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1.0. Pagina Nomina en Datos de la Empresa

En la forma de Empresa (vea capitulo 11.0. Datos de la Empresa en el manual basico) esta pagina permite
definir datos del mddulo de Némina.

Datoz de la empreza

Identifiu:al & brir I Cerar I Control ~ Momina |

—Mamina de obreroz es; Mamina de empleados es: Tipo de documento: ——
i Semanal |7F Uuincenal —‘ |]Hegistru:u de Homina j
" Quincenal i Menzual
" Mersual Aperturas de ndmina:

[ Olise base: e Obreres: [04-01-1999 |[5]
Centésimas: [CENTIMOS. B 1011399 ||L.=}

Prixima ndmina:
Obreros: Mro: I 1 IDE' 04-01-1999 al 10-01-1999
Empleados: Mo I 1 IDE' 01-01-1999 al 15-01-1999

X Mo | ? Lyuda

En la parte superior izquierda indique la frecuencia de las néminas de obreros y empleados. Para los obreros
las opciones son: semanal, quincenal y mensual. Para los empleados: quincenal y mensual.

Si Usted posee el médulo Administrativo de Opal y desea manejar en forma integrada la némina del personal
con la contabilidad indique en la persiana superior derecha el tipo de documento (en el médulo
administrativo) que se utilizara para registrar contablemente las nominas. Esta facilidad le permite a Usted
que Opal efectie en forma automatica el registro contable de las ndminas. Si no posee el médulo
Administrativo o no desea efectuar integracion contable automatica, deje este campo en blanco.

En la parte central izquierda indique la divisa (moneda y centésimas) en que se pagard la ndbmina. Estos
valores son necesarios para preparar sobres, cheques y otros documentos de némina en el lenguaje de
programacion de informes LOPI de Opal. Puede obtener informacion sobre este lenguaje en el manual
bésico del sistema.

A la derecha de la divisa indique las fechas de apertura de las néminas de obreros y empleados. Finalmente
indique abajo los nimeros de la préxima némina en cada caso (obreros y empleados). Por ejemplo, si los
obreros se pagan semanalmente Usted tendra un total de 52 néminas de obreros en el afio. Si los empleados
se pagan quincenalmente Usted tendra un total de 24 néminas de empleados en el afio.

Como necesariamente Usted no tiene que comenzar con la nimero 1 en cada caso (ya comenzo el afio y
registré las ndminas iniciales en otro sistema o manualmente) puede indicar aqui con cual némina desea
comenzar. Una vez fijada la primera ndmina el sistema se encarga de avanzar estos contadores al efectuar los
cierres respectivos. No obstante, y esto es muy importante, Usted tiene total libertad para modificar estos
contadores cuando lo desee (no se bloquean al ejecutar cierres). Esto le da mas flexibilidad al sistema pero
Usted deberd ser muy cuidadoso si pretende manipular estos contadores. A la derecha del contador se indica
el rango desde-hasta de fechas de la préxima némina a correr.



2.0. Tablas de Nomina

La pantalla principal del programa muestra una barra de trabajo (tercera de arriba hacia abajo en la grafica) en
la cual se ubican los botones de acceso a las tablas del sistema.

Opal - Empreza Ejemplo. c.a. M=l E3

Tablas Proceso:  Informes  Datos Servicios  Segundad  Hemamientaz  Wentana:  Awudas

EI@I@I&III%I@IH) 2
B E e EIRN N =
d|+n|%|8]= 0| v|

—— De izquierda aderecha:
Departamentos
SrUpos
Tranzacciones
P rzonal
Wariables
Cuentas balance
Intereses

| |

Asimismo, por el menu de Tablas del sistema, bajo la opcion Nomina, Usted puede efectuar el mantenimiento
de las tablas del médulo de Nomina.

Opal - Empresa Ejemplo, c.a.

Tablaz Procesos  |nformes  Datos  Servicios

AT EMETESE. . l | |%|ﬁg ||

LCermar empresza

blasl sl = e | rr*]
Departamentos

arupos
Perzonal -

Tranzacciones

" aniables
Cuentas balance
Intereses
Histérnico

Al seleccionar la opcién se presenta un submenu con las siguientes sub-opciones:



Departamentos
Grupos

Personal
Transacciones
Variables
Cuentas Balance
Intereses
Historico

2.1. Departamentos

Esta opcion permite mantener la tabla de Departamentos del médulo de N6mina. Los registros de esta tabla se
utilizan para clasificar el personal por departamentos.

Al clasificar al personal por departamentos Usted puede obtener posteriormente las néminas clasificadas en la
misma forma lo cual es indispensable para organizar mejor el trabajo de distribucion de pagos para los
distintos departamentos y los asientos contables segregados. (El sistema de N6mina esta integrado al
Administrativo y ejecuta automaticamente el posteo de los registros de ndmina en contabilidad luego del
cierre de las néminas).

Si no desea clasificar las personas por departamentos debe al menos crear un grupo de clasificacion; cree uno
con el nimero que desee (puede ser #1) y némbrelo PERSONAL EN GENERAL.

Al seleccionar la opcidn el sistema presenta la forma de seleccion de registros de la tabla Departamentos :

Departamentos [_ O]
Hl 1| > | Hl (’l Ordenar por:  [Numera |
v Gen.Auto.Cadigos Buscar: I @

2 ADMINISTRACION _I

3 COMTABILIDAD

4 WEMTAS _|
Agregar Editar Bomrar | Consultar| Imprimir Cerrar

Al agregar o editar, la forma de trabajo presenta los datos necesarios para los registros de esta tabla:

Editar regiztro Departamentos [F2=Actualizar]

EIH'!'FIH'

Momero: 1
Nombre: |PERSONAL]

" Bi ‘ X No |?5yuda|




NUmero es un valor numérico de 1 a 999999 que identifica al departamento. Puede asignar el nimero
manualmente o utilizar el contador automatico de registros.

Nombre es el nombre del departamento.

2.2. Grupos

Esta opcion permite mantener la tabla de Grupos del médulo de Némina. Los registros de esta tabla se utilizan
para clasificar el personal por grupos.

Clasificar el personal por grupos frecuentemente es necesario para resolver ciertos problemas de integrantes
de la némina no sometidos al mismo régimen laboral del resto del personal. Por ejemplo, dependiendo de la
edad de las personas ciertas deducciones aplican y otras no. La idea seria crear un grupo “normal” al cual
corresponden la totalidad de deducciones de ley y que seria la mayoria del personal de la ndmina. Después
habria un grupo “especial” mas pequefio constituido por las personas a las cuales no se les deduce
determinados conceptos.

Creados los grupos Usted posteriormente asignaria transacciones por grupos. Al grupo “normal” asignaria la
totalidad de las transacciones que aplican legalmente (sueldos, salarios, seguro social, impuestos, sindicatos,
etc.). Al grupo “especial” asignaria solamente las transacciones que le corresponden y no le aplicaria aquellas
que no estan obligados a pagar los integrantes del grupo.

Esto simplifica el trabajo de asignacion de conceptos y evita el que tengan que reversarse conceptos generales
(que aplican a la mayoria de los integrantes) en los recibos de pago y las ndminas de las personas a las cuales
no aplican dichos conceptos.

Si no desea clasificar las personas por grupos debe al menos crear un grupo de clasificacion; cree uno con el
nimero que desee (puede ser #1) y némbrelo PERSONAL EN GENERAL.

Al seleccionar la opcién el sistema presenta la forma de seleccidn de registros de la tabla Grupos :

Grupos M= E
Hl ...l ...l Hl (-l Ordenar par: INumerl:n j _—
¥ Genéuto. Cadigos Buscar. || @

MNurnero ﬂ

2|0BRERDS PLANTA _I
F|0BREROS INSTALACIOMES
4|INGEMIERDS

Editar

Agregar Bomrar | Consultar| Imprimir Cerrar

Al agregar o editar, la forma de trabajo presenta los datos necesarios para los registros de esta tabla:



E ditar regiztro Grupos [F2=Actualizar]

EIH|4|&|H|

Mdmero: 1
Mombre: SECFIETAFIIA5|

« Si ‘ X No |?5yuda|

NUmero es un valor numérico de 1 a 999999 que identifica el grupo. Puede asignar el nimero manualmente o
utilizar el contador automatico de registros.

Nombre es el nombre del grupo.
2.3. Personal

Esta opcion permite mantener la tabla de Personal del médulo de Nomina.

Al seleccionar la opcién el sistema presenta la forma de seleccion de registros de la tabla Personal :

Perszonal [_ [O) x|
Hl ,.l .._l Hl (-l Ordenar por: INumerl:n j ot
[T Gendfwuto.Codigos Buscar. ||

1[HERMAMNDEZ FEDRO
2 MORENO HAREER JOSE LUIS _I
3 GOMEZ LIENDO LIS
4 I I »
Agregar Editar Bomrar | Consultar| Imprimir Cerrar

Al agregar o editar, la forma de trabajo presenta los datos necesarios para los registros de esta tabla:



E ditar registro Personal [F2=Actualizar]

Eliluqhu

Identificacién | Propiedades Usuariul Datusl

Nurmera: 1
Apellidos: (HERMANDEZ
MNambre: |PEDRO
Cédula: 9.282.211
=50 109.982.211
Ingreso: [1409-1998 E||
Cargo: (OBRERO DE 2DA.

« 8i ‘ X No |?ﬂyuda|

La forma presenta cuatro hojas o paginas de trabajo : Identificacion, Propiedades, Usuario y Datos.
Identificacion : en esta pagina se identifica al integrante de némina. Los campos son :

Numero es un valor numérico de 1 a 999999 que identifica a la persona. Puede asignar el nimero
manualmente o utilizar el contador automatico de registros.

Apellidos y Nombre del integrante.

NUmero de la Cédula de identidad o el nimero de cualquier documento de identificacion personal.
Numero del Seguro Social del integrante.

Fecha de ingreso a la empresa. Utilice el boton de calendario para abrir el calendario y asignar una fecha.
Cargo del integrante.

Propiedades : en esta pagina se definen las propiedades del integrante de némina. Los campos son (vea la
figura de la pagina siguiente) :

Remuneracion : remuneracién percibida por el trabajador. Usted puede escoger la periodicidad que desee
para la remuneracién (diaria, semanal, quincenal, mensual). Una vez seleccionada la periodicidad la
remuneracién serd identificada por el cddigo ‘RN’ por el sistema y Usted debera ser consistente con la
periodicidad establecida al preparar la formulacién de las transacciones (vea el aparte siguiente). En el
ejemplo se ingresa la remuneracion diaria del trabajador (14.560 bolivares venezolanos). Por tanto se
selecciond periodicidad diaria para las remuneraciones de los obreros. Mas adelante cuando deseemos definir
el ‘salario semanal’ usaremos la férmula : 7 * RN. Es decir, 7 veces el salario diario, que fue la periodicidad
seleccionada previamente para definir las remuneraciones.

