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CONDICIONES DE VENTA  

La compra de este sistema de computación, implica para Ud. la aceptación de las siguientes estipulaciones respecto del uso del 

mismo. Si Ud. no está de acuerdo con ellas, podrá devolver el mismo a quien se lo haya vendido dentro de los 15 días de la fecha de 

su compra, quien a su vez le devolverá el precio de la misma. 

GNS Software vende software para computadores y otorga el derecho de uso y goce respecto del contenido de los mismos (los 

programas), pero Ud. es responsable del programa seleccionado para cumplir con sus objetivos, así como del uso y resultados 

obtenidos con el mismo. 

 

Este programa se vende "como está", "tal cual es", sin garantías expresadas o implícitas de ningún tipo, siendo de su entero riesgo 

la calidad y resultados del mismo. En consecuencia, Ud. es responsable de evaluar que el programa se ajuste a su propósito 

particular y que opere libre de errores.  

Si el programa resultara defectuoso Ud. tendrá 30 días para reclamar dicha anomalía. Finalizado este periodo Ud. (y no GNS 

Software) asume el total costo para el servicio necesario, reparación o corrección, este costo será asumido por GNS Software en caso 

de ser un cliente con los servicios de abono mensual por concepto de Soporte Técnico. 

GNS Software no le garantiza que las funciones contenidas en el programa se adecuen a sus requerimientos o que la operación del 

mismo sea ininterrumpida o libre de errores. 

GNS Software brinda como única garantía a Ud. que los CDROM en los cuales el programa está contenido están libres de defectos 

de materiales bajo un uso normal por un período de 30 días de la fecha de su compra. 

En ningún caso GNS Software responderá a Ud. por cualquier daño resultante del uso, o imposibilidad en el uso del programa, 

aunque Ud. haya advertido a GNS Software de la posibilidad de que ocurrieran dichos daños. Al haber realizado esta compra Ud. 

reconoce haber leído, entendido y aceptado las "Condiciones de Venta" de este programa. 
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LIMITACIONES AL DERECHO DE USO Y GOCE DE LOS PROGRAMAS 
 
1) Ud. es titular de un derecho de uso y goce respecto del programa, no transferible ni exclusivo, el cual podrá utilizar dentro de los 

términos establecidos en las "Condiciones de Venta", pues la propiedad del programa pertenece a GNS Software. 
 

2) El programa puede ser utilizado por usted, sus empleados o sus agentes solamente en una única computadora; o en una red de 

computadoras aprobada por GNS Software donde todos los datos del programa residen en un único disco servidor. 
3) Ud., sus empleados y agentes están obligados a proteger la confiabilidad de este programa, por lo que tienen prohibido la 

distribución del mismo a terceros. 
4) Ud. tiene prohibido copiar o reproducir total o parcialmente este programa con ningún tipo de fin que no sea el de respaldo para 

soportar el uso del mismo. Aún la reproducción parcial utilizada como parte de otro programa, continuará siendo propiedad intelectual 
de GNS Software y está sujeta a los términos establecidos en las "Condiciones de Venta". 
5) Ud. no tiene derecho a transferir este programa a ninguna otra persona, sin el expreso y previo consentimiento de GNS Software. 
6) Ud. acepta por esta compra que su derecho de uso y goce del programa, está limitado por las cláusulas aquí expresadas y por el 

hecho de ser GNS Software el titular de la propiedad intelectual del mismo. Ud. deberá incluir en cualquier copia de este programa 
que la propiedad intelectual del mismo pertenece a GNS Software. 
7) Ud. podrá modificar el programa para su propio uso enteramente a su riesgo, teniendo en cuenta que el programa está hecho para 

ser utilizado como se indica en el manual o instructivo del mismo. 
8) Su derecho al uso y goce de este programa queda rescindido automáticamente si Ud. transfiere el mismo, o cualquier copia 

modificación o reproducción parcial incluida o no en otro programa, a un tercero. 
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INTRODUCCIÓN 

En el presente manual se explicará en forma completa el funcionamiento del sistema GNS Personal, el mismo puede variar según la 

versión del programa que estemos ejecutando, antes de continuar verifiquemos que tanto manual como programa se correspondan 
en sus números de versiones, en caso contrario, tengamos en cuenta que se podrán presentar posibles diferencias entre los 
presentes textos y la mecánica y/o apariencia del sistema. 

