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Antes de empezar ... 

Hemos confeccionado este manual con la idea de que le resulte práctico a la hora de consultarlo.  Es una guía de cómo realizar cada una de las tareas que el sistema ofrece.

El manual se puede consultar cada vez que una duda se presente en el manejo del Sistema 9041, cuando sea necesario.

Al tratarse de un sistema global en la gestión de la administración de consorcios que abarca desde  las liquidaciones de sueldos, pasando por todos los controles y listados, hasta la emisión de los comprobantes para el pago de las expensas, hemos dividido el manual en diferentes cuadernillos y en un orden sugerido, para poder hacer consultas de manera cómoda y práctica.

Los cuadernillos tratan cada una de las tareas más importantes del sistema. Por ejemplo: uno trata todo el tema de la Liquidación de Sueldos, otro trata la Liquidación de Expensas, otro los Datos de cada Consorcio,  etc. 

Hemos utilizado un lenguaje lo menos técnico posible para lograr una lectura cómoda y amena en pos de que pueda conseguir un manejo fluido con el sistema.

Esperamos que este juego de cuadernillos les sean realmente útiles, y desde ya muchas gracias por vuestra confianza en nuestro producto.

�Consideraciones 

Generales



Copyrigth 

Copyrigth 1999. PEWEN Investigación y Desarrollo de Sistemas Informáticos. 

Todos los derechos reservados.

Ninguna porción de este manual puede ser transcripta, fotocopiada, reproducida, transferida o almacenada en un sistema de información de cualquier tipo, sin la previa autorización escrita de PEWEN Investigación y Desarrollo de Sistemas Informáticos.

El uso del siguiente manual y/o sus productos asociados para cualquier otro fin distinto al que fueron diseñados, queda exclusivamente bajo responsabilidad del cliente y elimina automáticamente todo derecho a reclamo, como así también la garantía de los mismos.



Deslinde de Responsabilidad

PEWEN Investigación y Desarrollo de Sistemas Informáticos no se responsabiliza por cualquier tipo de daño o perjuicio que pueda ocasionar el uso o mal uso de sus  productos, y su garantía cubre exclusivamente los términos expresados en la misma. Cualquier otro caso no documentado en la garantía no está contemplado ni cubierto por la empresa.

PEWEN Investigación y Desarrollo de Sistemas Informáticos se reserva el derecho de modificar en cualquier sentido, en forma total o parcial el contenido del siguiente documento, como así también las características de cualquiera de sus productos, sin previo aviso ni obligación de notificar a ninguna persona o entidad de los cambios producidos.



Marcas Registradas

PEWEN, Ñamku y 9041, son marcas registradas de Claudio García de Rivas.

Todas las demás marcas registradas nombradas son propiedad de sus respectivas empresas y/o representantes legales.



PEWEN Investigación y Desarrollo de Sistemas Informáticos 

de Claudio García de Rivas

Gral. César Díaz 2761

(1416) Capital Federal

Tel.: 4581-3906

Móvil: (15)4449-8137

E-mail: claudio@sistema9041.com.ar



Convenciones utilizadas en este manual

Este Manual está para solucionar dudas puntuales, que se pueden presentar en el uso diario del sistema.

El Manual será más fácil de entender para aquellas personas con conocimientos en la Administración de Consorcios y experiencia en la operación de programas de computadora.

Las palabras que aparezcan entre signos de < >, indicarán una referencia a teclas del teclado. Ej.: <Ins> o <Insertar>

Las palabras que aparezcan en letra cursiva, serán palabras en inglés de uso corriente en computación. 

Las palabras o frases que aparezcan en letra resaltada, indicarán temas a desarrollar o notas muy importantes, que deberán ser tenidas en cuenta para usar de manera correcta y eficiente el sistema.

El Menú Mapa, es la primera pantalla que se verá al ejecutar el sistema 9041 en la computadora. Es el menú principal, de donde eligiremos la opción con la que se quiera trabajar. Los diferentes niveles, indican jerarquías. Hemos agrupado, aquellas tareas relacionadas entre sí, de manera tal, que resulte natural la ubicación de las distintas opciones que brinda el sistema.

Cuando se indica, por ejemplo, “9041\Varios”, se está mostrando la jerarquía dentro del Menú Mapa, para una localización más rápida del tema con el que se está trabajando dentro del menú.



--== 0 ==--
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Cuadernillo I

Instalación del Sistema



Requisitos del Sistema

Hardware

Computadora: PC Compatible.

Procesador: 486 o superior.

Memoria RAM: 4 Mb o más.

Disco rígido libre necesario: 20 Mb.



Software

Sistema Operativo D.O.S. Windows 95 o Windows 98.

En el archivo CONFIG.SYS, habilitar para el ítem FILES=150 para máquinas sin red y FILES=250 para máquinas que funcionan bajo una red y BUFFERS=30



Instalación de la Llave de Protección

Antes de colocar el protector en la computadora verifique que el recinto donde se encuentran conectadas las computadora y la impresora, tenga una correcta instalación eléctrica y posea su correpondiente descarga a tierra.

Si tiene una sola salida paralelo con impresora, desconecte la impresora, enchufe el conector macho de la Llave de Protección al puerto y a continuación conecte la impresora en el extremo hembra de la Llave de Protección. Sujete todos los tornillos, tanto en la Llave como en el cable de la impresora.

Si tiene varias salidas paralelo, puede conectar la Llave de Protección en cualquiera de ellas, sin necesidad de desconectar la impresora.

La Llave de Protección se puede conectar en cualquier puerto paralelo, entre la computadora y el cable de conexión de la impresora.

En caso de tener que instalar una Llave de Protección en una salida que posea otra llave ya instalada, proceda de la misma forma, teniendo en cuenta que:

Siempre que conecte un EXEkey con uno o varios EXEkey++, el EXEkey debe ser el último de la cadena.

Si hay instalado un protector de otra marca, el EXEkey++ se puede colocar y probar delante o detrás del otro hasta lograr que los dos queden funcionando.



Instalación del programa en una computadora (Versión monousuario)

La instalación de un programa consiste en copiar la información necesaria en una computadora, de manera tal que se pueda trabajar en ella con el nuevo programa adquirido. Esta tarea se realiza una sola vez en la computadora en la que se va a trabajar.

Los pasos a seguir para la instalación son:

1) La creación de 4 directorios: 

C:\9041

C:\9041\SISTEMA

C:\9041\TEMPORAL

C:\9041\COMUNES

Copiar el archivo 9041.EXE en el directorio C:\9041.

Cuando se ejecute el archivo 9041.EXE por primera vez, se pedirán los números iniciales para los distintos numeradores, siendo su valor por omisión y el aconsejado el número 1, por lo tanto con presionar la tecla <Enter> es suficiente. A continuación se ejecutará automáticamente el módulo “9041\Accesorios\ Configuración del Sistema”, donde se ingresarán los datos de la Empresa Liquidadora, las Vías de Acceso de los archivos Comunes (c:\9041\Comunes), de Sistema (c:\9041\Sistema) y Temporales (c:\9041\Temporal) y el Número de Estación, que en el caso de la versión monousuario es cero (0). 

Luego sigue solicitando los numeradores comunes al que se le debe aplicar el mismo procedimiento que los anteriores.

En esta etapa se debe ingresar la clave del AUDITOR, que será proporcionada por Pewen.

El siguiente paso es habilitar a los operadores con su propia clave para que puedan tener acceso al sistema, desde el módulo “9041\Accesorios\Configuración del Sistema\Usuarios Autorizados”. Siempre pide la clave del Auditor, que es quién habilita el ingreso de nuevos operadores o el cambio de clave y operador de los existentes. Solicita Apellido y Nombre del nuevo operador y la Contraseña junto a su Verificación, para luego poder acceder al sistema.

Luego se debe ingresar al módulo “9041\Varios” y Configuración, para especificar características particulares de la computadora, como ser: 

a)	Tipo de Pantalla: Monocromático o Color.

b)	Acceso a los datos: C:\9041\SISTEMA

c)	Adaptador de Video: No llenar

d)	Red: No

e)	Edición de Ayuda con F1: No. Este ítem permite activar y desactivar la edición de las ventanas de ayuda de aquellos lugares que estén vacíos. Si seleccionamos Si, permite crear ayudas personalizadas. Para ello se presiona la tecla <F1> y luego <Enter> con lo cual puedo escribir el texto para la ayuda. Una vez terminado, presiono la tecla <Esc> y para desactivar a edición de la ayuda puedo presionar las teclas <Shift + F1> o volver a este ítem y seleccionar No. Una vez que se seleccionó No, al presionar la tecla <F1> desde un ítem de carga aparecerá la ventana de ayuda con el texto ingresado anteriormente. Para desactivar o activar esta edición, también lo puedo hacer con las teclas <Shift + F1>.

	Nota: La ayuda debe ingresarse por cada estación de trabajo.

Luego de completar esta ventana se abrirá una segunda, para completar los datos de la impresora llamada “Configuración de la Impresora”. Los datos a ingresar son los siguientes:

a) Impresora: Seleccionar la impresora conectada a la computadora con la tecla <F1>

b)	Tamaño de papel: 12 pulgadas, 11 pulgadas, Carta u Oficio.

c)	Margen superior: Se sugieren 2 renglones.

d) Margen inferior: Se sugieren 5 renglones.

e) Alimentación: Continua u Hojas sueltas.

f) Modo de impresión: 1º Plano.

Después de esta instalación, el disco rígido de la computadora deberá tener:

En el directorio C:\9041: el archivo 9041.EXE y un archivo con extensión .LOG.

En el directorio C:\9041\SISTEMA: todos los archivos propios de trabajo. Ej.: Datos de la configuración de impresora, del tamaño de papel, etc.

En el directorio C:\9041\TEMPORAL: información que el mismo sistema crea, modifica y utiliza en forma provisoria durante su uso. No se deben borrar, ya que el sistema los puede necesitar en cualquier momento. 

En el directorio c:\9041\Comunes:  se almacenan los archivos comunes a todos los consorcios. Ej.: Datos básicos del consorcio, proveedores, próximos vencimientos de obligaciones de todos los consorcios, legajos del personal, etc.

Notas: 

Los directorios de cada consorcio, deben crearse desde el módulo “9041\Consorcios\Vías de Acceso” luego de ingresar las Administradoras y los Consorcios.



Instalación en computadoras con Red



Los pasos a seguir para la instalación del sistema en una red son los siguientes:

En la computadora que actuará como Servidor, se deberán crear 4 directorios: 

C:\9041

C:\9041\SISTEMA

C:\9041\TEMPORAL

C:\9041\COMUNES

En cada computadora que actúa como estación de trabajo, se deberán crear 3 directorios: 

C:\9041

C:\9041\SISTEMA 

C:\9041\TEMPORAL

Copiar el archivo ejecutable 9041.EXE en el directorio C:\9041 de cada computadora, ya sea el servidor o las estaciones de trabajo.

Cuando se ejecute en el servidor o en las estaciones de trabajo el archivo 9041.EXE por primera vez, se pedirán los números iniciales para los distintos numeradores, siendo su valor por omisión y el aconsejado el número 1, por lo tanto con presionar la tecla <Enter> es suficiente. A continuación se ejecutará automáticamente el módulo “9041\Accesorios\ Configuración del Sistema”, donde se ingresarán los datos de la Empresa Liquidadora, las Vías de Acceso de los archivos Comunes (X:\9041\Comunes, donde X es la unidad de red que de corresponde al servidor en cada puesto de trabajo), de Sistema (c:\9041\Sistema) y Temporales (c:\9041\Temporal) y el Número de Estación, que en el caso del servidor es uno (1) y en el caso de las estaciones de trabajo, el determinado por el usuario.  

