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Capitulo I

Introducci6n al Sistema] Cayena Nominas Y R.H
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Etiquetas Componentes
1. Ventana de Presentacion
2. Ventana de Control de Usuario
3. Pantalla Principal

Introduccion al Sistema] Cayena Nominas Y R.H

Descripcion General

¢Qué es Cayena?

El sistema de gestion financiera Cayena, es una herramienta que permite a las empresas,
controlar sus actividades comerciales, y obtener informaciones en tiempo real.

Cayena es un sistema desarrollado en nuestro pais por técnicos dominicanos, que saben de
la realidad financiera de la misma, y disciernen de las verdaderas necesidades de los

usuarios.

El sistema consta de modulos interconectados entre si:

Estos modulos controlan toda la actividad comercial de su empresa, intercambiando las
informaciones digitadas en cada uno de ellos, para evitar la duplicidad de registros, o sea que
el modulo de inventario controla la existencia de los articulos, pero esta informacion es
utilizada también por el modo de facturaciéon para fines de ventas, y este a su vez comparte
sus informaciones con cuentas por cobrar, y asi sucesivamente, hasta completar con la

generacion de registros contables en el modulo del mayor.
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Este proceso contable es denominado proceso BATCH o en LOTES, pues la informacion
registrada en cada auxiliar, es resumida en una entrada de diario por cada tipo de
documento, facilitando de esta manera el proceso contable.

El acceso al sistema es controlado por el manejador de usuarios que permite crear usuarios

con claves de acceso y niveles de seguridad.

Existen versiones especializadas de Cayena, para diferentes tipos de negocios: (Hoteles,
Puntos de Venta, Presupuestos de Construccion, Inmobiliarias, Mueblerias, Ensamble Textil

para Zonas Franca, Bares y Restaurantes, Universidades y Colegios, etc.)

¢Qué es Cayena Nomina?

El sistema de Gestién de Nomina y Recursos Humanos Cayena Nominas y

R.H es una herramienta capaz de manejar todo lo relacionado al registro y calculo de la
nomina del personal de una empresa, ademas del mantenimiento a todo lo concerniente al
recurso humano de la misma.

Cayena Nomina puede se utilizado en los sistemas operativos Windows 9x o
Windows NT, XP, Vista, es totalmente grafico y trabaja en arquitectura Cliente/Servidor, lo
que permite al usuario poder acceder a diferentes bases de datos, ha sido creado en lenguaje
Delphi, uno de los programas de desarrollo visual mas modernos de la época.

El sistema esta compuesto por unos modulos principales, que se analizaran en detalle
subsiguientemente.

Los diferentes modulos son:

= Mantenimiento

= Procesos

= Consultas

= Reportes

= Recursos humanos
= Asistencia

= Utilitarios

* Configuracion

» Ayuda

Requerimientos Minimos de Hardware/Sistema Operativo
Edicion Personal:

e Procesador Pentium IV, 3.0+
« 2GB: Mb. RAM
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* Disco Duro 200+ GB.

» Tarjeta de Video 32 Mb.

*  Monitor a Color LCD.

» Sistema Operativo Windows XP / Windows NT/ Vista

Edicion Multiusuario:
Estacion de Trabajo (Cliente)

» Procesador Pentium IV 1.6+

e 512 Mb. RAM

* Disco Duro 120 + GB.

e Tarjeta de Video 32 Mb.

e Monitor a Color LCD

» Sistema Operativo Windows XP / Windows NT

Nota: La base de datos debe ser totalmente compatible con el sistema operativo.

Instrucciones de Instalacion

Una vez conocidos los requerimientos del sistema, procederemos a instalar la edicién
personal; para instalar el Cliente en la edicién Multiusuario, siga estas mismas instrucciones,
pues solo existe variaciéon al momento de conectar el programa a la base de datos. Las
ediciones personales, utilizan como base de datos el motor gratuito de FireBird, el cual se
instala y configura de manera automatica.

» Introduzca el CD con el programa de instalacién y a través del Windows Explorer
ejecute el programa D:\SETUP.EXE.

» Otra manera es Introduzca el CD con el programa de instalaciéon y haga click en la
opcion “INSTALAR BASE DE DATOS”, luego suministre las informaciones
requeridas por el programa, (puede utilizar las informaciones sugeridas por defecto).

= Ahora haga click en la opciéon “INSTALAR SISTEMA Cayena NOMINAS”, y al
igual que en el paso anterior, suministre las informaciones requeridas.

Inicio del Sistema
Una vez concluida la instalaciéon del programa haga click en

Inicio —» Programas —»Sistemas Cayena-» Cayena Nomina

Nota: (A partir de este momento el sistema se estara corriendo en la barra de tareas.)

Al ejecutar se mostrara la pantalla de presentaciéon con el nombre del sistema e indicando
que esta cargando el sistema, luego de unos segundo, la pantalla desaparece para darle paso
a la de control de usuario, en el que él individuo colocara su clave y el usuario, con la
empresa que esta utilizando.

Por ultimo, si es correcta la informacion introducida del control de usuario pasara a la
pantalla principal.
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Botones y Navegacion

1. Navegacion del sistema
El sistema estd compuesto de un menua principal, que tiene botones que nos permiten
acceder a cada uno de los modulos. Para escoger una opciéon solamente haga click sobre ella.

Para naveﬁar entre los documentos registrados utilicé la barra de navegacion.
H 4 ¢

Para busqueda avanzada por nombre, descripcion, etc. haga click en el boton <Consultar>.

cionsultar

ii. Agregar un nuevo registro

Para agregar un nuevo registro, haga click en el botén de <Agregar> _ D agequ | y luego

proceda a introducir los datos requeridos en cada uno de los campos del formulario. Para
. s . . . , ER Guard .

guardar la informacion introducida, haga click en el botén <Guardar>M . Si desea

., . 2 @ 1
cancelar la operacion haga click en el boton <Cancelar>.M

3. Modificar un registro

Para modificar un registro debe hacerlo aparecer en la pantalla, navegando hasta el, con la
barra de navegacion o ejecutando una busqueda rapida o avanzada, y luego haga click en el

boton <Modiﬁcar> , entonces proceda a modificar los datos requeridos.
Algunos campos no estaran disponibles para modificacién por motivos de seguridad interna
del sistema. Para guardar la informacién modificada, haga click en el boton <Guardar>. Si
desea cancelar la operacion haga click en el boton <Cancelar>.

4. Eliminar un registro

Para eliminar un registro debe hacerlo aparecer en la pantalla, navegando hasta el con la
barra de navegacion o ejecutando una btisqueda rapida o avanzada, y luego haga click en el

botoén <Eliminar> M , entonces el sistema confirmara su deseo de eliminar el
registro y procedera a eliminarlo. Algunos registros no pueden ser eliminados por motivos de
seguridad.

5. Anular un documento

Para Anular un registro debe hacerlo aparecer en la pantalla, navegando hasta el con la barra
de navegacion o ejecutando una btisqueda rapida o avanzada, y luego haga click en el boton

<Anular>m , entonces el sistema confirmara su deseo de anular el registro y
procedera a actualizar los valores en cero, eliminando los registros auxiliares y asientos
contables, que forman parte del documento. Algunos registros no pueden ser anulados por
motivos de seguridad.

6. Consulta avanzada

e . . oOnsultar .
Para utilizar esta opcion haga click en el botén <Consultar> , escoja el campo
por el cual desea consultar, introduzca los datos conocidos y haga click en el botén
<Buscar>, entonces el sistema ejecutara una consulta en la base de datos y desplegara los
datos que coincidan con el criterio de basqueda introducido por el usuario. Para escoger un
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de la pantalla haga click en <Salir>&, en caso de querer buscar otro registro

% Limpiar

registro, seleccidnelo en la lista y haga click en el botén <Escoger>. y para salir

haga click en <Limpiar>

El menu principal

Mantenimientos  Procesos  Consukas  Reportes  RecursosHumanos  Asistencia  Utliarios  Configuradon  Ayuda

EL programa Cayena, tiene todos sus menus en la parte superior de la ventana, lo que se
conoce comunmente como la barra de mend. Ahi estan desplegados todas las opciones sobre
las cuales el programa Cayena Nomina puede trabajar.

Entre las principales funciones que el programa dispone tenemos:

Mankenimientos i

[ Departamentos | Mediante este Sub-ment podremos
Sub-Departamentos darle mantenimiento a las de
Empleados crl+e  secciones que la componen. Més
Novedades adelante lo detallaremos.
Inaresos & Deducciones Fijas/Cuokas Chrl+I
Reqgistrar Movimientos kel

Estilos

Mankenimiento de Produccion
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Procesos

Calculo de Momina Zhrl+C |
futorizar Homina Con esta opcion, como su nombre lo
Generar Archiva del Banco indica permite visualizar todos los

Ci de Mo ni
it procesos de La compafia. Tales

Reqistra de Facturas

- como calcular la nomina, generar
Movimientos por Lotes

— archivo de banco, los procesos de fin
Entrada de Diario

Liquidacion Empleados de mes, entre otros.
Cambio Salaria Minimo

Fin de Afio

Distribucion De Propina

Zonkrol de CaFeteria

Wacaciones Colectivas

archiva TS5 Movedad

archivia T35 Aukodeterminacian

archivo DEII Mominas Rectificativas

Consultas Accensando a esta opcion podremos realizar diferentes
frumulados Ctrl+a consultas ya sea los impuestos acumulados de todo
Morminas los anos, las nominas que han sido realizadas, entre
Funches Chrl+P otros.

Poblacion de Empleados

araficos
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Reportes

Es la opcién por la cual

Departamentos

podremos  chequear los
Empleados
Nominas N reportes de todos los
e departamentos, empleados,
Ingresos & Deducciones nominas, acumulaciones,
Mavimientas de Mamina volantes, entre otros.

Listado de Horas Trabajadas |

Declaracion de Renta 4
Movedades Sequro Social

Cedula Inscripcion Sequro Social

Zambios Personal Fijo (DiET- 4)

Planilla de Personal Eijo{DaT-3)

Horas Extraordinarias (iET- 2)

Riesgos Laborales (acc, trab.)

Reporte Pago de InFotep

Sequridad Social

Reqgalia Pascual
Liquidaciones
Liquidacion General
Vacaciones

Bonificaciones

Reportes Descuento AFp-Ars
Estado De Cuentas Afp-Ars

Flanilla Liquidacion De Seguro Social {IDS5)

Recursos Humanos
Este modulo esta disefiado con la

Acciones de Personal

Curriculums finalidad de llevar registro de todos los
Preparar Plantila de Cartas procedimientos y cambios efectuados al
Mensajes Chrl4+-H

personal, como son aumento de salario,
Posiciones

_ _ cambio de sucursal, evaluacién de
Niveles de Aumenta Salarial

Grupos Preguntas personal, etc.
Preguntas v Respusstas
Evaluacion de Personal

Reportes Recursos Humanos

Asiskencia
Carga datos Relo] EL modulo asistencia es el modulo por
ity 7 6 2l TanEE el cual usted podra configurar los

Consulka Punches diferentes métodos de registrar las

Reportes 4 . . . .
asistencias, Ejemplo: punches, reloj,

Reaqistro de Permisos
etc.
Mantenimiento de Turnos

Calculo de pusencias
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Ukilitarios Te permite hacer cambios en la
hora y fecha, realizar calculos
mediante la calculadora, entre

Zambiar Fecha v Hora del Sistema

Calculadora Cientifica

otros.
Block de Maokas
Manejador de Base de Datos
Configuracion | Este modulo permite al o los usuarios

del sistema, poder configurar la
mayoria de las opciones por las que
Datos Generales Chri+G disponemos en el sistema.

Lsuarios Ckrl+L

Dias Feriados

Configuracion Reporte de MNaormina

onfiguracion Archivo de Punches
onfiguracion de Horas

Apariencia {Colores)

Suplidores Sercivios de Salud

Inicializar Proceso de Wacaciones

Ayvuda Te permite obtener ayuda
fcerca de COCO'S acerca del sistema y su

m funcionamiento, asi como

obtener soporte online.

Email Soporke Tecnico

Pagina Web COCO's

Barra de menu

Esta compuesto de botones que le guiaran al modulo de su eleccion, para seleccionar un
modulo solo haga click en el boton.

gyEEBeMee
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Moébdulo Mantenimientos

Graficos y
Descripcio

n ) La casilla de mantenimiento, es el medio por el cual podremos crear
y darles mantenimiento a los diferentes renglones que conforman la
estructura de la empresa

1. Registro de Departamento
Esta ventana permite al usuario registrar, eliminar o modificar los diferentes departamentos
de una empresa.

Codigo 2 4 | « | | | c |

Descripcion |

t -] ]1«] 8 |

Pasos para entrar y registrar
Ment principal -> Departamentos

Ya dentro de la pantalla haga click en agregar e introduzca los datos correspondiente, ya
hecho esto de click en guardar. Para eliminar o modificar solo oprima el botoén que lo indica.