  
Suponemos en este punto que se ha instalado el sistema correctamente en el equipo, que se ha aceptado y firmado la 
correspondiente licencia de usuario otorgada por GNS Software (o bien tenemos la versión demostración Shareware), y que estamos 

ejecutando el programa por primera vez. Si alguno de los puntos anteriores no ha sido cumplido aún, podremos comunicarnos con 

GNS Software a la siguiente dirección info@gns-software.com donde se darán los detalles necesarios para dejar el sistema 

funcional en el menor tiempo posible. 

 

REQUERIMIENTOS 

El sistema GNS Personal está diseñado para correr en las versiones de Windows a partir de XP, Windows 2000, Vista, Seven, 

Windows 8, Windows 10, Server 2003-2012 y Terminal Server 2003-2012, donde estas dos últimas pueden tener versiones más 
recientes.  
 
El sistema operativo puede ser de 32 o 64 bits. Para realizar algunas tareas específicas se requerirá también el software Microsoft 
Office, en cualquiera de sus versiones superiores al Office 2000. Los requerimientos de hardware son los siguientes: 
Memoria 4 Gb o más. Procesador Intel® i3 equivalente o superior. 500 Mb de espacio mínimo en disco.  

Para utilizar el sistema GNS Personal en una red NO es necesario un servidor dedicado, aunque si se recomienda para tener mayor 
seguridad y mejor rendimiento. 
 

mailto:info@gns-software.com
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PREGUNTAS FRECUENTES 

¿Cómo realizo una liquidación de Sueldo? 
 
Para liquidar un sueldo de una persona, primero tiene que ingresas los datos personales de la misma (ver Página - 62 ), 
luego ingresarle un contrato de trabajo (ver Página - 64) y una vez ingresado los datos pertinentes, podremos realizarle 
la primera liquidación de sueldo (ver Página - 68). 
Como complemento de información y funcionamiento le recomendamos leer la Página - 71. 
 

¿Cómo realizo una liquidación de Licencia? 
 
Si ya tiene experiencia en liquidaciones de sueldos y licencias, sabrá que en industria y comercio así como en rurales el empleado 
genera licencia dependiendo de los días trabajados en el año anterior.  
GNS Personal, contabiliza los días trabajados en al año anterior para que posteriormente nos brinde el saldo de días de licencia. 
Por ejemplo para un mensual, el sistema necesita saber cuantos meses trabajo en el año anterior. Como seria imposible ingresar las 
liquidaciones de 1 año hacia atrás para todos los empedados, el sistema cuenta con un concepto llamado  
ñAMT ï Acumulación de Meses Trabajadosò. Este concepto le dice al sistema cuantos meses trabajó en el año cada persona. Este 

concepto se debe ingresar en alguna liquidación del año anterior y posteriormente cerrarla.  
En caso de la licencia para los jornaleros tenemos disponibles los conceptos AJT ï Acumulación de Jornales Trabajados y AHT ï 
Acumulación de Horas Trabajadas que al igual que los Meses Acumulados en los Mensuales se debe ingresar en algún mes del 

año anterior y posteriormente cerrar la liquidación. 
Para obtener ayuda de cómo liquidar licencia vea la Página ï 76. 

 
 
Observaciones: Los conceptos de Acumulación solo miden el tiempo de trabajo de una persona, por lo que en ningún 
momento estos conceptos expresan montos. 
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¿Cómo realizo una liquidación de Aguinaldos? 
 
Como sabemos los períodos de aguinaldos van de Diciembre a Mayo y de Junio a Noviembre, abonándose éstos al mes siguiente 
del período, o sea en Junio y en Diciembre. Es en estos dos últimos meses mencionados nos aparecerán en la pantalla de 
Liquidaciones un botón más denominado Aguinaldo y es ahí donde se liquidan los mismos. 