Luego sigue solicitando los numeradores comunes al que se le debe aplicar el mismo procedimiento que los anteriores.

En esta etapa se debe ingresar la clave del AUDITOR, que será proporcionada por Pewen.

El siguiente paso es habilitar a los operadores con su propia clave para que puedan tener acceso al sistema, desde el módulo “9041\Accesorios\Configuración del Sistema\Usuarios Autorizados”. Siempre pide la clave del Auditor, que es quién habilita el ingreso de nuevos operadores o el cambio de clave y operador de los existentes. Solicita Apellido y Nombre del nuevo operador y la Contraseña junto a su Verificación, para luego poder acceder al sistema. Este procedimiento se hace una sola vez desde el servidor o cualquier estación de trabajo, previa habilitación del auditor.

Luego se debe ingresar al módulo “9041\Varios” y luego Configuración, en el servidor y en cada estación de trabajo para especificar las características particulares de la computadora, como ser: 

a)	Tipo de Pantalla: Monocromático o Color.

b)	Acceso a los datos: C:\9041\SISTEMA

c)	Adaptador de Video: No llenar

d)	Red: Si. Es muy importante que este ítem esté habilitado ya que de lo contrario no podrá trabajar en red el sistema. 

e)	Edición de Ayuda con F1: No. Este ítem permite activar y desactivar la edición de las ventanas de ayuda de aquellos lugares que estén vacíos. Si seleccionamos Si, permite crear ayudas personalizadas. Para ello se presiona la tecla <F1> y luego <Enter> con lo cual puedo escribir el texto para la ayuda. Una vez terminado, presiono la tecla <Esc> y para desactivar a edición de la ayuda puedo presionar las teclas <Shift + F1> o volver a este ítem y seleccionar No. Una vez que se seleccionó No, al presionar la tecla <F1> desde un ítem de carga aparecerá la ventana de ayuda con el texto ingresado anteriormente. Para desactivar o activar esta edición, también lo puedo hacer con las teclas <Shift + F1>.

	Nota: La ayuda debe ingresarse por cada estación de trabajo.

Luego de completar esta ventana se abrirá una segunda, para completar los datos de la impresora llamada “Configuración de la Impresora”. Los datos a ingresar son los siguientes:

a) Impresora: Seleccionar la impresora conectada a la computadora con la tecla <F1>

b)	Tamaño de papel: 12 pulgadas, 11 pulgadas, Carta u Oficio.

c)	Margen superior: Se sugieren 2 renglones.

d) Margen inferior: Se sugieren 5 renglones.

e) Alimentación: Continua u Hojas sueltas.

f) Modo de impresión: 1º Plano.

Después de esta instalación, el disco rígido del servidor y de las distintas estaciones de trabajo deberán tener:

En el directorio c:\9041: el archivo 9041.exe.

En el directorio c:\9041\Sistema: todos los archivos propios de cada estación de trabajo. Ej.: Datos de la configuración de impresora, del tamaño de papel, etc.

En el directorio c:\9041\Temporal: información que el mismo sistema crea, modifica y utiliza en forma provisoria durante su uso. No se deben borrar, ya que el sistema los puede necesitar en cualquier momento.

En el directorio c:\9041\Comunes:  este directorio solo se encuentra en el servidor, no en las estaciones de trabajo y almacena los archivos comunes a todas las estaciones de trabajo. Ej.: Datos del consorcios, proveedores, próximos vencimientos de obligaciones de todos los consorcios, cuentas corrientes de proveedores, etc.

Notas: 

Los directorios de cada consorcio, pueden crearse en cualquier computadora o en el propio servidor. Esta organización será determinada por el usuario, en el menú “9041\Consorcios\Vía de Acceso”.

Una de las ventajas de trabajar en red, es que, en caso de que el servidor tenga problemas y de contar con una copia de seguridad actualizada,  puedo convertir en “nuevo servidor” a cualquiera de las otras estaciones de trabajo de la red.

Las copias de seguridad, debido a su importancia, tendrán un tratamiento especial, mas adelante en este manual.



Cartas Documentos

En el módulo “9041\Cartas Documento\Configuración” se deben establecer los Márgenes Superior, Izquierdo, Desplazamientos y Cantidad de copias, de acuerdo a las características de la impresora con la que se confeccionen las cartas documento.

En el menú “9041\Accesorios\Provincias” se establecen las abreviaturas a utilizar para las provincias. (Las abreviaturas fueron necesarias ya que  de lo contrario no entran en el espacio correspondiente del formulario pre-impreso para las cartas documento del Correo Argentino).
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Cuadernillo II

Empezando a trabajar...

Los  datos comunes a todo el sistema



Una vez que el programa ha sido instalado, el siguiente paso es empezar a ingresar los datos  con los que el sistema procesará toda la información cada vez que se le solicite.



Ingresar los datos de la Administración

El sistema es multi administraciones y multi consorcios. Se pueden ingresar los datos de varias administraciones y varios consorcios. Se ingresarán tantas Administradoras como lo sean las que liquidan mensualmente a cada consorcio. 

Los datos administrativos de cada Administración se especifican en el menú  “9041\Administradores”.

El Número de Administración lo asigna automáticamente el Sistema. Al empezar asignará el número 1 para la primera Administración. Para ingresar una nueva  Administración, se pulsa la tecla <Ins>, y aparece la pantalla donde se deberán completar los datos administrativos como Nombre, Dirección, Código postal y Localidad, Teléfonos y Fax. Pulsando la tecla <F10>, se puede escribir cualquier anotación que se considere necesaria, es como un anotador relacionado a la Administración que se está ingresando.

También se ingresa el número de CUIT, Ingresos Brutos, la Fecha de inicio de actividades y la condición frente al IVA.

Si el sistema 9041 trabaja bajo una red, estos datos son comunes a todos las estaciones de trabajo.



Ingresar los datos de los Consorcios

Una vez cargados los datos de los Administradores, se deben ingresar los datos de los distintos consorcios, desde el menú  “9041\Consorcios”. 

El Número de Consorcio también lo asigna automáticamente el Sistema y dará el número 1 al primero. Para ingresar uno nuevo, se pulsa la tecla <Ins>, y aparece la pantalla donde se deberán completar los datos administrativos.

Lo primero que se ingresa es la empresa que administra al consorcio que se va a ingresar. Esto es importante debido a que el sistema permite el trabajo multi administradora – multi consorcio. Pulsando la tecla <F1>, se obtiene una ayuda con todas las administradoras cargadas previamente en el sistema. (Si la pantalla es verde no la puedo modificar, si es celeste lo puedo hacer). 

A continuación se debe ingresar el Nombre, la Dirección, el Código postal, la Localidad, los Teléfonos y el Contacto dentro del edificio.

El Nombre y Dirección del Consorcio, es para los casos en que el edificio tiene un nombre (Ejemplo: Catalinas Norte) y la dirección es la correspondiente a la ubicación del inmueble. Muchas veces nombre y dirección coinciden. 

En Categoría; se indica la categoría del edificio conforme al Art. 6 de la Convención Colectiva de Trabajo Nº 306/98. 

En Unidades;  se ingresa la cantidad de unidades funcionales (UF) con las que cuenta el edificio. En Interés; se ingresa la tasa de interés mensual que se aplicará en líneas generales, al pago de expensas atrasadas. Para los casos especiales, donde deba aplicarse una tasa de interés diferencial, deberá indicarse de manera particular en el menú “9041\Elección de un Consorcio\Propietarios\ Excepciones a los Intereses por Mora”. 

En ambos casos, es imprescindible el correcto ingreso de los intereses, a los efectos de obtener una liquidación exacta y confiable de los morosos. 

En Liquidación; se indica de qué manera son liquidadas las expensas: mes adelantado o vencido.

Con la tecla <F10> se puede escribir cualquier información considerada de interés.

Los Honorarios pueden completarse o no, es un dato informativo, pero que es utilizado posteriormente para armar distintos gráficos y listados.

Al terminar de ingresar los datos del consorcio, aparece la información sobre los Saldos. Estos no se deben ingresar, ya que será información procesada por el sistema con datos ingresados desde otros menúes. 

A la izquierda, se ve el Saldo Financiero (que representa el saldo del consorcio conforme a los períodos de imputación de los gastos y cobro de expensas), el Saldo de Caja (que representa el saldo del consorcio conforme a la fecha de los pagos de facturas y cobro de expensas), y el Saldo de Provisiones (que informa el saldo de aquellas provisiones realizadas para gastos específicos, pendientes de aplicación).

A la derecha, se informan los Totales referentes a la última liquidación, deducidos los cobros de expensas realizados e ingresados al sistema. De esta manera brindamos información en tiempo real, o sea al día, de los montos a cobrar o pendientes de cobro de cada consorcio. También se informa el Total de la Deuda y el Interés para con el Consorcio.

Una vez ingresados los distintos Consorcios, estos se ven renglón por renglón en la Ventana de Visualización..

Desde esta ventana, presionando la tecla <I>, se accede a todos los listados disponibles relacionados con los Consorcios. Son 6 listados en total, de los cuales 2 son gráficos.

Los listados están numerados del 1 al 6, y los comentamos a continuación:

Gráfico - Cantidad de unidades por consorcio. Es un gráfico de barras donde se puede comparar la cantidad de unidades por cada consorcio ingresado.

Gráfico - Total de Honorarios. Es un gráfico de barras donde se aprecian los ingresos por honorarios (administración y computación) por cada consorcio ingresado. Si los datos no fueron cargados, este gráfico se mostrará vacío).

Listado de consorcios con sus honorarios. Se imprime la lista de consorcios con datos administrativos del consorcio más el interés por mora que se aplica y los honorarios por administración y computación. Puede ordenarse alfabéticamente por nombre del consorcio y permite obtener información de todas las administradoras o especificar una en particular (Con la tecla <F1> aparece la Ayuda de las Administradoras), si se ingresa el número 0 (cero), lista  todas las administradoras. Las columnas que se pueden sumar, aparecen totalizadas al pié del listado.

Listado de Consorcios con Contacto y Teléfonos. Se imprime la lista de todos los consorcios con el nombre, el contacto, los teléfonos, número de CUIT, categoría y cantidad de unidades de cada uno.

Listado de Consorcios con Domicilios. Se imprime la lista de todos los consorcios con el nombre, la dirección, los teléfonos, número de CUIT, y cantidad de unidades de cada uno.

Listado de Consorcios con Domicilios y Notas. Se imprime la lista de todos los consorcios con el nombre, la dirección, los teléfonos, número de CUIT, cantidad de unidades y las notas que hayan sido ingresadas con la tecla <F10>, de cada uno.



Ingresar la vía de acceso a los archivos de cada consorcio

Antes de seguir con otra tarea, se debe indicar al sistema dónde se almacenarán los datos generados por cada Consorcio. Esto lo hacemos desde el menú “9041\Consorcios\Vía de Acceso”.

Si por algún motivo se modificara el nombre de algún consorcio desde el menú “9041\Consorcios”, inmediatamente después se debe ingresar en el menú “9041\Consorcios\Vías de Acceso” y repasar los datos con la tecla <Enter> para que las modificaciones sean registradas por el sistema. Es conveniente que los datos se ingresen correctamente desde el principio.

Si se da de baja un consorcio, no se deben reemplazar los datos. Lo correcto es borrarlo y crear un nuevo Consorcio con la tecla <Ins>.

Estos datos deben indicarse, se trabaje en red o no. En caso de olvidar de especificar esta información, el sistema no permitirá trabajar con el consorcio.

