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CONDICIONES DE VENTA

La compra de este sistema de computacion, implica para Ud. la aceptacion de las siguientes estipulaciones respecto del uso del
mismo. Si Ud. no esta de acuerdo con ellas, podra devolver el mismo a quien se lo haya vendido dentro de los 15 dias de la fecha de
su compra, quien a su vez le devolvera 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, asi como del uso y resultados
obtenidos con el mismo.

Este programa se vende "como estd", "tal cual es", sin garantias expresadas o implicitas de ningun 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 propdsito
particular y que opere libre de errores.

Si el programa resultara defectuoso Ud. tendra 30 dias para reclamar dicha anomalia. Finalizado este periodo Ud. (y no GNS
Software) asume el total costo para el servicio necesario, reparacion o correccion, este costo sera 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 operacion del
mismo sea ininterrumpida o libre de errores.

GNS Software brinda como Unica garantia a Ud. que los CDROM en los cuales el programa esta contenido estan libres de defectos
de materiales bajo un uso normal por un periodo de 30 dias de la fecha de su compra.

En ningln caso GNS Software respondera a Ud. por cualquier dafio resultante del uso, o imposibilidad en el uso del programa,
aunque Ud. haya advertido a GNS Software de la posibilidad de que ocurrieran dichos dafios. Al haber realizado esta compra Ud.
reconoce haber leido, 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 podra 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 Unica computadora; o en una red de
computadoras aprobada por GNS Software donde todos los datos del programa residen en un Unico disco servidor.

3) Ud., sus empleados y agentes estan obligados a proteger la confiabilidad de este programa, por lo que tienen prohibido la
distribucién del mismo a terceros.

4) Ud. tiene prohibido copiar o reproducir total o parcialmente este programa con ningun tipo de fin que no sea el de respaldo para
soportar el uso del mismo. Aln la reproduccion parcial utilizada como parte de otro programa, continuara siendo propiedad intelectual
de GNS Software y esté 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, esta limitado por las clausulas aqui expresadas y por el
hecho de ser GNS Software el titular de la propiedad intelectual del mismo. Ud. debera incluir en cualquier copia de este programa
gue la propiedad intelectual del mismo pertenece a GNS Software.

7) Ud. podra madificar el programa para su propio uso enteramente a su riesgo, teniendo en cuenta que el programa esté 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 automaticamente si Ud. transfiere el mismo, o cualquier copia
modificacién o reproduccion parcial incluida o no en otro programa, a un tercero.
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INTRODUCCION

En el presente manual se explicara en forma completa el funcionamiento del sistema GNS Personal, el mismo puede variar segun la
version del programa que estemos ejecutando, antes de continuar verifiquemos que tanto manual como programa se correspondan
en sus nameros de versiones, en caso contrario, tengamos en cuenta que se podran presentar posibles diferencias entre los
presentes textos y la mecanica 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 version demostracién Shareware), y que estamos
ejecutando el programa por primera vez. Si alguno de los puntos anteriores no ha sido cumplido ain, podremos comunicarnos con
GNS Software a la siguiente direccion info@gns-software.com donde se daran los detalles necesarios para dejar el sistema
funcional en el menor tiempo posible.

REQUERIMIENTOS

El sistema GNS Personal esta disefiado 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 Ultimas pueden tener versiones mas
recientes.

El sistema operativo puede ser de 32 o 64 bits. Para realizar algunas tareas especificas se requerird también el software Microsoft
Office, en cualquiera de sus versiones superiores al Office 2000. Los requerimientos de hardware son los siguientes:
Memoria 4 Gb 0 més. Procesador Intel® i3 equivalente o superior. 500 Mb de espacio minimo 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.
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PREGUNTAS FRECUENTES

¢,Como realizo unaliquidacion de Sueldo?

Para liquidar un sueldo de una persona, primero tiene que ingresas los datos personales de la misma (ver Pagina - 62 ),
luego ingresarle un contrato de trabajo (ver Pagina - 64) y una vez ingresado los datos pertinentes, podremos realizarle
la primera liquidacién de sueldo (ver Pagina - 68).

Como complemento de informacion y funcionamiento le recomendamos leer la Pagina - 71.

¢,Como realizo unaliquidacion de Licencia?