Tipo indica si el integrante es obrero o empleado.

Status indica el estado del integrante. Las opciones son : Inactivo, Activo, Reposo remunerado (r), Reposo no
remunerado (nr), Permiso remunerado (r), Permiso no remunerado (nr), VVacaciones o Retirado.
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E ditar registro Personal [F2=Actualizar]

8] 7|22l o]

Identificacion Propiedades |U5uariu| Datos |

L Status:
Bemuneracian; 14.EED,I]I]| PO © Permiso [
~Tipo:—— | & Activo = Parmisao (nr)
& Ohrero " RBeposo (]  “acaciones
" Empleado " Reposo (nf) ¢ Retirado
Grupo: |[OBREROS PLANTA j
Departamento: [PRODUCCION j
Cuenta: |Pedro Hernandez j

' 8i ‘ X No |?ﬂyuda|

Grupo es el grupo al cual pertenece el integrante de la némina. Baje la persiana haciendo clic a la derecha del
campo para mostrar los grupos, seleccionar uno de ellos y asignarlo al integrante.

Departamento es el departamento al cual pertenece el integrante de la ndmina. Baje la persiana haciendo clic
a la derecha del campo para mostrar los departamentos, seleccionar uno de ellos y asignarlo al integrante.

Cuenta es la cuenta control que identifica al integrante en la contabilidad. Si Usted va a utilizar némina
integrada con la contabilidad (posteo automatico de los registros contables de la ndmina) debe indicar en este
campo la cuenta control en contabilidad que corresponde a este integrante de ndmina. Las cuentas control
deben ser cargadas por el departamento de contabilidad utilizando el médulo Opal-Contabilidad de
OpalSoft. Si desea mas informacion sobre estos aspectos refiérase al manual del modulo de contabilidad.

Si no va a utilizar némina integrada con contabilidad, o simplemente no posee el mddulo Opal-
Administrativo (requerido para la integracién contable) deje este campo en blanco.

Usuario : esta pagina contiene campos variables para uso del usuario de acuerdo a sus necesidades (vea la
gréafica en la siguiente pagina). El sistema ofrece 3 campos alfanuméricos y 3 campos numeéricos. EIl botén
‘Nombres’ permite modificar los nombres prestablecidos y dar el nombre que Usted desee a los campos. En
el ejemplo el campo alfanumérico (#1) se utiliza para indicar la cuenta bancaria del integrante. El campo
numérico (#4) para indicar la tasa porcentual de retencion del impuesto sobre la renta.

Puede obtener mas informacién sobre la forma de operacién de los campos parametrizables de usuarios en el
manual basico y del médulo Administrativo del sistema Opal.
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E ditar registro Personal [F2=Actualizar]

Eliluqhu

Identificaciﬁnl Propiedades Usuario |Datus |

—Farametrizables:
Cuenta bancaris: |123-9332-wW

Campo_2: "
Campo_3:
Fetencion |.5.LR.: 2,30
Campo_5: Maormbres |
Campo_§:

VS| XNo | 7 ayuda

La pagina Datos contiene datos adicionales del integrante de némina. Posteriormente a medida que avance la
maduracion del software iremos agregando en esta pagina otros datos que se consideren importantes para
identificar a un trabajador. En esta puede indicar la fecha de nacimiento y sexo del trabajador.

E ditar registro Personal [F2=Actualizar] Ed
& 7]

Identificaciﬁnl F‘rupiedadesl Usuario Datos |

Necimiento: [31-01-1977 | | _?-Ef;memm

= hdasculing

« Si ‘ X No |?ﬂyuda|
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2.4. Transacciones
Esta opcion permite mantener la tabla de Transacciones del médulo de Némina.

Transacciones es la tabla mas importante del médulo de Nomina. Opal-Nomina no predefine ningln
concepto de asignacion o deduccién, por tanto el usuario debe comenzar desde cero definiendo todos los
conceptos por los cuales se movera la ndmina, desde los sueldos y salarios hasta la Gltima transaccion que
aplique, sea de asignacion o deduccion.

Desventajas : hay ciertos programas de némina que traen conceptos ya predefinidos que permiten arrancar
mas rapido el sistema utilizando dichos conceptos. No es necesario que el usuario se dedique a definir
conceptos basicos como sueldos y salarios. Los conceptos a definir son menos por lo tanto. Arrancar Opal-
Nomina requerird por tanto mas tiempo y esfuerzo que arrancar un sistema con conceptos predefinidos.

Ventajas : no siempre es conveniente que los conceptos estén predefinidos. Observe : a.- Si la legislacion
cambia y dichos conceptos dejan de tener aplicabilidad el software se pierde o hay que acudir al productor
para obtener una actualizacion. b.- No siempre aplican los mismos conceptos a diferentes paises ; conceptos
predefinidos hacen al software menos flexible y aplicable a diferentes legislaciones.

Por tanto si nada esta predefinido y a Usted le entregan las herramientas para definir todo, le estan entregando
todo el control ; a cambio por supuesto de trabajar un poco mas para definir la totalidad de transacciones
requeridas para arrancar su sistema.

Después de estas breves reflexiones podemos continuar explicando el manejo de la tabla de transacciones. Al
seleccionar la opcion el sistema presenta la forma de seleccidn de registros de la tabla Transacciones:

Tranzacciones de némina M=l
[ | - | - | i | o | Ordenar por: INumerl:n j _—
[ GenAuto.Cddigos Buscar: Il %
MHurmero D escripcion Testo -
SALARIO OBEREROS SALARIO SE
2 SUELDOD EMPLEADOS SUELDO ME_I
3 SEGURO SOCIAL DBREROS RETEMCION
| ;IJ
Agregar Editar Bomrar | Consultar| Imprimir Cerrar

Al agregar o editar, la forma de trabajo presenta los datos necesarios para los registros de esta tabla:
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Editar regizstro TransacHomina [F2=Actualizar]

Identificacion | Propiedades

Miamero: 1
Descripeian:  |SALARIO OBREROS
Texta: |SALARIO SEMANAL

Cadigo: [SS @

Cuenta; ISueIu:h:us p Salarios

Accian: Aplicar &
& Asignacion " Atados
¢ Deduccian & Los obreros
" Los empleados
[~ Mo imprimir " Selectivamente

' Si ‘ X No |?&yuda|

La forma presenta dos hojas o paginas de trabajo. La primera (ver grafico arriba) identifica la transaccion. La
segunda (ver mas adelante) define las propiedades de la transaccion.

En la pagina Identificacién tenemos :

Namero es un valor numérico de 1 a 999999 que identifica la transaccién. Puede asignar el nimero
manualmente o utilizar el contador automatico de registros.

Descripcion es la descripcion de la transaccion. En el ejemplo ‘SALARIO OBREROS’.

Texto es el texto que aparecera en los recibos de pago al aplicar esta transaccion. En el ejemplo ‘SALARIO
SEMANAL’. El texto en los recibos puede ser diferente al texto que describe la transaccidn.

Cadigo es un cddigo alfabético de hasta cuatro (4) caracteres que identifica la transaccion si posteriormente se
requiere utilizar su valor en formulas o variables para definir otras transacciones. Este valor debe cumplir
con: a.- Es obligatorio que sea definido. b.- Su valor es Unico, es decir, no puede haber dos transacciones
con el mismo cédigo (de hecho el sistema no lo permite). c.- Debe estar constituido solamente por caracteres
alfabéticos (no debe incluir nimeros). d.- Debe medir un méximo de cuatro (4) caracteres.

El campo Cddigo es muy importante por la siguiente razén : Opal-N6mina permite definir transacciones
basadas en el valor de otras transacciones previamente definidas utilizando el campo Cédigo como
identificacion de la transaccion. Por ejemplo : si Usted define una transaccion identificada con el cddigo
ABC vy le asigna un valor o formula de calculo, posteriormente puede crear una transaccion XYZ que
dependa de la primera, algo como esto : XYZ =3 * ABC.

XYZ definida de esta forma indica que su valor sera tres veces el valor de la transaccion ABC.

XYZ y ABC seran los codigos de identificacién de ambas transacciones.

En el ejemplo el cddigo asignado a la transaccion ‘SALARIO SEMANAL’ es SS.
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Cuenta es la cuenta contable que debe mover la transaccion en contabilidad. Si Usted va a utilizar némina
integrada con la contabilidad (posteo automatico de los registros contables de la némina) debe indicar en este
campo la cuenta contable en contabilidad que corresponde a esta transaccion. Las cuentas contables deben ser
cargadas por el departamento de contabilidad utilizando el mddulo Opal-Contabilidad de OpalSoft. Si desea
mas informacién sobre estos aspectos refiérase al manual del médulo de contabilidad.

Si no va a utilizar némina integrada con contabilidad, o simplemente no posee el mddulo Opal-
Administrativo (requerido para la integracién contable) deje este campo en blanco.

Accidn indica como actla la transaccion : es decir si es una asignacién o una deduccion.

‘Aplicar a’ indica a cual o cuales de los integrantes de la nébmina se aplica la transaccion. La transaccion
puede aplicarse ‘A todos’ los integrantes de la némina, solamente ‘A los Obreros’, solamente ‘A los
empleados’ o ‘Selectivamente’; es decir, el usuario informara posteriormente al sistema a que
‘Departamentos’, ‘Grupos’ o ‘Personas’ se aplicara la transaccion. Observe ademas que Opal-Nomina
permite asignar (cuestion esta que veremos posteriormente) transacciones a ‘Departamentos’, ‘Grupos’ o
‘Personas’.

‘No imprimir * permite aplicar la transaccién y llevar su movimiento al histdrico al momento del cierre pero
sin imprimir los valores generados por la transaccién ni en la némina ni en los recibos de pago de la misma.
Activando este selector podemos definir asignaciones y deducciones que no se imprimen pero que permiten,
por ejemplo, cargar o abonar conceptos en la cuenta histérica del trabajador como registro de prestaciones
sociales, intereses, cajas de ahorro, etc. y llevar un control de estas cuentas (ver Cuentas Balance mas
adelante).