Para un sistema que trabaja bajo una red, cada máquina debe ingresar sus propias vías de acceso.



Ingresar los legajos de los Encargados

Los datos de los encargados se dividen en: los relacionados con la persona física del encargado y que no cambian sea cual fuere su actividad en cualquier edificio, por ejemplo: DNI, Familiares a cargo, Fecha de nacimiento, etc. y los datos relacionados con la actividad que desempeña en relación de dependencia con el  consorcio, por ejemplo, Fecha de ingreso al consorcio, Inasistencias, etc. 

Puede haber varias actividades de un mismo empleado en varios consorcios, por lo tanto puede haber varias Fichas de Sueldo por persona, las cuales cada una tendrá características propias. Una vez ingresadas las condiciones de cada empleo, ya se puede trabajar con los consorcios habilitados.

Los datos del empleado, independientes de los empleos que posea, se cargan desde  el módulo “9041\Personal en Relación de Dependencia\Legajos”.

El sistema le asigna automáticamente un Número de Legajo que no se puede modificar. Luego debe ingresarse el Nombre, Domicilio, Código postal y Localidad, Teléfonos, Fecha de nacimiento, Nacionalidad, Tipo y número de documento, CUIL, Estado civil y Cantidad de hijos.

Si el empleado es jubilado, debe ingresarse en el ítem Jubilado (este dato es necesario, pues modifica los porcentajes de aportes y contribuciones, por ejemplo, si es jubilado no aporta obra social).

En Sindicato se ingresa si está afiliado o no (para luego descontar o no, el porcentual correspondiente a la retención del sindicato). 

Si el empleado tiene familiares a cargo, debe informarse en Familiares a cargo,  lo que va a permitir posteriormente el ingreso de los datos de éstos, para poder determinar las asignaciones familiares correspondientes (que evaluará automáticamente el sistema).

En Obra Social, debe indicarse si aporta o no (este dato se tendrá en cuenta a la hora de descontar el porcentual). Por último debe informarse si el empleado tiene el  TIE para determinar el pago o no del adicional por el título “Trabajador Integral de Edificios”, Convención Colectiva de Trabajo Nº 306/98.

Con las <F7> a <F10>, se pueden ingresar cualquier tipo de observación relacionadas con el ítem indicado.

Si ingresó “Si” en Familiares a Cargo, se visualizará una pantalla para ingresar los datos de cada familiar a cargo. Es vital el correcto ingreso de todos los datos, pues son la base para la futura confección de las asignaciones familiares y asignaciones especiales, como la Ayuda Escolar Anual).

Los datos a ingresar son: Nombre, Fecha de nacimiento (dato muy importante para que el sistema considere correctamente la mayoría de edad o no, en la aplicación del pago de la asignación por hijo. Automáticamente lo liquida y lo deja de liquidar cuando llega a la mayoría de edad). En Parentesco ingreso el tipo, presionando la tecla <F1> obtengo todas las posibilidades (en caso de ser Hijo, se deben completar los demás datos: Estudio, Año de estudio, Certificados de inicio y fin). Si es Discapacitado, también se debe informar (con esto cambian los montos de la asignación por hijo y la ayuda del mes de marzo). En Aporta Obra Social, se indica si lo hace o no (en caso de madre, padre, hermano, si tiene la obra social se le descuenta 1,5% más. Hijos y esposa están incluidos en la obra social del empleado)

Pulsando la tecla <F10>, se puede escribir cualquier anotación que se considere necesaria respecto del familiar.

Los datos relacionados con la actividad, se ingresan desde  “9041\Elección de un Consorcio\Fichas de Sueldos\Fichas, Ingresos y Adicionales” y se describirá detalladamente más adelante.



Ingresar los Proveedores

Ahora ya podemos comenzar a ingresar la información relacionada con todos los proveedores con los que tendremos algún tipo de relación comercial. Se ingresarán los datos administrativos de los proveedores, comunes a todos los consorcios, desde el menú “9041\Proveedores”. Según como se ingrese el nombre o razón social de la empresa, es lo que se verá en la impresión de la liquidación de expensas, antes de la descripción del gasto correspondiente. 

Se ingresan todos los datos administrativos como Nombre o Razón Social, Rubro, Domicilio, Código Postal y Localidad, Teléfonos y Contacto. En Próximos Vencimientos se ingresa Si o No, para que luego el sistema permita ingresar fechas de próximos vencimeintos relacionado con el proveedor que se está ingresando. Por último se ingresa la condición frente al IVA y el Número de CUIT. Con la tecla <F10> se pueden ingresar notas de cualquier tipo, relacionadas con el proveedor.

El Saldo Financiero no se ingresa, el sistema  muestra el importe que corresponda según lo adeudado, teniendo en cuenta las facturas presentadas y los pagos realizados.



Ingresar los Próximos Vencimientos 

Esta opción se encuentra en “9041\Proveedores\Próximos Venci-mientos”. 

Es una agenda, para ingresar y llevar el control de todos los vencimientos de las obligaciones de todos los consorcios y de terceros. Este es un archivo común a todo el sistema.

Al ingresar los vencimientos de cada consorcios, se debe ingresar el Nombre del mismo tal cual se hizo al darlo de alta, o sea con el nombre del consorcio que se ingresó al sistema la primera vez que se dió el alta. De lo contrario no se actualizará el archivo individual de vencimientos, propio del consorcio en cuestión. Se aconseja ingresar el nombre con la ayuda, presionando la tecla <F1> o a través de menú específico de consorcio (“9041\Elección de un Consorcio\Gastos\Facturas\Ingreso de Facturas\Próximos Venci-mientos”.)

Se debe ingresar la Fecha de vencimiento de la obligación, que figura en el comprobante anterior; el Proveedor, empresa prestadora del servicio. Si el proveedor no fue ingresado oportunamente, se lo debe ingresar previamente desde aquí,  o desde el menú “9041\Proveedores”. Se ingresa el Nombre del Consorcio, con el cuidado que se indicó en el párrafo anterior; se solicita la Fecha de Pagado, una vez que el pago se hace efectivo y el correspondiente Importe. 

Cuando se ingresa un nuevo vencimiento, el Detalle se abre solo si está vacío, para poder completarlo con datos específicos del pago (Ej.: medidor, consumo, período al que corresponde la medición, etc). Este texto luego puede usarse para futuros listados y  consultas, no lo toma en cuenta la liquidación. 

Nota: Se aconseja que el ingreso de los vencimientos se realice desde el consorcio propiamente dicho, en el menú “9041\Elección de un Consorcio\Gastos\Facturas\Ingreso de Facturas\Próximos Vencimientos”, para no cometer errores en el nombre del consorcio. Igualmente estos vencimientos aparecerán en la agenda general de los vencimientos.

Para no cometer errores, aconsejamos realizar estos pasos para el ingreso de los vencimientos:

Al recibir una factura, buscar si la misma está ingresada al sistema. Si lo está, la ilumino y presiono la barra espaciadora para tildarla como “Recibida” e ingreso el importe; si no, la ingreso y luego la tildo.

Ingreso el próximo vencimiento  que figura en la factura recién recibida. Este registro tendrá la Fecha de vencimiento, el Proveedor, y el Consorcio, ya que la Fecha de Pago, todavía no se conoce al igual que el Importe que se deberá abonar.

Al realizar el pago, localizo el comprobante, completo Fecha de pago e Importe si este no se había cargado previamente.

En la pantalla de visualización, se utilizan distintos colores para representar distintos estados posibles de una factura:

Azul sin tilde:	Si se registró el próximo vencimiento, no venció y no se recibió la factura.

Azul con tilde:	Si se registró el próximo vencimiento, no venció y se recibió la factura.

Rojo sin tilde:	Si se registró el próximo vencimiento, venció y no se recibió.

Rojo con tilde:	Si se registró el próximo vencimiento, venció y se recibió.

Negro sin tilde:	Si se pagó y no se recibió la factura (muy raras excepciones).

Negro con tilde:	Si se pagó y se recibió.

Los listados están numerados del 1 al 4, y los comentamos a continuación:

Listado de vencimientos a pagar: Lista los compromisos por vencer. Permite elegir el orden del listado, para un consorcio o para todos, para un proveedor o para todos, entre dos fechas y con una determinada cantidad de copias.

Listado de vencimientos pagados: Lista los compromisos pagados. Permite elegir el orden del listado, para un consorcio o para todos, para un proveedor o para todos, entre dos fechas y con una determinada cantidad de copias.

Listado de todos los vencimientos recibidos: Lista los compromisos por vencer y ya pagados. Permite elegir el orden del listado, para un consorcio o para todos, para un proveedor o para todos, entre dos fechas y con una determinada cantidad de copias.

Listado de vencimientos recibidos a pagar: Lista solo los compromisos a pagar. Permite elegir el orden del listado, para un consorcio o para todos, para un proveedor o para todos, entre dos fechas y con una determinada cantidad de copias.



Ingresar los Feriados del Año en Curso

Los feriados son muy importantes para el sistema, ya que todo cálculos donde intervengan fechas, se tendrá en cuenta esta información. En el menú “9041\Accesorios\Feriados” se ingresan todos los feriados a principio de cada año, sin reemplazar los feriados de años anteriores. Se ingresa la Descripción del feriado, con la tecla <F1> se accede a una lista con los feriados fijos, o se tipea la descripción. Se ingresa la Fecha real del feriado, por ejemplo, 20 de junio de 1999 y la Fecha Efectiva del feriado, que es la fecha en la que se efectivizará el feriado, por ejemplo, 21 de junio de 1999.



Ingresar los Tipos de Gasto

Los Tipos de Gastos son una ayuda para hacerle recordar a quien use el sistema, el tipo de gasto que corresponda según la operación que esté realizando (Ejemplo: gasto de tipo A, B, C, D o E). 

Este módulo se encuentra en “9041\Consorcios\Tipo de Gasto”, y en él consignaremos aquellos gastos que por su naturaleza, puedan ser del mismo tipo para todos los consorcios. Por ejemplo: los gastos de fuerza motriz, que en todos los consorcios son de tipo A. Esta información es almacenada en un archivo común a todas las estaciones de trabajo.

Los datos en este menú ingresados, pueden ser importados desde “9041\Elección de un Consorcio\Gastos\Facturas\Tipos de Gastos\Importar Tipo de Gasto”, para luego usarlos desde un consorcio en particular y no tener que volverlos a ingresar.

Cuando se inserta un nuevo tipo de gastos, la Descripción del mismo puede ser la que elija el usuario; el Tipo, según las características del gasto y el Porcentaje es el porcentual a aplicar a ese gasto. (Ej.: si el gasto se aplica en su totalidad a “A” se ingresará  100%, si se aplica mitad a “A” y la otra mitad a “B”, el gasto se ingresará 2 veces: como A con el 50% y como B con el restante 50%).



Ingresar los Rubros de Liquidación

Esta información se ingresa al sistema desde “9041\Accesorios\ Rubros de Liquidación”

Se utiliza para agrupar los distintos gastos, a los efectos de la presentación de la liquidación final. Pueden crearse cuantos rubros considere necesarios el administrador, con el nombre que desea, a excepción de 4 rubros que son fijos y que pueden ser utilizados o no, pero que no se pueden modificar. Estos rubros son: Remuneraciones al personal, Aportes y contribuciones, Provisiones y Deducciones. Lo único que se puede modificar es el orden en el que se desea que aparezcan en la liquidación.

Para el resto de los rubros se debe ingresar: el Orden de aparición en la liquidación final, el Detalle y con la tecla <F10> se puede ingresar cualquier información que considere necesaria.

