O INSTITUCION
—Ingrese informacién de su empresa 6 institucion
* Nombre empresa : |LARENDIDORA SRL
Direccidn : CALLE 10 N° 100 ZONA NCRTE
NIT : 1073580011 Teléfono : 0
* Ciudad : LAPAZ No. Patronal :
—Seleccione afio y periodo

[a
* Afio (Inicio Periodo): 2017 H * Periodo : |

* Datos requeridos

il - Marzo
Julio - Junio
Octubre - Septiembre

ADVERTENCIA !!!, para adicionar pna nueva EMPRESA ¢ INSTITUCION...
Si el SOFTWARE CONTABLE "SIC-JA(" estd trabajando en RED de Computadoras, deben abandonar los demas usuarios.

@ COLOQUE @PRESIONEW
ELANO TACEPTAR |
. —

.
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Al adicionar una empresa debe reiniciar el sistema, pulse “Aceptar”
7.4. INGRESO AL SISTEMA DE PLANILLA DE SUELDOS

Una vez creada la empresa, presione con un clic en el nombre de la empresa y seguidamente aparecera
la gestion como se muestra en la siguiente pantalla:

8

UN CLIC SOBRE ‘ ( : JDOBLE CLIC SO-
?rLA EMPRESA | BRE LA GESTION

Sistema de Informacén Contable "SIC-JAC" EDICION 2017  Médulo de Planila de Sueldos

Versidn Demostrativa

NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCION

N* de NIT
01 LA RENDIDORA S.R.L.

1073580011
Adici

=]

na empresa

Adgiciona gestion

ﬁ&-

I=
Modifica empresa

|5

G

Bummbr;zsa
Actualiza version M a
Buscar Empresa Q Buscar NIT QJ
Oficina Central La Paz: Sucursal Santa Cruz:
Telf. : (591) 2-2201962 Movil : 719-65001 - 715-75862 WWW.SIC-JAC.COM Telf. : (591) 3 - 3243814 Movil : 721-88189 - 731-19333
EMail :javieralcon@sic-jac.com javieralconc@hotmai.com  #3f EMail : marigenrs@hotmai.com

Haga doble clic en la gestion y aparecera la siguiente pantalla:

COLOQUE USUARIO | 1)COLOQUE : FECHA, TIPO |
X CONTRASENAY DE CAMBIO, INDICE UFY |

Sistema de Informacién Contable “SIC - JAC* MODULO PLANILLA DE SUELDOS

Version Demostrativa

Sino cuenta con datosde T/Cy UFV, registre cero(0:

Fecha : [ 3170772017

6.95—— |

Indice UFV : 2156425 ¢—

Introduzca usuario y contrasefia para acceder
—eUsuario : X

“sContrasefia : )

| ’lngresar | Cancelar

Tipo de Cambio : [

Oficina Central La Paz: Telf, : (391) 2 - 2204200 Movil : 719-65001 - 715-75862

El vieralcon@sic-jac.com javieralconc@hotmail.com
Sucursal Santa Cruz: T 2 Movil : 721-88189 - 731-19333

333

EMail : (marigenrs@hotmail.com

(3)PRESIONE |
INGRESAR |
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En pantalla mostrara la fecha automaticamente, ingrese el tipo de cambio y la UFV, si no cuenta con
esos datos coloque 0, coloque en usuario “X” y la contrasefia “Y”, la contrasefia no se muestra, solo
aparece asterisco (*), por ultimo, presione “Ingresar”.

Posteriormente puede crear un nuevo usuario con el nombre y contrasefia personalizada.

7.5. PASOS PARA INSTALAR EN RED EL SISTEMA DE PLANILLA DE SUELDOS
SPS-JAC

1° PASO EN EL SERVIDOR

1) Haga clic derecho en el boton inicio
seleccione Explorador de archivos.

del escritorio, en el menu desplegable

Panel de control
Explorador de archivos
Buscar

Ejecutar

Apagar o cerrar sesion

Escritornio

2) Seleccione la unidad donde se instalo el sistema de planillas SPS-JACYV, en esta unidad cree una
capeta denominada SPS-JACV_RED.