2. Mantenimiento de Sub-Departamentos

Permite al usuario agregar, eliminar o modificar los diferentes sub-departamentos que
posee la empresa.
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Coco s 3.0.- Mantenimento de sub-Departamentos.

SUB-DEPARTAMENTOS

Sub-Depto.: oo 14 | - | | | | [ Aagregar
tModificar
Departamento | 1 |OFICING CEMTRAL = =
&# Eliminar
Descaipcion “=y CamBiar
Encargado |ADRIAN GLUZMAN o e |
Estatus
Cuenta Contab. | * Actve " Inactvo = i
J1 Salir
Cansulkando Digite &l Mombre del Departamenta

Pasos para entrar y registrar
Menu principal -> Sub-Departamentos

Una vez dentro oprima el boton agregar, llene los espacios establecidos y haga click en
guardar, en caso de querer cambiar el codigo solo debe hacer click en el boton < Cambiar>, si
desea eliminar o modificar oprima el boton que indica esa opcion.

3. Mantenimiento de Empleados

Con esta eleccion podemos registrar todas las informaciones requeridas y necesarias en
el historial del empleado.
Permite darle seguimiento y mantenimiento, actualizado la informacion del mismo.
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CODIGO: 1

RN ER AN PAN=I Activo |

Cambio Bub-Depto. - Salario ] Ohzervaciones ¥ Datos Medicos l Diatos Familiares l Ewaluaciones l Movimientos del Empleado ]

Datos Personales l Datos Momina l Lic. Medica - Yacaciones- Seguridad Social l Cambio de Posicion o Cargo - Sucursales

Nombres  |ADRIAN JANTONIO
Apellidos  |GUZMEN |GOMZALYD
Cedula |223009351 31 Pasaporie Pansll
Fecha Nacim. |28/03/1389 Curriculum No.
Direceion |CH_A PELOM A#90
Sector |CANCING ADRIAN ANTONIO GUZMAN GONZALVO
ehr_e (S4NTO DOMINGD EMPLEADO PENSIONADO [~
Municipio |

| Sexo Estado Civil
Provincia o

& Masculi Soltero (a)
Pais | " Casade (a)
Telefono | Celular |305-315-9305  Femenine @ T
o " Divorciade (a)
Nacionalidad | DOMINICANA =
[ Agregar | I odificar | cOnsultar | ‘ ‘ Eeporte | fL Salir ‘
1sultando Empleados Reqgistrados: 1

Pasos para entrar y registrar

1. Mend principal -> Empleados

2. Ctrl+E

En primer lugar presione el boton agregar y complete los espacios, teniendo en cuenta que

esta pantalla posee otras interfaces que corresponden a la misma, entre los que estan:

o

Datos personales: En esta parte se introduce los datos personales del

empleado como el nombre, apellido, sexo, etc.
Datos Nomina: Presenta al usuario toda la informaciéon acerca de la

nomina.
Lic. Médica-vacaciones-Seguridad Social: Se visualiza la informaci6on

de las licencias médicas, vacaciones y seguro.
Cambio de Posicion o cargo-Sucursales: Se visualiza los cambios de

cargo y sucursales.
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o Cambio Sub-departamento-Salario: Se visualizan los cambios de sub-
departamentos y salario.

o Observaciones y Datos Médicos: Se escriben las observaciones medicas y
del empleado.
Datos Familiares: Se registran los datos familiares del empleado.
Evaluaciones: se visualizan las evaluaciones hechas al empleado
Movimientos del empleado: en esta parte se observan movimiento que se

le han realizado al empleado.

Una vez completado con la introduccion de la informacién requerida, haga click en guardar,
en caso de modificar, eliminar o imprimir presione el botén indicativo.

El botén <Reporte> te permite ver un listado general de los empleados de una sucursal
determinada, para poder acceder a ella solo debe oprimir dicho botén y llenar los
requerimientos, luego haga click en <Ok> o <Salida>.

4. Mantenimiento de Novedades

Las novedades son los ingresos o egresos que se le aplica a un empleado.
Esta interfaz te permite registrar las novedades.
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Mantenimiento de Novedades

voveao o [E] < | > | v | x| Hse |

DESCRIPCION |F'L.f-\N DE PERNSIOMES

TIP O DE DESCUENTO

272
FACTOR CALC. % DESCUENTO
CUENTA 28 " INGRESO
I CALCULAR INMP. S/RENTA CLASE DE NOVEDAD
M| S9ALITATELAL e € | Movedad del Usuario

I CALCULAR AFP Y ARS

[ Agregar | Ldodificar | consultar | | |

Pasos para entrar y registrar
Menu principal -> Novedades

Presione el bot6n agregar, luego introduzca los datos, seleccione el tipo de descuento,
calcular Afp y Ars, aplica al empleado o calcular impuesto sobre la renta, una vez hecho esto
haga click en guardar. En caso de consultar presione el boton que lo indica o puede hacerlo
por el navegador, asi como también en casos de modificar, eliminar presione el botén.

5. Registro de Descuentos e Ingresos Fijos y/o por cuotas

Esta opcion permite registrar en el sistema, deducciones fijas o novedades que afectan a un
empleado en particular ya sea por un préstamo que le haya otorgado la empresa para
descontar de nomina o el seguro, entre otros.
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Cayena Mominas 2.0 - Registro de Descuentos e Ingresos Fijos yfo Por Cuotas

. Tipo de de o ~Estatus
Empleado  |§ “|[aLFonsINg MEDINAXAVIER 4] | RO TR TECRER
{¢ Por Cuotas[] i« Active
Fecha 3011172010 T e T R
" Monto Fijo " Inactivo
Novedad [P [PRESTAMOS [
Valor Total Monio de la Cuota Total Pagadoe Balance Pendiente
| s0000.00 1,666 66 | 2.000.00 48.000.00
Comentario
[ Agregar ‘ Modificar J éégliminar I cOrnsultar | ':-.;: Guardar 2L Cancelar ‘ ﬂﬁalir ]
Consultanda 'Di.gi'te 'F;I'Cn.digcu uﬂél-EmﬁIeé&Io o Use Boton de Bﬁsqueﬁla

Pasos para entrar y registrar
Menu principal -> Ingresos y Deducciones Fijas /cuotas

Presione el boton agregar, seleccione por medio de una btisqueda al empleado, la novedad,

escriba los datos correspondientes y oprima guardar. En caso de consulta, modificar o
eliminar presione el botén que lo muestra.
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6. Registro de Movimientos

La ventana de registro de movimientos, permitira al usuario poder registrar los diferentes
movimientos realizados en la nomina a un empleado. Con la facilidad de poder agrupar los
diferentes movimientos segun el origen de los mismos, ya sean un ingreso por horas extras,
alguna deduccion por tardanza, falta al trabajo, etc.

8| Cayena Mominas 2.0 - Registro de Movimientos
Empleado [ 29 [JDSE ENMANUEL QUINIONES ROJAS =] “ |« | s | om
Estatue
Fecha 24/05/2011 | % Digitado " Posteado = Historico | Consultar |
Movedad | Descripcion | Cantidad | Yalor |
L AS AVANCE & SUELDO 1.00 25.000.00
M Agregar | ]% Modificar | @ Eliminar | J-'L Salir |
Actualizando. . Movimierta Ackualizado SatisFactoriamente, .,

Pasos para entrar y registrar
Menu principal ->Registrar Movimientos

En primer lugar haga clic en agregar, luego seleccione al empleado mediante una bisqueda,
sobre el recuadro en blanco haga doble click, seleccione el tipo de novedad que desee
agregar, coloque el valor y la cantidad y por ultimo presione guardar.

En caso de consulta, eliminar o modificar presione el boton correspondiente.

En el boton <Histérico> funciona como medio de consulta de los movimiento ya realizados
y calculados en la nomina.

7. Mantenimiento de Estilos
Son los tipos de trabajos adestajo o produccion asignado a un empleado.
Le ofrece al usuario la posibilidad de registrar los estilos.
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-
LWl Coco's Nomina 3.0 - Mantenimineto de Estilos T
Estilo

Descripcion |

Precio

Tnidad

Estatus

" Actio " Inactive

Modiﬂcar| af'Emmmr‘ I S A

| J-_L Salir ‘ Clonsultar ‘

Pasos para entrar y registrar
Menu principal ->Estilos

El usuario al entrar a esta interfaz, hace click en el bot6n agregar, introduce los datos y luego
da a guardar. Si desea cancelar, modificar o consultar, presione el botén que sefiala.

8. Mantenimiento de Produccion

Permite asignarle al empleado el estilo que sea requerido.

Ll Coco’s Nomina 3.0/ Mantemmiento de Produccion 1
q o de
Codigo |1 ?:;‘li 01/04/2009 | 20/05/2009 B preromets
Estilo
. Precio 0.00 | Cantidad |5  Valor 0.00 Grardar
Fecha |Estilo Descripeion | cCantidad|  Precio| Valor|

(K4

[F3]- Modificar  [F4] - Eliminar  [F5]-Reporie  [Fo ] - Importar Archive  [ESC]- Salir

Pasos para entrar y registrar
Mentu principal ->Mantenimiento de Produccion
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Al adentrarse a esta interfaz el usuario necesita seleccionar al empleado mediante una
busqueda, dando doble click donde corresponde el co6digo, lo mismo en el estilo, luego da
click en guardar. En caso de querer modificar [F3], eliminar [F4], reporte [F5], importar
archivo [F6], Salir [ESC] o el botén <Salir>.

El boton <Departamento> te permite visualizar y realizar una btisqueda avanzada de los
diferentes departamentos existentes, en caso de agregar, da click derecho sobre la pantalla y
le aparecera la pantalla de registro de produccion llena los espacios y hace click en guardar,
para salir haga click en el botén <Salir>.
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Acerca de Cayena Mominas 2.0

Cayena Nominas 2.0

Derechos Reservades® 2007-2011 CAYENASOFT
Registrado en la Oficina de Derechos de autor ONDA

Esta programa es Licenciado a:

COOP. REFICDOP. INC_
comeoi@server do

Product ID:N/A

de autor.
ef1 una violacion a dichas leyes de autoria

CAYENASOFT
Lwe, 27 de Feb. 261, Santo Domingo, Rep. Dom.

V4 Tel. (B0 B21-6606 / (809 (809) B21-83822 Fax. (B809) BS3-5063
Capltu10 III infoim@cavenasoft.do

Modulo Procesos

Graficos y
Descripcio
n

oK

Modulo Procesos

Este modulo permite al usuario realizar todas las operaciones de
calculo del proceso de nomina, y otros procesos tales como liquidaciéon
de un empleado o colectivas, vacaciones colectivas y otros procesos de
relevancia en el manejo del sistema.
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1. Calculo de Nomina

La ventana de calculo de nomina, permitira al usuario poder decidir cuales novedades seran
o no calculadas en la siguiente nomina. También permite al usuario agrupar los empleados
por rangos de descuento, sucursal y tipo de pago. También permite al usuario poder tomar
en cuenta los datos del reloj, o sea las horas de entrada y salidas para asi determinar las
horas extras y las tardanzas de los empleados.

Cayena Nominas 2.0 - Sistema de Nomina 3.0 - Calculo de Mominas

swusal [ A
Fecha Injeial  |01/01/2071 FechaFinal | 15/01/2011
Tipode Pago  |OUMCENEL <] NomimaNe. |00 Periodo [
Bicio Punches |01/01/2011 FinPunches | 15/01/2011

[« Tomar en Cuenta Datos del Reloj [~ Ultima Momina del Mes

Movedades gue no seran caleuladas Movedades gue seran caleuladas

ALMUERZO ~
AVANCE & SUELDO

BONO ADICIONAL

CESANTIA

CORMISIONES

COCFERATIVAS

CREDITOS DE NOWINAS

CUENTAS POR. COBEAR

DESCUENTO CLINICA

DESCUENTO FARNMACTA

DI&S ADICIONALES

DIAS FESTIVOS

DCBLE TURNO

HORAS EXTRAS 100%

HORAS FXTRAS 39% W

A v [& &

o Calcular

Caloulando. .. MELVIN DAVID GUZMAN FERMAMDEZ Valor Ganado: 22,522.50

Pasos para entrar y registrar

Ment principal->Calculo de Nomina
Selecciona la sucursal mediante una consulta, en el boton que lo indica, lo seleccionas dando
doble click en el boton <OK>, luego coloca la fecha inicial y final en funciéon de la forma de
pago si es mensual, quincenal, etc., luego elija el tipo de pago, prTsiga seleccionando las
.

novedades a calcular mediante los botones ﬂ a la izquierda y si lo quiere colocar a la

derecha, los botones ﬂ ﬂ funciona colocar todo a donde indica la flecha.

| s || |
Una vez hecho esto haga click en <Calcular> y automaticamente el sistema

realizara el calculo.
2. Proceso de Autorizacion de Nomina

Este proceso nos permite autorizar la nomina ya realizada y aprobada para que el sistema
permita Realizar la nomina.
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(E Loco s Nomina 3.0 I

Nomina No. Fecha Tipo de pago

Proceso de Antorizacion de Nomina

Empresa

3. Generacion Archivo para el Banco

Pasos para entrar y
registrar

Ment principal- Autorizar
Nomina

En la pantalla aparecera las
nominas a autorizar, solo debe
hacer click en el boton
<Autorizar>.