El sistema calcula el aguinaldo a partir de la suma de todos los nominales dentro de los períodos Diciembre - Mayo y  
Junio - Noviembre.   
¿Si empiezo a utilizar el sistema en marzo, que tendría que hacer para que llegado el mes de Junio el sistema realice el cálculo de 
aguinaldo correctamente? Bueno tendríamos 2 formas, la primera sería liquidar todos los meses involucrados para que 
posteriormente el sistema en Junio nos de el monto correcto, y la otra forma es más sencilla y sería liquidarle un concepto llamado 
MGRAV - Monto Gravado dentro del período de aguinaldos para que el sistema realice bien el cálculo. 

 

¿Cómo emito un Recibo Sueldo? 
 
Para emitir un recibo de sueldo Ud. necesita cerrar el mes como lo describe la Página - 74  para posteriormente emitir e imprimir el 
recibo. 
En la Página - 81 Ud. encontrará ayuda más detallada. 
 

¿Cómo genero Historia Laboral? 
 
La Historia Laboral se toma de los nominales de cada empleado y de todas aquellas liquidaciones que estén cerradas en el mes 
(Página - 74). Si necesita más ayuda con la pantalla de Historia Laboral vea la Página - 96  
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¿Cómo ingreso un Empleado para poderle Liquidar sus Haberes? 
 
En el Menú Empleados / Fichas de Personales acceda a ingresar los datos de la persona, luego ingrésele un contrato de trabajo en 

donde se definirá el vínculo y/o actividad a desarrollar. Una vez teniendo estos datos ingresados acceda a la pantalla de liquidaciones 

y encontrará en la lista de empleados al nuevo integrante y proceda a liquidarlo los conceptos que correspondan. 

¿Cómo ingreso un Adelanto? 
 
Los adelantos se ingresan en la pantalla de liquidaciones y simplemente se puede acceder desde la barra de accesos rápidos ubicada 
a la derecha de la pantalla.  

 

¿Cómo realizo y liquido una Baja a una determinada persona? 
 
Para dar de baja a una persona tenemos que acceder al contrato de la misma y presionar el botón modificar estando parados en el 
contrato en cuestión, luego nos encontraremos con un botón llamado ñDar de Bajaò que al presionarlo el sistema nos pedirá la fecha 

de la baja y los motivos de la misma.  Esto automáticamente disparara un proceso que nos generará la liquidación Final del contrato 
en el mes que le dimos la baja.  

 

¿Qué es una Grilla? 
 
Le llamamos Grilla a un conjunto de filas y columnas que nos despliegan algún tipo de datos en pantalla. 
Ej. De una de las tantas grillas que tiene el sistema. 
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¿Qué es un Combo? 
 
Combo le llamamos a una lista de opciones que nos irán apareciendo en las diferentes pantallas del sistema. 
A continuación le mostraremos la explicación gráfica de un combo y sus diferentes estados.  
 
 

 
                                   

 
 

¿Cómo creo una empresa nueva? 
 
Para crear una empresa nueva valla al Menú Empresa / Nueva y siga las instrucciones llenando los datos necesarios. 

Para más información lea la Página - 23 
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PRIMEROS PASOS Y FUNCIONAMIENTO GENERAL  

 
Ingreso al Sistema 
Cuando ejecutamos el ícono que está en escritorio                nos aparece la pantalla de ingreso al sistema.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta pantalla el sistema nos va a solicitar el número de usuario y/o el nombre, así como la contraseña para ingresar al sistema. 
Cuando Ud. instale por primera vez el sistema podrá ingresar al programa con el usuario: Nº 1 Administrador e ingrese la 
contraseña. 032000. 
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CONCEPTOS GENERALES DEL SISTEMA 

 

Barra de íconos 
 
Esta barra va a estar presente en todas las diferentes tablas y ventanas que se encuentran dentro del sistema. Nos va a permitir 
desplazarnos, modificar, crear, eliminar, buscar y actualizar los datos o informes dependiendo en cual de ellas nos encontremos en 
ese momento. 