Cuando se ingresen las facturas, siempre se deberá indicar a qué rubro se contabilizarán los importes.



Ingresar Información de Ayuda para futuras consultas

Este tipo de información se ingresa desde el módulo “9041\ Legislación - Jurisprudencia e Informes\Apuntes”

Se pueden ingresar aquellos artículos o notas que sean de interés para posteriores consultas. Se solicita el Título del Apunte, el Origen de los datos (si se copio de una revista, de una ley, de un diario, etc.) y con la tecla <F10> se ingresa el Detalle del apunte. Por último se ingresan las Palabras Claves por las que se puede localizar en forma rápida las anotaciones ingresadas.

Cabe destacar que este ítem no requiere ninguna condición particular para el ingreso de los datos, dejando la libertad al operador de redactar los conceptos y las forma en que lo desee.



Modificar los Numeradores Comunes

Antes queremos informarle qué es un Numerador. Cada comprobante, o registro de consorcio, de facturas, de administradores, etc. tienen un número interno asignado por el sistema que los individualiza en un sinnúmero de operaciones que se desarrollan automáticamente. Ese número es al que llamamos Numerador. 

Puede suceder que por distintas circunstancias, ajenas al sistema, la numeración correlativa deba ser modificada. Mediante este ítem de menú, “9041\Accesorios\Configuración del Sistema\Numeradores Comunes”, se puede acceder al próximo número disponible por cada concepto, requiriéndose indefectiblemente la intervención de un supervisor para su libre acceso, dado que de repetirse un número anterior podría modificarse sustancialmente la información brindada por el sistema. Se aconseja NO acceder a dichos numeradores. En caso de que la información no se vea como corresponda o se sospeche que algún numerador no está funcionando correctamente les solicitamos que se pongan en contacto con nosotros para solucionar el inconveniente lo más pronto posible.

Estos numeradores son comunes a todo el sistema.



Subsidios Familiares

Este menú, “9041\Personal en Relación de Dependencia\ Subsidios Familiares” permite consultar o modificar los valores vigentes en caso de ser necesario. Si a la pregunta ¿Editar el contenido de la tabla (S/N)? se ingresa S, se pueden modificar los valores; si ingresa N, solo se pueden consultar. No se pueden agregar nuevos ítems. Si no son correctos los valores, este error se reflejará directamente en las liquidaciones de sueldos.

Recordamos que de haber modificaciones en cuanto a nuevos ítems a tener en cuenta en las liquidaciones de sueldos u otros conceptos, nosotros actualizaremos el software cada vez que así se requiera.



Aportes del Trabajador

Este menú, “9041\Personal en Relación de Dependencia\ Aportes del Trabajador” permite consultar o modificar los porcentuales de ley, correspondientes a las deduccciones que se deben aplicar sobre los haberes a los empleados del consorcio. Si a la pregunta ¿Editar el contenido de la tabla (S/N)? se ingresa S, se pueden modificar los valores; si ingresa N, solo se pueden consultar. No se pueden agregar nuevos ítems. Si no son correctos los valores, este error se reflejará directamente en las liquidaciones de sueldos.

Se deben ingresar los porcentajes establecidos por ley, ya que las condiciones particulares de cada empleado se ingresan a través de la Ficha de Sueldo (“9041\Elección de un Consorcio \Sueldos \Fichas de Sueldos”) obteniéndose de esta manera las modifica-ciones necesarias (Ej: si es jubilado, si tiene adherentes a la Obra Social, si tiene relación de dependencia bajo circunstancias especiales, etc.)



Contribuciones del Empleador

Este menú, “9041\ Personal en Relación de Dependencia\ Contri-buciones Empleador” permite consultar o modificar los porcentuales de ley, que corresponde abonar por el empleador sobre los haberes de los empleados del consorcio. Si a la pregunta ¿Editar el contenido de la tabla (S/N)? se ingresa S, se pueden modificar los valores; si ingresa N, solo se pueden consultar. No se pueden agregar nuevos ítems. Si no son correctos los valores, este error se reflejará directamente en las liquidaciones de sueldos.

También aquí se debe ingresar lo establecido por Ley, ya que se reflejará directamente sobre las liquidaciones de sueldos. Las condiciones particulares del empleado se ingresan en desde la Ficha del Sueldo Sueldo (“9041\Elección de un Consorcio\ Sueldos\Fichas de Sueldos”). Las bonificaciones particulares de la relación laboral, se informan en la liquidación mensual de cada aporte.



Aseguradoras de Riesgo de Trabajo (ART)

Desde “9041\ Personal en Relación de Dependencia\ Aseguradoras Riesgo de Trabajo” se pueden ingresar las ART con las que trabaje el consorcio. El ingreso o no de esta información no influye en ningún cálculo automático, es sólamente para concentrar los datos en un mismo lugar y poderlos usar para completar los datos de los empleados cuando se ingresen desde el menú “9041\Elección de un consorcio\Sueldos\Fichas de Sueldo”.
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Cuadernillo III

Empezando a trabajar...

Los datos de cada consorcio



Seleccionar el Consorcio con el cual se quiere 

trabajar

Ahora, para poder continuar, se debe seleccionar el consorcio con el que se va a trabajar.

Para indicar el Consorcio elegido, se debe ingresar en el menú “9041\Elección de un consorcio” y luego iluminar con las flechas del teclado, el nombre del consorcio que corresponda.

Una vez seleccionado, al pie de la pantalla y a la izquierda del Menú Mapa, aparece el nombre del Consorcio “activo”, o sea el Consorcio con el que se está trabajando.

También se puede seleccionar un Consorcio manteniendo presionada la tecla <Alt> y pulsando la tecla <E>. Luego aparece la lista de Consorcios y selecciono el que quiero para poder trabajar. La combinación de teclas para hacer determinadas tareas, se denominan “teclas rápidas”, y de ahora en más lo indicaremos como <Alt + E>.

�

Ingresar los datos de los Propietarios 

Luego de terminar de ingresar las Administraciones, los Consorcios, especificar las vías de acceso y elegir un consorcio,  se pueden ingresar los propietario e inquilinos de cada edificio. 

Esta tarea se realiza desde el menú  “9041\Elección de un Consorcio\Propietarios”. En esta pantalla se cargan todos los datos de la unidad funcional y los datos del  propietario e inquilino. Si lo hubiese, el importe que corresponda a Aguas Argentinas y los porcentuales correspondientes a cada UF.

Los datos que se deben ingresar son Unidad Funcional, Piso y Departamento, Nombre y apellido, Dirección, Teléfonos, Código postal, Localidad  y Actividad del propietario. 

En caso de que el ocupante no sea el titular de la unidad, se deben ingresar también los datos del inquilino: Nombre y apellido, Teléfonos y Actividad.

Los registros cargados aparecerán en rojo si son inquilinos y en azul si son propietarios.

En Recibo: Se ingresará el Apellido y Nombre a quién se debe emitir el recibo para el pago de las expensas.

En caso de que el consorcio tenga una única factura de Aguas Argentinas, y que la misma especifique un valor determinado a percibir a cada unidad por el concepto de abono, se deberá consignar dicho valor en Importe Fijo Aguas Argentinas, como un gasto particular.

El Saldo no se puede modificar e informa la situación del propietario con el consorcio en relación al pago de las expensas. Pulsando la tecla <F9> se accede al detalle de la composición de dicho importe (Fecha de última liquidación, y lo adeudado por cada concepto). Con la tecla <F10> puedo escribir cualquier observación que el usuario considere necesaria.

Por último se deben ingresar los Porcentuales correspondientes a la unidad, para cada tipo de gasto, conforme a lo establecido en el Reglamento de Copropiedad del Consorcio, en relación a la distribución de gastos. Con la tecla <F8> se obtiene la suma de los porcentuales de cada tipo de gasto, de la totalidad de los propietarios ingresados en el consorcio activo. De esta manera se puede controlar que al finalizar la carga de todos los propietarios, dicha suma sea del 100%.



La Ficha  de los Encargados

Los datos de los encargados se dividen en los relacionados con la persona física del encargado y que no cambian sea cual fuere su actividad en cualquier edificio; por ejemplo, DNI, Familiares a cargo, Fecha de Nacimiento, etc. y los datos relacionados con la actividad que desempeña en relación de dependencia con el  consorcio; por ejemplo, Fecha de Ingreso al consorcio, Inasistencias, etc. 

Puede haber varias actividades de un mismo empleado en varios consorcios, por lo tanto puede varias Fichas de Sueldo por persona, las cuales tendrán cada una características propias. Una vez cargadas las condiciones de cada empleo, ya se puede trabajar con los consorcios habilitados.

Los datos del empleado, independientes de los empleos que posea, se cargan desde  el menú “9041\Accesorios\Legajos del personal”.

El sistema le asigna automáticamente un Número de Legajo que no se puede modificar. Luego debe ingresarse el Nombre, Domicilio, Código Postal y Localidad, Teléfonos, Fecha de Nacimiento, Nacionalidad, Tipo y Número de documento, CUIL, Estado Civil y Cantidad de Hijos.

Si el empleado es jubilado, debe ingresarse Si o No en el ítem Jubilado, para que el sistema pueda modificar posteriormente los porcentajes de aportes y contribuciones, porque en el caso de serlo, no aportaría Obra Social).

En Sindicato se ingresa si está afiliado o no (para luego descontar o no, el porcentual correspondiente a la retención del sindicato). 

Si el empleado tiene familiares a cargo, debe informarse en Familiares a Cargo,  lo que va a permitir posteriormente el ingreso de los datos de éstos, para poder determinar las asignaciones familiares correspondientes (que evaluará automáticamente el sistema).

En Obra Social, debe indicarse si aporta o no (este dato se tendrá en cuenta a la hora de descontar el porcentual). Por último debe informarse si el empleado tiene el  TIE para determinar el pago o no del adicional por el título “Trabajador Integral de Edificios”, Convención Colectiva de Trabajo Nº 306/98.

Con las <F7> a <F10>, se pueden ingresar cualquier tipo de observación relacionadas con el ítem indicado.

Si ingresó “Si” en Familiares a Cargo, se visualizará una pantalla para ingresar los datos de cada familiar a cargo. Es vital el correcto ingreso de todos los datos, pues son la base para la futura confección de las asignaciones familiares y asignaciones especiales, como la Ayuda Escolar Anual).

Los datos a ingresar son: Nombre, Fecha de Nacimiento (dato muy importante para que el sistema considere correctamente la mayoría de edad o no, en la aplicación del pago de la asignación por hijo. Automáticamente lo liquida y lo deja de liquidar cuando llega a la mayoría de edad). En Parentesco ingreso el tipo, presionando la tecla <F1> obtengo todas las posibilidades (en caso de ser Hijo, se deben completar los demás datos: Estudio, Año de Estudio, Certificados de inicio y fin). Si es Discapacitado, también se debe informar (con esto cambian los montos de la asignación por hijo y la ayuda del mes de marzo). En Aporta Obra Social, se indica si lo hace o no (en caso de madre, padre o hermano, si tiene la obra social se le descuenta 1,5% más. Hijos y esposa están incluidos en la obra social del empleado)

Pulsando la tecla <F10>, se puede escribir cualquier anotación que se considere necesaria respecto del familiar.

Los datos relacionados con la actividad, se ingresan desde  “9041\Elección de un consorcio\Sueldos\Fichas de sueldos\Fichas de Ingreso y adicionales” 

Cada relación laboral tendrá sus propias características, que quedarán reflejadas en distintos ítems: Ficha, Ingresos y Adicionales; Inasistencias; Plus por vacaciones; Exámenes de salud y Entregas de ropa de trabajo.