En la pagina Propiedades tenemos :

Editar regizstro TransacHomina [F2=Actualizar]

Identificacion Propiedades

—Frecuencia; ————— —Secuencia: —Cualidad: ———
@ Semanal & Ambas & Fija
" Quincenal  Impar T “arighle
" Mensual  Par n
¢ Bimensual Fromedio:
" Trimestral —alorizar; & Loafecta
i Semestral " Requicre Mo lo afecta
e @ Norequiere CT = Cantidad
BM = Remuneracion
Farmula; |7RM ﬂ

Editar | j

VS XNo | 7 ayuda|

Frecuencia define la frecuencia de la transaccion, es decir cuan recurrentemente se aplica la transaccién. La
frecuencia puede ser semanal, quincenal, mensual, bimensual, trimestral, semestral o anual. Para el ejemplo
el ‘SALARIO SEMANAL’ es de frecuencia semanal.
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Secuencia permite discriminar entre frecuencias pares e impares. Por ejemplo si Usted desea aplicar una
transaccion todas las quincenas debe definirla como frecuencia ‘Quincenal’ y secuencia ‘Ambas’. Pero si
desea aplicar una transaccion solamente las quincenas impares, por ejemplo ‘40% ANTICIPO SUELDO
MENSUAL’ que se paga solamente las quincenas impares (1,3,5,...) debe definirla como frecuencia
‘Quincenal’ y secuencia ‘Impar’.

Posteriormente debera definir una transaccion quincenal de secuencia par para deducir el anticipo en las
quincenas pares. Por ejemplo ‘DEDUCE 40% ANTICIPO SUELDO MENSUAL’ debe definirse de
frecuencia ‘Quincenal’ y secuencia “Par’.

Cualidad define la cualidad de la transaccién. En Opal-Némina reconocemos dos cualidades. ‘Fija’ y
‘Variable’. Una transaccion fija se aplica siempre. Es decir la transaccion no fenece al cerrar la némina. Por
ejemplo el ‘SALARIO SEMANAL’ es fijo, porque al cerrar la nébmina la transaccion no fenece sino que se
aplicara automaticamente de nuevo en la siguiente némina.

Cuando una transaccién es variable y se aplica por ejemplo a un grupo, departamento o trabajador, la
transaccion solamente aplicara en la siguiente némina a correr. Durante el proceso de cierre el sistema
eliminara automaticamente la aplicacion de dicha transaccién para la proxima némina en donde quiera que
sea que haya sido aplicada (grupo, departamento o persona). Si desea aplicarse de nuevo debe
especificamente ser asignada nuevamente por el usuario para que sea ejecutada en la siguiente corrida de
noémina.

Un ejemplo de transaccion variable son las horas extras no recurrentes. Si Usted necesita definir un pago
extra recurrente puede definirlo como fijo y estar pendiente de desactivarlo (convertirlo en variable) cuando
finalice la recurrencia. Pero si el pago es no recurrente es mejor definirlo como variable para que deba ser
asignado especificamente a cada grupo, departamento o trabajador antes de la corrida de la némina.

Antes de continuar es importante definir dos variables que son las Unicas predefinidas en Opal-Némina. Una
de ellas es ‘RN’. Como ya indicamos arriba (ver Personal) ‘RN’ es el cddigo que identifica la remuneracion
de un trabajador. En el aparte anterior vimos que seleccionamos periodicidad diaria para los obreros del
ejemplo. ‘RN’ por tanto define la remuneracion diaria del trabajador (Si hubiesemos asignado el salario
semanal como remuneracién entonces ‘RN’ representaria la remuneracion semanal del trabajador.)

Otra variable predefinida es ‘CT’. ‘CT’ representa un valor (cantidad) que sera asignado a una transaccién
antes de correr la némina. Por ejemplo cuando se definen ‘HORAS EXTRAS’ como transaccion, entonces
‘CT’ representard el numero de horas trabajadas por cada integrante de némina y deberd asignarse
individualmente a cada trabajador de la némina (nimero de horas de cada uno de ellos) antes de la corrida.

Las variables ‘CT=Cantidad” y ‘RN=Remuneracion’, Gnicas prestablecidos para armar la estructura de la
nomina se indican en la forma de definicidn de propiedades de las transacciones. Un poco mas adelante podra
aclarar conceptos y ver como aplicar ‘RN’ y “‘CT’ para definir transacciones.

Valorizar indica si la transaccion debe valorizarse previamente a la corrida de némina. Si la transaccion no
requiere valorizarse entonces la férmula que la identifica debe estar completa, es decir, no se requiere
informacion adicional para ser calculado el valor. En el ejemplo el ‘SALARIO SEMANAL’ no requiere ser
valorizado, por tanto, su férmula debe contener toda la informacion requerida para valorizar la transaccion al
momento de la corrida. Como valorizamos esta transaccién lo veremos un poco mas abajo. Cuando una
transaccion requiere ser valorizada antes de correr la ndmina entonces su formula debe contener la variable
‘CT’ como representacion del valor que tendra dicha variable.

Promedio indica si la transaccion afecta o no el promedio ponderado de sueldos o salarios del trabajador. Las
legislaciones laborales (nacionales, regionales o contractuales) por lo general exigen que ciertos pagos que
constituyen parte de los beneficios de un trabajador (prestaciones sociales y utilidades por ejemplo) sean
abonadas a sueldo o salario promedio, es decir, salario base mas otros conceptos considerados sueldos o
salarios como horas extras, comisiones, etc.
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Por tanto es importante indicar si una determinada transaccion forma parte o no del sueldo o salario promedio
de un trabajador. En el ejemplo ‘SALARIO SEMANAL’ es el salario bésico del trabajador y por tanto forma
parte de su salario promedio y de esta forma lo indicamos, marcando ‘Lo afecta’ en el selector ‘Promedio’ de
la forma.

Formula nos permite indicar la férmula de la transaccion. En el ejemplo vemos el primer caso en que se
utiliza la variable predefinida ‘RN’. La formula de ‘SALARIO SEMANAL’ es muy sencilla. Simplemente 7
veces ‘RN’. Es decir, 7 veces la remuneracion del trabajador que ya habiamos seleccionado previamente al
cargar el personal obrero como remuneracion diaria.

El botén “Editar’ le permite abrir el editor de Opal y editar la férmula que esté creando o modificando. En el
manual basico de Opal o las ayudas en linea puede encontrar informacion adicional sobre el editor.

La figura de abajo muestra las propiedades de una transaccion selectiva de asignacion de pago de horas
extras nocturnas a obreros:

Editar registro TransacHomina [F2=Actualizar]

Identificacion Propiedades

—Frecuencia;: ——— Secuencia: —Cualidad:
& Semanal & Amhas  Fija
" Quincena " |mpar & “arighle
" Mensual " Par .
& EirEreual Fromedio:
T Trimestral —alorizar: & Lo afecta
~ Semestral & Requiere " Mo lo afecta
Ldnnisl ® (o izguizic CT = Cantidad
RM = Remuneracian
Farmula: |CT#2257*RN/44 =]

Editar | ;'

« Si ‘ X No |?5yuda|

Observe que la transaccion es semanal, todas las semanas (pares e impares), variable (debe aplicarse
especificamente), afecta el sueldo o salario promedio del trabajador y requiere ser valorizada. Como requiere
ser valorizada, la variable ‘CT’ debe aparecer en la formula para indicar el valor a aplicar (nimero de horas
trabajadas individualmente por cada trabajador).

La formula de esta transaccién es: ‘CT’ que es la cantidad de horas extras nocturnas laboradas por el
trabajador y cuyo valor debe indicarse antes de correr la némina, debe multiplicarse por 2,25 (la hora extra
nocturna se paga como base + 125% de la base en este ejemplo), por 7 (7 dias de la semana), por ‘RN’
(remuneracion diaria del trabajador) y dividirse por 44 (horas que debe laborar el trabajador durante la
semana). Se utiliza 7*RN/44 porque los trabajadores en este ejemplo deben trabajar 44 horas a la semana (8
horas de lunes a viernes y 4 horas el sabado). Como el salario se defini¢ diario debemos obtener el salario
semanal (7*RN) y dividirlo por 44 (horas semanales de labor) para obtener la remuneracion por hora, antes de
aplicar el 225% y multiplicar por el nimero de horas laboradas (representadas por ‘CT’ en la férmula).
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Observe como en la formula del ejemplo se utilizan las dos variables predefinidas ‘RN’ y ‘CT’. Observe
también que si ya habiamos definido ‘SALARIO SEMANAL’, cédigo SS, como el salario de la semana (ver
transaccion anterior) podriamos haber definido la hora extra nocturna como : CT*2,25*SS/44.

Mas adelante se amplian los conceptos de definicion de transacciones con algunos ejemplos interesantes
tomados de los datos de la empresa ejemplo de la demostracion del médulo Opal-Nomina.

2.5. Variables

Esta opcién permite mantener la tabla de Variables del médulo de Noémina. Los registros de esta tabla se
utilizan para facilitar el trabajo de preparacién de férmulas en las transacciones al predefinir variables que
luego seran utilizadas como representacion simple de valores en la formulacion.

Al seleccionar la opcidn el sistema presenta la forma de seleccion de registros de la tabla Variables :

Variableg de nomina _ | O]
Hl 1| .,_l Hl E.l Ordenar por: INumerl:l ]
v GenAuto.Cadigos Bluszal: Il iy

MHurmero W alor

LLTIMODIAIPP)
315 FRIMERDIA[FSP)

Agregar Editar Bomrar | Consultar| Imprimir Cerrar

Al agregar o editar, la forma de trabajo presenta los datos necesarios para los registros de esta tabla:

fAgregar registro Yarniables [F2=Actualizar] |
Mdrmero: -

Mombre:  |SPHO
Walor  [7*RNJA4|

[ Acarrear? « Si ‘ X Mo | ? Ayuda |

En este ejemplo queremos definir el valor de una variable que represente el salario por hora de un obrero. En
Nombre colocamos el nombre (cddigo) de la variable que estamos definiendo. En el ejemplo la nombramos
como SPHO (Salario Por Hora Obreros).

En Valor colocamos el valor de la variable. Este es 7 veces la remuneracion diaria ‘RN’ dividida por el
namero de horas a laborar por semana para los obreros (44 horas).
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Habiendo definido la variable SPHO podemos ahora utilizarla al definir cualquier transaccion. Por ejemplo
cuando definimos arriba (en el ejemplo del aparte anterior) la transaccién de horas extras nocturna obreros
(HENO) colocamos :

HENO = CT*2,25*RN*7/44
Utilizando la variable que ya definimos SPHO la férmula seria ahora :

HENO = CT*2,25*SPHO

El sistema se encargard al momento de efectuar los célculos de reemplazar el valor de SPHO por su
equivalente RN*7/44.