 
 
 
 
 
 
Ejemplo:  
 
Si nos encontramos dentro de la tabla de empleados, con los 4 primeros íconos vamos a poder desplazarnos dentro de dicha tabla 

pudiendo así recorrer todos los registros. Si deseo modificar algún dato de los empleados, simplemente clicleando en el ícono 

Modificar, ya me abre el registro del empleado en el cual estoy posicionado y allí hago el cambio que necesito. Luego de dicha 

modificación estoy en condiciones de dar un clic en el ícono Guardar. Para crear nuevos empleados, darle un clic en el ícono Nuevo 

y para borrar un empleado (siempre y cuando no haya tenido algún movimiento), darle un clic en el ícono Eliminar. Si deseo salir de 

la tabla en la que estoy, simplemente le doy al ícono Salir. 

Este mismo manejo de íconos se utiliza para todas las demás tablas del sistema, lo que permite que el usuario se familiarice más 

fácilmente con el mismo. 
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Barra de Accesos Rápidos.  
 
Esta barra fue diseñada para acceder a las pantallas de uso mas frecuente. 
Siempre se divide en 3 secciones, y estas pueden cambiar dependiendo de la versión: 
 
Por Ej. En la primera sección encontraremos acceso a datos de la persona como: 
 
La Ficha Personal del Empleado  
El Formulario de Contratos 
Legajo del Empleado 
Y por último el Informe de Costos 
 
 

La segunda esta orientada a todo lo que se refiere con las Liquidaciones de Sueldos como:  
 
Liquidaciones de Sueldos 
Emisión de Recibos 
Licencias. 
Adelantos y las Retenciones 

 
Y la tercera sección, apunta a utilidades tales como: 
 
B.P.S. - Historia Laboral 
Banco de Seguros 
Aumentos Salariales 
Planificación de Licencias. 
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Barra de Ventanas  
 
En la parte inferior del sistema nos encontraremos con una barra que registra todas las pantallas o ventanas abiertas que tiene el 
sistema. La idea es que esa barra nos sirva para acceder rápidamente a las pantallas que tengamos abiertas en ese momento y así 
pasar de una a otra con un simple clic del Mouse.  
 

 
 
 
 

Barra de Estado 
 
 
   
 

 Además, nos indica el usuario que se 
encuentra utilizando el sistema. 

 
  
 
 
 
 
 
 

La barra de estado nos informará de algunos 
datos interesantes del sistema, como por 
ejemplo en donde está ubicada la empresa en 
la que estamos trabajando actualmente. 

Más sobre la izquierda de la barra el 
sistema nos informará la Razón Social que 

tiene la empresa actual. 
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Botón Imprimir 
 
 
En la barra de Íconos nos encontramos con un botón muy útil,  

 
Denominado Imprimir. 
 
No importa en la pantalla que estemos, tampoco importa que informe quiera sacar, porque al presionar ese botón el sistema nos 
desplegará una ventana en donde se encontrarán todos los informes disponibles para esa pantalla, para posteriormente imprimirlos. 

 
 
Llevando esta aclaración a un ejemplo, si estamos parados en la Pantalla de Contratos y 
presionamos el Botón Imprimir, el sistema nos abrirá una pantalla con una lista de posibles 

informes que podemos emitir. 
 
En el caso especifico de Contratos, podríamos... 
Emitir un Listado Simple de los contratos Activos o agrupados por Sector de la empresa o 
por Sucursal.  
 
También nos da la posibilidad de emitir las Altas, Bajas y Modificaciones de GAFI. 
Y como algo novedoso, podremos imprimir un contrato de trabajo a Prueba dependiendo de 
cómo se le vaya a pagar a esa persona, si es por Hora, por Jornal o por Mes.  
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Orden de los Datos en las Grillas del Sistema  
 
Casi todas las grillas del sistema tienen la posibilidad de ser ordenadas alfabéticamente en orden ascendente o descendentemente al 
presionar con el Mouse sobre el título o encabezado de la columna. Por ejemplo si estamos parados en la Solapa 1 de la pantalla 
Contratos y necesitáramos ordenar los datos desplegados por la grilla, simplemente hacemos un clic en el título de la columna y el 
sistema nos ordenará ascendentemente la información, pero si lo presionamos nuevamente el orden será descendentemente. 
Esto es importante tenerlo en cuenta por que nos facilitará la búsqueda de los datos, así como también tenerlo en cuenta que esta 
función esta disponible en TODAS las grillas del programa.  
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Teclas de Abreviación para acciones 
 
A modo de agilizar el funcionamiento del sistema, hemos asignado ciertos atajos para algunas acciones mediante una determinada 
agrupación de teclas. 
 