Ficha, Ingresos y Adicionales

El Nº de Consorcio y los datos del mismo, aparece automáticamente y son los del consorcio activo (con el que se está trabajando). Pulsando la tecla <F1>, aparece la lista de todos los legajos cargados previamente al sistema.

Si se necesitan modificar datos del empleado, pulsando las teclas <Alt + Enter> accedo a todos los datos ingresados previamente y los modifico;  si no aparece el empleado, puedo ingresarlo pulsando la tecla <Ins> y completando todos los datos como se ha indicado con anterioridad.

Se debe indicar Fecha de Ingreso, correspondiente al inicio de la relación laboral con el consorcio. Es relevante esta fecha, ya que el sistema la utiliza para el cálculo automático de la antigüedad y las vacaciones. En Ingreso, se indica si es mensual, diario o por hora, de acuerdo al escalafón que mantiene el empleado con el consorcio). Pulsando la tecla <F10>, se puede escribir cualquier anotación que se considere necesaria.

La división Vacaciones permite ingresar el remanente de días hábiles de vacaciones que el encargado posea a la fecha del alta al sistema, si correspondiese. Esto permitirá el calculo automático de las vacaciones según la antigüedad más este remanente. 

Se visualizará la cantidad de días adicionales de vacaciones que pudiera haber otorgado el consorcio, como complemento de los establecidos por convenio. Esto se ingresa al sistema en el ítem “Plus por Vacaciones”.

En Descanso, se ingresa que días no son los laborables del encargado. Posteriormente es usado por el sistema para calcular la cantidad de días hábiles que le corresponde por vacaciones.

En Correspondientes, el sistema informa lo que por convenio, con relación a la antigüedad laboral, le corresponden. Estos días están calculados según la antigüedad que registre el encargado al 31 de diciembre del año en curso.

En Remanente; si el número mostrado es mayor que cero, indica la cantidad de días de vacaciones a favor del encargado. Si el número es menor que cero, indica que el encargado ha tomado días, a cuenta de futuras vacaciones. Cabe destacar que el sistema asignará automáticamente los días que le correspondan al encargado el primer día del año, dándose la posibilidad que si el empleado toma vacaciones en los meses de octubre, noviembre o diciembre, el sistema los tome como días a cuenta de las vacaciones que se le asignarán el primer día hábil del mes siguiente.

A continuación se ingresan los datos de la ART que corresponda. Con <F1> se despliega una lista con todas las ART ingresadas previamente (Este ítem se desarrolló en el Cuadernillo II). Empezando a trabajar, los datos comunes a todo el sistema...). Luego se ingresa el Número de Póliza, y conforme a las condiciones de pago establecidas por la ART, se informará el Valor Fijo a abonar por el empleado y el Porcentual correspondiente a aplicar sobre la masa salarial. Estos datos son solo informativos, ya que el sistema no los utiliza para cálculo alguno.

Posteriormente se ingresa la AFJP a la que el empleado se encuentra afiliado. Es solo a título informativo.

La Fecha de Baja, indica la fecha en la que se rompe la relación laboral con el consorcio.   Este dato es de suma importancia para interrumpir el cálculo que hace el sistema para la antigüedad y vacaciones. Una vez que la fecha de baja se ingresa, en la pantalla de visualización cambiará el color azul del empleado a rojo.  

Con la tecla <F1> se visualiza una ayuda para los posibles Motivos de la desvinculación laboral.

A continuación se abre una segunda ventana a los efectos de determinar la categoría escalafonaria del empleado en relación con el consorcio, llamada Ingresos Mensuales. 

Ingresos Mensuales

Dependiendo del tipo de ingreso indicado en el ítem anterior (mensual, diario o por hora), será el Escalafón que le corresponda. Con la tecla <F1> se obtendrá la ayuda correspondiente. Las opciones que se presentan fueron previamente ingresadas en “9041\Accesorios\Legajo del personal\Escalafones” (Se visualizan los escalafones mensuales. Se pueden agregar nuevos, conforme a lo establecido por Convenio Colectivo de Trabajo). Los valores de los ingresos diarios y por hora, se obtienen del menú “9041\Accesorios\Legajo del Personal\Adicionales” Estos valores pueden modificarse pero no agregarse. Les recordamos que nosotros mantendremos mensualmente el sistema y cualquier cambio en los valores o ítems de algún menú, serán actualizados e inmediatamente puestos en el sistema). Luego se ingresa la Tarea con fines ilustrativos. La Categoría es conforme a los servicios que presta el consorcio y el Jornal o Sueldo mostrado, es el que corresponde al escalafón y categoría detallada.

Una tercer pantalla se visualiza al terminar la anterior con la información necesaria para el pago de adicionales, llamada Adicionales por Convenio. 

Adicionales por Convenio

Se informa si corresponde o no el Escalafón por Antigüedad, la Cantidad de UF a las que se le retiran los residuos, si se debe abonar adicionales por Cochera, Jardín, Limpieza de Cocheras, si registra Valor Vivienda, y si el encargado percibe o no las Asignaciones Familiares en este empleo. En Asignación Prenatal, se informará hasta que mes corresponde abonar la misma. El sistema efectúa el control automático del vencimiento en el pago de esta asignación.

Les recordamos que en cada ítem a ingresar, se puede presionar la tecla <F1> y obtener ayuda relacionada con las opciones que se podrían ingresar en el ítem en el que se está trabajando.

Luego una cuarta ventana llamada Adicionales Mensuales aparece para informar hasta cuatro Adicionales mensuales extras a los establecidos por convenio. 

Adicionales Mensuales 

Se debe ingresar la Descripción (que figurará en el recibo), si son sujetos a Aportes o no, si se toman en cuenta para las Horas Extras o no y en Composición, se puede ingresar un importe fijo o una fórmula que permita condicionar el adicional ingresado a características propias del sueldo que se está liquidando. Por ejemplo, días trabajados, valor de las horas extras, etc. Ej.: si el consorcio determina $5 más por hora extra de fin de semana, la fórmula correspondiente sería (5*Cant. Hs Extras al 100%). 

La última ventana es la correspondiente a las Deducciones Mensuales

Deducciones Mensuales

En esta ventana se indicarán los porcentuales correspondiente a las deducciones a practicar, conforme a la evaluación hecha por el sistema de las condiciones particulares del encargado y propias de su relación laboral con el consorcio. De ser necesario, las mismas pueden ser modificadas, aunque no se aconseja modificarlas manualmente, pues indica que algo no se cargó correctamente en algún menú del sistema.

Se pueden agregar cuatro deducciones más, fuera de lo establecido por ley (Ej.: embargos, aportes voluntarios a la obra social, etc.). También se debe ingresar la Composición, o sea un importe fijo o una fórmula condicionada a características propias de la liquidación en la que se está trabajando.

Con todos estos datos ingresados se habrá finalizado con la opción correspondiente a Ficha, Ingresos y Adicionales. Para ir cerrando las ventanas abiertas, se presiona la tecla <Esc>, hasta quedar en la Ficha de Sueldos o en la Pantalla de Visualización.



Inasistencias

En esta ventana se deben ingresar “obligatoriamente” la Fecha de Inicio de las inasistencias y la Fecha de Finalización, o cuántos días hábiles o corridos corresponden. Si ingreso la fecha de finalización, se calculan automáticamente los días corridos y los hábiles. Si se ingresan los días corridos o hábiles, se calcula la fecha de finalización (No la fecha en la que se debe presentar a trabajar). Para el cálculo de la fecha de finalización, tiene en cuenta los feriados correspondientes al año en curso, que deben ser ingresado en el módulo “9041\Accesorios\Feriados” y los días de descanso ingresados en la Ficha de Sueldos.

En el ítem Motivo, se ingresa una descripción, en Inasistencia se indica si corresponde a Vacaciones, con goce o sin goce de sueldo (Con la tecla <F1> obtengo una serie de posibles opciones). Este dato es muy importante, dado que según lo indicado, serán las deducciones que correspondan en las distintas liquidaciones de haberes. Cabe destacar que si una inasistencia sin goce de haberes o por vacaciones abarca más de un mes, al liquidar los sueldos respectivos hará las deducciones de los días que correspondan a cada uno de los períodos liquidados. Con la tecla <F10> se puede ingresar cualquier anotación relacionada con la inasistencia que se está ingresando.

Con la tecla <Esc> se van cerrando las ventanas previamente abiertas.

Plus por vacaciones 

Aquí se pueden ingresar días adicionales al período de descanso anual, establecido por convenio. Se solicita el Año correspondiente  y la cantidad de Días.  Con la tecla <F10> se puede ingresar cualquier anotación relacionada el tema.

Se recomienda no modificar esta información con posterioridad para un determinado año, pues estos valores son tenidos en cuenta por el sistema para el cálculo de los días pendientes de vacaciones. Con la tecla <Esc> se van cerrando las ventanas previamente abiertas.

Exámenes de salud 

Desde este ventana el sistema permite controlar los exámenes realizados por cada empleado, ya sea el examen preocupacional, examen de control anual, exámenes por baja, etc. Esto es solo informativo, no se tiene en cuenta para ninguna operación automática.

Se ingresa la Fecha y el Detalle del examen. Con la tecla <Esc> se cierra la ventana.

Entrega de ropa de trabajo  

El sistema desde aquí permite controlar  las distintas entregas de ropa de trabajo, que se hacen anualmente. Se ingresa Fecha de la Entrega y con la tecla <F10> se accede a un espacio para escribir la Descripción de lo entregado y cualquier anotación pertinente.



Recalcular los Saldos de los Consorcios

Al igual que los saldos de los Proveedores, los saldos correspondientes a cada consorcio se puede recalcular desde el menú “9041\Consorcios\Recalcular Saldos”. El saldo será el resultado del  Saldo Inicial más las Cobranzas de Expensas” más los Movimientos de caja Positivos menos los Pagos de Facturas menos los Movimientos de Caja Negativos menos los Sueldos menos los Aportes y Contribuciones.  Estos importes son tenidos en cuenta a partir de la fecha en la que se ingresó el primer comprobante hasta la fecha.



Los Movimientos y Registros de Caja del Consorcio

Desde el módulo “9041\Elección de un consorcio\ Movimientos de Caja” se van a ingresar todos los movimientos  que generan entrada o salida al saldo de caja representado por el Fondo Operativo o el Fondo de Reserva. Esto se utiliza para aquellos pagos o cobros que no tienen un comprobante que pueda ser ingresado por una vía ya prevista, por ejemplo, el recupero de las Asignaciones Familiares, el cobro de juicios, movimientos de dinero entre el Fondo Operativo y de Reserva, entregas de dinero al consejo de administración, etc.

La información a ingresar es: Fecha, correspondiente a la fecha en la que se produjo el movimiento respectivo, de acuerdo al cual se incluirá en la liquidación correspondiente. Concepto, para una breve descripción del movimiento; Aplicación, para indicar si corresponde al Fondo Operativo o al de Reserva, con la tecla <F1> se obtienen las posibles alternativas; Importe, donde se indicará el importe del movimiento. Si este es un egreso, se debe indicar con un signo “ – “ (menos) antes del número y sin espacios entre el signo y el número (Ej.: -120). Con la tecla <F10> se pueden ingresar cualquier tipo de notas referentes al movimiento que se está ingresando.

Desde el módulo  “9041\Elección de un consorcio\ Movimientos de Caja\Registro de Movimientos” se pueden consultar, no modificar, todos los movimientos generados por los distintos Movimientos de Caja, Cobro de Expensas, Pago de facturas, Sueldos, etc. En resúmen, todo lo que implique una modificación del saldo de caja del consorcio.