2.6. Cuentas Balance

Esta opcién permite mantener la tabla de ‘Cuentas Balance’ del médulo de Noémina. Los registros de esta
tabla se utilizan para indicar los pares de transacciones que constituyen cuentas balance (cuentas de cargos y
abonos) del cual el sistema debera llevar un control de saldo antes de ser aplicadas.

Por ejemplo los préstamos y su deduccion representan una cuenta balance. Al asignar un préstamo a un
trabajador debemos registrar un cargo en cuentas por cobrar empleados para controlar la deuda del trabajador
con la empresa. Al deducir las cuotas del préstamo debemos abonar en su cuenta para indicar que el
trabajador cancel6 parte o la totalidad del préstamo.

Observamos en este caso que se aplican dos transacciones. Una de asignacion para prestar el dinero y otra de
deduccion para deducir los pagos regulares que efectuara el trabajador para amortizar su préstamo. Es
importante llevar un control de estas dos transacciones. El trabajador puede solicitar nuevos préstamos y/o un
incremento o reduccién de la cuota de amortizacién del préstamo. EIl sistema debe mantener el control de
ambas transacciones, que constituyen una cuenta balance (de cargos y abonos) para determinar que no se le
descuente mas al trabajador que lo que mantiene como saldo en su cuenta por cobrar-empleados en los
registros de la empresa.

Cuando creamos una cuenta balance e indicamos las dos transacciones (asignacion y deduccion) que la
componen, estamos estableciendo una relacion que controlard el sistema automaticamente y del cual se
deducirdn amortizaciones hasta que la misma llegue a cero (cuando el trabajador no tenga nada ya por
adeudar a la empresa).

Es muy importante al crear transacciones de asignacién y deduccion de préstamos que se enlacen las dos
transacciones entre si mediante una cuenta balance, como la Gnica forma que tiene el sistema de poder saber
que las mismas componen una cuenta cargos-abonos y que se debe controlar el saldo (de las dos transacciones
gue la componen) para que en ningln momento alcance valores negativos; es decir, el valor minimo de la
cuenta balance (total asignado por la transaccion de asignacion menos total deducido por la transaccion de
deduccidn) sea igual a cero.

Al seleccionar la opcidn de cuentas balance el sistema presenta la forma de seleccidn de registros de la tabla
Cuentas Balance :

19



Cuentas de balance de nomina =] E3

r”l *’*l > | Hl ('l Ordenar por. INumerl:n j st

Buscar: I E

2 PRESTAMOS EMPLEADOS
3 OTROS PRESTAMOS

Editar

Agregar Bomrar | Consultar| Imprimir LCermar

Al agregar o editar, la forma de trabajo presenta los datos necesarios para los registros de esta tabla:

Editar registro CuentasB alance [FZ=Actualizar]

Mdmerao: 1
Mombre: |PRESTAMOS OBREROS
Asignacion:  |PRESTAMO OBREROS j
Deduccidn: |DESCUENTO PRESTAMO OBREROS j
—aturaleza;
& Deudara
i Acreedora

 8i ‘ X No |?gyuda|

NUmero es un valor numérico de 1 a 999999 que identifica la cuenta balance. Puede asignar el nlimero
manualmente o utilizar el contador automatico de registros.

Los campos Asignacion y Deduccion deben utilizarse para indicar la transaccién que se utilizard como
transaccion de asignacion y la transaccion que se utilizara como transaccion de deduccion de la cuenta
balance. Utilice las persianas a la derecha del campo para mostrar la tabla de transacciones y seleccionar las
transacciones respectivas.

Naturaleza indica la naturaleza de la cuenta balance. Las cuentas balance de naturaleza deudora se controlan
por el debe. Es decir, el valor de la cuenta se calcula restando el debe (asignaciones) menos el haber
(deducciones). El sistema controlara que el saldo de la cuenta no sea negativo, 0 sea que las deducciones no
superen en ningun caso a las asignaciones. Ejemplo de estas cuentas son las cuentas de préstamos. Cuando
asignamos (al trabajador) cargamos (debitamos) el monto en cuentas por cobrar y cuando deducimos (al
trabajador) abonamos (acreditamos) el monto en cuentas por cobrar.

Las cuentas balance de naturaleza acreedora se controlan por el haber. Es decir, el valor de la cuenta se

calcula restando el haber (deducciones) menos el debe (asignaciones). El sistema controlara que el saldo de la
cuenta no sea negativo, o sea que las asignaciones no superen en ningun caso a las deducciones. Ejemplo de
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estas cuentas son las cuentas de registro de prestaciones. Cuando deseamos abonar un monto regular
calculado de prestaciones (al trabajador) abonamos (acreditamos) el monto en cuentas a pagar y cuando
asignamos (al trabajador) un pago a cuenta de estas prestaciones, cargamos (debitamos) el monto en cuentas a

pagar.

Hay que poner especial cuidado a este concepto. Se presta a confusion. Veremos mas adelante que cuando
definimos una transaccion para registrar un pasivo de la empresa en cuentas a pagar por concepto de registro
de prestaciones sociales, creamos una transaccién de deduccion en la némina. Realmente no estamos
deduciendo nada al trabajador. De hecho la transaccién se crea con el selector ‘No imprimir’ activado para
gue la misma no aparezca ni en la némina ni en el recibo del trabajador. Pero al definirla de esta forma el
sistema crea en los historicos de némina un registro de deduccion a favor del trabajador por el monto de las
prestaciones abonadas en cuenta.

Posteriormente el trabajador puede solicitar un anticipo sobre sus prestaciones. Esta transaccion se define
como una asignacion imprimible. Al asignar un anticipo el montante de este aparecera en la némina y el
recibo de pago del trabajador. Estamos anticipando prestaciones al trabajador.

Cuando definimos una cuenta balance como de naturaleza acreedora y asignamos las dos transacciones
anteriores a ésta podemos controlar el manejo del registro de prestaciones y anticipo sobre las mismas. Las

cuentas balance acreedoras se controlan por el haber y el sistema no permitird que las asignaciones (anticipos
a cuenta de prestaciones) superen en ningln caso a las deducciones (registro de prestaciones al trabajador).

2.7. Tasas de interés

Esta opcion permite mantener la tabla de ‘Tasas de interés’ del médulo de Némina.

Los registros por concepto de prestaciones sociales abonados en cuenta a favor de los trabajadores generan
intereses que a su vez deben ser abonados a la cuenta del trabajador. La tasa de estos intereses por lo general

es variable y dependera de las tasas comerciales del mercado.

La tabla de interés permite al usuario alimentar el sistema con las tasas mensuales que se utilizaran para el
calculo de los intereses a ser abonados en cuenta a los trabajadores por concepto de prestaciones .

Al seleccionar la opcidn el sistema presenta la forma de seleccion de registros de la tabla Interés :

Intereses [_ (O]

Hl - | - | l-ll ("l Ordenar por. INumen:n
¥ Genduto.Codigos Buscar. ||
2 2000 2 2810
a 2000 3 26,70
4 2000 4 24 B0
Agregar Editar Bomrar | Consultar| Imprimir Cerrar
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Al agregar o editar, la forma de trabajo presenta los datos necesarios para los registros de esta tabla:

Editar registro T azasinteres [FZ2=Actualizar]

Hl 4| thI
Mumero: I 1 o
— N 15

Afio: (2000
kes: 1
Tasa: 27,50

VS XNo | 7 ayuda|

En la forma indique el afio, mes y tasa del mes que desee cargar. Puede utilizar el botén de calendario para
abrir el calendario y escoger un afio y mes definido por una fecha cualquiera del mes y afio deseado.

2.8. Historico de la nomina

Esta opcién permite mantener la tabla de histérico del médulo de Némina. A menos que Usted desee cargar
algunos datos iniciales de saldos de transacciones (por ejemplo saldos de préstamos) esta tabla es manejada
automaticamente por el sistema y por lo tanto no debe ser manipulada directamente por el usuario.

Al seleccionar la opcion el sistema presenta la forma de seleccidn de registros de la tabla :

Hiztdrico de la nomina M=l E3

Hl *ll l-l Hl ("l Ordenar por: INumern;Nnmina;Transaccij S

""" 29-05-2000 0&-2000
1 200022 21 29-05-2000  04-08-2000 _|
1 200022 3|29-05-2000  04-08-2000

Editar | Borrar | Consultar| Imprimir Cerrar

Agregar

Al agregar o editar, la forma de trabajo presenta los datos necesarios para los registros de esta tabla:
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E ditar regiztro NominaHistorico [FZ2=Actualizar]

Integrante: 1 IHEHNANDEZ PEDRO
Mamina: | 1999M
Transaccian: |11 HORA EXTRA DIURNA OBREROS

Abre: [04-01-1999 §|

Cierra: |1u—u1—1 999 §|
Cantidad: 10.00
konto: 40.536.36

« Si ‘ X No |?5yuda|

Un registro de la tabla de historico de némina esta constituido por 6 campos :

Integrante indica el ndmero del integrante de la ndmina al cual pertenece el registro. En el ejemplo el
integrante nimero 1 correspondiente a ‘PEDRO HERNANDEZ’.

No6mina es el nimero de la ndmina al cual pertenece el registro. La convencidn es cuatro digitos para el afio
(primero) y dos digitos para el nimero de la némina. En el ejemplo el registro corresponde a la ndmina
nimero 1 del afio 1.999.

Transaccion indica el nimero de la transaccion del registro. En el ejemplo el registro corresponde a la
transaccion ndmero 11, ‘HORA EXTRA DIURNA OBREROS’.

Abre y Cierra son las fechas de apertura y cierre del registro de ndmina en cuestion. La némina #1 del afio
1.999 para los obreros de la empresa del ejemplo abri6 el dia 4 de enero y cerré el dia 10 de enero.

Cantidad es la cantidad de unidades de la transaccion movidas en el registro (este campo no siempre aplica).
Para el ejemplo se registraron 10 horas extras diurnas para este obrero en esta semana de némina.

Monto es el monto total en divisa de la transaccion movidas en el registro. Para el ejemplo se registraron
40.536,36 bolivares venezolanos para cancelar las horas extras a este integrante de la némina.

Al cerrar las néminas el programa copia automaticamente los registros aplicados en la tabla histérica para
llevar una historia de todos los movimientos por integrante. Por tanto lo recomendable es que Usted no
manipule directamente estos registros y deje al sistema encargarse del mantenimiento de la tabla.

En ciertos casos es necesario manipular los registros directamente. Por ejemplo para corregir errores en
noéminas ya cerradas, para eliminar un cierre y rehacer la némina o para abrir saldos de cuentas balance.