También llamada nomina electrénica, le permite a usted generar un archivo electrénico, en
el cual estara contenido la nomina. Esto hara mas fAcil la tarea de enviar la nomina, ya que
cuando el banco reciba los datos, iniciaran automaticamente el proceso.

f

Nomina Electronica

kdl Coco's Nomina 3.0.- Generacion Archivo para el Banco T

e Generat

" Archive historico

09 GUINCEMAL 1
n [ 1540242009 QUINCEMAL 1
N I} 3042009 QUINCEMAL 1
N 4 284022009 QUINCEMAL 1
N 3 1540242009 QUINCEMAL 1
n 2 NAM/2009  QUIMCEMAL 1
n 1 15401/2009 QUINCEMAL 1

{+ Archive Actual
Fecha Banco |/ ¢/

T | T T T T Tm s

122

Pasos para entrar y registrar

Menu principal-> Generar archivo del banco

Seleccione la fecha y haga click en el boton <Generar>, especifica donde quiere guardar el

documento.

4. Cierre de Nomina

Esta opcion permite cerrar las nominas ya contabilizadas para que no se le vaya a realizar

ninguna alteracion.
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Mo, Momina Fecha Tipo Sucursal |
Ld 7 15/03/2003  QUINCENAL 1
2 Actualzer A ot

5. Registro de Facturas

Pasos

Nomina

para
registrar

Ment principal-

entrar Yy

Cierre de

click en <Actualizar>.

Selecciona la nomina y haga

Esta interfaz permite registrar de las facturas de las novedades y ver los movimientos de la

misma. Con el objetivo de saber el balance la novedad y saldar dicho balance del empleado.

kWl Consulta de Factiuras

FECHA INICIAL |01/01/2009 - FECHA FINAL | 20/05/2009 - SUCURSAL
DOCUMENTO NOVEDAD
EMPLEADD |ADH| @ Buscar ‘ ﬁﬂ Limpiar | IL Salir ‘
Facturas l Movimientosl
CODIGOD |Nl]MBFIE DOC. FECHA MONTO NOVEDAD|DESCRIPCION |~
L 1 ADRIAN ANTONIO GUZMAN GONZ&ALWD 1 03/02/2009 1.900.00 FC FaRMALCIA
] 1 ADRIAN ANTOMNIO GUZMAN GOMNZALYD 1 03/02/2009 100.00 | FF FaCTURAS
n 1 ADRIAN ANTONIO GUZMAN GONZALYD 23 06/02/2003 1.200.00 FF FaCTURAS
n 1 ADRIAN ANTONIO GUZMAN GONZALYD 123 02/03/2009 5.000.00 FF FaCTURAS FARME
u 1 ADRIAN ANTOMIO GUZMAN GONZALWD B57 05/03/2009 289000 FF FaCTURAS FARMZ
] 1 ADRIAN ANTONIO GUZMAN GONZ&ALWD 19/05,/2009 0.00
] 1 ADRIAN ANTOMIO GUZMAN GONZALYD 5 14/05/2009 0.00
n 1 ADRIAN ANTONIO GUZMAN GONZALWD 13/05/2009 0.00
n 1 ADRIAN ANTOMIO GUZMAN GONZALWD g 19/05/2009 500.00 FF FACTURAS FARMZ
u 1 ADRIAN ANTONIO GUZMAN GONZ&ALWD a 19/05,/2009 £00.00 FF FaCTURAS FARME
1 ADRIAN ANTOMIO GUZMAN GONZALWD 9 20/05,/2009 500.00 FF FaCTURAS FARME

|

Pasos para entrar y registrar

Men principal->» Registro de Facturas
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Para agregar un nuevo registro haga click derecho sobre la pantalla, seleccione agregar, una
vez dentro seleccione el empleado dando doble clic, luego ponga la fecha, el numero de
documento, seleccione la novedad dando doble clic y coloque el monto, finalmente haga click
en guardar.

Para modificar, eliminar, haga click derecho sobre el registro al que desee aplicar, y luego
click en modificar o eliminar.

Si desea aplicar un descuento en las facturas ya sea de farmacia, clinica o préstamo, coloca la
cantidad que desea y presione en el boton <Ok>.

En caso de imprimir reporte solo haga click derecho sobre la pantalla y selecciona imprimir
reporte, si desea saldar la cuenta, haga click derecho sobre la pantalla y selecciona saldar
balance pendiente.

En la parte de movimientos usted hace click en el mismo y le apareceran todos las facturas
que se han efectuado, aqui puede imprimir los reportes del movimiento, de descuento y el
estado de cuenta.

Para efectuar esto solo debe hacer click derecho y seleccionar el que desee.

Para btisqueda de un registro solo debe colocar el nombre, novedad, documento o sucursal y
hacer click en buscar.

6. Movimientos por Lotes
Como su nombre lo indica esta opcioén nos permite aplicar a todos los empleados una mismo
movimiento en la nomina con un mismo valor monetario.

( e i e e

Generacion de Movimientos a los Empleados Pasos para entrar y
registrar
Novedad | | Men}l . -> principal
Movimientos por lotes
Fecha 20052009 Cantidad |D
Selecciona la novedad
Walor ] .
mediante una consulta,
Tipo de Pago haciendo doble click, llene los
~ SALARIO = HORAS ~ PRODUCCIOM

espacios, seleccione el tipo de
pago y por ultimo presione el
botén <Iniciar>.

Iniciar S alir |

~. Entrada de Diario

Permite al usuario realizar las entrada de diario de las nominas realizadas, teniendo
La facilidad de poder establecer rangos de fecha de acuerdo a las necesidades.
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kW Coco's Nomina 3.0 - Generacion de entrada de Diario ]

Sucursal Entrada No. Fecha |+
I M

Fecha de Inicio Fecha Final

A A

Entrada No.

Cuenta Banco

Descripcion

| w

g] Genetar [l Salida lmprimjr

Pasos para entrar y registrar
Menu principal-> Entrada de Diario

Seleccion de sucursal, Establecemos el rango de fecha a considerar, llenamos los espacios de
el numero de entrada, cuenta bancaria que afecta, descripcion y por ultimo haga click en

<Generar>.

En caso de imprimir, seleccion el boton <Imprimir>.

8. Liquidacion Empleados

Este modulo funciona para el caso de un Empleado que haya dejado de trabajar en la
empresa, calculandole todas las prestaciones que debe o debi6 recibir.
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LIQUIDACION 2000572009 SUCURSAL |1

EMPLEADO |1 |ADR_IAN GUZM AN

FECHAINGRESO  [0LHL200°  TIFMPO EN LA EMPRESA 457
SALARIO ACTUAL (40,000.00 SUELD O PROM. DIARIO 1,678 56

PRESTACIONES LABORALES
[ PREAVISO

| CESANTIA

|~ VACACIONES

[~ REGALIA PASCUAL
| BONIFICACION
[~ PROPORCION DIAS TRABAJADOS

Otros Ingresos Descuentos

Propina Pend. 0.00 Oiras Ded 0.00

Horas Extras |0 |0.00 Caja de Ahorro [0.00
Horas Nocturnas | 0.00 City Ledger 0.00

AFP 0.00

7 Lodos (= Ipririr
[

0 A fiols) 4 Ides(es) w 17 dias)

CAUSA

" ABANDONO
" RENUNCIA
" DESPIDO

" DESAHUCIO

TOTAL
0.00

Pasos para entrar y registrar
Menu principa1'> Liquidacion Empleados

Lo primero que el usuario debera hacer es insertar la fecha de liquidacion del empleado,
Seguido de esto el usuario procedera a realizara una consulta para seleccionar el empleado o
puede insertar el codigo del empleado y automaticamente después de insertar o buscar el
codigo del empleado, el sistema procede a llenar los campos referentes al nombre, fecha de

ingreso y salario.

Luego seleccionamos las prestaciones laborales que se le calcularan al empleado.
Procedemos a llenar los demas espacios en caso de requerirlo y luego presiona la opcion

<Actualizar>.

Asi el sistema nos dara el valor de lo que debe recibir el empleado.

9. Cambio de Salario Minimo

SALARIO MINIMO ACTUAL:

NUEYO SALARIO MINIMO |D.DD

FECHA DE CAMBIO |20/05/2009 ~|  Manual de Usuario

\/ Ejecutar x Cancelar

nuevo ingreso, o sea,
corresponde a la empresa.

Pasos para entrar y registrar

Permite cambiar el salario establecido para cada
el salario minimo que le

Menu principal'> Cambio de Salario Minimo
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Colocamos el salario nuevo y la fecha que se hizo el cambio y presione le boton < Ejecutar>.

10. Proceso de Fin de Ao

Esta ventana, permitira al usuario registrar todos los datos del afio en un archivo historico.
Este proceso, deber4 realizarse solamente una ves, cuando ya todos los datos del afio hayan
sido registrados.

W Pasos para entrar y registrar

Este proceso toma los datos acumulados de las nominas Ment principal '> Proceso de Fin
procesadas en el afio, colocandolo en un archivo historico de d -
nominas. El proceso debe generarse solamente cada fin de afio. e Ano

Solo debe presionar el boton

NOTA
Antes de ejecutar dicho proceso, deberan generarse todos los
diferentes reportes de fin de afio.

<Procesar>.

% Procesar X Salir

11. Calculo de Distribucion de Propina
Registro de propinas, permite al usuario calcular la distribucién de propinas en forma

adecuada
También permite calcular las propinas mediante la nomina de los empleados.
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Registro de Propina No. Periodo Desde Hasta
= Estatus
Fecha Valor

" Pagada " No Pagada
Sucursal [ | = = =

Gerencia [ | =l i .
' ) dusencias Pagada Con la
Comentario Nomina No
Fep. Funtos )
Fep. Propina

CODIGO NOMBRE PUNTOS DIAS VALOR ~
Total de Enpleados : 0 Totales : 0.00 0.00
Procesar Con
Factor " Sin Reloj " Con Reloj | | |
4 Agregar | [E] Modificar | %J Eliminar X Cancelar | 9 Consuliar B Satir

Pasos para entrar y registrar
Menu principal-> Célculo de Distribucion de Propina

1.-Lo primero que debera hacer el usuario es presionar como siempre la opcidon agregar.

2.- Seguido de esto, procedemos a introducir el rango de fechas que nos interesa calcular.

3.- Continuando con el sistema, insertamos el valor total de las propinas.

4.- Seguido de esto, insertamos el ntimero de la sucursal, seguido del niimero de gerencia.
5.- A continuacion insertamos el comentario, este sera la descripcion de las propinas. (No
puede ser demasiado extensa).

6.- Luego decidimos el status, si han o no sido pagas a los empleados. Una vez terminado
esto procedemos a oprimir <Procesar>, Con esto se procesara su pedido. Y si estin correctos
los datos apareceran los empleados que estén en este rango.

7.- Por ultimo presionamos <Guardar>.

Procesar con o sin reloj: Al elegir esta opcion, basicamente lo que usted esta haciendo es

decidiendo si el computador tomara o no en cuenta los datos del reloj de entrada de la
compaiia.
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12. Control de Cafeteria
Esta pantalla efecttia como operacion el de registrar las reservaciones y/o compra de
almuerzo, con el fin de que cuando se calcule la nomina este sea descontando de la misma.

Ll Coco’s 30" Entrada ala Cafeteria

Tipo n q q
Fecha |20/05/2009 o Hora: 04:48:08 p.m.
Codigo | ® QA chsulLar| 3 Elirninar | € Limpiar | B Listado | & Salr |
| codige | Nombre | Fecha |  Reserv.  |Almuerza |+
i

Pasos para entrar y registrar

Menu principal-> Control de Cafeteria

Este modulo funciona principalmente con el lector de carnet.

Para consultar coloque el codigo del empleado y presione el botén <Consultar>.

13. Vacaciones Colectivas
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Este proceso nos permite en caso de que la empresa asi lo realice, registrar las vacaciones
colectivas o en conjunto de todo el personal.

X

Dispositive Salida

BN i i [~ -
Sucursal: .\ il Tipo de Momina - P —— a’f et
Fecha de Cierre|__/__/ Departamento 1 9333 (+ Pantalla
. B
Fecha de Pago:|_/_/__  Empleado: " Archivo w
Codigo| Mombres y Apellidoz del Empleado | Fecha Ing. |ias Ya

alir

lEu

Generar ‘ Listados Pagar en Nomina

Pasos para entrar y registrar
Menu principal-> Vacaciones Colectivas

Escogemos la sucursal, el tipo de nomina,

la fecha de cierre y la fecha de pago, el codigo del empleado y damos en <Buscar>. O
podemos presionarlo sin colocar el codigo y apareceran los empleados que le tocan
vacaciones,

3. Damos click en <Generar>.

N —

9. Archivo TSS Novedad
Envia los cambios de entrada y salida, los cambio de salario, etc. a la TSS.

Pasos para entrar y registrar
Fecha Inicial  |IEIFEIE o Eiecutar ‘ Ment pr1nc1pa1-> Archivo TSS Novedad
Fecha Final 20/05/2009 | . ) )
eeha e X Cancela Selecciona el rango de fecha y presiona el botén
<Ejecutar>.