Teclas que pasamos a detallar en el siguiente cuadro... 

 
 

Tecla /s Comportamiento Es igual al 

Ctrl.+ Alt + Candado Se cerrarán todos los candados(por tipo de liquidación)   

Ctrl.+ Alt + Actualizar Se actualizarán todas las liquidaciones (por tipo de liquidación)  

Ctrl.+ Alt + Bloqueo Liq. Se abrirán todos las liquidaciones(por tipo de liquidación)  

Esc Cancela una acción o Sale de la pantalla actual. Botón de Salir 

Ctrl. + Enter Graba los datos actuales Botón de Guardar 

Ctrl. + Supr Elimina el Registro seleccionado Botón de Eliminar 

Ctrl. + Inicio Se desplaza al primer registro  Botón de Primero 

Ctrl. + Fin Se desplaza al último registro  Botón de Ultimo 

Insert Agrega un registro Nuevo  Botón de Nuevo 

F8 Llama al Formulario de Sugerencias  

F12 Modifica el registro seleccionado Botón de Modificar 

 
 
Estos accesos rápidos, están disponibles en la mayoría de las pantallas del Sistema. 
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Formulario de sugerencias. 
 
Con el objetivo de mejorar el sistema, hemos creado un formulario de sugerencias accesible desde algunas pantallas. 
Este formulario sirve para opinar, recomendar y/o acusar errores que tenga el sistema.  
Estos datos serán enviados a GNS Software cuando se actualice el sistema o cuando el sistema detecte que está conectado a 
Internet, y de ésta forma hacernos llegar las sugerencias dictadas por los usuarios. 

 
Para acceder a esta pantalla simplemente presionamos la tecla F8, y el sistema abrirá una ventana en donde podremos expresarnos 

libremente y realizar las sugerencias, quejas o mejoras que el usuario crea conveniente hacerle al sistema. 
 
 

 
 
  
 
 Indica qué usuario está haciendo la sugerencia 

 
 Desde que pantalla hace la sugerencia. 

 
Acá ingresaremos el texto que nos llegará para ser interpretado. 
Tenga en cuenta que cuanto más datos y específico sean, será 
mejor para todos. 
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Significados de los Íconos en la ventana de pre-visualización de impresión. 
Al imprimir Recibos de Sueldos, Informes o algo en particular siempre el sistema le desplegará en la parte superior de la Vista Previa, 
donde encontrará algunos íconos, los cuales permitirán tomar ciertas acciones con respecto a lo que estamos viendo en pantalla. 

 
 

 Imprime lo visualizado en la Vista Previa 

   Esta es una herramienta de exportación, como por ejemplo un Excel, PDF o un archivo de página Web como HTML. Este 

último formato de exportación es muy útil, porque refleja no solamente los datos del informe sino que también mantiene el formato del 
diseño, permitiendo adjuntarlo a cualquier programa o correo electrónico, agilizando él envió de información a otro lugar físico. 

  Es el árbol de selección y agrupación para que te aparezca en caso que el reporte tenga agrupaciones, un árbol con los niveles 
de agrupación ejemplo un informe por Sector, visualizo los ID de los sectores pudiendo acceder desde allí al sector deseado para la 
visualización de información. 

 Acercar o alejar un documento, se puede utilizar la función de zoom para "acercar" la vista del documento                                              
o para "alejarla" y ver un porcentaje mayor de la página a tamaño reducido. 

   Las flechas de navegación sirven para movernos entre las diferentes hojas del informe   Muestra el Total de 
páginas y nos informa en la que estamos parados. 

  Permite buscar en el documento que se está pre visualizando. 
 