Para corregir un error especifico busque el registro que desea modificar (utilice los filtros para facilitar la
busqueda filtrando por integrante, nimero de ndmina o transaccién segln sea el caso ; vea el manual basico
del sistema para informacion adicional de como operar con filtros). Haga clic en el botén editar y efectle los
cambios que haya a lugar.

También puede eliminar o agregar nuevos registros. Como ya explicamos esto es delicado pues esta

afectando los registros de una ndmina ya cerrada y generara disparidades entre los fisicos impresos de la
nomina cerrada (némina y recibos de pago) y la informacién contenida en los historicos.
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Para eliminar un cierre debe eliminar cuidadosamente todos los registros de la némina que desea suprimir.
Por ejemplo supongamos que por un error involuntario Usted necesita repetir la némina y el cierre de la
namero 17 del afio 2.000. Debe proceder de la forma siguiente :

a.- Primero cologque un filtro por el campo ‘Nomina’ utilizando como valor 200017. Los registros cuyo
campo ‘Nomina’ valgan 200017 seran los correspondientes a la némina 17 del afio 2.000.

b.- Habiendo filtrado los registros elimine cada uno de ellos utilizando el botén Eliminar. Lo mas rapido es
hacer clic en el boton Borrar y luego con la tecla funcién F2 ir eliminando los registros rapidamente. Si
utiliza F2 no elimine el Gltimo registro con esta tecla pues generara un error. Cuando guede un solo registro
haga clic en el boton Si para eliminarlo y al mismo tiempo cerrar la forma y aceptar todas las eliminaciones
hechas.

c.- Luego vaya a la pagina Noémina del menu Datos de la Empresa y coloque el contador en la némina que
acaba de eliminar.

d.- Incluya las transacciones variables necesarias para repetir la nomina original incluyendo las
modificaciones o errores que deseaba corregir.

e.- Ejecute un nuevo cierre de la némina.

f.- Coloque nuevamente el contador de némina en la pagina Datos de la Empresa en el nimero de némina que
viene a continuacién, si por casualidad estuviese Usted reversando una némina de dos o mas periodos
anteriores a la actual o corriente.

Para incluir saldos de apertura de cuentas balance (por ejemplo saldos de préstamos a la fecha anterior de la
fecha de apertura de la primera némina) proceda como se indica a continuacion :

a.- Haga clic en el boton Agregar de la forma de seleccion del Histdrico de la némina.

b.- Cuando aparezca la forma en blanco seleccione el integrante que desea agregar. Puede digitar
directamente el nimero en el campo NUmero y presionar TAB para avanzar, o puede presionar <ENTER>
estando en el campo para abrir una ventana con los registros de integrantes y seleccionar un registro de estos.

c.- En el campo Némina incluya un nimero de némina anterior a la primera némina que esta procesando con
el sistema. Por ejemplo si la primera ndmina que va a procesar es la nimero 1 del afio 2.000, entonces
ingrese como ndmero de némina una del afio 1.999 ; por ejemplo 199901. Observe que no importa realmente
el nimero de la ndmina siempre y cuando sea anterior a la primera némina que va a procesar en el sistema.
Cualquier nimero como 199934, 199999, 199783, etc. funcionaria en este caso pues corresponden a afios
anteriores al afio 2.000.

d.- En el campo Transaccion ingrese el nimero de la transaccién que utiliza para asignar préstamos al
personal.  Puede digitar directamente el ndmero en el campo y presionar TAB para avanzar, 0 puede
presionar <ENTER> estando en el campo para abrir una ventana con los registros de transacciones y
seleccionar el deseado.

e.- En los campos Abre y Cierra ingrese una fecha anterior a la fecha de apertura de la primera némina que va
a procesar en el sistema. lgual que en aparte c.- la fecha no tendra mayor importancia siempre y cuando sea
anterior a la fecha de apertura de la primera ndmina. Para ser consistente si ingresé como nimero de ndmina
uno correspondiente al afio 1.999 (199901, 199934, etc.) ingrese como Abre y Cierra una fecha del mismo
afio. Tampoco es necesario que las fechas sean diferentes. Puede incluir la misma fecha en ambos campos.

f.- En el campo Cantidad no tiene que incluir nada (no hay cantidades al abrir saldos de préstamos). Si Usted
estd cargando saldos de otros conceptos que requieran cantidades (por ejemplo horas extras) coloque en este
campo el nimero de horas totales acumuladas anteriores a la primera némina a correr en el sistema.
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g.- En el campo Monto incluya el monto de la transaccion que desea incluir. Seria el saldo del préstamo del
integrante si esta incluyendo préstamos o el monto acumulado anterior si esta incluyendo otro concepto.

Para finalizar este aparte queremos insistir en el uso de los histdricos ; recuerde entonces :

a.- Una vez iniciada la corrida de néminas esta tabla es alimentada automaticamente por el sistema al ejecutar
los cierres. Por tanto no es necesario ni conveniente manipular directamente la tabla a menos que desee
corregir errores individuales en registros o reversar completamente una corrida.

b.- Cuando tenga que seleccionar entre corregir errores en registros individuales o eliminar totalmente la
corrida y ejecutar un nuevo cierre, escoja preferiblemente la eliminacién total y el nuevo cierre. De esta
forma podréa obtener de nuevo los fisicos de la némina y recibos de pago y documentar el error.

c.- Si es mucho trabajo la eliminacion total debido al gran volumen de registros que hay que rehacer (existen
muchas variaciones) y decide corregir registros individuales del histérico, no olvide documentar
cuidadosamente las modificaciones efectuadas para dejar alguna manera de auditar posteriormente el proceso.

d.- Para ingresar historia de apertura (saldos de cierre de transacciones por integrante anteriores a la primera
nomina) no olvide que los nimeros de ndmina y fechas de apertura y cierre deben corresponder a periodos
anteriores a la primera némina ; de esta forma apareceran como saldos de apertura anteriores y no generaran
distorsiones en las néminas corrientes (esto ocurriria si Usted carga saldos anteriores con fechas o nimeros
correspondientes a las ndminas que pretende correr con el sistema).

3.0. Asignacion de transacciones

Para asignar transacciones a grupos, departamentos o personas seleccione el registro al cual desea asignar las
transacciones, editelo (haga clic en el botdn Editar) y asigne las transacciones utilizando el botén con el icono
de lentes. Por ejemplo, para asignar transacciones a esta persona :

E ditar registro Personal [F2=Actualizar]

Elﬂudhn

Identificacion |Prupiedades| Usuariul Datos |

Mumero: 1
Apellidos:
Mombre: |PEDRO
Cedula: 9.282.211
5500 109.982.211
Ingreso: [14-09-1998 15]
Cargo: (OBRERO DE 2DA.

X No | 7 Ayuda

>
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Al hacer clic en el boton con icono de lentes aparece la forma de asignacion de transacciones. En la parte
superior de la forma la rejilla muestra las transacciones disponibles. En la parte inferior una rejilla con las
transacciones asignadas al registro en edicién. Para asignar una transaccion haga clic en el registro que desea
asignar arriba y luego clic en el botén ‘Asignar transacciones a’. El registro es mostrado en la rejilla inferior.

Si la transaccidn no requiere valorizacion no hay mas nada que hacer ; con esto ya ha sido asignada a la

persona seleccionada. Si la transaccion debe ser valorizada ingrese en el campo Cantidad en la rejilla inferior
el valor que desea asignar a la transaccion.

Asignar transacciones [_ (O]

Murmero | Descripion | Texto ;I
l 11 HORA EXTRA DIJRMA OBREROS HORA EXTRA DIURMA
| 12 HOR& EXTRA MOCTURMA OBREROS HORA ExTRA MOCTURMA,
| 13 HOR& ExTRA DIURMA EMPLEADOS HORA EXTRA DIURMA,
N 14 GASTOWEHICULOS YEMDEDORES BOMIFICACION PaRA GASTOS C
| 15 GASTO MOTOS MOTORIZADOS BOMIFICACION PARA GASTOS C
| 19 BOMO OPERACION PLAMTA OBREROS EOMO OPERACION EM PLANTA,
<] | _>I_I
* <- Azignar tranzacciones a: Refrezcar -» e

|HEFEN:&NDEZ, FEDRO

Eliminar > A
humero | D escripcicn | Cantidad | ;I
1 11 |HOR& EXTRA DIURMA OBREROS ks |

En el ejemplo se asignan 3,5 horas extras diurnas al registro del obrero ‘PEDRO HERNANDEZ’. Después de
asignar la cantidad presione TAB para avanzar y dar entrada al registro.

Puede asignar ilimitadamente las transacciones que desee a cada registro. Recuerde que si las transacciones
deben valorizarse debe ingresar el valor en la columna Cantidad de la rejilla inferior. Los valores ingresados
se asignaran a la variable ‘CT’ en la férmula correspondiente a la transaccion respectiva.

También puede asignar transacciones a los grupos o departamentos. No olvide que al asignar transacciones a
estos estéd asignando indirectamente las transacciones a todos los integrantes del grupo o departamento. Al
momento de correr la némina el sistema verifica el grupo o departamento al cual pertenece cada integrante, y
si estos grupos contienen transacciones, las mismas se aplicaran a todos los integrantes del grupo o
departamento.

Nota importante : al finalizar de asignar transacciones debe cerrar la forma haciendo clic en el botén OK y

luego clic en el botdn Si del registro principal para guardar los cambios efectuados. Si cierra la forma
principal cancelando con el botdn No, los registros asignados de transacciones no se graban.
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Volviendo a la forma del integrante de la némina arriba, el botdn con icono de signo de interrogacién permite
obtener rapidamente como aparecera dicho integrante en la proxima némina a correr. Al hacer clic en el
boton el sistema responde con la némina del registro correspondiente :

| HERNANDEZ.PEDRO  _____________H&
EI|||1I1 -] ||9\| i ili“ Pagina 1 de 1

Empresa Ejemplo, c.a. r

HERNANDEZ. PEDRO

NépinaSemana No. 3, del 25-01-1999 al 31-01-199%9 e

ASIGHNACIONES : MINTO DEDUCCIDNES: MONTO
SALAPRPIO SEMANAL 101.%E0,00 FETENCION SECUTRO S0CIAL 4 07&, 80
HORA EXTERAL DIUENA *3 & 14.187,.73 EETENCION SEGITRO PARO FORZ0S0 509, &0
BONO ALITMENTARIO Z21.000,00 DETENCION LEY HAEBITACTIOMAL 1.012, 20
EONO QOPERLCION EN PLANTL 10.1%Z,00 DEDUCCION SINDICATO 1.000,00
EOMO DE SALARTIO 14_E5e0,00

TOTAL ASTCMACTIONES: 151.882,73 TOTAL DEDUCCIONES: & B0E, &0
TOTAL NETO: 155254 13

w

1] | v

4.0. Informes de Nomina

Por el menu de Informes del sistema, bajo la opcién Némina, Usted puede imprimir los informes del mddulo
de Némina.