Si ya tiene experiencia en liquidaciones de sueldos y licencias, sabra que en industria y comercio asi como en rurales el empleado
genera licencia dependiendo de los dias trabajados en el afio anterior.

GNS Personal, contabiliza los dias trabajados en al afio anterior para que posteriormente nos brinde el saldo de dias de licencia.

Por ejemplo para un mensual, el sistema necesita saber cuantos meses trabajo en el afio anterior. Como seria imposible ingresar las
liquidaciones de 1 afio hacia atras para todos los empedados, el sistema cuenta con un concepto llamado

AAMT 1 Acumulacién de Meses Trabajadoso. Este concepto le dice al sistema cuantos meses trabaj6 en el afio cada persona. Este
concepto se debe ingresar en alguna liquidacion del afio anterior y posteriormente cerrarla.

En caso de la licencia para los jornaleros tenemos disponibles los conceptos AJT i Acumulacidon de Jornales Trabajados y AHT 1
Acumulacién de Horas Trabajadas que al igual que los Meses Acumulados en los Mensuales se debe ingresar en algin mes del
afio anterior y posteriormente cerrar la liquidacion.

Para obtener ayuda de como liquidar licencia vea la Pagina i 76.

Observaciones: Los conceptos de Acumulacion solo miden el tiempo de trabajo de una persona, por lo que en ningun
momento estos conceptos expresan montos.
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¢,Cémo realizo unaliquidacion de Aguinaldos?

Como sabemos los periodos de aguinaldos van de Diciembre a Mayo y de Junio a Noviembre, abonandose éstos al mes siguiente
del periodo, o sea en Junio y en Diciembre. Es en estos dos ultimos meses mencionados nos apareceran en la pantalla de
Liquidaciones un botén méas denominado Aguinaldo y es ahi donde se liquidan los mismos.

El sistema calcula el aguinaldo a partir de la suma de todos los nominales dentro de los periodos Diciembre - Mayo y

Junio - Noviembre.

¢ Si empiezo a utilizar el sistema en marzo, que tendria que hacer para que llegado el mes de Junio el sistema realice el célculo de
aguinaldo correctamente? Bueno tendriamos 2 formas, la primera seria liquidar todos los meses involucrados para que
posteriormente el sistema en Junio nos de el monto correcto, y la otra forma es méas sencilla y seria liquidarle un concepto llamado
MGRAYV - Monto Gravado dentro del periodo de aguinaldos para que el sistema realice bien el céalculo.

¢, Como emito un Recibo Sueldo?
Para emitir un recibo de sueldo Ud. necesita cerrar el mes como lo describe la Pagina - 74 para posteriormente emitir e imprimir el

recibo.
En la Pagina - 81 Ud. encontrara ayuda mas detallada.

¢,Como 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
(Pagina - 74). Si necesita mas ayuda con la pantalla de Historia Laboral vea la Pagina - 96

ideas | desarrollo I formacién MU_00 - Manual_de_Usuario_GNS_Personal_ Versién 07- Edicién 06/11/ 2017
www.gns-software.com Pagina 10



Manual del Usuario - GNS Personal GNS

PERSONAL

¢,Cémo ingreso un Empleado para poderle Liquidar sus Haberes?

En el Menu Empleados / Fichas de Personales acceda a ingresar los datos de la persona, luego ingrésele un contrato de trabajo en
donde se definira el vinculo y/o actividad a desarrollar. Una vez teniendo estos datos ingresados acceda a la pantalla de liquidaciones
y encontrara en la lista de empleados al nuevo integrante y proceda a liquidarlo los conceptos que correspondan.

¢,Cémo ingreso un Adelanto?

Los adelantos se ingresan en la pantalla de liquidaciones y simplemente se puede acceder desde la barra de accesos rapidos ubicada
a la derecha de la pantalla.

¢,Cémo realizo y liguido una Baja a una determinada persona?

Para dar de baja a una persona tenemos que acceder al contrato de la misma y presionar el botén modificar estando parados en el
contrato en cuestion, luego nos encontraremos con un botén llamado i Dar d e quBal presionarlo el sistema nos pedira la fecha
de la baja y los motivos de la misma. Esto automaticamente disparara un proceso que nos generara la liquidacion 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 algun tipo de datos en pantalla.
Ej. De una de las tantas grillas que tiene el sistema.