 A través de este ícono se accede a la configuración de la impresora, permite seleccionar otra impresora que no sea la que 
tiene por defecto el Windows. 
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Menú Empresas 
 
En el menú Empresas nos vamos a encontrar con varios puntos del menú los cuales pasamos a detallar: 
 

¶ Nueva Empresa 

¶ Abrir Empresa 

¶ Empresas Recientes 

¶ Cerrar Empresas 

¶ Datos de la Empresa 

¶ Imprimir 

¶ Seleccionar Impresora 

¶ Cambiar Usuario 

¶ Salir 
 

Nueva Empresa ï        Este punto nos llevará a la Creación de Nuevas Empresas ï Fase 2 (Ver página 24) 
Abrir Empresa ï  Este punto nos llevará a la Creación de Nuevas Empresas ï Fase 1 (Ver página 23)  
Empresas Recientes ï Muestra en el menú los nombres de las empresas que se han utilizado más recientemente. Para cambiar el 

número de empresas abiertas que aparecen en el menú, indique un número entre 1 y 9 en el  
Menú Herramientas / Opciones Generales  

Cerrar Empresa ï            Cierra la empresa actualmente abierta. 
Datos de la Empresa ï    Este punto nos llevará a todos los datos que ingresamos a la hora de la creación. 

(RUC, Razón Social, Aportes, Exoneraciones, MTSS, Etc.) 
Imprimir ï   Despliega los posibles reportes en pantalla a ser impresos.  
Seleccionar Impresora ï Determina la Impresora por defecto en el que GNS Personal va a Imprimir. 
Cambiar Usuarioï Esta opción nos permite cambiar de usuario sin tener que cerrar el sistema. 
Salir ï                           Esto hace que salgamos del sistema por completo. 
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Al acceder al sistema por primera vez, nos muestra la siguiente pantalla, donde vamos a ver que ya existen tres empresas de 
demostración con los nombres Demo Construcción, Demo Industria y Comercio y Demo Rurales, el sistema es multiempresa, lo 

cual permite crear tantas empresas como sean necesarias.  
 
En caso de tener empresas las cuales ya no estén en uso, deseando no visualizarlas en la pantalla principal, se podrá posicionar 
sobre el maletín dar clic derecho y presionar la opción ñDeshabilitar ïHabilitarò.  
 

 
 
Siendo as² en la parte inferior izquierda al tener marcado el chek  ñOcultar No Activasò, las mismas no se visualizaran. 
En caso de desear re-activar una empresa, primero deberá des-marcar la opci·n ñOcultar No Activasò, para visualizar todas las 
empresas y entonces sobre la empresa que anteriormente deshabilitó, dará clic derecho, seleccionando nuevamente la opción 
ñDeshabilitar ïHabilitarò. 
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También, en esta pantalla encontraremos como visualizamos en la imagen anterior, la opción de Buscar Empresa, en donde podrá 

escribir nombre o una fracción del nombre y al presionar la lupa le mostrará solo la empresas que su nombre tenga alguna 
coincidencia con el filtro aplicado.  
 
 
Por otro lado, desde la parte inferior derecho tenemos para buscar funcionarios en las empresas, allí se puede escribir el número, 
nombre, apellido o parte de estos datos y al presionar la lupa le mostrará las empresas en la cuales exista coincidencia con el filtro. 
 

 
 
Debajo de esta opción también podremos indicar si queremos visualizar las empresas en formato iconos (como figura inicialmente) o 
en formato de lista (listado de empresas hacia abajo). 
 
Iconos:                                                                                                          Lista: 
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Creación de Nuevas Empresas ï Fase 1 
 
Lo que debemos hacer para crear una empresa es dar clic al botón Nueva y allí de manera sencilla, el sistema nos va a ir solicitando 

datos que se necesitan para crear una nueva empresa.  
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Creación de Nuevas Empresas ï Fase 2 
 

Paso 1:                                                    Paso 2:                                     Paso 3: 
                                                           

               
                                    
 
 
 
 
 
 
 
                          

                
 
 
 
En primera instancia para poder completar los datos, solo me habilitará Nombre de Empresa, una vez que lo agregue, presionar 
GUARDAR, en la barra de íconos y allí nos dejará seguir.  
 