Al seleccionar la opcién se presenta un submenu con las siguientes sub-opciones:

e Nomina de personal.
e Sobres (recibos de pago).

Para todos los informes el procedimiento es identicamente igual : al ejecutar una cualesquiera de las
opciones se presenta una forma para definir los parametros del informe. Vea el aparte 49.1. Forma parametros
de informe en el manual basico para mas informacion.

Definidos los parametros el sistema invoca el ejecutor SQL para construir el informe solicitado. Al finalizar,
el informe es impreso a través de la unidad de impresién de caracteres o el impresor de reportes segln se haya
seleccionado.

Otros informes que Opal-Némina genera se disefiaron en LOPI (Lenguaje Opal de Programacion de

Informes) de tal forma que una persona con conocimientos de programacion pueda modificarlos facilmente y
adaptarlos a sus necesidades especificas. Los informes puede ejecutarlos haciendo clic en el Gltimo icono de
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la primera barra del sistema (forma de pincel).
| :'5 |— Informes del usuarnio [LOPI]

Busque la carpeta Lopi en la carpeta Opal y alli encontrara reportes para obtener acumulados por persona, por
transaccion, carta al banco impresas o en disquete, detalles por persona, politica habitacional, etc., etc.

Abrir informe del usuario

Look in: | ‘=3l Lopi =] | | Eﬂ
""" Acumulados por persona. bkt E R ezumen nomina, txt
Acumulados por ranzaccion bt |[2] Fesumen utiidades. bt
Carta al Banco [dizguete]. txt =] Sobres némina. bt
Carta al Banco. bt Utilidades empleados. bt
Detalles par persona. kst =] Utilidades obreros. ket
Folitica habitacional. txt 2| Vacaciones. bt
L« | i
File name: || Open I
Filez of type: I*_t:-:t j Cancel |
Help |

Asimismo con LOPI puede disefiar nuevos informes que Usted requiera para facilitar su trabajo.
Recomendamos al lector revisar el manual de LOPI que viene incluido en el manual béasico del sistema.

5.0. Procesos de Némina

Por el menu Procesos-Némina Usted puede ejecutar procesos inherentes a la némina. Las opciones del menu
son :

e Organizar transacciones.

e Cierre de Nomina.
e Generar informacién contable.

5.1. Organizar transacciones

Esta opcidén permite organizar las transacciones para que se impriman en el informe de némina y los sobres o
recibos de pago ordenadas de arriba hacia abajo en la forma seleccionada previamente por el usuario.

Al seleccionar la opcién aparece la forma de organizacidn de transacciones :
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Organizar lransacciones |

o000 | salaRio OBRERDS fa
000002 | SUELDO EMPLEADOS

000011 | HORA EXTRA DIURMA OBREROS

000005 | ANTICIPO 1RA. QUIMCENA EMPLEADOS
000012 | HORA EXTRA NOCTURMA OBREROS
000013 | HORA EXTRA DIURMA EMPLEADOS
000014 | GASTOVEHICULOS VENDEDORES
00015 | GASTO MOTOS MOTORIZADAS

000 e | BOMO ALIMENMTARIO OBRERCS

000013 | BOWNO OPERACION PLAMTA OBREROS
000020 | EOWO OPERACION PLANTA EMPLEADOS
000021 | PRESTAMO PERSOMAL OBREROS

000022 | PRESTAMO PERSOMAL EMPLEADOS
000025 | BOWNO DE SaLARIO

000006 | DEDUCCION ANTICIPO SUELDO MEMSLAL
000003 | SEGURO S50CIAL OBREROS

0oaaod4 | SEGURO SOCIAL EMPLEADOS

0000a7 | PARO FORZO050 OBREROS

000003 | PARO FORZOS0 EMPLEADOS

000003 | LEY HABITACIOWAL OBREROS

000010 | LEY HABITACIOWNAL EMPLEADOS -
000y | SINDICATO OBREROS

0oong | 15 LR EMPLEADDS
OOnne= | NENLCE PRESTARMO PERSOMAl ORRFRMOS

: XH-:l

En la columna de la izquierda se indica el nimero de la transaccién y a la derecha la descripcion de la misma.
Para alterar el orden natural de impresién de las transacciones (asignaciones numérico + deducciones
numeérico) haga clic en la transaccion que desea mover y arrastrela en la direccion deseada (hacia arriba o
hacia abajo).

-

5.2. Cierre de nbmina

Esta opcion permite cerrar la némina corriente y alimentar la tabla historica con los registros que representan
los movimientos de transacciones ejecutados sobre los integrantes de la ndmina. EIl proceso es automatico y
una vez disparado por el usuario no requiere intervencion posterior. El cierre se separa por tipo de personal
en cierre de la ndmina de obreros y cierre de la némina de empleados ; esto es necesario ya que la frecuencia
de ambas néminas pueden ser divergentes y requieren de esta facilidad.

Recuerde que a menos que Usted pretenda manipular directamente la tabla de los histéricos de la némina (vea
el aparte 2.8) el cierre es irreversible por lo que es conveniente efectuar un respaldo previo de los datos y
mantenerlos hasta confirmar el cierre. Consideramos que a la fecha previa al siguiente cierre, ya el anterior
deberia estar confirmado (no habra nuevos cambios).

Al ejecutar la opcidn el software presenta una forma de confirmacion del proceso (vea la figura en la siguiente
pagina). A la derecha de la parte superior de la forma el sistema advierte sobre la irreversabilidad del proceso
y la conveniencia de efectuar un respaldo previo. También indica que para la ndmina seleccionada (obreros o
empleados) el proceso copiarad los registros de la némina a cerrar en la tabla del histérico y avanzara el
contador respectivo a la siguiente némina.
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Ejecutor de cierme de nomina |

~Seleccione Lna nomina: PROCESO IRREVERSIBLE

Momina de obreros [Haga un respaldo previa)

" Hémina de empleados

Para la namina seleccionada ze

~Impreszora; . - :
& Matiz d ; copiard el movimiento en un anchivo
Sl @l (ke histdrico v g2 avanzard el numerno
= Lazer/Tinta de namina a la subsiguiente.

—Mamina a cemar;
Obreros; Mo I 3 IDE' 25-01-1999 al 31-01-1999
Empleados: Mo I 1 IDE' 01-01-19399 al 15-01-1999

En la parte inferior de la forma el sistema indica las néminas (de obreros y empleados) corrientes o vigentes
para el cierre. En la parte superior de la izquierda Usted debe seleccionar cual ndmina desea cerrar, la de
obreros o la de empleados, v el tipo de impresora que desea utilizar para imprimir el informe de cierre de la
noémina.

Haciendo clic en Ok se procede con el cierre. Al finalizar el sistema genera un reporte de cierre en el cual se
indican exactamente los registros que fueron transferidos al historico de la némina.

BEE

CIELRE NOMINAL OBRELROSZ =

Eupresa: Empresa Ejemplo, c.a.
Fecha Opal: 31-01-1923%

Fecha Dos: 1%-11-Z000

Pagina MNro: 1

MNémina: Semana No. 3, del Z5-01-19939 a]l 31-01-13595

"

Obrero MNo. 1: HERNANDEZ, PEDRO

SALARIO SEMANAL 101.220,00 ERETENCION SEGUROD SOCIAL
EONO ALTMENTARIO Z1l_000,00 RETENCION SEGURO PARO FORZOSO0 o
EONO OPERACION EN TLANTA 10.122,00 ERETENCION LEY HABITACIONAL
EONO DE SALARIO 1l4._560,00 DEDUCCION SINDICATO
TOTAL ASIGNACIONES: 147 . 672,00 TOTAL DEDUCCIONES:
TOTAL HNETO:

Obreroc Mo. 4: MORA, MARINO

SALARIO SEMANAL 1le4 _9z0,00 RETEMNCION SEGURD S0CIAL
BONO ALIMENTARIO z8.000,00 RETENCION SEGURO PAROD FORZOSO
EONO OPERACTON EMN PLANTA 16_4592 00 RETEMCION LEY HARTTACTIONAL
BONO DE SALARIOD £3.860,00 DEDUCCION SINDICATO
b
4| | v 4
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Es muy importante que Usted guarde una copia de este informe para documentar auditorias posteriores. Es el
Unico documento fisico que Usted tiene que demuestra los registros transferidos al momento del cierre y que
le permitird comparar con la impresion de la némina y conciliar ambos procesos. Si después de impresa y
despachada la némina se manipularon posteriormente las transacciones (antes del cierre), la comparacién de
los resultados del cierre con los resultados de la nébmina es el Unico mecanismo que garantiza que todo se
ejecuto correctamente.

Si no desea imprimir el informe por ser muy largo o evitar el papeleo, debe hacer una copia en disquete o
disco duro del mismo. Utilice el botén con icono de disquete para grabar el informe. Némbrelo
cuidadosamente ; por ejemplo : Cierre némina #23 obreros.

Nota importante : Opal-Nomina ofrece la flexibilidad de permitir que Usted modifique el nimero de la
siguiente ndmina a procesar en cualquier momento que Usted lo desee por la opcion ‘Datos de la empresa’.
Nuestra experiencia en manejo de software de ndminas nos ha indicado que en este aspecto no se debe atar de
manos al usuario y dejar mejor a su criterio la buena manipulacién del software, en lugar de bloquear la
posibilidad de que el mismo pueda ejecutar reversos y/o ajustes en los histéricos.

Esta flexibilidad por supuesto tiene sus desventajas. El software esta abierto y Usted tiene total libertad de
manipular datos de néminas cerradas ; por tanto debe ser muy cuidadoso en la operacion del mismo.

Uno de los errores mas frecuentes que ocurren en estos casos es la intencién del usuario de cerrar dos veces la
misma némina, sin previamente haber eliminado del histérico los registros de la némina que se pretende
volver a cerrar. Esto genera el siguiente error al momento del cierre : ‘Key violation’.