10.Archivo TSS Autodeterminacion
Guarda los cambio de salario que se genera en el personal.
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Fecha Inicial

Pasos para entrar y registrar
Menu principal-> Archivo TSS

: Autodeterminacion
/ Ejecutar

0105/ 200

Fecha Final S0/0R/2003 X Cancsla | Selecciona el rango de fecha, si es mensual o

(* Mensual ( Hetroactiva

retroactivo y por ultimo presiona el boton
<Ejecutar>.

11. Archivo TSS Nominas Rectificativas
Para hacer rectificaciones a los archivos de envio de autodeterminaciéon y novedad.

Periodo a Rectificar F s Eiccuion 1
MES [5 =] ARO [2008 = T [Eerecler |
CODIGO HAME |saLarIo [d =
Ld
- L3

Pasos para entrar y registrar
Menu principa1-> Archivo TSS Autodeterminacion

Selecciona el periodo a rectificar, haz click derecho sobre la pantalla y te aparecera una
nueva interfaz que es el de Registro de Nominas Rectificativas, en ella seleccionaras el
empleado mediante una consulta dando doble click, llene los espacios por ultimo presiona el
boton <Ejecutar>, salga de esa pantalla y vera el registro realizado, haga click en el botén
<Ejecutar> y guarde el archivo con el nombre que prefiera y en la carpeta que desee.
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Capitulo IV

Moébdulo Consultas

Modulo Consultas

Graficos y

Descripcio El modulo Consulta, permite realizar consultas avanzadas de diferente
n ) registros.
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1. Acumulados

La ventana de consulta de acumulados, permite al usuario revisar todas las novedades que
seran calculadas a un usuario especifico. Cabe destacar, que las novedades son los
descuentos de ingresos o egresos que se calculan en la nomina de un empleado.

m OCor s Nomima 3.0 - Ctonsdita de Acamulados ]
Acumulados
Desde Hasta
Nomhre del Empleado 01,/01/2003 20/05/2009
| Valores Acumulados de :
Empleados ADRIAN ANTONIO GUZMAN GONZALVO
B Movedad Valor| =
L SalLaRIos 36305
a PLAM DE PEMSIONES 100384
n PLAM DE SaLLID 111086
a FACTURAS CLIMICA 1900
a FACTURAS FARMALCLA 3806
_PHESTAMDS 200
* Archive Actual " Archive historicoe
Presione [ ESC ] Para Salir [ F5 ]- Imprimir Listade de Acumulado

Pasos para entrar y registrar
Mentu principal -> Acumulados

1.- Lo primero que usted debera hacer es, buscar el empleado en la casilla, dando doble click
sobre la misma.

2.- Por ultimo presionamos la tecla F5 y automaticamente nos aparecera una ventana con el
listado de acumulados, llena los espacios y da click en <OK> e inmediatamente saldra la
pantalla de impresion y usted decidira si imprime o no.

2. Nominas

Consulta de nominas al igual que su antecesor, permite revisar los detalles de la nomina de
cada empleado. Usted podrd revisar todas los detalles que seran calculadas o fueron
calculadas en las nominas, nuevas o atrasadas.
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-

m Locots Noming .07 - Constlta de Scumalados

Presione [ ESC ]| Para Salir

FACTURAS CLIMICA
FACTURAS FaRMACIA
__|PRESTAMOS

(+ Archive Actual " Archivo historice

[ F5 ]- Imprimir Listado de Acumulado

Acumulados
Desde Hasta
Nomihre del Enpleado 01.,/01./2009 20,/05,/2009
| Valores Acumulados de :
ADRIAN ANTONIO GUZMAN GONZALVO
3 Movedad Yalor| +

L SALARIOS 36905

__|PLAN DE PENSIONES 1003.84

PLAM DE SALUD 1110.86

1300
3806
200

Pasos para entrar y registrar
Ment principal -> Nominas

1. Insertar el rango de fecha del cual nos interesa obtener la nomina.
2. Seleccionar el nombre del empleado dando doble click en el espacio.
3. Seleccionar la nomina que nos interesa

3. Punches

Permite verificar las entradas y salidas de un empleado en particular, mediante
El mantenimiento del reloj de asistencia.
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Consulia de Punches

Empleado Rango de Fecha
| Desde |01/01./2003 Hasta |20/05/2003

Punches del enpleado
Punches del enpleado

Monihre del enpleado I

K4

Fecha | HoraEnir. | Hora Salida |

(+ Activo (" Inactive (" Todos

[F5]- Agregar [F6]-Modificar [F7]-Eliminar [F8]-Reporte [ESC]- Salirdela Consulta

Pasos para entrar y registrar
Menu principal -> Punches

[a—y

Insertar el rango de fecha del cual nos interesa.

2. Seleccionar el nombre del empleado dando doble click en el espacio.

3. Para agregar presione la tecla F5, si desea modificar F6, eliminar F7, reporte F8,
salir de la consulta ESC.

4. Poblacion de Empleados

Permite visualizar mediante un grafico una estadistica de los empleados de la empresa,
cuanto fueron contratados, cancelados, renunciantes etc.
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*ados de |STEmpresa.

Estadistica de Empleados al Dia: 20/05/2009
Empleados al Inicio del Mes:
Empleados Contratados en el Mes:

Empleados Cancelados en el Mes:

o O O =

Empleados Renunciantes en el Mes:

—

Total General de Empleados ala Fecha:

Empleados en Vacaciones:

(=T =

Empleados en Licencia Medica:

—

Total de Empleados Activos en la Empresa:

Depto. Nombre del Departamento Cantidad |~

TOTAL DE EMPLEADCS POR SEXO

Pasos para entrar
Menu principal -> Poblacion de Empleado

5. Graficos Estadisticos

Permite visualizar graficos con relacion a la informaciéon suministrada y manejada en el
sistema, y también nos permite establecer lo parametros a considerar en la realizacion del
grafico necesitado como podria ser: empleados, horas trabajadas, produccién de
departamento, etc., con a facilidad de poder establecer un rango de fecha especifico.
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kil Coco's 3.0 Graficos Estadisticos x

TOTAL DE EMPLEADOS POR DEPARTAMENTOS

W 1 GEREMCIA,

Fecha Inicial |01/05/2003 & Total de Empleados

(" Analisis de Ausencias [rnprirnir |
Fecha Final |20/05/2003 " Horas Trabajadas " Analisis de Tardanzas -
Depto. Mo. " Produccion Departamentos - Guardar ‘ [| Salir |

Pasos para entrar y manejo
Ment principal -> Graficos Estadisticos

=

Selecciona el rango de fecha, el nimero de departamento
2. Selecciona si es total de empleado, horas trabajadas, produccion de departamentos,
analisis de ausencias o analisis de tardanzas.

Presione el boton <Visualizar> y aparecera el grafico.
Presione <Guardar> si asi lo desee.
5. Para ver el grafico mas grande solo debe presionar el Zoom.

hallh
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Capitulo V

Modulo Reportes

Modulo Reportes
Graficos y
Descripcio Este modulo permite imprimir o visualizar los reportes de la
n ) empresa.

1. Departamentos
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Este reporte nos permite visualizar los diferentes departamentos que conforman la
Estructura organizacional de la compaiiia su estatus, junto con el nombre del
Encargado. Este reporte también permite chequear el numero de la cuenta del

Departamento.

[ IStado de e partanientos m

P=Pantalla |=lmprezora A=drchivo

ak. Cancel

-

2. Empleados

Pasos para entrar y registrar
Ment principal -> Departamento

Escogemos la opcién departamentos y
establecemos si queremos visualizar este
reporte en la pantalla, que se imprima
directamente o si queremos visualizarlo de
nuestro archivo histdrico.

EL reporte de empleados, permite al o los usuarios imprimir el listado de todos los
empleados de la compania. Estableciendo diferentes parametros como son: sucursal
determinada en caso de que la empresa maneje diferentes sucursales, el departamento
determinado, el subdepartamento y permitiendonos ordenar este reporte ya sea por el
cddigo de los empleados o por orden alfabético segin nuestra conveniencia, y también
nos permite especificar el turno necesitado.

Sucursal 1 @ |[oFicNe CENTRAL

Departamento W Hasta ,m
Sub-Departamento W Hasta ,m
Sueldo Mensual W Hasta ,M

Cuentas/Chlc. CUENTAS ¥| Categoria |INDIRECTO -

Ordenar Por CODIGO Twmo

Dispositive de Impresion| [ Estatus

* Pantalla * Activos
" Tmpresora " Inactivos
" Arcluve " Todos

0K

Tapos  w-

Tipo de Reporte
@+ Inf. General

" Inf. Especial

1 5alida

Pasos para entrar y registrar
Menu principal -> Empleados

1.- Lo primero que el usuario debera
insertar el numero de la sucursal.

2.- Lo segundo que usted debera hacer es
insertar el nimero de los departamentos
que deseamos buscar.

3.- Seguido de esto insertaremos el tipo
de chequeo, si este chequeo se hara por
cheques, cuentas o ambas.

4.- Después de esto procedemos a elegir
el tipo de orden por el cual queremos que
salgan los datos. Seguido de esto
seleccionamos el tipo de dispositivo por el
cual se imprimiré el resultado.

5.-A continuacion seleccionamos el estatus de los empleados. Y el tipo.
6.- Por ultimo presionamos ok, y si todos los datos estan correctos, procedera a imprimir.

3. Nomina

Este modulo nos permite consultar las diferentes nomina realizadas en el sistema, nos
permite verlas en forma de lista y nos permite ver los detalles de cada una.
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Tipo
{« Listade de MNomina

QUINCENAL PROCESADA

1
g QUINCENAL 1 PROCESADA 10 " Volantes
5 3/01/2009 | OUINCENAL 1 PROCESADA 10  Distribucion de Eficivo
4 2B/022009  OUINCENAL 1 PROCESADA 10 i
3 [15/02/2009 | QUINCENAL 1 PROCESADA 10 LjReswnenticlNonina
2 3/0/2009 | QUINCENAL 1 PROCESADA 10 ¢ Listado del Banco
1 15/01/2009 | QUINCENAL 1 PROCESADA 10

(" Nomtina de Pago

Dispositive Salida
(" Impresora

(+ Pantalla

" Archivo

Sub-Departamentos

IR 2] Hasta |9993 =

@ . P A
+ Archivo Actual Archive historico Empleados
1 4+  Hasta (39999 %
" Semanal " Quincenal &+ Todas
" Bisemanal " Mensual Cuentas/Chk. -
¢ Caleuladas " Autorizadas (" Posteadas & Todas mem“" I Salida

Pasos para entrar y registrar
Ment principal -> Nominas

1.- Lo primero que usted deberd hacer es: Elegir la nomina que nos interesa. Aqui
encontraremos diferentes opciones, por ejemplo podemos buscar las nominas que han sido
hechas quincenal, semanal o mensual.

2.- Después de esto seleccionaremos el tipo que sera, por ejemplo, nomina, volante,
cheques, etc. Seguido de esto seleccionamos el dispositivo por el cual se han de imprimir la
nomina...

3.-Seleccionamos el rango de departamentos que queremos que aparezcan en la nomina.

4.- Después Hacemos lo mismo pero con los empleados.

5.- Por ultimo presionamos <Imprimir>, y automaticamente se imprimira la nomina.

4. Listado De Acumulados.

Listado de acumulados, permite al usuario imprimir el reporte de todo lo que se ha
acumulado como son novedades, salario acumulado, etc.

Cayena Nominasy R.H Manual de Usuario 45



Rango de Fecha Pasos para entrar y registrar
Desde |01/01/2009 Hasta 22/05/2009 Menfl principal _> Acumulado
. o —— 1.- Lo primero que usted debera hacer. es
%] e [ 3] T E e (65 5] insertar el ntimero de la sucursal, seguido
b ta. - - ta. - .
por el rango de fecha que le interesa
Dicoesitive de ) . obtener.
tatus .
A R [ _ 2.- Luego de esto insertamos el rango de
5 (» Archive Actual .
& Pantalla & Inactives departamentos, junto con el rango de
" Archivo ' Todos " Archivo historico empleadOS.
3.- Después de esto, seleccionamos el
— dispositivo por el cual se imprimira el
oK Salid ez .
va M reporta, también seleccionamos el estatus

que nos interesa que el sistema imprima.
4.~ Por ultimo presionamos OK

5. Reporte De Ingresos & Deducciones.

La ventana de reporte de ingresos y deducciones, permite imprimir por nomina todos los
ingresos y deducciones de la cuenta de un empleado. Con esta opcién también se replegaran
todas las novedades que han sido calculadas, y a cuales empleados.