Luego de completar estos datos identificatorios de la empresa quedara creada al momento de tocar el botón ACEPTAR y estaremos 
listos para continuar con la definición de otras tablas.  
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 Menú Datos Básicos 
 
En el menú Datos Básicos vamos a encontrar varias tablas que ya vienen predefinidas por el sistema pero aún así se pueden  

modificar por el usuario como ser Departamentos y Localidades, Documentos y Tipo Datos Comunicación.  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vale recordar que para el manejo de cualquiera de las tablas básica o pantalla del sistema se debe utilizar la 
barra de íconos explicada anteriormente. 
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Menú Datos Básicos / Sucursales de la Empresa 
 
Del mismo modo se configura la tabla Sucursales de la Empresa 
adjudicando a cada empleado la sucursal a donde pertenece.  
 
 
El sistema le pedirá los datos básicos, siendo obligatorio llenar todos los 
campos, excluyendo el campo de Observación, si la tuviese. 

 
 
 
 
 
 
Recuerde que si Ud. Presiona el ícono de Imprimir, ubicado en la barra 
de íconos del sistema, este emitirá el informe correspondiente a los datos 
que esta viendo en pantalla.  
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Menú Datos Básicos / Sectores 
 
La tabla de Sectores se configura para adjudicarle a cada empleado el 
sector al que pertenece. La adjudicación de los sectores a cada 
empleado, le permitirá realizar informes y/o reportes filtrados por este 
criterio. 
     
Búsquedas:                                                        

    En algunas pantallas el sistema cuenta con opciones para buscar 
datos dentro de la grilla.  
 
 
Atributo a Buscar: Define el Campo de búsqueda. 

 
Valor a Buscar: Escriba el texto a buscar. 

 
Valor en cualquier parte del campo: Esta hace que el sistema busque 

dentro de la palabra o la oración. 
 
Valor desde el comienzo del campo: 

  Esta hace que el sistema busque solamente desde el principio de la 
palabra u oración. 
 
 
 
Recuerde que si Ud. Presiona el ícono de Imprimir, ubicado en la barra 
de íconos del sistema, este emitirá el informe correspondiente a los 
datos que está viendo en pantalla. 
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Menú Datos Básicos / Cargos  
 
En la ficha de cargos se debe 
ingresar un código identificatorio y 
la descripción de la actividad que 
realiza el empleado y su 
correspondiente Laudo y categoría 
en caso de que corresponda, esto 
se utiliza para relacionar al 
empleado con una determinada 
función y ser presentado ante 
MTSS como cargo del mismo, 

también se podrán emitir cualquier 
informe, listado, recibos de cobro o 
aumentos de sueldo al personal en 
forma filtrada por un cargo.  
 

 
 
1-Para agregar un nuevo cargo 

deberá presionar el botón nuevo  

, luego en el campo Nombre establecer la descripción del cargo,  ingrese laudo (si es por hora, día, mes, etc.), por último 

presione guardar  
2-En caso de necesitar modificar el laudo a partir de una fecha determinada en la parte superior derecha tendremos la opción de 

guardar historial que deberá marcar e indicar luego la fecha en el cual ocurre el cambio. 
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3-Se pueden realizar búsquedas en la pantalla estableciendo un atributo a 

buscar en la parte inferior de la misma y luego indicando a través de texto 
o número (según atributo anteriormente especificado) lo que necesite.  
 
En caso de necesitar categorías según convenio deberá habilitar dicha 
opción para crear y posteriormente vincular dichas categorías a los cargos. 
 
 
1-Para habilitar la opción ingrese al menú empresas/Datos de la empresa. 
2-Presione solapa Configuración. 

3-Presione modificar.  
4-Establezca check en la opci·n ñAgrupar Cargos en categor²aò (¼ltima 

opción). 

5-Guardo los cambios.  

 
 
Cuando ingrese posteriormente en la pantalla 
datos básicos/Cargos/visualizará una segunda 
solapa denominada Categorías-Escalafones, 
cuando presione nuevo podrá ingresar las 
categorías que necesite y establezca el convenio. 
Cuando presione guardar quedará la nueva 
categoría  que podrá vincular  en la solapa 
Cargos. 
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Menú Datos Básicos / Régimen Horario 
 
El Régimen de Horarios se utilizan para definirle al empleado la cantidad de días y horas trabajadas. Se pueden definir tantos tipos de 
régimen como variedad horaria tenga. 