Los datos que se pueden consultar en cada movimiento son: la Fecha en que se registró y el Operador que ingresó el movimiento, el Importe del movimiento y el Saldo resultante. 

El Tipo, Fecha y Número del comprobante, Origen es el detalle del comprobante y el Importe.

Con la tecla <I>, desde la pantalla de visualización se accede a un listado General de Movimientos entre dos fechas, del cual se puede seleccionar el orden del listado según la Fecha de modificación, Tipo de movimiento, Fecha del comprobante, Número del comprobante o Diferencia.



Estado Financiero 

Desde este módulo ““9041\Elección de un Consorcio\Estado Financiero”, se ingresan por primera vez los saldos de apertura del Fondo Operativo y del Fondo de Reserva (Saldos de Caja) cuando se ingresa un consorcio por primera vez.

Mensualmente, al hacer la liquidación definitiva, se generarán los totales por movimientos de ingreso y egreso y el nuevo saldo. Estos registros se pueden consultar y únicamente pueden ser modificados por el Auditor, previo ingreso de la clave.

Si se modificaran, estas modificaciones repercutirán en los saldos siguientes y en el saldo actualizado que mantiene el consorcio (“9041\Consorcios”).



Asambleas

Este módulo, ““9041\Elección de un Consorcio\Asambleas”, permite llevar un registro de todas las asambleas que se realicen en cada consorcio.

Se ingresan las Fechas de Convocatoria y Realización, el Tipo de Asamblea, con la tecla <F1> se accede a las distintas alternativas y con la tecla <F10> se accede al espacio para tipear el texto de la misma. 

Para imprimir el contenido en modo borrador, se imprime desde el mismo lugar en el que se está escribiendo con las teclas <Alt + I> y en modo definitivo, desde la pantalla de visualización con la tecla < I >.



Numeradores del Consorcio

Cada comprobante, o registro de consorcio, facturas, administradores, etc. tienen un número interno asignado por el sistema que los individualiza en un sinnúmero de operaciones que se desarrollan automáticamente. Puede suceder que por distintas circunstacias, ajenas al sistema, la numeración correlativa deba ser modificada. Mediante este ítem de menú, ““9041\Elección de un Consorcio\ Numeradores”, se puede acceder al próximo número disponible por cada concepto, requiriéndose indefectiblemente la intervención de un supervisor para su libre acceso dado que de repetirse un número anterior podría modificarse sustancialmente la información brindada por el sistema. Se aconseja NO acceder a dichos numeradores, y solicitar asistencia para solucionar dicho problema.
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Cuadernillo IV

Liquidando Sueldos, Aguinaldos, Vacaciones y otros...



Antes de poder confeccionar las Liquidaciones de Sueldos, Vacaciones, Aguinaldos y cualquier otra liquidación, se deben haber ingresado previamente todos los datos referidos a los empleados del consorcio:

Los Legajos de los Encargados: que se encuentra en el módulo “9041\ Personal en Relación de Dependencia\Legajos”

Los Datos relacionados con las distintas Actividades, se deben haber ingresado desde el módulo “9041\Elección de un Consorcio\Sueldos\Fichas de Sueldos\Fichas de Ingreso y Adicionales” , además de las “Inasistencias”.

Escalafones, desde el módulo “9041\ Personal en Relación de Dependencia\Escalafones”. Se entregan con el sistema, previamente ingresados.

Adicionales, desde el módulo “9041\ Personal en Relación de Dependencia \Legajos”. Se entregan con el sistema, previamente ingresados.

Subsidios Familiares, desde el módulo “9041\ Personal en Relación de Dependencia\ Subsidios Familiares”. Se entregan con el sistema, previamente ingresados.

Aportes del Trabajador, desde el módulo “9041\ Personal en Re-lación de Dependencia\Aportes del Trabajador”. Se entregan con el sistema, previamente ingresados.

Contribuciones Empleador, desde el módulo “9041\ Personal en Relación de Dependencia\Contribuciones Empleador”. Se entregan con el sistema, previamente ingresados.

Feriados, desde el módulo “9041\Accesorios\Feriados”.



Liquidación de Sueldos

Las Liquidaciones se dividen en 4 ítems: Las Liquidaciones de Sueldos propiamente dichos, son aquellos sueldos regulares mensuales; la Liquidación de Aguinaldos, la Liquidación de vacaciones y las Liquidaciones Varias, que nos permitirá efectuar un pago en cualquier concepto no comprendido en los ítems anteriores. Ej.: gratificaciones extraordinarias, una suplencia de encargado no convencional (3 días), alguna asignación específica (prenatal inicial fuera del pago de haberes) etc.

Cualquier Liquidación confeccionada por estos conceptos, quedará registrada en un archivo común a todos los consorcios, que solo permitirá la consulta de las liquidaciones ya realizadas y obtener información impresa. Estas consultas se podrán realizar desde el módulo “9041\Personal en Relación de Dependencia\Libro de Liquidaciones de Sueldos”.

De la misma manera, las liquidaciones de Aportes y Contribuciones, quedarán registradas en el módulo “9041\ Personal en Relación de Dependencia\Libro de Contribuciones Empleador” para poderlas solo consultar e imprimir algunos listados.

El módulo que permite realizar las Liquidaciones de Sueldos se encuentra en  “9041\Elección de un Consorcio\Sueldos\ Liquidaciones\Liquidaciones de Sueldos”.

La ventana de visualización de las Liquidaciones de Sueldos, mostrará todos los sueldo liquidados de los empleados del consorcio previamente seleccionado.

Todas las Liquidaciones tienen una primer pantalla en común, donde se registran las características propias del encabezado del recibo de sueldo o de aquellos datos que son independientes del concepto que se está liquidando.

En el Periodo de Liquidación, se indica el mes que se está  liquidando; Imputación indica el mes en el que se contabilizará el concepto liquidado al consorcio; Fecha de Pago es la fecha efectiva de pago. Hasta tanto esta fecha no se ingrese, no generará movimientos de Caja. Lugar de Pago, corresponde a dónde se hará efectivo el pago.

En Empleado y con la tecla <F1>, se accede al listado de todos los empleados del consorcio activo, seleccionando con las flechas del teclado el que corresponda liquidar. La ventana que aparece es de color celeste, que indica que se puede modificar  algún dato ya ingresado con las teclas <Alt + Enter> y agregar empleados nuevos con las tecla <Insert>. Si vuelvo a presionar la tecla <F1> y luego <Alt + Enter> puedo llegar hasta la información contenida en el Legajo del Empleado. 

En Fecha de Ultimo Aporte se debe ingresar la fecha correspondiente al último pago de Aportes y Contribuciones realizado; en Período, el período al que corresponde el mismo y en qué Banco fue hecho efectivo.

El ítem Neto a Cobrar es el resultado final de toda la liquidación realizada. En Forma de Pago se ingresa la manera en que se abonará el importe, siempre con la tecla <F1>, tengo las distintas alternativas permitidas. Esta información es a solo efecto de tener un listado con el cambio necesario para poder abonar los sueldo respectivos. Con la tecla <F10> se puede ingresar cualquier anotación relacionada con la liquidación en curso.

En Distribución del Gasto se ingresa el porcentaje correspondiente a distribuir por cada concepto entre los propietarios.

Tanto el Banco en el que se efectuó el pago de los aportes como la Forma de Pago y el Porcentual de Distribución, luego de haber sido liquidado el primer sueldo, será repetido automáticamente para ese empleado en las liquidaciones posteriores con la posibilidad de modificarlos si fuera necesario.

Una vez ingresado el último porcentaje de distribución aparece una segunda pantalla llamada “Haberes”, en la cual se deberán ingresar solo las novedades de cada mes, ej. Horas Extras, Feriados, Gratificaciones, Adicionales, etc. En caso de no haber novedades, el sueldo ya está liquidado con la información obtenida desde la Ficha del Encargado. Si algún ítem no fuera el correcto, es debido a un error de carga en la Ficha, por lo tanto se debe modificar primero la Ficha y luego volver a liquidar. Una vez terminada la liquidación, se continuará con la liquidación de “Retenciones”, que es la siguiente pantalla.

Si estamos liquidando el sueldo de un empleado mensualizado, el Básico corresponde al valor establecido conforme al escalafón correspondiente o en su defecto, la parte proporcional del mismo en relación a los días trabajados.

Si estamos liquidando un sueldo diario, el Básico corresponde al valor unitario determinado por convenio (obtenido de la tabla correspondiente) por la cantidad de días trabajados. 

Antigüedad, conforme a la fecha de ingreso del empleado al consorcio consignada en la Ficha de Sueldos y a la descripción si cobra o no Antigüedad, también detallada en la Ficha de Sueldos, y en función al valor vigente consignado en la Tabla de Adicionales, se calcula automáticamente el importe correspondiente a abonar en concepto de antigüedad. Cabe destacar que la antigüedad el sistema la calcula al mes que se está liquidando, no a la fecha en la que se está confeccionando la liquidación.

Retiro de Residuos está calculado en base a la cantidad de unidades que fueron ingresadas en la Ficha de Sueldos por el valor consignado en la Tabla de Adicionales.

Valor Vivienda será liquidado si en la Ficha de Sueldo se informó que percibe Adicional por Valor Vivienda y se calculará automáticamente en base al valor consignado en la Tabla de Adicionales.

Plus Jardín será liquidado si fue ingresado en la Ficha de Sueldos, también se calculará de manera automática en base a la Tabla de Adicionales.

Plus Movimiento de Coches, Plus Limpieza de cocheras y Plus TIE, serán liquidados en caso de haber sido ingresado en la Ficha de Sueldos.

Si se quiere hacer alguna modificación a los valores establecidos, se debe realizar consignando el Concepto y el Importe en Adicionales, indicando si dicha modificación se tendrá en cuenta para el cálculo de horas extras y/o aportes.

Con respecto a las Vacaciones, el sistema verificará en forma automática si se han registrado inasistencias en concepto de Vacaciones dentro del período que se está liquidando. De ser así, descontará el valor correspondiente a la cantidad de días de inasistencias por el valor unitario.

Con las Inasistencias pasa algo similar, el sistema verificará en forma automática si se han registrado inasistencias en concepto de inasistencias verificando si las inasistencias son con o sin goce de sueldo.

Antes de ingresar las Horas Extras y Feriados se deberá detallar si registra algún Adicional y si el mismo se toma en cuenta para el cálculo de Horas Extras y Aportes, ya que de ser así incidirá en el valor de la hora extra y del feriado.

En Horas Extras al 100%  se debe ingresar la cantidad de horas correspondientes. Con la tecla <F1> se accede a las Inasistencias registradas y presionando nuevamente <F1> visualizo todas las inasistencias registradas. En caso de existir se puede chequear para ver a qué día de la semana correspondió y si corresponde o no modificar la cantidad de Horas Extras al 100% que se deben liquidar.

El mismo tratamiento tienen las Horas al 50%.

En Feriados, con la tecla <F1> se visualizan los feriados que corresponden al período que se está liquidando, a los efectos de poder determinar  si corresponde abonarlo o no. Con las teclas <Alt + X>, se visualiza un calendario para poder controlar en qué día de la semana se efectiviza en feriado y si corresponde o no abonarlo.

Una vez terminado de ingresar los Feriados, aparecerá la ventana de “Deducciones”, que se calcularán en base a lo ingresado en la Ficha de Sueldo y en el Legajo del Personal.

Se pueden agregar hasta dos adicionales con una breve Descripción, Porcentual e Importe. Recordamos que con las teclas <Alt + Z> se accede a una calculadora.