_— - Paso/s pz.lra. entrar y registrar

Feckalnichl [0 Fotafiral  [FER] Mena principal -> Ingresosy

Empleado Inicial |1 % Empleads Final:  [9339 %] DeduCCiopeS

_ _ - 1.- Lo primero que usted debera hacer es,

e L Depi-Fnal: - [F555 <] insertar el nimero de la sucursal, seguido
st s del rango inicial y final de fechas, que a
" Novedad & Empleado A

usted le interesa buscar.

TipoNovedad  |FF 2.- A continuacién insertamos el rango de
Dispositivo de Impresion | | Datos Desde empleados que nos interesa, empleado
" Impresora (" Ingresos & Deduciones Fijas/cuotas ini(_‘,ial, y empleado ﬁnal.

9 el & [ i Dimiritning 3.- Seguido de esto procederemos
( Archivo © Ambhos seleccionar el tipo de agrupacion que
Tipo de Movimiento deseamos imprimir, si es por novedad o por
¢ Ingresos ¢ Deducciones « Todos empleados. (SI el agrupamiento es por
novedad, procederemos a llenar el campo

Imprimit B] satic llamado tipo de novedad).
4.- Luego de esto, procedemos seleccionar

el tipo de dispositivo que se utilizara en la
impresion,
5.- Continuando con el proceso, le indicamos al computador desde donde se tomaran los
datos, si son de ingresos y deducciones, o registro de movimientos.
6.-Antes de pasar a la parte final, procedemos a seleccionar el tipo de movimiento, sin son
todos los movimientos, o si son ingresos, o solamente deducciones.
7.-Por ultimo presionamos imprimir.

6. Movimientos De Nomina.
Movimiento de nomina, permite al usuario poder revisar, si se han hechos movimientos en la
nomina de algiin empleado. También se podr4 im. Imprimir en el formulario las novedades

que se utilizaron.
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Sucursal 1
Fecha Inicial 01/01/2003 Fecha Final 011272009
Empleado Inicial |1 = Empleado Final: 9333 5
Depto. Inicial 1 T Depto. Final: 9989 3
Agrupado Por
(+ Novedad (" Empleado
Tipo Movedad A5
Dispositive de Impresion
" Impresora (+ Pantalla " Archive
Tipo de hMovimiento
(" Ingresos (" Deducciones (v Todos
Impriruir F] et

impresion,

Pasos para entrar y registrar
Mena principal -> Movimiento de

Nomina

1.- Lo primero que usted debera hacer es,
insertar el nimero de la sucursal, seguido
del rango inicial y final de fechas, que a
usted le interesa buscar.

2.- A continuacion insertamos el rango de
empleados que nos interesa, empleado
inicial, y empleado final.

3.- Seguido de esto procederemos
seleccionar el tipo de agrupacion que
deseamos imprimir, si es por novedad o
por empleados. (SI el agrupamiento es por
novedad, procederemos a llenar el campo
llamado tipo de novedad).

4.- Luego de esto, procedemos seleccionar
el tipo de dispositivo que se utilizara en la

5.- Continuando con el proceso, le indicamos al computador desde donde se tomaran los
datos, si son de ingresos y deducciones, o registro de movimientos.
6.-Antes de pasar a la parte final, procedemos a seleccionar el tipo de movimiento, sin son
todos los movimientos, o si son ingresos, o solamente deducciones.
7.-Por ultimo presionamos imprimir.

7. Listado de Horas Trabajadas
Le permite al usuario tener un reporte de las trabajadas por el empleado.

Fecha Imicial |01101:2002 Tipo de Reporte

Fecha Final  |010%2009

* Detallado ¢ Resumnido

Sucursal [1 @|[oFiciNG CENTRAL

Tipo de Pago |QUINCEWAL -
Categoria DIRECTO hd
Twmno 1

Imprirnir

Dispositive Salida
(" Impresora
(+ Pantalla

(" Archive

I Salida

Pasos para entrar y registrar
Ment principal -> Listado de Horas
trabajadas

Coloca el rango de fecha, selecciona la
sucursal realizando una consulta,
selecciona el tipo de pago, la categoria
y coloca el turno, el tipo de reporte y
el dispositivo de salida, por ultimo

presiona el botén imprimir.

8. Declaracion De Renta:

Se divide en dos partes, La primera: Declaracion renta mensual IR4. Y Declaracién Anual

IR13.

8.1 Declaracion De Renta Mensual Irg.
Manual de Usuario 47

Cayena Nominasy R.H



Este modulo permite al usuario verificar el impuesto sobre la renta que se ha acumulado
durante todo este mes. Este modulo, imprimira todo el reporte en forma alfabética o orden
de reporte denomina.

’
Declaracion Mensual IR-4 Pasos para entrar Yy reglstrar
S Mena principal -> Declaracion De Renta
Mensual Ir4.
Fecha Inicial  |07/01./2003 Fecha Final 202009
Dispositivo de Inpresion 1.-Lo primero que usted deberd hacer es,
(" Dmpresora Cikauulls & S insertar el nimero de la sucursal, de donde le
T T—— interesa imprimir el reporte. . .
& En Orden Alfahetico 2.- Después de esto, procedemos a introducir
(" Enel Orden del Reporte de Nomina el rango de fechas, este rango sera, ascendente.
3.-Continuacion procederemos a seleccionar el
2} Lenprimis Bl saic dispositivo por el cual se imprimiré el reporte,

por pantalla o impresora.

4.- Antes de concluir insertamos el orden en que se imprimira el reporte. Si es en orden
alfabético o en el orden de nomina.

5.- Por ultimo presionamos Imprimir.

8.2 Declaracion Ley Ir —13
Para realizar la importante tarea de declarar el impuesto IR 13, el sistema cocos, dispone de
un modulo con la capacidad de poder hacer un reporte con la declaracion de este importante
impuesto. EL reporte final le podra informar, cuanto dinero paga cada empleado de

impuesto al afio, entre otras cosas.

Pasos para entrar y registrar
Declaracion Anual IR-13 Menu principal -> Declaracion Ley Ir —13
Swasal [ 1.- LQ primero que usted debera hacer es insertar
el nimero de la sucursal, seguido de esto
FeckaInicial [01/01/2009 | FechaFinal  [31/12/200 insertamos el rango de Fechas, Fecha inicial y
& Archive Actual ¢ Archive historico Fecha final.
Dispositivo de Tmpresion 2.- A continuacion procedemos insertar el
¢ Impresora & Pantalla ¢ Archive dispositivo por el cual se imprimir el reporte.

3.- Después de esto, procedemos a seleccionar el
orden de la impresion, si serd en orden alfabético o
si ser4 en orden de nomina.

4.- Por ultimo presionamos Imprimir.

Orden del Reporte
(+ En Orden Alfabetico

" En el Orden del Reporie de Nomina

2y Imprimir Bl satir

9. Novedades En Seguro Social.
EL modulo novedades en el seguro social, permite al usuario poder informar al seguro social,

los cambios de salario, de personal, e interno que han ocurrido en la compaifiia en el
corriente mes.
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Pasos para entrar y registrar

Ment principal -> Novedades En Seguro
Social.

1.- El primer paso que usted debe dar es
insertar el codigo de la sucursal que a usted

Fango de Fecha Mes Actual

Fecha de Inicio I le interesa utilizar.
Fecha Final . 2.- Lo segundo que usted debera hacer es
insertar el rango de fechas del mes anterior
Mes Semanas Trabajadas que a us'ted le inte.resa.
3.-Continuamos insertando el rango de
O Lt s ® Lz ® iz il fechas de este mes. Fechas iniciales y
C Febrers " Junio * Octubre Finales. ,
4.- Automaticamente al sistema se
" Marzo " Julio " Movienthre posicionara sobre el mes que esta corriente,
pero en dado caso que no suceda eso,
(" Abril [ Agosto (" Diciembre posicionamos el cursor sobre el mes
corriente.
(e s e bk 5.- Antes de terminar, seleccionamos el
(" Impresora  (+ Panmtalla (" Axchivo dispositivo de salida, o sea por el cual se
imprimira.

Linprittiz X Cancelar 6.- Por ultimo presionamos Imprimir.

10. Cedula Inscripcion Seguro Social

' Pasos para entrar y registrar
Ment principal -> Cedula Inscripcion
Seguro Social

Fecha Iacial

Fecha Final 2290542009

Imprimir ‘ [l Salir |

11. Cambios De Personal. (Dgt-4)

Reporte de cambios de personal, permite al usuario poder imprimir un reporte con todos los
cambio de personal que se han realizado en un tiempo especifico.

Cayena Nominasy R.H Manual de Usuario 49



i
Rango de Fecha
Fecha de Inicio m/m/2008
Fecha Final AAz200d
Ordenado
* Alfaheticamente " Por Cedula

Imprimir X Cancelar

12. Planilla De Personal (Dgt-3)

Pasos para entrar y registrar

Menu principal- 2€ambios De Personal. (Dgt-4)
1.- Como siempre lo primero que usted debera
hacer es seleccionar el namero de la sucursal que
a usted le interesa utilizar.

2.- Segundo, insertamos el rango de fechas, fecha
inicial y fecha final.

3.- Antes de terminar, seleccionamos el tipo de
orden por el cual deseamos imprimir el reporte, si
es Alfabéticamente, o por cedula.

4.~ Por ultimo presionamos Imprimir

Este submodulo le brinda al usuario una guia exacta de como llenar su planilla de personal
fijo anual, en base a la informacion registrada en el sistema, o sea, en base a su nomina

actual.

13. Reporte De Horas Extraordinarias (Dgt-2)
Reporte de horas extras, permite al usuario imprimir un reporte con todas las horas extras
que se han trabajado durante el mes con el desglose por cada empleado.

Rango de Fecha

Fecha de Inicio |/ /2008
Fecha Final [31/1272009
Ordenado

(+ Alfaheticamente " Por Cedula
Dispositive de Inpresion

(" Impresora (+ Pantalla " Archive

Iinpitnit X Cancelar

14. Riesgo Laborales

Pasos para entrar y registrar
Menu principal->Reporte De Horas
Extraordinarias (Dgt-2)

1.- Lo primero que usted debera hacer es introducir
el nimero de la sucursal que le interesa.

2.- Después de esto, insertamos el rango de fechas
que se utilizara.

3.- Antes de terminar, seleccionamos el orden en
que queremos imprimir.

4.- Por ultimo presionamos Imprimir.

Este es un reporte en el cual se imprimira la lista de los empleados que han sufrido
accidentes en los ultimos dias, o que hayan ocurrido hace un tiempo atras
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Pasos para entrar y registrar

izl Menu principal-> Riesgo Laborales
m 1.-seleccionamos la sucursal a tomar en
Rango de Fecha consideracion
Fecha de Ticio 01/01 /2009 2.-el rango de fecha que deseamos consultar
b e B2/ 3.-la tasa de estimacion de acuerdo a la escala
_ de la TSS
Tasa 175 %%
4.-el orden en que queremos que aparezca la
Ordenado informacién y damos clic en imprimir.
+ Alfaheticamente " Por Cedula
Imprimir x Cancelar
15. Reporte Pago Infotep

Este submodulo nos permite tener un detalle

de lo que seria nuestro aporte reglamentario a Infotep en base a nuestra nomina.

Rango de Fecha

Fecha de Inicio 014011 /2009
Fecha Final 311242009
Tasa 1.0 By

Imyprimir

Pasos para entrar y registrar
Menu principal->Rep0rte Pago
Infotep

Seleccionamos la sucursal, el rango de

fecha del mes a tratar y luego damos
clic en imprimir.

x Cancelar

12. Seguridad Social

Este submodulo no presenta un reporte con un desglose detallado de los aportes realizados
por el empleado en base a su salario, axial como el aporte del empleador en base al salario
del empleado y las cuotas que se han pagado en representacion y por cada uno de los

empleados

17. Regalia pascual

El modulo regalia pascual,
de alguno por individual

permite al usuario calcular la regalia pascual de los empleados o
segin la necesidad. Este célculo tiene la facilidad de poder

realizarse de manera futurista estableciendo la cantidad de quincena que faltan por pagar.
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Pasos para entrar y registrar
Menu principal->Regalia pascual

Sucursal: Cucnta / Cnk -[T0D05 7| [ Eotetus Empleadory " Bispostin Satida T ; N

Fecha de Ciene] 77— Departamenta [1  [58 | A0 * Pumall ‘fﬁ 1.- Lo primero que usted deber4 hacer es
" Inactive " Archivo Buscar .

Fextex o (| IO Gyt insertar el numero de la sucursal,

[ F. Ciene_|Depto]Codiga] Empleado [ Posicion Regalia | F. Ingreso_|Sueldo Act [Nu Continuacién insertamos el numero de
s pagos pendientes que tiene el empleado.
2.- Después de esto, procedemos a
insertar el rango de departamento que
nos interesa.

3.- Después de esto, procedemos a
insertar desde que fecha se cuenta la
regalia.

4.-Por ultimo, insertamos el estatus de
los empleados que desea imprimir, por
ultimo, presionamos Imprimir.