 
El Nombre del Régimen es lo que aparecerá impreso en el recibo 
de sueldo y figurará en la Planilla de Trabajo (MTSS) 
 
Para BPS (Historia Laboral), es importante la cantidad de Horas 
semanales que realice la persona. 
 
 
Para modificar, crear o grabar algún régimen utilice la barra de íconos 
para cada acción correspondiente.  
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Menú Datos Básicos / Documentos Exigidos 
Esta pantalla se utiliza para crear los distintos tipos de documentos que utilizaremos es nuestra empresa. 

 
El sistema puede configurar que el documento 
sea identificatorio para los empleados. Por 
ejemplo, la cédula de identidad es un documento 
identificatorio de la persona, pero podríamos 
decirle al sistema que también lo sea el 
Pasaporte. 
 
Los documentos a ingresar son infinitos, y 
también contiene un filtro muy potente lo que 
facilita que determinados documentos sean 
solicitados y exigidos a un determinado cargo o 
rango de cargos dentro de la empresa.  
 
También puede configurarse el control de 
vencimientos que le avisará al usuario con 
anticipación el vencimiento del mismo para que 
sea renovado sin contratiempos. 
Cada documento se le puede dar distintos valores 
de aviso. 
 
El chek de ñCon Vencimientoò, de estar marcado 
hará que este dato sea obligatorio para poder 
ingresar el documento en la ficha personal, ahora 
bien, si se le desmarca, no solicitará la fecha de 
vencimiento al cargar el documento. 
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Menú Datos Básicos / Tipos de Movimiento 
de Legajo 
 
 
 
Esta tabla se utiliza para controlar, agregar o modificar los 
diferentes Tipos de movimientos personalizados que se pueden 
agregar en el legajo a la hora de realizarle un mantenimiento.  
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Menú Datos Básicos / Modos de Comunicación  
 
Se trata de los diferentes métodos de comunicación que existen 
con el empleado, en la ficha de cada uno de ellos se va a sugerir 
que se completen estos datos. Por ejemplo si una persona tiene el 
teléfono de la casa, el del vecino, y un e-mail, se deberían definir 
en esta tabla ñTel®fono Casa, Tel®fono Vecino, e-mail.ò  Tenga 
en cuenta que estos datos se incluirán para todos los empleados. 
 
Los botones de Subir y Bajar son para controlar el orden en que 
se quiere que aparezcan en la ficha de la persona, y así darle 
prioridad al que más nos interese. 
 
Estos datos no son exigidos por el sistema y ya trae algunos por  
defecto, como se muestra en la figura. 
 
 
Al igual que en las otras tablas el sistema de búsqueda funciona 
de la misma manera. 
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Menú Datos Básicos / Monedas y Cotizaciones 
 
En esta pantalla es donde crearemos los diferentes tipos de monedas que podrá manejar el sistema y asignaremos las diferentes 
cotizaciones de dichas monedas. 
 
Por defecto, los cálculos serán realizados en la Moneda Principal, que es Pesos, pero existe la posibilidad de liquidar en otra moneda 
o tener un concepto puntual en otra moneda. 
 
Para crear una moneda, debemos presionar Nuevo y se nos habilitarán los datos a completar: 
 
 

 
 
 
 
 
Para cargar en las monedas existentes (Euros, Dólares) o en las que creen, sus cotizaciones, se debe posicionar sobre la moneda 
deseada, presionar Modificar, colocar en el recuadro que marcamos en rojo la cotización, a la derecha la fecha a la cual corresponde 
dicha cotización y bajarla con la flecha, presionando por último Guardar. 
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En caso de necesitar modificar la cotización ingresada, se posiciona 
sobre la misma y la sube con la flecha, para así editar y bajar 
nuevamente y guardar. 
 
 
 
Visualizando al posicionarse sobre la moneda el histórico de 
cotizaciones con su fecha de referencia. 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 




















































































































































































































































