Manual

de usuario
MODULO: NOMINA

Crear Contratos
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;Quiénes somos?

Somos una empresa de servicios y
soluciones tecnologicas, partner oficial de
Odoo, el software empresarial de mayor
crecimiento mundial en los udltimos
tiempos, enfocados en lograr la
transformacion digital e incrementar la

productividad.
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Prélogo e Introduccion

Este manual es un instrumento esencial y
una herramienta que le permitira mayor
eficiencia en la ejecucion del trabajo
asignado. Es importante leer con
detenimiento todos los pasos, ya que de
esta manera podra garantizar la realizacion
de las tareas y lograr los objetivos de la

empresa de manera eficaz y segura.
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Objetivo del Manual

Brindar una guia concisa y ordenada sobre
el funcionamiento y los procedimientos a
seguir en el moédulo. Este manual busca
proporcionar una referencia completa y
comprensible, permitiendo a los usuarios
entender facilmente como utilizar el
modulo, siguiendo los pasos necesarios de
manera efectiva y eficiente para sacar el

maximo provecho al mismo.
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Descripcion del
Procedimiento




m Ingresar al moédulo “Némina” 4

m Hacer clic en la pestana “CONTRATOS”

Tablero Contratos Entradas de trabajo Recibos de nomina Vacaciones Utilidad /R pfl

Empleados
Avisos [Contratos Lotes Todos
Lista EmpleadSs
41 Empleados sin co

Archivos adjuntos de salario
Tabuladores

Contratos Colectivo

Nota: Ingresa y verifica la informacion. Cada empleado debe tener
un contrato de trabajo.
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m Ingresa a la Pestana “NUEVO”

#22 NOmina Tablero Contratos Entradas de trabajo ¥ Bs/USD:283048  ¢9,121 (T128 TECNICOS AGROINDUSTRIALES, CA. 5

g Estado x |

Y Filtros € Agrupar por % Favoritos

Nuevo + En proceso + Vencido + Cancelada
[ 70 L 38
TIEMPO INDETERMINADO : TIEMPO DETERMINADO

Coordinador De Ti

CTD - Jesus Atienza - GH TIEMPO DETERMINADO

Analista De Nomina Y Beneficios

Paso 3.1 Conseguiras una pantalla que te mostrara el
estado de tus contratos actuales.

0000




Colocar el nombre del contrato seguido del nombre del
empleado y llenar los campos.

Nota: Debes agregar una referencia
de contrato, marca que tipo es,
colocar su fecha de ingreso y de
finalizacion de necesitarla, elegir si
su sueldos y salarios sera mediante
sueldo personal o tabuladores.

GUARDAR,
DESHACER

CERRAR

i Nomina Tablero Contratos Entradas de trabajo Recibos de né6mina

Contratos / Nuevo & 9
CANCELAR

RENOVAR PROCESAR/CERRAR

Vacaciones

& Imprimir

Determinado / Indeterminado
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¥ Bs/USD: 28.3048

._* 121

G 128

£* Accién

Nuevo Editar

a-

NUEVO } EN PROCESO VENCIDO CANCELADA

v

Empleado ’

Fecha de inicio

Fecha de finalizacién ’

;Es obra determinada?’
¢{Es empleado fijo?’

:Es un contrato a
?
prueba?’

Estructura ’

Departamento ?

Puesto de trabajo ’

Responsable de RRHH ’

Tipo de asignacion de
salario’

;Posee un salario
. ?
variable?

Personalizada

Tabulador

Tipo de Estructura Empleados

Salanal ©
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m Hacer Clic en “Detalles de Contratos”
} Detalles del contrato | Asignaciones y Deducciones Informacion del salario Historial salarios Historial Prorrogas | Tiempo parcial

g 7
Cuenta analitica ’

SEGURIDAD SOCIAL

Dependientes©  Ninguno

SEGURO COMPLEMENTARIO

Monto seguro 0,00
complementario °

NOTAS

Nota: Podras Complementar informacion faltante en el contrato de
trabajo, seguros complementarios, seguridad social.
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Paso 3.4. Hacer click en “Asignaciones y Deducciones”

Detalles del contrato IAsignaciones y Deducciones I Informacion del salario Historial salarios Historial Prorrogas | Tiempo parcial

ASIGNACIONES DEDUCCIONES
Reposo 33% ? | Descuento de Horas *
Nota: Podras tildar en . .
. Bono Nocturno * Ausencias ’
caso de utilizar las
. . Bono Diurno ’ Seguro HCM 7
asignaciones como
RepOSO 33%’ ViétiCOS 0 Reintegro de Dias ’ :nfasii.t:nc‘ija :
retroactivos laborales. Bono Especial * S

Descuento Seguro Social
Fines de se:nana sso’?
trabajados

Regimen Prestacional de

Feriado Trabajado ’ Empleo’

- - 7
Viatico * Retencion FAOV.

. . ? . '
Retroactivo Salarial Retencion Judicial ?

Retenciones ISLR. ¥
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En Pestana “Informacion del salario” Podras ingresar los suelos y salarios del
empleado, su monto de cesta ticket de alimentacidon, bono p. social la
bonificacion mensual del mismo.

Detalles del contrato | Asignaciones y Deducciones | Informacion del salario I Historial salarios Historial Prorrogas | Tiempo parcial

Basado en USD ? Salario (USD) ? 0,00

Wage Ref ’ 0,00 Cesta Alimenticia® 0,00

. . 7 . e
Tipo de salario Salario fijo mensual

Tipo de moneda’

in?

Bono P. Social * 0,00

Wage ! 0,00 / mes
Pago horas extras ’ $0,0000

Pago horas Dias $0,0000
Feriados *
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Hacer Clic en Pestana “Historial Salarios”, se actualizara y guardara ' Hreplen
trazabilidad cada vez que realices cambios de sueldos y salarios.

> Detalles del contrato | Asignaciones y Deducciones Informacion del salario Historial salarios Historial Prorrogas | Tiempo parcial

Tipo de Salario Monto Fec...

I

m Mediante la pestana “tiempo Parcial”, podras tildar si el contrato a realizar a su
empleado cuenta con es caracteristica.

Detalles del contrato | Asignaciones y Deducciones Informacion del salario Historial salarios Historial Prorrogas | |Tiempo parcial

Tiempo parcial ’

Nota: La informacion suministrada se ira guardando

automaticamente, gracias a la nueva version de Odoo V16 sin

embargo puedes utilizar los siguientes botones a continuacion:
GUARDARY CERRAR DESHACER

a D
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