El error se traduce como ‘violacion de clave’ y nos indica que Usted esta tratando de dar entrada al historico a
través del cierre a una ndmina que ya esta contenida en el histérico ! ! Esto s6lo puede ocurrir si: a.- La
nomina ya estaba previamente cerrada y se trata de cerrar de nuevo (es el error mas comin). b.- Alguien
manipul6 el histérico directamente e ingresd uno o varios registros con el nimero y afio de la némina que se
pretende cerrar. Esto ocurre frecuentemente cuando al abrir registros historicos de apertura (para conservar
saldos historicos de ndminas anteriores llevadas manualmente o en otros sistemas) se violan las pautas
claramente explicadas en el aparte 2.8 de este manual. c.- Se cometié un error manipulando directamente
registros historicos de ndminas cerradas anteriormente y se cambié el nimero del cierre a una némina
posterior aun no cerrada. Por todo lo anterior urgimos al usuario de no manipular directamente los histéricos
a menos que sea absolutamente necesario; y cuando se haga que se preste especial cuidado a dicha
manipulacion.

Los registros del histérico se identifican con las tres primeras columnas del mismo : 1.- Numero : ndmero del
integrante de la némina al cual corresponde el registro. 2.- Nomina : nimero de la némina en formato
AAAANN (cuatro digitos para el afio y dos digitos para el nimero de la némina). 3.- Transaccion : nimero
de la transaccidn al cual corresponde dicho registro. Vea Usted la forma de seleccion del histérico :

Histdrico de la nomina =] B

r"'l f*l [ | Hl ("l Ordenar por: INumerD;NDmina;Transaccij

Buszcar: I

Tranzaccion | Abre Cierra Cantidad =
193901 1(04-01-1999 |10-01-1999
1 193901 3/04-01-1999  10-01-1999
1 193901 704011999 10-01-1999
| _>I_I
Agregar Editar Bomrar | Consultar| Imprimir Cerrar
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El primer registro tomado como ejemplo corresponde al integrante nimero 1, para la némina nimero 1 del
afio 1.999 con la transaccién ndmero 1. Como a la misma persona no puede aplicarse la misma transaccion
dos veces 0 mas en la misma nomina, este registro es Unico y esta univocamente identificado con las
columnas Numero+Nomina+Transaccion.

Cuando se trata de cerrar una némina ya cerrada se estd intentando agregar registros al historico que ya
existen y el software rechaza la arbitrariedad con el mensaje ‘violacion de clave’. En estos casos lo
recomendable es que Usted haga un pequefio esfuerzo de auditoria sobre el histérico tratando de determinar
las causas probables del error que se estd generando.

5.3. Generar informacion contable

Esta opcion genera un documento de informacion contable que serd vaciado en la tabla de documentos del
modulo Opal-Administrativo que permitira al personal de contabilidad ejecutar posteriormente el registro o
posteo contable de la némina en forma automaética en la contabilidad. EIl proceso es automatico y se basa en
los registros de némina del histérico (ndminas cerradas) que ain no han sido trasladados al sistema de
contabilidad.

Al ejecutar la opcion el sistema responde con la siguiente pantalla :

Information | x| |

@ Para imprimir &l infarme de contral v venficacion

del procezo de generacion haga click en Ok para activar
la unidad de impresidn; haga click en Mo para suzpender...

k. Help

Indicando que se va a imprimir un reporte de transferencia de datos que Usted debe entregar al departamento
de contabilidad en demostracién que efectué adecuadamente el proceso de generacion de informacion
contable. Haga clic en OK para continuar con el proceso. Se activara la forma de impresion de matriz de
puntos. Al aceptar el sistema imprimira el informe de generacion contable :

GENERACION DOCUMENTOS NOMINA

aEE

GENERACION DOCUMENTOS NOMINA -

Empresa: Empresa Ejemplo, c.a.
Facha Opal: 31-01-133%9

Fecha Dos: 1%-11-z000

Pagina Hro: 1

NUMEERQD FECH COMCEPTO MONTO
NO:0-123932032 Z25-01-1525949 OBREROS: ZE5-01-199% AL 21-01-199%9 143._810,00
TOTAL EN MNOMINAS GEMNER DA S | o o L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 143._810,00
-
1] | v
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6.0. Operadores y funciones del calculador

El calculador del sistema de némina ofrece al usuario los siguientes operadores y funciones para el

planteamiento de las férmulas requeridas para armar el esquema de transacciones de némina.

Operadores de agrupacion y aritméticos:

Nombre Simbolo | Ejemplo Descripcion
Paréntesis () 3*(A+B)*C/(X-Y) | Agrupa evaluando primero el contenido de los
paréntesis.
Potencia *x X**Y Xelevadoala.
Inverso ~ ~X Inverso de X = 1/X.
Suma + X+Y XmasY.
Resta - X-Y Xmenos'Y.
Multiplicacién * X*Y X multiplicado por Y.
Division / XY X dividido entre Y.
Médulo % X%Y X modulo Y (residuo de X dividido entre Y)
Porcentaje %% X %% Y Y porciento de X.
Operadores l6gicos:
Nombre Simbolo | Ejemplo Descripcion
Y & X&Y Cierto si X y Y son ciertos.
Falso si X 0'Y 0 ambos son falsos.
o] | X|Y Falso si X'y Y son falsos.
Cierto si X 0 'Y 0 ambos son ciertos.
No ! IX Cierto si X es falso. Falso si X es cierto.
Menor que < X<Y Cierto si X es menor que Y. Falso si no.
Menor o igual <= X<=Y Cierto si X es menor o igual que Y. Falso si no.
Igual == X == Cierto si X es igual a Y. Falso si no.
Mayor o igual >= X>=Y Cierto si X es mayor o igual que Y. Falso si no.
Mayor > X>Y Cierto si X es mayor que Y. Falso si no.
Funciones generales:
Nombre Simbolo | Ejemplo Descripcion
Redondeo ROUND | ROUND(X) Redondea al entero mas cercano. Ejemplos :
ROUND(X) =3; si X=3,2.
ROUND(X) =4 ; si X = 3,6.
Nota : el resultado es real.
Truncado TRUNC | TRUNC(X) Redondea por defecto a la parte entera. Ejemplo :
TRUNC(X)=3;si X=3,2.
TRUNC(X) =3;si X =3,6.
Nota : el resultado es entero.
Entero INT INT(X) Redondea por defecto a la parte entera. Ejemplo :
INT(X) =3;si X=3,2.
INT(X)=3;si X=3,6.
Nota : el resultado es real.
Fraccion FRAC | FRAC(X) Parte fraccional. Ejemplo :
FRAC(X) = 1653 ; si X = 3,1653.
Nota : el resultado es real.
Si IF IF(X,Y,Z) Si X es cierto retorna Y. Si es falso retorna Z.
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Y AND AND(X,Y,Z,...) Retorna cierto si X,Y,Z,... etc. son todos ciertos.
Retorna falso si alguno de los argumentos es falso.
El nimero de argumentos es ilimitado.

) OR OR(X,Y,Z,...) Retorna falso si X,Y,Z,... etc. son todos falsos.
Retorna cierto si uno de los argumentos es cierto.
El nimero de argumentos es ilimitado.

No NOT NOT(X) Retorna cierto si X es falso ; falso si X es cierto.

Constantes ldgicas:

Nombre Simbolo | Descripcion

Cierto TRUE | Constante cierto.

Falso FALSE | Constante falso.

Variables de la nébmina:

Nombre Simbolo | Descripcion

Integrante NUMERO | Numero de identificacion de un integrante de la ndmina.

Apertura ABRE Fecha de apertura de la nébmina.

Cierre CIERRA | Fecha de cierre de la némina.

Fecha ingreso INGRESO | Fecha de ingreso de un integrante de la némina.

Remuneracion RN Remuneracion de un integrante de la némina.

Cantidad CT Cantidad de una transaccion aplicada a un integrante de la némina.
NUmero némina | NOMINA | Ndmero de la némina corriente.

Usuarios USERN | Campo de usuario numérico N del integrante. N va de 1a 9. Ej. USER4

Funciones de ndmina:

Nombre

Simbolo

Ejemplo

Descripcion

Afo

YEAR

YEAR(X)

Afio de X. X debe ser una fecha.
Si X =13-11-1999 ; YEAR(X) = 1999.

Mes

MONTH

MONTH(X)

Mes de X. X debe ser una fecha.
Si X =13-11-1999 ; MONTH(X) = 11.

Dia

DAY

DAY (X)

Dia de X. X debe ser una fecha.
Si X =13-11-1999 ; DAY(X) = 13.

Semana

WEEK

WEEK(X)

Semana de X. X debe ser una fecha.
Si X = 26-01-1999 ; WEEK(X) = 5.

Promedio

SUMAVG

SUMAVG(N,D,H)

Retorna la suma de las transacciones del
integrante N en el lapso definido por las
fechas D hasta H (ambas inclusive) que
afectan el sueldo o salario promedio del
trabajador. N es el ndamero del
trabajador retornado por la variable
NUMERO. Para obtener el total en la
tabla histérica asigne0aD y H.

Transaccién

SUMTRS

SUMTRS(N,T,D,H)

Retorna la suma de la transaccion T del
integrante N en el lapso definido por las
fechas D hasta H (ambas inclusive). N es
el nimero del trabajador retornado por la
variable NUMERO. T es el cédigo
alfabético de la transaccidn. Para obtener
el total en la tabla histérica asigne 0 a D
y H.
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Transaccion

SUMTRS

SUMTRS(N, ..J,D,H)

Retorna la suma del rango de transac-
ciones desde la nimero | hasta la nimero
J, ambas inclusive, y las que existieren
en dicho rango numérico. N, D y H son
el nimero de trabajador y las fechas
desde-hasta.

Transaccién
Corriente

SUMA

SUMA(I..J)

Retorna la suma del rango de transac-
ciones corrientes (némina en proceso)
desde la ndmero | hasta la ndmero J,
ambas inclusive, y las que existieren en
dicho rango numérico.

Mes completo

CUMPLEMES

CUMPLEMES(N,D,H)

Retorna 0 si el integrante N no cumple
un nuevo mes en el lapso definido por las
fechas D hasta H (ambas inclusive).
Retorna el ndmero de meses cumplidos
en el lapso definido por las fechas D y H
(ambas inclusive) si el integrante cumple
mes en dicho lapso. N es el nimero del
trabajador retornado por la variable
NUMERO. Para saber si el trabajador
cumple mes en el lapso definido por una
némina, utilice las variables ABRE y
CIERRA para reemplazar los valores D y
H en la funcién.

Meses

MESES

MESES(N,F)

Retorna el ndmero de meses completos
cumplidos por el trabajador N a la fecha
F. N es el numero del trabajador
retornado por la variable NUMERO.

Fecha

FECHA

FECHA(10-04-1999)

Convierte el valor alfanumérico 10-04-
1999 en una variable de fecha. Ejemplo :
MESES(N,FECHA(10-04-1999)) retorna
el nimero de meses completos del
trabajador N a la fecha 10 de abril de
1.999. N es el nimero del trabajador
retornado por la variable NUMERO.