1 SGABRIEL GOMNZALES Mensual 37000,
2 NICOLAS PEREZ Mensual 15000.
3 MARLA RODRISUEE Jornalero 1200.
4 SIEVLA HERMAMNDEZE Jornalero 125.
S ANA GOMEZ Jornalero 540,
& SUSANA SILA, Drestajista E
12 GUSTAWD FERNANDEZ KMensual 23500.
900 FLOREMNCLA MARTINEZ Mensual
ideas | desarrollo | formacién MU_00 - Manual_de_Usuario_GNS_Personal_ Versién 07- Edicién 06/11/ 2017
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GNS

PERSONAL

Combo le llamamaos a una lista de opciones que nos irdn apareciendo en las diferentes pantallas del sistema.
A continuacion le mostraremos la explicacion grafica de un combo y sus diferentes estados.

Sector de la Empresa
PRODUCCION-ELABORACION

Cargo del Empleado

Cocinera

Tipo de Contrato
Contrato a Prueba

¢, Como creo una empresa nueva?

Sector de la Empresa

AOMINISTRACION

ADMINISTRACION

o MARKETING

MARKETING-ASISTENTES
PRODUCCION-ELABORACION
PRODUCCION-EMBOT. % TERMINACION
PRODUCCION-SERVICIOS INDIRECTOS  +

=]
™~

COMISION E‘S
DISTRIBUCION I

Para crear una empresa nueva valla al Ment Empresa / Nueva y siga las instrucciones llenando los datos necesarios.

Para mas informacion lea la Pagina - 23
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PRIMEROS PASOS Y FUNCIONAMIENTO GENERAL

Ingreso al Sistema

Cuando ejecutamos el icono que esta en escritorio nos aparece la pantalla de ingreso al sistema.

:'.‘ gns-sofhuare.com.uy
Ay Y4 GNS

PERSOMAL

m Adrainiztradar
|

En esta pantalla el sistema nos va a solicitar el nimero de usuario y/o el nombre, asi como la contrasefia para ingresar al sistema.
Cuando Ud. instale por primera vez el sistema podra ingresar al programa con el usuario: N° 1 Administrador e ingrese la
contrasefia. 032000.
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CONCEPTOS GENERALES DEL SISTEMA

Barra de iconos

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.

primero siguiente ultimo MUEYD guarda modificar  eliminar imprimir  actualizar calc

Ejemplo:

Si nos encontramos dentro de la tabla de empleados, con los 4 primeros iconos vamos a poder desplazarnos dentro de dicha tabla
pudiendo asi recorrer todos los registros. Si deseo modificar algin dato de los empleados, simplemente clicleando en el icono
Modificar, ya me abre el registro del empleado en el cual estoy posicionado y alli hago el cambio que necesito. Luego de dicha
modificacion estoy en condiciones de dar un clic en el icono Guardar. Para crear nuevos empleados, darle un clic en el icono Nuevo
y para borrar un empleado (siempre y cuando no haya tenido algin movimiento), darle un clic en el icono Eliminar. Si deseo salir de
la tabla en la que estoy, simplemente le doy al icono Salir.

Este mismo manejo de iconos se utiliza para todas las demés tablas del sistema, lo que permite que el usuario se familiarice mas
facilmente con el mismo.
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Barra de Accesos Rapidos. ®® Empleados
Esta barra fue disefiada para acceder a las pantallas de uso mas frecuente. Fichas
Siempre se divide en 3 secciones, y estas pueden cambiar dependiendo de la version: Contratos

Legajo
Por Ej. En la primera seccién encontraremos acceso a datos de la persona como: Costos
La Ficha Personal del Empleado
El Formulario de Contratos
Legajo del Empleado Sueldos
Y por ultimo el Informe de Costos

Liquidaciones

Recibos
La segunda esta orientada a todo lo que se refiere con las Liquidaciones de Sueldos como: Licencias
Retenciones
Liquidaciones de Sueldos Adelantos
Emisién de Recibos
Licencias.
Adelantos y las Retenciones Utiles
Y la tercera seccion, apunta a utilidades tales como: BPS -H.Laboral
3SE - Po
B.P.S. - Historia Laboral P
Banco de Seguros ) PR
Aumentos Salariales Planificacién de
Planificacion de Licencias. Licencia
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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 rdpidamente a las pantallas que tengamos abiertas en ese momento y asi
pasar de una a otra con un simple clic del Mouse.