Una vez terminado con las Deducciones se accede a la ventana de “Asignaciones”, siempre que el encargado tenga familiares a cargo y perciba las Asignaciones Familiares. Esto se debió haber indicado anteriormente en la Ficha de Sueldo. El valor que se debe abonar por cada hijo está calculado en función a un promedio de remuneraciones percibidas, de acuerdo a lo establecido por Ley. El sistema informará el promedio calculado para el período que corresponda, conforme al mes que se está liquidando. Si la cantidad de sueldos a tener en cuenta es inferior al semestre necesario por Ley, se debe calcular en forma manual e ingresar el importe correspondiente (Ej.: en caso de que el empleado recién haya ingresado o recién se haya empezado a trabajar con el sistema).

El promedio está calculado en base a la totalidad de las remuneraciones recibidas por el empleado. Esto significa que si el encargado trabaja en 2 o más consorcios distintos y si los sueldos correspondientes has sido liquidados por el sistema, los mismos también se tendrán en cuenta.

Se pueden agregar hasta dos asignaciones adicionales, indicando Concepto e Importe.

Finalmente, aparece una ventana de “Resumen de Liquidación” donde se puede ver el Total de Haberes, el Total de las Deducciones, el Subtotal, ingresar Deducciones sobre el Subtotal si las hubiese (no más de dos ítems), Total de Asignaciones, Subtotal Neto a Cobrar, ingresar Deducciones  sobre el Neto a Cobrar y finalmente el Neto a Cobrar.

Para ir cerrando las distintas ventanas, se presiona la tecla <Esc>, hasta que aparece la pregunta ¿Liquidar las Contribuciones del Empleador?. Si la respuesta es Si, se pasa al detalle de la liquidación de las Contribuciones que le corresponden al Empleador, donde se debe completar el Período de Liquidación para poder liquidarlo al consorcio; Fecha de Pago, que incide tanto en los aportes del personal como en las contribuciones del empleador. También se puede ver el importe correspondiente al Bruto Gravable, obtenido de la Liquidación. En Descuento por Pago en Término se ingresa Si o No, para gozar del descuento adicional.

En Bonificación Adicional, independientemente del Descuento por Pago en Término, se puede ingresar un porcentual dependiendo de lo establecido por Ley y las condiciones laborales pactadas con el empleado. Los restantes Porcentuales se pueden modificar, pero los establecidos son los que corresponden por Ley.

Los porcentuales que se muestran en esta ventana son obtenidos de los datos ingresados en la Ficha de Sueldo y en el Legajo del Personal. Si por algún motivo, estos son modificados, la liquidación del mes siguiente tendrá en cuenta los porcentuales modificados de la liquidación en curso. Siempre se accede a la información del mes anterior, haya sido modificada o no.

Finalmente aparecen los totales de los Porcentuales y el importe de las Contribuciones a Pagar. Luego se actualiza automáticamente el Libro de Aportes y de Sueldos. 

Por último pregunta si se quiere imprimir o no la Liquidación de Sueldos. En caso de responder que Si, se imprime el recibo de sueldo original y un duplicado.



Liquidación de Aguinaldos

La pantalla inicial es igual a la pantalla de la Liquidación de Sueldos, por lo tanto los datos a ingresar son: el Periodo de Liquidación, se indica el mes que se está  liquidando; Imputación indica el mes en el que se contabilizará el concepto liquidado al consorcio; Fecha de Pago es la fecha efectiva de pago. Hasta tanto esta fecha no se ingrese, no generará movimientos de Caja. Lugar de Pago, corresponde a dónde se hará efectivo el pago.

En Empleado y con la tecla <F1>, se accede al listado de todos los empleados del consorcio activo, seleccionando con las flechas del teclado el que corresponda liquidar. La ventana que aparece es de color celeste, que indica que se puede modificar  algún dato ya ingresado con las teclas <Alt + Enter> y agregar empleados nuevos con las tecla <Insert>. Si vuelvo a presionar <Alt + Enter> puedo llegar hasta la información contenida en el Legajo del Empleado.

En Fecha de Ultimo Aporte se debe ingresar la fecha correspondiente al último pago de Aportes y Contribuciones realizado; en Período, el período al que corresponde el mismo y en qué Banco fue hecho efectivo.

El ítem Neto a Cobrar es el resultado final de toda la liquidación realizada. En Forma de Pago se ingresa la manera en que se abonará el importe, siempre con la tecla <F1>, tengo las distintas alternativas permitidas. Esta información es a solo efecto de tener un listado con el cambio necesario para poder abonar los sueldo respectivos. Con la tecla <F10> se puede ingresar cualquier anotación relacionada con la liquidación en curso.

En Distribución del Gasto se ingresa el porcentaje correspondiente a distribuir por cada concepto entre los propietarios.

Tanto el Banco en el que se efectuó el pago de los aportes como la Forma de Pago y el Porcentual de Distribución, luego de haber sido liquidado el primer sueldo, será repetido automáticamente para ese empleado en las liquidaciones posteriores con la posibilidad de modificarlos si fuera necesario.

En la siguiente ventana se visualizará en función al período de liquidación ingresado, a qué Semestre corresponde el pago del aguinaldo que se está liquidando, los períodos que abarca e informará el mejor sueldo que para el sistema corresponde pagar. Se lo puede cambiar en caso de no corresponder, por haber ingresado algún concepto sobre el cual no corresponda abonar aguinaldo. El Período es el que correspondió al Mejor sueldo.

En Concepto aparece automáticamente Sueldo Anual Complementario y en Aporta la palabra Si,  en Cantidad se ingresa el valor que corresponda al período trabajado en el semestre. Con la tecla <F1> se accede a una tabla de valores para los distintos períodos de días trabajados: por ejemplo, si un empleado ha trabajado 2 meses y 14 días en el mes, el valor que se debe ingresar en Cantidad es 2,47: 2 corresponde a los dos meses completos + 0,47 por la fracción de 14 días. 

Se pueden ingresar hasta 4 (cuatro) adicionales más, para liquidar con el aguinaldo en caso de ser necesario. Al terminar de ingresar los distintos conceptos se accede a la ventana de las Deducciones a aplicar sobre el aguinaldo. Los porcentuales ya aparecen, fueron obtenidos de la  Ficha de Sueldos y Legajo del Personal, con la posibilidad de agregar 2 (dos) conceptos más para deducir. Por último aparece el Resumen de la Liquidación, que es igual al resumen de la Liquidación de Sueldos. No aparece el renglón correspondiente a las asignaciones familiares porque no corresponde abonarlas con el aguinaldo. Con la tecla <Esc> se van cerrando las distintas ventanas igual que en la liquidación anterior,  hasta la pregunta ¿Liquidar las Contribuciones del Empleador?  cuyo tratamiento es igual al de las Liquidaciones de Sueldos. Luego pregunta si se quiere  imprimir del recibo original y duplicado.



Liquidación de Vacaciones

La primer pantalla es igual a las anteriores, por lo tanto se debe ingresar los mismos datos.

En la segunda ventana aparece el Último Sueldo liquidado que puede modificarse o no y el Período al que corresponde el último sueldo. Se puede elegir si se quiere hacer la liquidación automáticamente o no, ingresando un Si o un No en Cálculo Automático, recordar que con la tecla <F1> se acceden a las opciones válidas para ingresar. Si se elige Si, el sistema calcula el valor Unitario diario a aplicar (que surge de dividir el sueldo por 25, que son los días). Si se selecciona No, habrá que ingresar el valor Unitario diario manualmente.

En Concepto, se ingresará un breve detalle de lo que se está abonando, en Aporta se indica si corresponde o no aportar (en el caso de las Vacaciones por despido, no corresponde). En Cantidad se debe ingresar la cantidad de días que corresponde a las vacaciones. Con la tecla <F1> se accede al listado de las vacaciones que le corresponden al empleado, previamente ingresadas en “9041\ Elección de un Consorcio\Sueldos\Fichas de Sueldos\ Inasistencias”. Se muestran los días hábiles correspondiente a las vacaciones de todos los períodos.

Precio Unitario se visualiza automáticamente o manual, según se halla contestado anteriormente. Las ventanas siguientes, la de “Deducciones” y “Resumen de Haberes”, son iguales a las anteriores liquidaciones. Con la tecla <F1> se van cerrando las ventanas hasta la aparición de la pregunta: ¿Liquidar las Contribuciones del Empleador? que recibe el mismo tratamiento que en las liquidaciones anteriores y finalmente pregunta si se quiere imprimir el recibo original y una copia.



Liquidaciones varias.

En este módulo se pueden confeccionar cualquier liquidación que no se pueda encuadrar en las Liquidaciones anteriores.

La primer ventana es igual a las anteriores, salvo el ítem Tipo de Liquidación, que puede ser Liquidaciones Varias o Asignaciones Familiares (Ayuda escolar anual y Prenatal), las cuales se pueden ver presionando la tecla <F1>. 

La segunda pantalla es la de “Haberes”, donde aparecen dos promedios correspondientes al primer semestre del año anterior y al último semestre calendario. En caso de no alcanzar la información para completar un semestre, aparecerá un mensaje informando esta situación y se deberá ingresar manualmente el Promedio.  

Los promedios son solo informativos para saber si corresponde o no pagar la Ayuda Escolar Anual. 

En Concepto, se ingresa una breve descripción del ítem a liquidar; en Aporta si corresponde o no hacer los aportes; en Cantidad, la cantidad de ese ítem a liquidar y el Importe Unitario que corresponde.

Luego todas las pantallas son iguales a las de las liquidaciones anteriores. Finalmente se pregunta si se quiere o no imprimir el recibo original y su copia.



Libro de Contribuciones de Empleados

En este menú, “9041\ Personal en Relación de Dependencia\Libro de Contribuciones de Empleador” se genera la información automáticamente a partir de la confección de los sueldos. Si se necesitaran modificaciones, éstas se hacen a partir de la liquidación que corresponda, ya sean liquidaciones de sueldos, aguinaldos, vacaciones o varias. Desde aquí, solo se pueden consultar las contribuciones y aportes de todos los empleados de todos los consorcios.



Libro de Liquidaciones de Sueldos

Al igual que en el Libro de Liquidaciones del Empleador, en “9041\ Personal en Relación de Dependencia\Libro de Liquidaciones de Sueldos” también se genera la información automáticamente a partir de la confección de los sueldos. Si se necesitaran modificaciones, éstas se hacen a partir de la liquidación que corresponda, ya sean liquidaciones de sueldos, aguinaldos, vacaciones o varias. Desde aquí, solo se pueden consultar las contribuciones y aportes de todos los empleados de todos los consorcios.



--==0==--

�Cuadernillo V

Anotando los gastos del consorcio...



Ingreso de Facturas del Consorcio

Desde “9041\Elección de un Consorcio\Gastos\Facturas\Ingreso de Facturas” se detallarán los comprobantes presentados por los distintos proveedores como compensación de trabajos realizados, ya sean facturas o recibos. También se ingresarán los comprobantes correspondiente a cualquier prestación de servicio (luz, gas, etc.), en resumen, se ingresarán todos los gastos del consorcio con terceros.