Generar ‘ % Listados ‘ 7 Volantes Pago de Regalia i'L Salir ‘

18. Liquidaciéon

Reporte de liquidaciones, permite imprimir todas las liquidaciones que se han realizado en
un tiempo determinado en la compaiia.

bl C6C6" Nomina 3.0 "4 Pasos para entrar y registrar

Reporte de Ligmdacion Menu principal- PLiquidacion

Fecha de Inicio 01/01/2009 1.- Lo primero que usted deber4 hacer es, insertar el
A 1570672009 rango de fechas y el dispositivo de salida por el cual

queremos visualizar la informacion
2.-Presionamos imprimir y listo.
Dispositive Salida

(" Impresora * Pamtalla { Axchive

[mpritnir X Cancelar

19. Liquidaciéon General
Este submodulo nos permite realizar la liquidacion de todos los empleados o de un conjunto
de estos a los cuales se les apliquen las mismas caracteristicas.
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FECHA DE LIQUIDACION Dispositive Salida

[~ PREAVISD ® [iesms
 CESANTIA [~ REGALIA PASCUAL (+ Pantalla
~ VACACIONES [ PROPORCION DIAS TRABAJADOS  [0.00 @ L¥eliin
EMPLEADOS ACTIVOS SELECCION
Codigo| Hombre del Empleado | = " Eodigo| Hombre del Empleado o
> 1| ADRISN ANTONID GUZMAN GONZALYO >
=
=

Pasos para entrar y registrar
Menu principal- 2 Liquidacion General

- Fecha de la liquidacion, cotejamos las prestaciones que seran otorgadas a los empleados,
escogemos los empleados a los que se le realizara este proceso, el modo de escogerlos es
colocandonos encima de ellos y usando la flecha de nuestra conveniencia para agregar o
quitar o trasladarlo todos y damos clic en imprimir.

20. Vacaciones
Ese reporte nos proporciona la informacion de los empleados que estan para tomar
vacaciones, con lo dias que les corresponden y el monto a pagar.

21. Bonificaciones.
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Reporte de bonificaciones, permite al usuario, imprimir ya sea por impresora o por pantalla
el reporte de todos los empleados que han recibido bonificaciones.

Eeporte de Bonificaciones

Sucursal '1_

Pasos para entrar y registrar

Menu principal->Bonificaciones.
1.- Lo primero que usted debera hacer es
introducir el nimero de la sucursal que te

Rango de Fecha v Especificando Valor a Dis irihuiz

Dispositive Salida

01/01/2003 31412/2003 RD% 0

(+ Dmpresora " Pantalla " Archive

Imprimir X Cancelar

interesa.

2.-Continuacién usted deberd introducir el
rango de fechas que le interesa utilizar

3.- Por ultimo presionamos Imprimir.

Este submodulo nos da la facilidad

22, Descuento AFP y ARS

de poder visualizar, de manera global el total de los

descuentos aplicados a los empleados en un rango de fecha especificados y pudiendo
especificar un proveedor en particular en caso de que la compaiia tenga varios suplidores de

salud.

Fecha Inicial 01/01/2009
« AFP
Fecha Final 22/058/2003

Suplidor Inicial 1
" ARS
Suplidor Final 5359
Dispositive de Inpresion
(+ Pantalla " Inpresora " Avchive
Imprimir | j-'L Salir |

Pasos para entrar y registrar
Menu principal->])escuento AFP y ARS

- Especificamos el rango de fecha, (inicial y final), el
cddigo inicial y final de nuestro listado de
suplidores, especificar de que reporte queremos la
informaciéon (ARS o AFP), escogemos el dispositivo
de salida de la informacion y damos clic en
imprimir.

23. Estado de cuenta AFP —ARS
Este reporte nos permite visualizar nuestra situacion econémica ante nuestro suplidor de
salud, en relacion a los descuentos realizados a los empleados, nuestras aportaciones como
empresa con lo pagos realizados.

Fecha Inicial 01./01./2009
v AFP
Fecha Final 22/05/2009
Suplidor Inicial 1
" ARS
Suplidor Final 3339
Dispositive de Inpresion
{+ Pantalla " Impresora " Archive
Imprimir ‘ ﬁ Salr |
~7’
compania

Cayena Nominasy R.H

Pasos para entrar y registrar

Menu principal->Estado de cuenta AFP —ARS

- Primero seleccionamos la fecha inicial y la fecha
final, del reporte que queremos consultar

El c6digo de nuestro o nuestros suplidores de salud,
especificamos en base a que retenciéon queremos la
informacién ARS-AFP, selecciona el dispositivo de
salida de la informacion y damos clic en imprimir.

24. Planilla Liquidacion Seguridad Social
(IDSS)

Este nos brinda un reporte con el conjunto de las
cotizaciones del IDSS de nuestros empleados y de la
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Fecha Inicial

Fecha Final 22/05/2009

| Impnmir el Codigo del Empleado

Correspondiente al mes de |ENEH|:| ﬂ

Sucurzal Ho. | | |

Imprimir F] gair

Pasos para entrar y registrar
Menu principa1->P1anilla Liquidacion Seguridad Social (IDSS)

Escogemos el rango de fecha a trabajar, establecemos el mes correspondiente, el numero de
la sucursal con la que estamos trabajando y damos clic en imprimir.
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Capitulo VI

Mobdulo Recursos Humanos

5 Moédulo Recursos Humanos

Graficosy
Descripcio Este modulo permite al usuario del sistema poder realizar todos lo
n procesos concernientes a lo que es recursos humanos como son:

cambio de salarios, establecer niveles de aumento salariales,
establecer las posiciones de los empleados, realizar evaluaciéon de los
empleados, e imprimir reportes del proceso de recursos humanos.
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1. Acciones de personal
Por este submodulo es que se realizan los movimientos concernientes a los aumentos
salariales, traslado de sucursal o traslado de departamentos, si es una renuncia, despido, etc.

CODIGO: 1 NUMERO:

EMPLEADO
| 1 | ADRIAN ANTONIO GUZMAN GONZALYO v | | | | |
Opciones de Cambios
I Aumento de Sueldo | Transferencias(5 eccion] I Renuncia | Deshaucio [ Suspension
[~ Promocion | Transferencias(Depta.) | Despido |~ Abandono |~ Cambio Sucursal

Accion a Ejecutar
CARGO
|GERENTE |

SECCION

[GERENCIA =] |
DEPARTAMENTO

|OFICINA CENTRAL EIS
SUCURSAL

|OFICINA CENTRAL R
FECHA EFECTIVOD SALARIO ACTUAL SALARIO NUEVO Guardar

23/08/2009 | 40,000.00

COMENTARIO

KN I KN B KN I K

afl i

x Cancelar

Pasos para entrar y registrar
Menu principal->Acciones de personal

Seleccionamos el empleado a trabajar

-cotejamos la opcién que procede al movimiento (renuncia, despido, aumento salarial, etc.)
Segun escojamos el empleado se llamaran las casillas con la informaciones generales del
mismo, introducimos la fecha a partir de la cual estar efectivo este movimiento, si es un
aumento salarial debemos digitar el nuevo salario en la casilla correspondiente, tenemos una
ventana habil para cualquier comentario alusivo al movimiento que queramos registrar,
luego damos clic en guardar que no proveera el reporte del movimiento y volvemos a
confirmar que se guarde dicha informacion.

2, Curriculums

Este submodulo nos permite introducir al sistema los curriculums de los posibles candidatos
para las futuras selecciones de personal, asi a la hora de crear unos empleados en
mantenimientos solo tenemos que llamar el curriculums de este y se llenaran las
informaciones generales del mismo.

Cayena Nominasy R.H Manual de Usuario 57



Coco™ 5 3.0 - Mantenimiento de Carrculums.

Curriculum No.: Ficha
Datos Personales ] Estudios Realizados ] Informacion Laboral | Referencias Familiares] Referencias Personales ] Otras Informaciones ] Datos Internos]
Nombres | |
Apellidos [ |
Fecha de Nacimiento Lugar de Macim.: |
. . B . . ,7 Estatus Laboral
Direccion Act.: | Nacionalidad " Empleado
D pleado
Sector | Cedula |
Sexo
Ciudad | Telef | CF
fuca letono " Masculine
E-Mail [ Celular Estado Civil
" Soltero [a])
Conyugue | Beeper ¢ Casado [a)
" ¥iudo [a)
Dependientes Fecha Solicitud Licencia " Divorciado (a)

[ Agregar | Mod&.ﬁca.r | ¥ Elirninar | | | Posiciones |
Estatus Mensaje

Pasos para entrar y registrar
Menu principal- 2»Curriculums

-Recursos humanos, seleccion curriculums, damos clic en agregar y procedemos a introducir

las informaciones generales requeridas por el sistema en cada una de las pestanas que
conformaran este archivo y luego damos clic en guardar.

3. Preparar Planilla de Carta
Permite al usuario crear carta mediante un sencillo editor de texto.
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m Coco's 3.0 - Creacion de Plantillas

archivos  Insertar  Salie

{a}

1]

O & B + &

Archivo de Empleados

Pasos para entrar y registrar

Menu principal->Preparar Planilla de Carta

4. Mensajes

Permite al usuario crear los mensajes o recordatorios por dia.

m Coco's 2.0 - Mensajes

Fecha Envio| Numero | Codigo [Nombre del Empleado

4 0270272009 1 1|ADRIAN ANTONIO GUZMAN GONZALVO

5. Posiciones

Cayena Nominas y R.H

Manual de Usuario

Pasos para entrar y
registrar
Menu principal ->/[ensaj es

Mediante un clic derecho,
selecciona agregar, en el
que le aparecera la pantalla
de registrar mensajes,
busca el empleado
mediante una consulta,
llena los datos y presione en
guardar. Para eliminar,
modificar, marcar como
leido marcar como no leido,
imprimir, buscar o salir,
haga click derecho y
seleccione.
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En este submodulo se crean las diferentes posiciones, o sea, los diferentes niveles jerarquicos
que conforman la estructura organizacional de la empresa, estableciendo en este el rango de
salarios para esta pocion segin desempeno, antigiiedad, etc.

Pasos para entrar y registrar
Menu principal-}Posiciones

Loco s Nomina J.0 = Mantemmiento de FosIcCiones. T
Presione el boton agregar,
il 1 mfafr|w|e] llene los espacios y luego
Posicién en guardar, para
modificar, eliminar,
Sueldo Min. 0.00 Sueldo Max. 0.00

consultar o salir presione
el botén que lo indica.

NIVEL | BUEND | REGWAR |  MAlD |-
(5 Agregar ‘

Madificar
gf Eliminar
‘: Cansulkar

| =

6. Niveles de aumento salarial
Este submodulo nos permite establecer los rangos porcentuales de los posibles aumentos
salariales segin los parametros de la empresa.

Pasos para entrar y registrar
Menu principa-1> Niveles de aumento
salarial

Presione el boton agregar (+), llene los
espacios y luego haga click en guardar (V),
para modificar, eliminar o salir presiona el
bot6n que lo indique.

7. Grupos de Preguntas
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Permite registrar las preguntas o cuestionarios que se le realizaran al candidato.

m Coco's 3.0 - Grupos de Preguntas ]
Pasos para entrary

CODIGO (DESCRIPCION g registrar
4 Menu principal->

Haga click derecho,
seleccione agregar, llene
los espacios y de a
guardar. Para modificar,
elimina o salir haga click
derecho y seleccione la
opcion.

8. Preguntas y Respuestas

Esta opcion permite al usuario registrar un cuestionario con sus respuestas con valor
significativo, es decir cada pregunta posee una calificacion o puntaje, en el que se pasara a la

evaluacion.
Pasos para entrar y
GRUPO | = registrar
Preguntas Menu principal->Preguntas
J||:|JD||3|J|DEscHlPl:uJN - y Respuestas
Seleccione el grupo mediante
| una consulta, luego en los
Detalle tres caso seleccione agregar,
[NUMERO [DESCRIPCION A llene los espacios y de a
0 guarda.
Respuestas
|[NUMERD [DESCRIFCION PUNTOS  ~
D
4 »

9. Evaluacion de personal
Este nos permite evaluar el rendimiento de nuestros empleados segiin los movimientos y las
informaciones registradas en el sistema.
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Coco's 3.0 - Evaluacion de Personal ]

EVALUACION No. FECHA I |
CODIGO __________________________________N
PERIODO INICIAL PERIODO FINAL PUNTOS |
SALARIO ACTUAL NUEVO SALARIO AUMENTO |
EVALUADOR | POSICION | |
Detalle de la Evaluacian ] Comentarios ]
PREGUNTA|DESCRIPCION RESPUESTA|PUNTOS| ~
Ld
GRUPO
-
-
4 »
[ Agregar Modiﬁcar ‘ gé’hﬂular ‘ | / ActualiZar ‘ merim.r ‘ I'Lga]ﬂ ‘

Pasos para entrar y registrar
Menu principal->Evaluaci<’)n de personal

Presione agregar, seleccione el empleado, haga doble click, seleccione la respuesta y de en
Ok. Luego de haber terminado en esta parte haga click en guardar.
Para anular, modificar, actualizar o imprimir, presione el botén que lo indica.