Barra de Estado Mas sobre la izquierda de la barra el
sistema nos informaréa la Razén Social que

. , tiene la empresa actual.
La barra de estado nos informard de algunos

datos interesantes del sistema, como por
ejemplo en donde esta ubicada la empresa en

la que estamos trabajando actualmente. Ademads, nos indica el usuario que se
encuentra utilizando el sistema.

£'% | C1GNS Software\GNS Personal PRO\Demo Ind. y Comercio Demo Industria y Comercio Administrador
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Boton Imprimir

En la barra de iCOﬂOS nos encontramos con un botén muy L]til, primera alras  siguiente  ultima nuevo  guardar modficar  eliminar  imprimr  actualizar e salir

Denominado Imprimir.

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

Seleccion De Informe .

Reportes de : Contratos de Trabajo

Seleccione el Estilo de Reporte a Emitir

Llevando esta aclaracion a un ejemplo, si estamos parados en la Pantalla de Contratos y
presionamos el Botdon Imprimir, el sistema nos abrira una pantalla con una lista de posibles
informes que podemos emitir.

A
Alk GAFI . ,
Conireto = Prusbs  Hor En el caso especifico de Contratos, podriamos...

Cy Prueba «.) | e . . .

EEEEZEEZP?ETZEZ:MEZT Emitir un Listado Simple de los contratos Activos o agrupados por Sector de la empresa o
Datos Fragiolss por Sucursal.

Dec. Cony-Conc/Hijoz Dependientes
Declara Mayores De 18 . . . . " .
pnuncis do BiE También nos da la posibilidad de emitir las Altas, Bajas y Modificaciones de GAFI.
Famulerio Declaracianes - 3100 Y como algo novedoso, podremos imprimir un contrato de trabajo a Prueba dependiendo de

Listado de Contratos [Rurales|

Listado de Contratos (A como se le vaya a pagar a esa persona, si es por Hora, por Jornal o por Mes.

Muodificacion p Baja en GAFI
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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 titulo o encabezado de la columna. Por ejemplo si estamos parados en la Solapa 1 de la pantalla
Contratos y necesitaramos ordenar los datos desplegados por la grilla, simplemente hacemos un clic en el titulo de la columna y el
sistema nos ordenard ascendentemente la informacion, pero si lo presionamos nuevamente el orden sera descendentemente.
Esto es importante tenerlo en cuenta por que nos facilitard la blisqueda de los datos, asi como también tenerlo en cuenta que esta
funcion esta disponible en TODAS las grillas del programa.

I__-I

1 GABRIEL GONZALES Wenzual 37000. Vendedor Sefero

. 2 NICOLAS PEREZ Mensual . Vendedor Junior

. 3 MARIA RODRIGUEZ Jornalero 1200. Soporte Especializado

. 4 SlLvia HERMANDEZ Jornalero 125, Programador

. 5 ANA GOMEZ Jornalero £40. Promociones

. B SUSANA SILVA Destajista . Promociones

. 12 GUSTAVO FERNANDEZ Menzual 23500. Vendedor Junior

. 00 FLORENCIA WARTINEZ Menzual . DIRECTOR
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Teclas de Abreviacion para acciones

A modo de agilizar el funcionamiento del sistema, hemos asignado ciertos atajos para algunas acciones mediante una determinada
agrupacion de teclas.

Teclas que pasamos a detallar en el siguiente cuadro...

Tecla/s \Comportamiento Es igual al
Ctrl.+ Alt + Candado Se cerraran todos los candados(por tipo de liquidacién)

Ctrl.+ Alt + Actualizar Se actualizardn todas las liquidaciones (por tipo de liquidacion)

Ctrl.+ Alt + Bloqueo Lig.  |Se abriran todos las liguidaciones(por tipo de liquidacién)

Esc Cancela una accién o Sale de la pantalla actual. Boton de Salir
Ctrl. + Enter Graba los datos actuales Boton de Guardar
Ctrl. + Supr Elimina el Registro seleccionado Boton de Eliminar
Ctrl. + Inicio Se desplaza al primer registro Boton de Primero
Ctrl. + Fin Se desplaza al ultimo registro Boton de Ultimo
Insert Agrega un registro Nuevo Boton de Nuevo
F8 Llama al Formulario de Sugerencias

F12 Modifica el registro seleccionado Bot6n de Modificar

Estos accesos rapidos, estan disponibles en la mayoria 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 seran enviados a GNS Software cuando se actualice el sistema o cuando el sistema detecte que estd 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 abrira una ventana en donde podremos expresarnos
libremente y realizar las sugerencias, quejas 0 mejoras que el usuario crea conveniente hacerle al sistema.