¥ o DISCOE (E) 2
abril
SCI-JACW
SIC-JACY
SIC-JACY_AMTERIOR
SPS-JACY

> SP5-JACY_RED
UFV_207
UFV'S

23 elementos

3) Copie la carpeta SPS-JACYV, en la carpeta SPS-JACV_RED.
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" 19% completado - >

Copiando 347 elementos de DISCO E (E:) a 5P5-JACY_RED
19% completado n x

(%) Més detalles

SPS-JACV SPS-JACV_RED

Renombre la carpeta SPS-JACYV que esta fuera de la carpeta SPS-JACV_RED, por ejemplo, SPS-
JACV_ (FECHA DE ACTUAL).

§ -
[
SCI-JACY SCI-JACY_RED
§ =
[

SPS-JACY 0107120 SPS-JACY_RED
17

4) Comparta esta carpeta haciendo clic derecho sobre la carpeta SPS-JACV_RED, seleccione
propiedades, en su menu superior seleccione la pestafia Seguridad, presione el boton Editar, luego
seleccione control total, en la columna permitir, por Gltimo, presione los botones Aplicar y Aceptar,
como se muestra en la siguiente imagen:

Propiedades: 5PS-JACY_RED x
Permisos de SPS-JACY_RED >
General Compartir Versiones anteriores  Personalizar
Sequridad

MNombre de objeta:  EASPS-JACY_RED

i Nombre de objeto:  EASPS-JACY_RED
MNombres de grupos o usuarios:

*ASYSTEM Nombres de grupos o usuarios:
2 Miizm (MIOMI\Miriam) TIsvSTEM

SR Administradores (MIOMI\Administradores) a Miiam (MIOMI\Midam)
52 Administradores (MIOM\Administradores)

Para cambiar los permisos, haga clic en Editar.

Permisos de SYSTEM Pemitir Denegar
Control total v - | Agregar... | | Quitar |
Modifi
oanear . v Pemisos de SYSTEM Pemitir Denegar
Lectura y ejecucién v -
Mostrar el cortenide de |a carpeta V4 Cont-roltotal | | O
Lectura v Modificar o O
Escritura v o Lectura y ejecucion O
P o ] ol Mostrar el cortenido de la campeta [
ara especificar permisos especiales o
configuraciones avanzadas, haga clic PCianes avaniaaas Lectura [

en Opciones avanzadas.

|| Aceptar ||| Cancelar ||| Aplicar "

| Aceptar || Cancelar | Aplicar




Manual del usuario del Sistema de Planilla de Sueldos 52

Nuevamente en la pantalla de propiedades seleccione en el ment superior la pestaia Compartir y
presione el botén Uso compartido avanzado.

Propiedades: SP5S-JACY_RED *

General Segurdad  Versiones anteriores  Personalizar

Uso compartido de carpetas y archivos de red

SPS-JACV_RED
No compartida

Ruta de acceso de red:
MNo compartido

Uso compartido avanzado

Establezca permisos personalizados, cree muttiples recursos
compartidos y defina otras opciones avanzadas para compartir.

" E; Uso compartide avanzado... ||

Proteccion por contrasefia

Las personas que no tengan una cuenta de usuario y una
contrasefia en este equipo podran tener acceso a las capetas
que se comparten con todos.

Para cambiar esta configuracion, use el Centro de redes v
[2CUMS0S compartidos.

| Aceptar || Cancelar | Aplicar

Aparecerd otra ventana en la cual debe seleccionar Compartir esta carpeta, presione el boton
Permisos, se abrird otra ventana en la cual marque control total, por ultimo, presione Aplicar y

aceptar.