10. Reportes de Recursos Humanos

Este submodulo nos permite imprimir diversos reportes segin la informaron contenida en el
sistema en un rango de fecha determinada segin nuestra necesidad de informacion, estos
reportes
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Son: entrada de empleados, listado de cumpleafios, listado de vacaciones, listado de cambio
de salario, listado de cambio de salario, etc.

{* Entrada De Empleados Entre Fechas: " Listado Cambios de Posiciones
" Listado De Cumpleafios " Listado Cambios de Sucursal
(" Listado De Aniversario Por Fecha De Ingreso (" Listado Die Salida entre Fechas
(" Listado de Vacaciones (" Listado Familiares de Empleados
" Listado Cambios de Salario " Listado de Novedades Empleados
Inpresion
Dispositive Salida
" Impresora (+ Pantalla " Archive
Sucursal

Mes Departamentos Mes
Fecha Inicial I =]

- - . .

Fechabnal |/ _/__| 1 3l Hun 9w 3 | = Inprimir | ] Salida

Pasos para entrar y registrar
Menu principal->Reportes de Recursos Humanos
1. Escogemos el reporte que deseamos segiin nuestra necesidad informativa
Escogemos el dispositivo de salida de la informacion
Escogemos la sucursal
El rango de fecha determinado
El rango de los departamentos a trabajar y damos clic en imprimir.

TP
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Capitulo VII

Modulo Asistencia
A Mobdulo Asistencia
Graficosy Este modulo permite al usuario tener un control de las entradas y s
Descripcio salidas de los empleados
n

1. Cargar Datos del Reloj
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El modulo reporte de datos desde el reloj, permite al usuario recopilar el los datos
provenientes desde el reloj que regula la entrada. Usted a través de este modulo, recibira el
reporte de todos los empleados que han punchado reloj, y cuales han punchado, en que fecha
y a que hora.

I Coco's Nomina 3.0 - Modulo de Procesamiento de punches desde el reloj

[ o

Mo.de Carnet Fecha Hora Tipo

Jf— Leer Datos

@ Guardar Daios

s

Pasos para entrar y registrar

Menu principal- 2»Cargar Datos del Reloj

1.- Lo primero que usted debera hacer es, oprimir la opcidon “Leer Datos”. Seguido de esto
aparecera una ventana, luego debe seleccionar el directorio donde se encuentra el archivo
generado por el reloj, y continuar presionando Abrir.

2.-Si todos los datos estan correctos, presionamos guardar datos, y listo la base de datos
quedara actualizada.

2. Mantenimientos de punches.

Mantenimiento de punches, permite al usuario configurar apropiadamente los empleados
para que reconozca los codigos de sus carnes, la hora de entrada, la hora de salida, entre
otras cosas.
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-
[Zucu 5 Nomima 3.0

Mantenimiento de Punches

Codiee | I I

Nombres | j

Apellidos | j

Fecha Ii

Hora de Entrada Hora de Salida Codige Carnet

Ew— = | g

if B | B o | 5 G| |

M Agregar | IModificar

Pasos para entrar y registrar
Menu principal->Reportes de Recursos Humanos

1.- Lo primero que usted debera hacer es presionar la opcion agregar.

2.- Después de esto lo que usted debera hacer es insertar el codigo de la persona que
necesitamos, seguido de su nombre y apellido.

3.- Luego de esto, insertamos la fecha en que fue hecho el mantenimiento.

4.- Después de esto, procedemos a insertar la hora de entrada que utiliza el empleado, y la
hora de salida, seguido del codigo del carné.

5.- Por ultimo presionamos Guardar.

Nota. (Si el empleado presenta un error en la hora de entrada o en cualquier otro campo,
presionamos modificar y seguimos los otros pasos).

3. Consulta de punches.

El modulo consulta de punches, permite al usuario, revisar la cantidad de veces que un
empleado ha punchado, y en cuales ocasiones.
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Consulta de Punches

Empeals Rango de Fecha
| Desde |01/01/2003 Hasta |20/05/2003

Punches del empleado
Punches del enpleado

Nombhre del empleado i

(4

Fecha Hora Enir. | Hora Salida

o Active " Inactive " Todos

[F5]- Agregar [F6|-Modificar [F7]-Eliminar [F8]-Reporie [ESC |- Salirde la Consulia

Pasos para entrar y registrar

Menu principal->consulta de punches

1.- Lo primero que usted debera hacer es, insertar el rango de fechas que nos interesa utilizar
para la consulta.

2.- Después de esto, insertamos el nombre del empleado, y si todos los datos estan correctos,
en la ventana de la derecha apareceran los punches que ha realizado los empleados.

3.- Para agregar un punche F5, para modificar presionamos F6, eliminar F7, y ESC para
salir.

4. Reporte de punches.
Reporte de punches, permite al usuario imprimir los siguientes reportes:
Asistencia, Man power y Control horas diarias
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kW Coco™s Nomina 3.0

Reportes de Punches

{+ Reporte de Asistencia Diaria v Semanal

" Reporte de Inasistencia Diaria
" Reporie de Punches Incompletos Diarios

" Reporte de Tardanza Diaria Dispositivo de Sali
" Analisis de Ausencias (" Impresora
" Amalisis de Tardanzas

+ Pantalla
(" Analisis de Asistencia
" Evaluacionpara Asistencia Perindo

" Semanal
Fecha A
ec & Diari
Sucursal
Depart. Desde | > Hasta [99993 5
Codigo Empl.

Linprimir | B satic |
Turne [

Fecha Inicial " Impresora Departamento Inicial Departamento Final

Fecha Final 2070572008 Pantalla
" Archivo = 10000 =

i e I Lrryprinnir [| Salir

Pasos para entrar y registrar

Menu principal->Reporte de Asistencia, ManPower o Control horas diarias

1.- Lo primero que usted debera hacer es seleccionar el tipo de reporte que nos interesa,
seguido de esto, seleccionamos el rango de fechas que nos interesa.

2.- Luego de esto, introducimos el nimero de la sucursal que nos interesa. Continuando con
el proceso seleccionamos el rango de departamentos que nos interesa.

3.- A continuacién introducimos el c6digo del empleado y el turno en que trabaja.

4.- Después seleccionamos el tipo de dispositivo por el cual se imprimira el resultado.

5.- Por ultimo seleccionamos el periodo, y presionamos Imprimir.

5. Registro de permisos
Reporte de registros y tardanzas, permite imprimir todas las ausencias, tardanzas y permisos
que se han registrado en la compaiiia.
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REGISTRO NO:

CODIGO | al |
FECHA INICIAL DURACION: DIAS HORAS

FECHA FINAL DIAS DESCONTADDS

[+ Autorizado

AUTORIZADO POR

COMENTARIO

Tipo de Permiso
Permizo Justificado

Injustificados

Yacaciones
Incapacidad
Tardanza
Licencia Med.
Fallecimiento

Entrenamiento

& e e e e Ne e Be e NS

Suspension

Licencia Pre y Post-Natal

™ Agregar Modificar aé Elirminar ansulta Listado

[127]

alir

Pasos para entrar y registrar
Menu principal->Reporte de permisos

1.- Lo primero que usted debera hacer es presionar la tecla agregar,

introducir el c6digo del empleado.

2.- Después de esto, insertamos la fecha en que se produjo el permiso, seguido de el tipo de

y procedemos a

permiso, que lo seleccionaremos en la ventana de al lado, y si el permiso fue autorizado.

3.- Continuando con el proceso seleccionamos las horas que duro el permiso. Luego se

introduce el nombre de la persona que autorizo el permiso.

4.- Luego de esto, se inserta el comentario, o sea, la descripcion de la razéon del permiso.

5.- Por ultimo presionamos Guardar.

6. Mantenimiento de turnos.

Mantenimiento de turnos, permite agregar, modificar, o eliminar turnos de trabajo.
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Cocors Nomina 3.0 - Mantenimientos de Turnos

Wianicningdenies de Twmes
[ N

E

Turno 1 |TURND A
Cant. Horas Almuerzo I¥ Pagar Horas Extras
Hora Inicio Almuerzo [ Horario Nochono

Detalle Diario
Modificar

Lunes lMartes] Miercoles] Jueves] Viemes] Sabado] Domingo]

Entrada
Desde Hasta Asignar

Salida

Desde Hasta Asignar

 Buodses |
& Eliminar

| i |

&8 g |
1. satic

Pasos para entrar y registrar
Ment principal- »Mantenimiento de un turno.

1.-Lo primero que usted debera hacer es presionar la opcion agregar.

2.- A continuacion seguimos, insertando la hora de entrada de el turno, hora de salida y hora
de asignada.

3.- Luego insertamos la hora de salida, hasta que hora se podra entrar, y la hora asignada.
4.- Por ultimo presionamos guardar

~. Calculo de Ausencias

Este submodulo nos permite calcular las ausencias de un empleado en particular o de los
empleados segln sea el caso en un rango de fecha determinada en base a los punche de los
empleados.

kil Coco's 2.0 - Calculo de Ausencias el 4

Dom Lun Mar Mié Jue Wie 5ab
44 & 2 3 4 5
A6 7 8 9 10 11 12
46113 14 15 168 17 18 19
47120 21 22 23 24 25 26
3127 28 29 30
49

Z1Hoy: 20/05/2009

Pasos para entrar y registrar
So Menu principa-l> Calculo de
Selecciona la fecha y das click en Ok.

x Cancelar
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Capitulo VIII

Mo6dulo Utilitarios
5 Mo6dulo Utilitarios
(Jratl?os.): Permite al usuario entrar a varias herramientas externas al sistema
Descripcio nomina, que pueden ser utilizadas como instrumentos de apoyo, entre
n los que estan el bloc de nota, la calculadora etc.
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1. Cambiar Fecha y hora del Sistema

Permite entrar a la propiedad de fecha y hora par modificar la misma.
Propredades de Fecha ¥y hora ? 25

Pasos para entrar y registrar

Fecha v hora | Zona horaria | Hora de Internet |

Fecha Hora

BHEDDQ |::

[1ov0

i 4 5 6 7 & 9

—_
[}
e

&

1011 12 13 14 15 ) )
17 13 19 & 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30 i

3 05: 06: 13p.m. o

Zona horaria actual: Hora estédndar de Sudamérica O,

l Acepkar ] | Cancelar Aplicar

2. Calculadora Cientifica
Permite al usuario realizar célculos.

LonigitLides
e

rmetros

3. Bloc de Notas
Es un editor simple de texto, permite al usuario realizar tareas sencillas.

Cayena Nominasy R.H Manual de Usuario

Mena  principa

Cambiar

Fecha y hora del Sistema

Pasos para entrar y registrar

Menu principal=
Cientifica

alculadora
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Sin titulo - Bloc de notas

archivo  Edicion  Formato  Wer  Awuda

Linea 1, columna 1

Pasos para entrar y registrar
Menu principal->Bloc de Notas

5. Manejador de Base de Datos
Permite al usuario entrar de forma directa al IB Cosole.

Pasos para entrar y registrar
Menu principal->Manej ador de Base de Datos

Cayena Nominas y R.H Manual de Usuario

73



Capitulo IX

Modulo Configuracion

Modulo Configuracion

D)
Graficosy |Permite al usuario hacer configuraciones.
Descripcio
n
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1. Usuarios

Configuracion de usuarios, permite al usuario poder Agregar, eliminar, o modificar el
usuario que pueden utilizar el sistema. Usted podra asignarle un password a la persona para
que pueda usar el programa. Para poder hacer esta operaciéon tenemos que tener el permiso
del supervisor.

Usuario : ADMINISTRADOR DEL SISTERMA ‘ | - | »

Datos del Usuarin l Perrudsos del Usnario l

Uswario [XX

Nonhre |ADMINISTRADOR DEL SISTEWA
Extension ’7

Password ’*’"7

Tipo de Usuario
& Admini dor ¢ Operador Iv Autorizar Cambios de Salario
[ Agregar Llodificar ‘ %3 Efiminar ‘ cOnsultar ‘ ‘ ‘ 1-'|_ Salir

Pasos para entrar y registrar
Menu principal->Usuarios

1.- Lo primero que usted debera hacer para agregar un usuario, es presionar la opcion
Agregar, Después de esto, insertamos la palabra codigo publica que el usuario utilizara.

2.- Después de esto Procedemos a insertar el nombre de la persona, seguido de el teléfono,
y el PASSWORD (palabra clave).

3.- Después de esto, seleccionamos el tipo de usuario que sera, si es ADMINISTRADOR o
sera OPERADOR.

4.- establecemos las operaciones que este usuario tendrd permiso para realizar y
presionamos Guardar.