Sugerencia

Usuario: Administrador
De: Contratos

Indica qué usuario esta haciendo la sugerencia
Desde que pantalla hace la sugerencia.
Acé ingresaremos el texto que nos llegara para ser interpretado.

Tenga en cuenta que cuanto mas datos y especifico sean, sera
mejor para todos.
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Significados de los iconos en la ventana de pre-visualizacion de impresion.
Al imprimir Recibos de Sueldos, Informes o algo en particular siempre el sistema le desplegara en la parte superior de la Vista Previa,
donde encontrara algunos iconos, los cuales permitiran tomar ciertas acciones con respecto a lo que estamos viendo en pantalla.

S & F 7= 1002 ~ 1 del5 (Y dh i
=]

& Esta es una herramienta de exportacion, como por ejemplo un Excel, PDF o un archivo de pagina Web como HTML. Este
ultimo formato de exportacion es muy util, porque refleja no solamente los datos del informe sino que también mantiene el formato del
disefio, permitiendo adjuntarlo a cualquier programa o correo electronico, agilizando él envié de informacion a otro lugar fisico.

Imprime lo visualizado en la Vista Previa

Es el arbol de seleccion y agrupacion para que te aparezca en caso que el reporte tenga agrupaciones, un arbol con los niveles
de agrupacion ejemplo un informe por Sector, visualizo los ID de los sectores pudiendo acceder desde alli al sector deseado para la
visualizacion de informacion.

100% - . L - " " .
Acercar o alejar un documento, se puede utilizar la funcibn de zoom para "acercar" la vista del documento
o0 para "alejarla" y ver un porcentaje mayor de la pagina a tamafio reducido.

1 del3

e Las flechas de navegacion sirven para movernos entre las diferentes hojas del informe Muestra el Total de

paginas y nos informa en la que estamos parados.

¢

Permite buscar en el documento que se esta pre visualizando.

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

Abrir Empresa

Imprimir

E R ]

Salir
Nueva Empresa i

Abrir Empresai
Empresas Recientes i

Cerrar Empresa’i
Datos de la Empresa i

Imprimir 7

Nueva Empresa

Empresas Recientes
Cerrar Empresas
Datos de la Empresa

Seleccionar Impresora
Cambiar Usuario

Este punto nos llevara a la Creacion de Nuevas Empresas i Fase 2 (Ver pagina 24)

Este punto nos llevara a la Creacion de Nuevas Empresas i Fase 1 (Ver pagina 23)

Muestra en el menu los nombres de las empresas que se han utilizado mas recientemente. Para cambiar el
namero de empresas abiertas que aparecen en el mena, indique un nimero entre 1y 9 en el

Menu Herramientas / Opciones Generales

Cierra la empresa actualmente abierta.

Este punto nos llevara a todos los datos que ingresamos a la hora de la creacién.

(RUC, Razén Social, Aportes, Exoneraciones, MTSS, Etc.)

Despliega los posibles reportes en pantalla a ser impresos.

Seleccionar Impresora i Determina la Impresora por defecto en el que GNS Personal va a Imprimir.

Cambiar Usuarioi
Salir 7

Esta opcion nos permite cambiar de usuario sin tener que cerrar el sistema.
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
demostracién con los nombres Demo Construccion, 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 podra posicionar
sobre el maletin dar clic derecho y presionar laopcion i De s h abHalbiitlart ar 0.

Demo Abrir

Construccian )
Actualizar

Respaldar

Deshabilitar - Habilitar

Siendo as?2 en | a parte inferior izquierda al tener marcado el ¢
En caso de desear re-activar una empresa, primero deberd des-mar c ar Il a opci - n A Om®uwisutliaar toddsolas A ¢ t
empresas y entonces sobre la empresa que anteriormente deshabilitd, dara clic derecho, seleccionando nuevamente la opcion

fiDes habHalbiitlairt ar 0.