Permisos de SPS-JACYV_RED x
Uso compartido avanzado *
Permisos de los recursos compartidos
| Compartir esta carpeta Nombres de grupes o usuarios:
Configuradién 42 Todos
Mombre del recurso compartido:
[ sPs-JaCY_RED |
Agregar Quitar
Establecer el limite de usuarios simultineos en: sl
a0 = | Agregar... | | Quitar |
Comentarios: Permisos de Todos Permitir Denegar
Cortrol total N
Cambiar N
Leer N
“ Permisos ” | Caché |
I Aceptar | | Cancelar | | Aplicar
I Aceptar || | Cancelar | “ Aplicar ||

5) Creamos una unidad virtual, haga doble clic en Este Equipo 0 Mi PC, haga clic en la pestafia Equipo
y seleccione Conectar a unidad de red.
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3 Este equipe

- O X
- 9

[4] Prepiedades ﬂ @ [ Desinstalar o cambiar un pregrama
-
4 Alwir s * . 1B Fropiedades del sistema
. . Arteso a | Conectara Agregar una Abrir
=[ Cambiar nombre  myitismedia = junidad de red *|UBieatibn de red  canfiguradicn b Administear
Ubicacidn [m  Conedtara unidad dered | Sistema
[ T =g Desconectar unidad de red
= « o 3 » Esteequipo » v O Buscar en Est,, 2
el
L Este equipo » Carpetas (&)
¥ Descargas ~ Dispositives y unidades (8)
[z] Documentos . Discalocal (€}
I Escritorio w m I v
19 elermentos =

En la pantalla Conectar a unidad de red, seleccione una letra para la nueva unidad en red.

= Q; Conectar a unidad de red

;Qué carpeta de red desea asignar?

Especifique la letra de unidad para la conexidn y |a carpeta a la que desea conectarse:

Unidad: W: i

Z: (\Wavier_B\propuestas_recibo:

Carpeta: |y, (\WMiomi\sci-jacy_red) > | ‘ Exarninar...

rlo como almacén de documentos e imdgenes.

Finalizar Cancelar

FPEALZZOPOAYALSZ

Haga clic en el boton Examinar, en la red ubique el computador en que se creo la carpeta

JACV_RED, seleccione la carpeta SPS-JACV_RED, que se ha compartido.

Buscar carpeta >

Selecrione una carpeta de red compartida

¥ Red ~
v = miom
red_sic-jac

sci-jacv_red

£ W oW

sps-jacv_red

v SPS-IACY

» FILES
XLS

E

» Users

Crear nuevamrpeia| | Aceptar || Cancelar

SPS-
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Haga clic en el boton Aceptar y luego en Finalizar.

7.6. PASOS PARA CREAR EL NUEVO ACCESO DIRECTO DEL SISTEMA DE
PLANILLA DE SUELDOS SPS-JACV EN EL ESCRITORIO

1) Desde el escritorio del computador, deberd eliminar el acceso directo que se genera al momento de

la instalacion.

Para ello, haga un clic con el botoén derecho del mouse sobre el icono del Sistema de Planilla de
Sueldos SPS - JACV, de las opciones desglosadas, elija: “Eliminar”.

Crear acceso directo

Eliminar

Cambiar nombre

Directo''.

Ordenar por

Actualizar

Propiedades

wg

Pegar
Pegar acceso directo

Deshacer Carnbiar nombre

Ctrl+7

| Nuevo

»|

[0 Configuracion de pantalla
Ej Personalizar

-me

k.

2) Posteriormente, haga un clic con el boton derecho del mouse, en “Nuevo”, seleccione "Acceso

Carpeta
| @] Acceso directo

Microsoft Access Database
&8
@ Presentacidn de Microsoft PowerPaoint
@ Microsoft Publisher Document

E Archivo WinRAR

B Archive WinRARZIP

Imagen de mapa de bits
Contacto

Documento de Microsoft Word
Documento de Epson Print CD

Microsoft Access Database

Formato de texto enriquecido
Documento de texto

Hoja de célculo de Microsoft Excel

En la pantalla, “Crear Acceso Directo”, presione el boton "Examinar', sera enviado a la ventana,

"Buscar Carpeta".
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@ Crear acceso directo

;4 qué elemento le desea crear un acceso directo?

Este asistente le ayuda a crear accesos directos a programas, archivos, carpetas, equipos o direcciones
de Internet ya sea locales o de red.

Escriba la ubicacién del elemento:

| | Exarninar...

Haga clic en Siguiente para continuar.

A continuacion, escoja "MI PC o Este Equipo", se desglosaran las unidades de disco del ordenador,
seleccione la unidad virtual creada con anterioridad. Luego haga clic en la carpeta SPS-JACYV.