2. Mantenimiento de datos generales.

Mantenimiento de datos generales, permite al usuario poder agregar o darle mantenimiento
a los datos generales de la compania. Los datos del seguro social, la nomina electrénica,
datos de la renta DGII, sucursales.
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Datos Renta DGII ]
Datos de la Empresa

Dratos Seguro Social

‘ Configuracion de Calculo

Momina ElectromcaMensaje Volantes ]

Sucursales

Configuracion de Archivos

Fazon Social |RAZON SOCTAL

Nombre |WOMBRE DE L4 EMPRESA LD.S.5.
Dirececion |DIR_ECCION |123456739D
Sector | Poliza
Cindad  |[SANTO DOMINGO |123456739D
Pais [REPUBLIC 4 DOMINIC AH 4 Cat. Seguro
Telefonos |209 1234567 | Fax 8091234567 45
Email |ema.il@m3rema.il.cnm Rne
Actividad | 123456750

Salario Minimo

Patronal AFP

| 5635 | f.42
R N.L. Patronal ARS
|123456789u | 6.67

Representante |

Fotos |c:\cncos\nnnﬁna\fﬂtns\fﬁto.bmp
Punches |

Produceion |c2\cncos

[~ Zona Franca

alir |

Eu

Pasos para entrar y registrar
Menu principal-

Mantenimiento de datos generales.

1.- A diferencia de los otros modulos para cambiar los datos de la empresa, presionamos la
tecla modificar. Si ya hay datos escritos pero tienen errores, comenzamos a reemplazarlos en
el siguiente orden. Las informaciones requeridas por esta pestafia son: Nombre, direccion,
numeros de contactos, cuenta de mail. Numero de seguridad social, numero de pdliza, RNC,
en configuracion de archivos definimos la base de datos de donde el sistema sustraera la
informacién de lo punches y las fotografias., también asi establecer el salario minimo de la
compaiiia par nuevos ingresos, el RNL, y los por cientos patronales de ARS y AFP.

2.1Pestaina Configuracion de Calculo.

Este modulo, permite al usuario configurar todos los datos que seran calculadas, aqui se
pueden calcular los diferentes parametros necesarios para la buena realizacion de célculos

dentro del programa.

Para rellenar los datos sigua las siguientes instrucciones.

1.- La forma correcta de rellenar los campos es la siguiente.
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Seleccionamos en el modulo impuesto sobre la renta como se descuenta el
impuesto, una ves al mes o siempre.

Luego, hacemos lo mismo pero con el seguro social.

Continuacion seleccionamos el periodo de pago de los empleados, si es semanal,
bisemanal, mensual, etc. También seleccionamos las horas que trabajan, semanal,
bisemanal o mensual. AL lado de cada periodo de trabajo aparecen las horas que
deberia trabajar.

Continuando con el proceso seleccionamos la distribuciéon de propina, si es
quincenal o mensual.

Luego pasamos a la columna de al lado e introducimos el valor de los accidentes de
trabajo, junto con la taza.

Por ultimo introducimos el % a pagar por la ley 250.

2.2 Mantenimiento de Sucursales.

Mantenimiento de sucursales es la opcion por la cual el usuario puede, agregar,
eliminar, o modificar sucursales. También se podra asignar un nimero de cuenta, ID de
la empresa, entre otros.

Pasos para agregar o eliminar una sucursal.

1.- Para agregar una sucursal, usted debera presionar la opcion agregar, seguido de
esto, procedemos a llenar los datos que contintan.

2.- Para eliminar una sucursal, usted debera presionando  esto pocisionarse en el
coddigo de la sucursal que le interesa, y presionar Eliminar.

3.- Si estamos agregando una sucursal, pasamos a la ultima casilla, en la cual
rellenaremos los campos que restan, en el siguiente orden.

-ID de la empresa.

-Nombre de la cuenta.

-Cuenta Bancaria

-Nombre del archivo del banco.

-Pasamos a la proxima ventana.

2.3 Nomina electrénica.

En el modulo nomina electrénica, podremos configurar hacia que banco esta dirigida la
nomina electronica.

Pasos para definir el banco utilizado por la nomina electrénica.

1.- Lo tnico que usted debe hacer es seleccionar el banco, y pasar a la préxima
ventana.

2.4Datos seguro Social.



Datos de seguro social, permite al usuario poder configurarlos datos del seguro social,
Osea cuanto pagara el empleado y cuanto pagara el empleador de seguro social, también
permite configurar nuestro calendario semanal, con el que recibimos del seguro social.
Pasos para Configurar el cuadro de seguro social.

1.- Lo primero que el usuario debera hacer es presionar esta opcidon, esto

permitira seleccionar el campo que deseamos e introducir los cambios necesarios.

Pero si lo que en realidad queremos es modificar todo el modulo, presionamos primero
modificar, y luego la tecla que tiene el simbolo mas.

2.- Por ultimo presionamos Guardar.
Sueldo semanal: En este campo usted insertara el porcentaje de sueldo semanal que
el empleado debera pagar.

Empleador: a.C. en esta columna se debera introducir la cantidad de seguro social en
ese empleado que pagara el empleador.

Asegurado: Aqui insertara la cantidad que pagara el asegurado.

2.5 Datos renta DGII

Datos de renta DGII, este modulo permite al usuario calcular los datos para el calculo
de la renta. Escalas, tasas, informacion.

Pasos para configurar los datos de la renta.

1.- Lo primero que usted debera hacer es presionar la opcion Modificar, Luego de esto,
los campos estaran listos para que usted pueda empezar a modificarlos.

2.- Procedemos a llenar los datos en el siguiente orden:

e Valor 1

e Valor 2

e Valor3s

e Valorg4,5,6

e Valor7y

e Automaticamente pasa a la proxima columna y llenamos el campo taza 1, taza 2
y3.

e Luego pasamos al tltimo campo que es informacion e insertamos el 20 y 25% de
excedentes. Por ultimo presionamos Guarda

3. Dias Feriados
Mantenimiento de dias feriados, permite al usuario, agregar o eliminar dias feriados.



FECHA +
4

3 4 5 6 7 8
10 11 12 13 14 15
17 12 19 WEDE 21 22
24 25 26 27 28 28
31
5 = 2008 3
Mes Afio
[ Agregar | 2:{3 Eliminar | [l Salida |

Pasos para entrar y registrar

Menu principal-_»Dias Feriados
Selecciona la fecha, haz click en agregar,
para salir o eliminar presiona la tecla que
lo indica.

4. Configuracion de Reporte de
Nomina

Configuracion de archivo de punches,

permite al usuario poder configurar el archivo de punches a su conveniencia.

LW Coco's Noming

Tipo| No. Col |Titulo

Salario Chuinc.

2 Otros Ing,

3 Total Ingresos
4IRS

5 ARS

() Agregar

Novedades

Modificar

Novedad

-

PL&N DE PENSIONES
FL&H DE SALUD
AVANCE A SUELDO
CUENTAS FOR COBRAE.
LLMUERZO
COOPERATIVAS
FACTURAS CLINICA
FACTURAS FARMACIA
" |miPUESTO SIRENTA

OTR.A4S DEDUCCIONES
" |PRESTAMOS

Leyenda

Tipo :

I=Ingresos - D = Deducciones -
N = Total General T=texto

D
T Contiene :

in] V= Valores - C = Cantidades
D

Clase :
- D = Detalle - T = Totales

= = = = E

& Eliminar B Bapet | B s |

eizlle de Coluimss

Novedad [
SATARIOS

n OTROS IMGRESOS

|+

Pasos para entrar y registrar
1.- Para comenzar a configurar el archivo de punches, lo primero que debemos hacer es
tener determinado lo que vamos a hacer, en los primeros 2 campos de el ment cédigo
tenemos inicio y posiciones.

Inicio: En este campo, usted debera insertar el numero en que iniciara el coédigo.
Posiciones: aqui. usted introducira el nimero de posiciones que tendra el codigo.

2.- Luego pasamos a los campos correspondientes a fecha e introducimos lo

siguientes:

Dia: Empieza en el caracter 13 y ocupa 2 posiciones
Mes: Empieza en el caracter 11y ocupa 2 posiciones.




- Basicamente lo que haremos es especificar en que caracter debe de
estar el campo requerido.

3.- Luego de esto, seleccionamos si usaremos o no identificador de entrada y salida. Y

hacemos el procedimiento anterior, en que caracter estara y cuantos campos ocupa

4.- Por ultimo insertamos el ntimero del caracter donde estara el identificador de
entrada o salida

5. Configuraciéon Archivo de Punches

El modulo configuracion de horas, permite el usuario configurar las horas diarias en las
cuales se trabajara

LWl Coco's Nomina 3.0 - Configuracion o m
Avedive de Vil Pasqs para entrary I'e.glstl'i.l}' .
Tive de € o Posici Menu principal ->onf1gura01on Archivo de
ipo anpo in osiciones
o g [ w Punches
Fecha
Dia Mes Ario
19 2 17 2 13 4 .
|l vl I 1.- Haga un click sobre el campo que esta al
Hora delPunche — lado de dia, y proceda a introducir la horas
T L , .
Tzl z2[ @ 2 laborales cada dia y da clic en guardar.

| Usa Identificador de Entrada y Salida

[ 2 [ 2

Identificador del Tipo de Punche

—
—

Aveptar Cancelar

6. Configuracion de Horas

Este modulo permite configurar las

f ocos Nonting 3.0 E horas de trabajo.
Confimiracion de Jinras
7 isa iotal de horas a la semana Pasos para entrar y registrar
I Menu principal-> Configuracion de
Horas

Usa Disiribucion de Horas por Dia
Lunes
Martes
Miercoles
Jueves
Viernes

Sahado

Domingo

Aceptar Cancelar
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7. Apariencia (Colores)

Permite al usuario configurar la apariencia de los formularios y paneles del sistema

Configuracion de Colores
Faneles Externos
[

FPaneles Internos
ol § )
HER

Cancelar

-

Pasos para entrar y
registrar

Menu principa1->
Apariencia (Colores)
Escoges el color y das
aceptar.

8. Suplidores de servicios de salud
Esta opcion sirve para registrar los suplidores de servicio médicos que sirven a la

v

Codigo | | r | -
Nombre | 5
Suplidores

Direccion |

Estatus
Ciudad | " Activo  Inactivo
Pais | Postal
Telefono Fax No.
Contacto | Condic. Dias
Email | Cuenta
Limite Cr. Balance

[ Agregar | Modificar | @ Eliminar | ﬁuardar | | ﬁﬁalir |
Estatus Mensajes

empresa.

Pasos para entrar y
registrar

Menu principal-
Suplidores de servicios de
salud

-Damos clic en agregar y
procedemos a introducir las
informaciones generales
requeridas por el sistema y
luego damos click en
guardar.



9. Inicializar Proceso de Vacaciones
Este permite inicializar los dias tomados y pendientes de las vacaciones.

Capitulo X

Modulo Ayuda



Modulo Ayuda

Graficos y Permite al usuario tener ayuda acerca del sistema
Descripcio
n )

1. Acerca de
Permite al usuario conocer acerca detalles de quien realizo el sistema.



Acerca de Cayena Nomi

Cayena Nominas 2.0

Derechos Reservados® 2007-2011 CAYENASOFT
Registrado en la Oficina de Derechos de autor ONDA

Esta programa es Licenciado a:

COOP. REFICDOP. IMC.
comeo@server.do
Product ID:N/A

Atencion: Este programa esta protegido por las leves v tratados internacionales sobre derecho
de autor.

La reproduccion o distribucion no autorizada de este programa o cualguier parte de el, resulta
en1 una violacion a dichas leyes de autonia.

CAYENASOFT
Aye. 27 de Feh. 267, Santo Domingo, Rep. Dom.
Tel. {(B0%) 621-660E / (809) (B09) 621-8822 Fax. (809 B33-5063

mfo(@cavenasoft.do

0K

Pasos para entrar y registrar
Ment principal->Acerca de

2. Email Soporte Técnico
Permite al usuario recibir soporte online.

Pasos para entrar y registrar
Menu principal->Email Soporte Técnico

3. Pagina Web Cayena
Te permite entrar a la pagina principal de Cayena.

Pasos para entrar y registrar
Menu principal->Pagina Web Cayena




Saliendo del Sistema

Graficosy
Descripcio
n J

1. Cerrando el Sistema

Permite al usuario salir de sistema o cambiar de usuario

Confirme gue desea

alir del Programal

Salir del Programa
Carrbiar Usuario

m Cerrando ellSistema

o Aceptar |

X Cancelar |

Pasos para entrar y registrar
errando el Sistema

Menu principal-

Seleccione si desea salir o cambiar de usuario y haga click en el botén <Aceptar>.



	ii. Agregar un nuevo registro
	Este reporte nos permite visualizar los diferentes departamentos que conforman la
	Estructura organizacional de la compañía su estatus, junto con el nombre del
	Encargado. Este reporte también permite chequear el numero de la cuenta del
	Departamento.
	EL reporte de empleados, permite al o los usuarios imprimir el listado de todos los
	empleados de la compañía. Estableciendo diferentes parámetros como son: sucursal
	determinada en caso de que la empresa maneje diferentes sucursales, el departamento
	determinado, el subdepartamento y permitiendonos ordenar este reporte ya sea por el
	código de los empleados o por orden alfabético según nuestra conveniencia, y también
	nos permite especificar el turno necesitado.