Buscar Empresa: || NN Ccultar No Activas

Directorio General de Empresas: CVWHS Software\GHS Personal PROA
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También, en esta pantalla encontraremos como visualizamos en la imagen anterior, la opcién de Buscar Empresa, en donde podra
escribir nombre o una fraccion del nombre y al presionar la lupa le mostrard 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, alli se puede escribir el nimero,
nombre, apellido o parte de estos datos y al presionar la lupa le mostrara las empresas en la cuales exista coincidencia con el filtro.

Buscar Empresa: [ NN Ocuttar No Activas Buscar Persona: | NN

Directorio General de Empresas: C:GNS Software\GNS Personal PRO\ Yer como -

Debajo de esta opcién también podremos indicar si queremos visualizar las empresas en formato iconos (como figura inicialmente) o
en formato de lista (listado de empresas hacia abajo).

Lista:
Seleccione una Empresa

= I

B Recordar Siempre la Empresa Seleccionads

Iconos:

Seleccione una Empresa
| Bxeminar | Nueva |

B Recordar Siempre la Empreza Seleccionada B EEE

Demo Ind. y Comercio

Demo Rurales

Demeo Rurales
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Creacion de Nuevas Empresas i Fase 1

Lo que debemos hacer para crear una empresa es dar clic al boton Nueva y alli de manera sencilla, el sistema nos va a ir solicitando
datos que se necesitan para crear una nueva empresa.

.% Empresas Datos Basicos Empleados Informes Utilidades Herramientas Modulos Ventana Registro [-]a]x

primero  atas  siguente  utmo _nuevo . guardar modficr eimnar  imprimr  achmizar  calc

B seleccione una Empresa
®® Empleados A
| foeva |

W Recordar Siempre la Empresa Seleccionada

Fichas
Contratos
Legajo
Costos.
Demo Demolnd.y  Demo Rurales
Construccién  Comercio

Sueldos

Liquidaciones
Recibos
Licencias
Retenciones
Adelantos

Utiles

BPS -H.Laboral
BSE - Polizas
Aumentos
Planificacion de
Licencia

Buscar Empresa: [ ' © Ocutar No Activas Buscar Persona: [

Directorio General de Empresas: C:GNS Software\GNS Personal PROL Ver camo m
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Creacion de Nuevas Empresas i Fase 2

Paso 1.

predererminadas para el
de datos via EMal

Nombre Gestor:
Direccién Gestor:
Telefono Gestor:

Fax Gestor:
Contacto:
Email Gestor:

En primera instancia para poder completar los datos, solo me habilitara Nombre de Empresa, una vez que lo agregue, presionar
GUARDAR, en la barra de iconos y alli nos dejara seguir.

Luego de completar estos datos identificatorios de la empresa quedara creada al momento de tocar el boton ACEPTAR y estaremos
listos para continuar con la definicion de otras tablas.
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MenU Datos Basicos

En el men( Datos Basicos vamos a encontrar varias tablas que ya vienen predefinidas por el sistema pero aun asi se pueden
modificar por el usuario como ser Departamentos y Localidades, Documentos y Tipo Datos Comunicacion.

Empresas [ DatosBa'sicos| Empleados Informes Utilidades Herramientas Modulos Ventana Registro

Sucursales
Sectores guardar modificar  eliminar imprimir  actualizar calc
Cargos

Régimen Horario

Documentos Exigidos
Modos de Comunicacién

Tipos Datos de Legajo

Monedas y Cotizaciones
Bancos
Cuentas Bancarias

Valores de Deducciones

Tablas de Usuario

Modificar Valores Comunes

Configuracion de Conceptos

Vale recordar que para el manejo de cualquiera de las tablas basica o pantalla del sistema se debe utilizar la
barra de iconos explicada anteriormente.
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Menu Datos Basicos / Sucursales de la Empresa
Sucursales de la Empresa

Del mismo modo se configura la tabla Sucursales de la Empresa i

adjudicando a cada empleado la sucursal a donde pertenece. onhee Casa Central
Direccion Cufre 5587
Telefono 44526253

El sistema le pedira los datos basicos, siendo obligatorio llenar todos los Departamento It

campos, excluyendo el campo de Observacion, si la tuviese. Localidad MONTEVIDED

Codigo Postal

E-Mail
Contacto

Tnicio Act. m Inscripcion en BPS m‘
Asoc. con MTSS

Actividad: ADM.DE ESTABLECIMIENTOS RURALES

Observacion

Recuerde que si Ud. Presiona el icono de Imprimir, ubicado en la barra
de iconos del sistema, este emitira el informe correspondiente a los datos
que esta viendo en pantalla.
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MenU Datos Basicos / Sectores