Buscar archivos o carpetas >

Seleccione el destino del acceso directo a continuadan:

[ Este equipe &)
= Disco local (D:)
- DISCOE(E)

v == spo-jacy_red (AMiomi) (X2)
w SPS-JACY

FILES

£ >

Crear nueva carpeta Cancelar

En la lista, busque el icono que tiene la imagen de un zorro (Caracteristica del lenguaje de
programacion Visual Fox Pro). Haga clic en el boton “Aceptar”.

Buscar archivos o carpetas >

Selecdone el destino del acceso directo a continuadan:

icono.ico A
MSVCRT0.OLL

|I|| sicjac.ico

SPS-JACVO.RIT

SPS-JACWO.PIX

[ VFPTR.MI ~

Crear nueva carpeta Cancelar

En la pantalla siguiente haga clic en Siguiente.
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7 Crear acceso directo
:A qué elemento le desea crear un acceso directo?

Este asistente e ayuda a crear accesos directos a programas, archivos, carpetas, equipos o direcciones
de Internet ya sea locales o de red.

Escriba la ubicacion del elemento:

:ASP5-JACWSPS-JACYD.EXE|

| | Examinar...

Haga clic en Siguiente para continuar.

I Siguiente || Cancelar

Coloque el nombre del acceso directo y haga clic en Finalizar.

€ 5 Crear acceso directo

:Qué nombre le desea dar al acceso directo?

Escriba un nombre para este acceso directo:

SISTEMA DE PLAMILLA DE SUELDOS

Haga clic en Finalizar para crear el acceso directo.

Finalizar || Cancelar

En el escritorio aparecera el acceso directo al Sistema...

209

Este equipo  Google Chrome

Sic-Inc

dllll

SISTEMA DE
PLAMILLA DE
SUELDOS
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2° PASO EN LA TERMINAL

1) Haga clic derecho en el boton

del escritorio, en el menu desplegable

seleccione Explorador de archivos.

Panel de control
Explorador de archivos
Buscar

Ejecutar

Apagar o cerrar sesion

Escritorio

2) En el explorador de archivos haga clic en Este Equipo, luego en el ment de la parte superior
presione Equipo, por ultimo, presione Conectar a unidad de red.

- O x
~ @

[ Desinstalar o cambiar un programa

» @

= Este equipo
Propiedades ﬁ
|4 Abrir
Acceso a
C -.IJ Cambiar nombre  multimedia ~

=

1™ Propiedades del sistema

Conectar a
unidad de red =

Agregaruna
ubicacion de red

Abrir
configuracién (ol Administrar

Ubicacian [= conedaraunidaddered | Sistema
¥ =% Desconectar unidad de red
« « 4 & » Esteequipo » v @ | BuscarenEst.. @
~
3 Este equipo > Carpetas (6)
& Descargas ~ Dispositivos y unidades (8)
g Docurnentos Disco local ()
. ml
[ Escritorio v om — e v
19 elementos = =

3) En la pantalla Conectar a unidad de red, seleccion una letra para la nueva unidad en red.
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% Conectar

;Qué carp

Unidad:

Carpeta:

a unidad de red

eta de red desea asignar?

Especifique la letra de unidad para la conexidn y la carpeta a la que desea conectarse:

Y: “

Z: (\Wavier_S\propuestas_recibos =

¥ ~ Examinar...
X

W artido
—

3

rlo come almacén de documentos e imagenes.

FPEACSZOoOQ@wd

Finalizar Cancelar

4) Haga clic en el boton Examinar, en la red ubique el servidor del programa SPS-JACYV seleccione
la carpeta SPS-JACV_RED, que se ha compartido y haga clic en aceptar.

Buscar carpeta

Selecdone una carpeta de red compartida

=¥ Red

v O miom
L red_sic-jac
L sci-jacv_red

v | sps-jacv_red

v SPS-JACY
FILES
ALS

L Users

Crear nuewva carpeta Cancelar

Haga clic en el boton Finalizar.

PASOS PARA CREAR ACCESO DIRECTO DESDE EL ESCRITORIO.

NOTA: Debera seguir los mismos pasos que se realizaron para crear el acceso directo al escritorio en
la maquina del servidor, apliquelos aqui en la maquina terminal. Ver pagina (53).
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