Tasa de interés

TASA

TASA(AA,MM)

Retorna la tasa de interés de la tabla de
tasas correspondiente al afio AA y mes
MM.

Menos un mes

MESMENOS

MESMENOS(F)

Retorna la fecha correspondiente a un
mes menos de la fecha F. Si F es por
ejemplo 31-03-2000 la funcidn retornara
la fecha 29-02-2000.

Primer dia

PRIMERDIA

PRIMERDIA(F)

Retorna la fecha del primer dia del mes y
afio al cual corresponde la fecha F. Si F
es por ejemplo 31-03-2000 la funcion
retornara la fecha 01-03-2000.

Ultimo dia

ULTIMODIA

ULTIMODIA(F)

Retorna la fecha del Gltimo dia del mesy
afio al cual corresponde la fecha F. Si F
es por ejemplo 06-02-2000 la funcion
retornard la fecha 29-02-2000.

35




7.0. Modelos de transacciones

Esta seccion presenta varios modelos comentados de transacciones definidas por el usuario. Estudie los
modelos para ampliar su conocimiento en el manejo de formulaciones en la némina.

SS: SALARIO OBREROS

Asignacion para obreros, semanal, fija, no requiere valor y afecta el sueldo/salario promedio.

Formula: 7*RN

Comentarios : El salario semanal se calcula multiplicando la remuneracion diaria por 7 dias de la semana
laboral. Observar que la transaccion es fija, semanal y afecta el salario promedio.

SM : SUELDO EMPLEADOS

Asignacion para empleados, mensual, fija, no requiere valor y afecta el sueldo/salario promedio.

Foérmula: RN

Comentarios : El sueldo mensual se selecciond como medida de remuneracién y por tanto la formula coincide
con RN. La transaccion es fija, mensual y afecta el sueldo promedio.

SSO : SEGURO SOCIAL OBREROS

Deduccion para obreros, semanal, fija, no requiere valor y no afecta sueldo/salario promedio.

Formula: IF(52*SS/12<450000,0.04*SS,0.04*12*450000/52)

Comentarios : El célculo de esta transaccion utiliza la funcion IF para decidir sobre el tope de una deduccidn.
Si el salario mensual calculado como salario semanal por 52 semanas del afio y dividido por 12 meses es
menor que 450.000 ; entonces debe deducirse el 4% del salario semanal como aporte del empleado al seguro
social.  Pero si el salario mensual es mayor que 450.000 ; entonces debe deducirse el maximo que
corresponde al 4% del salario semanal de un trabajador que devengue 450.000 mensuales.

SSE : SEGURO SOCIAL EMPLEADOS

Deduccion para empleados, mensual, fija, no requiere valor y no afecta sueldo/salario promedio.

Formula: IF(OR(MES==1,MES==5MES==8, MES==10),
IF(SM<450000,5*0.04*12*SM/52,5*0.04*12*450000/52),
IF(SM<450000,4*0.04*12*SM/52,4*0.04*12*450000/52))

Comentarios : La formulacion es complicada porque la legislacién venezolana calcula el seguro social en base
a semanas medidas en lunes. Como los empleados cobran mensualmente hay que diferenciar entre meses de
4 semanas (4 lunes) y meses de 5 semanas (5 lunes). En los meses de 4 semanas el trabajador debe aportar 4
cotizaciones ; en los meses de 5 semanas el trabajador debe aportar 5 cotizaciones. La cotizacién es un 4%
del salario semanal equivalente y tiene un tope maximo para un sueldo mensual de 450.000 (ver arriba para
los obreros). En el ejemplo, enero, mayo, agosto y octubre (afio 1.999) son meses de 5 lunes. La funcion
OR(...) retorna TRUE si el mes es enero, mayo, agosto u octubre. Luego aplica la funcién IF externa (primer
IF). Si el OR retorna TRUE (enero, mayo, agosto u octubre) aplica el segundo IF que corresponde a una
deduccién mensual de 5 semanas. Si el OR retorna FALSE (resto de los meses) aplica el tercer IF que
corresponde a una deduccién mensual de 4 semanas. Los IF internos se calculan en forma similar a como se
hizo arriba para la deduccion del seguro social para los obreros (que cobran semanalmente). MES es una
variable (definida en la tabla de variables) calculada como MONTH(ABRE) ; es decir, mes de la fecha de
apertura de la némina.

ASM : ANTICIPO 1RA. QUINCENA EMPLEADOS

Asignacion para empleados, las quincenas impares, fija, no requiere valor y no afecta sueldo/salario
promedio.

Formula: 0.40*RN

Comentarios : En esta némina se les anticipa a los empleados el 40% de su sueldo mensual en la primera
quincena de cada mes (quincenas impares). En las quincenas pares (cierre de mes) se les cancela la totalidad
del sueldo mensual y se les deduce el anticipo hecho en la primera quincena (ver mas abajo).
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DSM : DEDUCCION ANTICIPO SUELDO MENSUAL

Deduccion para empleados, mensual, fija, no requiere valor y no afecta sueldo/salario promedio.

Formula: 0.40*RN

Comentarios : Esta es la deduccidn en las segundas quincenas (pares) de los anticipos de sueldo hechos en las
primeras quincenas (impares).

HEDO : HORA EXTRA DIURNA OBREROS

Asignacion selectiva, semanal, variable, requiere valor y afecta el sueldo/salario promedio.

Formula: CT*1.75*7*RN/44

Comentarios : Este es un ejemplo de una transaccion que requiere ser valorizada. La entrada es el nimero de
horas extras diurnas laboradas por el trabajador y representada por la variable CT. La transaccion se aplica
selectivamente (solamente los trabajadores que hayan laborado horas extras) y afecta el salario promedio.
Los obreros deben cumplir jornadas semanales de 44 horas, por lo que para obtener el costo de la hora
semanal se multiplica la remuneracion diaria (RN) por 7 dias de la semana y se divide por 44 (horas
laborables por semana). Al resultado se le aplica una sobre-tasa del 175% y se multiplica por el nimero de
horas laboradas en la semana.

HEDE : HORA EXTRA DIURNA EMPLEADQOS

Asignacion selectiva, mensual, variable, requiere valor y afecta el sueldo/salario promedio.

Formula: CT*1.50*12*RN/52*40

Comentarios : Este ejemplo es similar al de los obreros explicado arriba pero con las siguientes
observaciones : a.- La sobre-tasa es de 150%. b.- Los empleados deben laborar 40 horas a la semana, por lo
tanto para determinar el costo de la hora multiplicamos el sueldo mensual (RN) por 12 meses y dividimos por
52 semanas del afio para obtener el sueldo semanal. EIl sueldo semanal lo dividimos por 40 para obtener el
costo por hora. A este costo le aplicamos la sobre-tasa y se multiplica por el nimero de horas laboradas en el
mes (periodo de pago).

GVV : GASTO VEHICULOS VENDEDORES

Asignacion selectiva, quincenal, fija, requiere valor y no afecta sueldo/salario promedio.

Formula: CT

Comentarios : Es una bonificacion quincenal fija que debe asignarse independientemente a cada
vendedor (selectiva); el monto de la bonificacion varia de vendedor a vendedor y esta representada por la
variable CT. El usuario debe editar el registro de cada vendedor, asignarle la transaccion GVV e indicar el
monto de la bonificacion que le corresponde.

GVM : GASTO MOTOS MOTORIZADOS

Asignacion selectiva, quincenal, fija, no requiere valor y no afecta sueldo/salario promedio.

Formula: 4000

Comentarios : Es una bonificacion quincenal fija que debe asignarse independientemente a cada
motorizado (selectiva); el monto de la bonificacidn es fija en 4.000 para todos los motorizados. El usuario
debe editar el registro de cada motorizado y asignar la transaccién GVM. No se requiere valorizar.

BAO : BONO ALIMENTARIO OBREROS

Asignacion para obreros, semanal, fija, no requiere valor y afecta el sueldo/salario promedio.

Formula: IF(SS<70000,14000, IF(SS<140000,21000, IF(SS<210000,28000,32000)))

Comentarios : Ejemplo de una transaccion con IF en cascada. Si el salario semanal es menor de 70.000 se
asigna al trabajador un bono alimentario de 14.000. Si es mayor de 70.000 aplica el segundo IF. El segundo
IF dice que si la remuneracion semanal es menor de 140.000 asigne al trabajador un bono alimentario de
21.000. Sies mayor aplica el tercer IF. El tercer IF dice que si la remuneracion semanal es menor de 210.000
asigne un bono alimentario al trabajador de 28.000 y si la remuneracion semanal es mayor o igual de 210.000
asigne un bono alimentario tope de 32.000.
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ISLR : I.S.L.R. EMPLEADOS

Deduccion para empleados, mensual, fija, requiere valor y no afecta sueldo/salario promedio.

Formula: SM %% CT

Comentarios : Para la deduccién del impuesto sobre la renta aplica el operador de porcentajes. En este caso
CT es la tasa porcentual de deduccion del impuesto. Esta tasa se aplica al sueldo mensual SM. Por ejemplo,
si el sueldo mensual fuese 1.000.000 y la tasa 2,3% la deduccién sera de 23.000.

OPO : BONO OPERACION PLANTA OBREROS

Asignacion selectiva, semanal, fija, no requiere valor y afecta el sueldo/salario promedio.

Formula: 0.10*SS

Comentarios : Este bono de operacién se calcula simplemente como un 10% del salario semanal. También
pudo utilizarse la férmula SS %% 10.

PPO : PRESTAMO PERSONAL OBREROS

Asignacion selectiva, semanal, variable, requiere valor y no afecta sueldo/salario promedio.

Formula: CT

Comentarios : El otorgamiento de préstamos requiere una transaccién cuyo valor se asigna antes de la corrida
de némina. CT representard el monto del préstamo a conceder. EIl usuario no debe olvidar enlazar la
transaccion con la correspondiente a la deduccién en una cuenta balance.

DPPO : DEDUCE PRESTAMO PERSONAL OBREROS

Deduccion selectiva, semanal, fija, requiere valor y no afecta sueldo/salario promedio.

Formula: CT

Comentarios : Una vez otorgado el préstamo, para la siguiente corrida de ndmina, debe asignarse al trabajador
una transaccion de descuento de préstamo. El valor se asigna antes de la corrida. CT representara la cuota de
amortizacion a deducir. EIl usuario no debe olvidar enlazar la transaccion con la correspondiente a la
asignacion en una cuenta balance. De esta forma el sistema controlara que el monto de las deducciones
acumuladas en ningun caso supere al monto de las asignaciones acumuladas.
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