La tabla de Sectores se configura para adjudicarle a cada empleado el
sector al que pertenece. La adjudicacion de los sectores a cada Sectores de la Empresa
empleado, le permitird realizar informes y/o reportes filtrados por este Codigo  Nombre

criterio. AOMIMISTRACION

Blsquedas:
En algunas pantallas el sistema cuenta con opciones para buscar

. YENTAS
datos dentro de la grilla.

PRODUCCION-ELABORACION
PRODUCCION-SERYICIOS INDIRECTOS
PRODUCCION-EMBOT. ¥ TERMINACION
DISTRIBLUCION
YENTASVENDEDORES

COMISIONES

MARKETING

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

dentro de la palabra o la oracién. DESARROLLO

DIRECCION

Atributo a Buscar: Define el Campo de busqueda.

1
2
3
4
3
B
7
8

Valor a Buscar: Escriba el texto a buscar.

Valor desde el comienzo del campo:
Esta hace que el sistema busque solamente desde el principio de la
palabra u oracion.

Recuerde que si Ud. Presiona el icono de Imprimir, ubicado en la barra
de iconos del sistema, este emitird el informe correspondiente a los
datos que esta viendo en pantalla.

ideas | desarrollo I formacién MU_00 - Manual_de_Usuario_GNS_Personal_ Versién 07- Edicién 06/11/ 2017
www.gns-software.com Pagina 29



Manual del Usuario - GNS Personal GNS

PERSONAL

Menu Datos Basicos / Cargos

En la ficha de cargos se debe Cargos de los Empleados W cuardar Historial [l IR
ingresar un codigo identificatorio y
la descripcion de la actividad que Cotige  Nombre
realiza el empleado y su EnceownsTReCN ] g
correspondiente Laudo y categoria -

en caso de que corresponda, esto ] IS TR

se utiliza para relacionar al AURILIAR CONTABL
empleado con una determinada REE
funcion 'y ser presentado ante LIMFIADORA . For Mes
MTSS como cargo del mismo, DIRECTOR
también se podran emitir cualquier SECTRETARIA
informe, listado, recibos de cobro o §'°9’am°"fj9’ .
u. Administrativa
aumentos de sueldo al personal en Vendedar Juniar
forma filtrada por un cargo. Soporte E specializado

Promociones 30000.

1-Para agregar un nuevo cargo
debera presionar el botén nuevo

2Ll luego en el campo Nombre establecer la descripcidon del cargo, ingrese laudo (si es por hora, dia, mes, etc.), por ultimo

presione guardar kG
2-En caso de necesitar modificar el laudo a partir de una fecha determinada en la parte superior derecha tendremos la opcién de
guardar historial que deberd marcar e indicar luego la fecha en el cual ocurre el cambio.
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3-Se pueden realizar busquedas en la pantalla estableciendo un atributo a
buscar en la parte inferior de la misma y luego indicando a través de texto
0 ndmero (segun atributo anteriormente especificado) lo que necesite.

En caso de necesitar categorias segln convenio debera habilitar dicha
opcion para crear y posteriormente vincular dichas categorias a los cargos.

1-Para habilitar la opcién ingrese al ment empresas/Datos de la empresa.
2-Presione solapa Configuracion.

3-Presione modificar.

GNS

PERSONAL

Datos de la Empresa:

Otros Daos

Dias extras anuales de Licencia por convenio:

Datos Basicos. Configuracién

Dias trabajados al mes, definidos por contrato:

Hist. Lab. Toma Dias Reales:

Tomar Dias trabajados de:

Dividir Liq. de Mensuales al tomar Lic
Licencia y Jornales:

Tomar Dias de Licencia en promedio:

Liq. Toda la Licencia en &l Mismo Mes:

Dias Generados de Licencia por afio:
Generar primer dia extra a partir del afio:
Maximo dias Extras de licenci

Prorratea dias Extras de |

(Ya
€gimen de Cuadrillas:

os en Categorias:

B Guardar Historial

[#] 051 2017 ||

Industria y Comercio

i S porta como empresa de o
4Establezca check en | a opci- -n fAg rj Es s

Hr4 Se Liquida
opcion). P

Cargos de los Empleados
5-Guardo los cambios. Cargos Categorias - Escalafones
Codigo MHombre

Cuando ingrese posteriormente en la pantalla S

datos basicos/Cargos/visualizard una segunda
solapa denominada Categorias-Escalafones,
cuando presione nuevo podra ingresar las
categorias que necesite y establezca el convenio.
Cuando presione guardar quedard la nueva

categoria que podra vincular en la solapa
Cargos.
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Menu Datos Basicos / Régimen Horario

El Régimen de Horarios se utilizan para definirle al empleado la cantidad de dias y horas trabajadas. Se pueden definir tantos tipos de

régimen como variedad horaria tenga.
Tabla de Regimen Horario

El Nombre del Régimen es lo que aparecera impreso en el recibo omiie el Regee .

de sueldo y figurara en la Planilla de Trabajo (MTSS) 5

in Horario

Para BPS (Historia Laboral), es importante la cantidad de Horas i e [
semanales que realice la persona.
Horario
1 Lunes a%iemes de 9.3 17:00
2 Lures aViemes de 12 5 20:00
Para modificar, crear o grabar algun régimen utilice la barra de iconos 4 Lunes a%ienes .00 a 17.00 Sabados £.00 a 12.00

para cada accion correspondiente.
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MenU Datos Basicos / 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 ROl [TETH (o] R SRR I Tul ]y (131015
sea identificatorio para los empleados. Por
ejemplo, la cédula de identidad es un documento -
identificatorio de la persona, pero podriamos Nombre del Documento [""””'”"""'

decirle al sistema que también lo sea el

>

Pasaporte. Il : F‘asaporte
. 3 Libreta de Maota
Los documentos a ingresar son infinitos, vy |4 Libreta deduto
también contiene un filtro muy potente lo que Documento Identificatorio || 7 CanetdeSalud
. EI Credencial Civica

= Colinesterasa

DML

facilita que determinados documentos sean
solicitados y exigidos a un determinado cargo o
rango de cargos dentro de la empresa.

Con Vencimiento

@ Exigido para TODOS

También puede configurarse el control de
vencimientos que le avisard al usuario con © Exigido SOLO para..
anticipacion el vencimiento del mismo para que
sea renovado sin contratiempos.

Cada documento se le puede dar distintos valores
de aviso.

El chek de fACon Venci mi
hara que este dato sea obligatorio para poder
ingresar el documento en la ficha personal, ahora

bien, si se le desmarca, no solicitara la fecha de i P s el et
vencimiento al cargar el documento. MISIIE M S ANIES GELVENCIMIENta
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Menlu Datos Bésicos / 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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Tipos de Movimientos de Legajo

50 Ca;;acitzacign
52 Observacion
53 Premio Especial
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MenU Datos Basicos / Modos de Comunicacion
Modos de Comunicacion

Se trata de los diferentes métodos de comunicacion 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 deberian definir 1 TELEFOMO
2 TELEFONO 2
3 CELULAR
5

(WG TELEFOMO

en esta tabla fiTel ®f on-maChsa, Teh
en cuenta que estos datos se incluiran para todos los empleados. EMAIL
Los botones de Subir y Bajar son para controlar el orden en que
se quiere que aparezcan en la ficha de la persona, y asi darle
prioridad al que mas 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 busqueda funciona
de la misma manera.
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Menu Datos Basicos / Monedas y Cotizaciones

En esta pantalla es donde crearemos los diferentes tipos de monedas que podra manejar el sistema y asignaremos las diferentes
cotizaciones de dichas monedas.

Por defecto, los célculos seran 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 habilitaran los datos a completar:

Monedas y Cotizaciones

M 4 B Moneda Principal

smboio |

Nombre Plural

Hombre Singular
Decimales

Para cargar en las monedas existentes (Euros, Délares) 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 cotizacion, a la derecha la fecha a la cual corresponde
dicha cotizacion y bajarla con la flecha, presionando por UGltimo Guardar.
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En caso de necesitar modificar la cotizacion ingresada, se posiciona
sobre la misma y la sube con la flecha, para asi editar y bajar
nuevamente y guardar.

Visualizando al posicionarse sobre la moneda el histérico de
cotizaciones con su fecha de referencia.
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