Factura de Proveedores

En esta primer pantalla se ingresa un detalle general del comprobante de pago: Fecha de Emisión, Número y Tipo de factura. Una vez ingresado el Proveedor (Con la tecla <F1> se obtiene la lista de proveedores disponibles, con las flechas selecciono el que corresponda y con la tecla <Enter> se ingresa) se puede ver un detalle de todas las facturas anteriores ingresadas al sistema para ese mismo proveedor con la tecla <F9>. De esta manera se puede seleccionar una de ellas para obtener una copia de los datos ingresados oportunamente, facilitando de esta manera la carga de los datos y no teniendo que repetirlos uno por uno. Se deberá modificar únicamente el Importe y el Detalle de la factura. La posibilidad de repetir facturas ya ingresadas se da en aquellos registros nuevos. El Rubro de Liquidación se refiere al rubro que se le efectuará la imputación del gasto en la liquidación (Con la tecla <F1> se visualiza un listado de los rubros disponibles para el consorcio en el que estamos trabajando. Estos rubros fueron cargados previamente en “9041\ Accesorios\Rubros de liquidación”. 

En Concepto se ingresa, dependiendo del tipo de gasto, si es Común, Extraordinario o aplicado a un Fondo Específico o de Reserva (Con la tecla <F1> obtengo todas las posibilidades). En Tipo, se ingresa el porcentual (A, B, C, D, E o el que corresponda) que se aplicará para el prorrateo de gastos conforme a lo establecido en el reglamento de copropiedad del consorcio. El Importe, Importe Pagado y Saldo se completan automáticamente en función del detalle de las facturas, y los pagos que la misma registra.

Detalle de la Factura

En esta ventana se ingresan los detalles correspondientes de la factura. Una factura o recibo puede contener tantos detalles como importes parcializados contenga. Es conveniente exigir una constancia que revista estas características a los efectos de poder individualizar de la mejor manera posible dónde fueron realizados los distintos trabajos y el costo individual de cada uno. Si no fueron copiados de una factura previamente ingresada, con la tecla <Ins> agrego los detalles, sino con la tecla <Enter> sobre el detalle elegido, tengo acceso a los datos correspondientes para poder revisarlos o modificarlos.

Se debe ingresar el Importe de cada detalle, no el total de la factura, a ingresar. En Aplicación del Gasto, se puede ingresar: Común, Aguas Argentinas o Gastos Particular.

Común: Son aquellos gastos comunes a todo el consorcio, que no revisten ningún tratamiento especial. Ej.: trabajos de plomería, luz del edificio, etc.

Aguas Argentinas: Cuando se ingresa el pago de una factura correspondiente al servicio de Aguas Argentinas, se debe individualizar como tal a los efectos de que al momento de hacer la liquidación, prorratee el abono de dicho servicio entre los propietarios conforme a los valores consignados para cada uno de ellos en “9041\ Elección de un Consorcio\Propietarios” . 

Puede suceder que si el edificio no registra medidor, la facturación venga sin la discriminación enunciada, no obstante se deberá consignar como aplicación Aguas Argentinas dejando que el sistema actúe en consecuencia. 

Particulares: Hay diferentes opciones: Valor fijo (Todos): indica que el valor del detalle será distribuido entre todos los propietarios en partes iguales. Valor fijo (exclusión): Ídem al anterior, sin tener en cuenta las unidades indicadas. Por lo tanto las unidades indicadas no pagarán su parte.  Valor fijo (Inclusión): El importe del detalle de la factura se distribuirá entre aquellas unidades consignadas. Porcentual (Todos): el importe se distribuirá entre todos los copropietarios conforme al porcentual de distribución de gastos establecido en el Reglamento de Copropiedad. Porcentual (Exclusión): Ídem al anterior, sin tener en cuenta las unidades detalladas. Cabe destacar que se recalcularan los porcentuales de las unidades para distribuir el que corresponde de aquellas unidades que quedan excluidas. Porcentual (Inclusión): Ídem al anterior.  Unidad: implica aplicar el importe del detalle a una o varias unidades. Efectuado en la unidad: es puramente estadístico para futuros controles de trabajos realizados en unidades o partes comunes del edificio. Si es en partes comunes va el valor 0 (Cero), si es en alguna unidad en particular, el de la unidad que corresponda (Con la tecla <F1> se obtiene un listado de todas las unidades correspondientes al consorcio).

Al terminar de ingresar estos datos, si no se ingresó el detalle, con la tecla <F10> se abre una ventana para tal fin. Este detalle es el que se leerá en la liquidación de las expensas. Una vez ingresado, se abandona y cierra la ventana con la tecla <Esc>. Para seguir  cerrando ventanas, sigo pulsado la tecla <Esc> hasta llegar a la ventana donde se pregunta si se desea ingresar o no los pagos de la factura recién ingresada.

Cabe destacar que el ingreso de una factura con sus detalles, genera un movimiento de Cuentas Corrientes de Proveedores como así también una deuda que el consorcio ha adquirido con el proveedor. 

Los saldos del consorcio (Financiero y Caja) se actualizarán únicamente al ingresar los pagos y consignar en ellos un período de imputación (Financiero) o una fecha de pago (Caja).

Si la forma de pago ya está pactada o concretada, contesto SI, y aparece una ventana para ingresar los datos propios de la forma de pago o el pago realizado. Puede haber un pago por el total de la factura, un pago por cada detalle o pagos parciales por la factura o por cada detalle.

Detalle de Pago

La forma de efectuar el ingreso del pago se hará individualizando en el ítem  Nº de Detalle, al detalle que corresponda. Si se consigna el valor 0 (cero), el pago será aplicado a la totalidad de la factura; si no se eligirá el detalle específico al cual se le aplicará el pago (Con la tecla <F1> se obtienen todos los detalles correspondientes a dicha factura). En  Descripción puedo ingresar algún detalle específico del pago, Ej.: Cta. 1/6, Anticipo, Cancelación de pago, etc. Esto se antepondrá al texto del detalle de la factura en la liquidación. En Importe Pagado, puede ingresarse el importe total o uno parcial del total que trae la factura. En Período de Imputación, se consignará el mes en el cual se liquidará al consorcio el pago respectivo.  En Fecha de Pago se consignará la fecha real de efectivo pago o la fecha de compromiso de realizar el pago. Si el pago fue realizado, en Pago realizado ingreso SI, así se modifica el saldo de Caja del consorcio. Si ingreso una fecha posterior a la actual, en Pago realizado ingreso NO, hasta que se haga efectivo el mismo, con lo que se modificará el saldo Financiero y no el de Caja.

Si el pago fue realizado, existe la posibilidad de corresponder la Retención de IVA sobre el total de la factura o sobre el pago que estoy realizando. En Período de Aporte Jubilatorio Presentado, se ingresa el mes y el año, en caso de presentar el proveedor la constancia del último pago de aportes jubilatorios (es un dato informativo solamente). Con la tecla <Esc> abandono las distintas ventanas hasta llegar a la ventana de visualización.

Si al haber dado el alta al proveedor en el sistema, se informó que llevaríamos el registro de los próximos vencimientos de dicho proveedor, se abrirá una ventana preguntando si deseo ingresar o no el próximo vencimiento.

En la ventana de visualización se podrán ver registros de facturas en distintos colores. El Rojo: indica que no se registra ningún pago para esa factura. El Azul: indica que registra pagos parciales y el Negro que registra pagos por el total.



Próximos Vencimientos de Facturas

Este módulo, “9041\Elección de un Consorcio\Gastos\Fac-turas\Ingreso de Facturas\ Próximos Vencimientos”, es una agenda general, para ingresar y llevar el control de todos los vencimientos de obligaciones de los consorcios y de terceros.

Se debe ingresar: Fecha de Vencimiento (la que figura en el comprobante anterior) y Proveedor (empresa prestadora del servicio). Si el proveedor no fue ingresado oportunamente, se lo debe ingresar y se puede hacer desde aquí, presionando la tecla <Ins>. Se debe ingresar a qué Consorcio corresponde el gasto o el nombre del tercero en cuestión. Con la tecla <F1> se accede a los nombres correspondientes de los consorcios y es lo aconsejable ya que si se ingresa mal el nombre, el gasto no incrementará la deuda del consorcio que corresponda. En Pagado, se ingresa la fecha una vez que el pago se hace efectivo y por último el Importe. 

Cuando se ingresa un nuevo vencimiento, las Anotaciones se abren solas si están vacías, para completar con datos específicos del pago (medidor, consumo, período al que corresponde la medición, etc.), texto que luego puede usarse para futuros listados y  consultas. Este texto no lo toma en cuenta la liquidación. 

El método aconsejado para el ingreso de Próximos Vencimientos es:

Al recibir una factura, busco si la misma está ingresada al sistema. Si lo está, la ilumino y presiono la barra espaciadora para tildarla como “recibida” e ingreso el Importe; si no la ingreso y la tildo con la barra espaciadora del teclado.

Ingreso el Próximo Vencimiento que figura en la factura recién recibida.

Al realizar el pago, localizo el comprobante, completo Fecha de Pago e Importe si no se había cargado previamente.

De acuerdo al estado de la recepción y pago de las facturas, en la pantalla de visualización tenemos distintos colores:

Azul sin tilde:	se  registró el próximo vencimiento, no se recibió la factura y todavía no venció.

Azul con tilde:	se  registró el próximo vencimiento, se recibió la factura y todavía no venció.

Rojo sin tilde: 	se  registró el próximo vencimiento, no se recibió la factura y venció.

Rojo con tilde: 	se  registró el próximo vencimiento, se recibió la factura y venció.

Negro sin tilde:	se pagó y no se recibió la factura (muy raras excepciones)

Negro con tilde:	se pagó y se recibió.

Los listados disponibles en este módulo son los siguientes:

Listado de vencimientos a pagar: Lista los compromisos por vencer. Permite elegir el orden del listado, para un consorcio o para todos, para un proveedor o para todos, entre dos fechas y una determinada cantidad de copias.

Listado de vencimientos pagados: Lista los compromisos pagados. Permite elegir el orden del listado, para un consorcio o para todos, para un proveedor o para todos, entre dos fechas y una determinada cantidad de copias.

Listado de todos los vencimientos recibidos: Lista los compromisos a pagar y pagados. Permite elegir el orden del listado, para un consorcio o para todos, para un proveedor o para todos, entre dos fechas y una determinada cantidad de copias.

Listado de vencimientos recibidos a pagar: Lista los compromisos a pagar . Permite elegir el orden del listado, para un consorcio o para todos, para un proveedor o para todos, entre dos fechas y una determinada cantidad de copias.



Tipos de Gastos

Este módulo,  “9041\Elección de un Consorcio\Gastos\Facturas \Ingreso de Facturas\Tipos de Gastos” es una ayuda a los efectos de recordarle al operador el tipo de gasto que corresponde, según la operación que se esté realizando (A, B, C, D o E). 

En este módulo, se completarán aquellos gastos que por su naturaleza, puedan ser del mismo tipo para todos los consorcios. Ej.: un gasto que en todos los consorcios sea de tipo A. Es un archivo común.

Los datos acá ingresados pueden ser importados desde “9041\Elección de un Consorcio\Gastos\Facturas\Tipo de Gastos\ Importar Tipo de Gastos”, generando la base de la ayuda de Tipos de Gastos, propio de cada consorcio.

Cuando inserto un nuevo tipo de gastos, la Descripción puede ser cualquiera; el Tipo, según las características del gasto que se está ingresando y el Porcentaje es el porcentual a aplicar a ese tipo de gasto. (Ej.: si el gasto es todo A irá 100%, si es mitad de tipo A y mitad de tipo B, se ingresará 2 veces como A: 50% y B: 50%).



Pago de Facturas

Desde “9041\Elección de un Consorcio\Gastos\Facturas\Pago de Facturas” permite ingresar o consultar pagos parciales o totales de las facturas ingresadas por “9041\Elección de un Consorcio\ Gastos\Facturas\Ingreso de Facturas” 

En la generalidad de los casos, los pagos se ingresan cuando se ingresa la factura, de todos modos se pueden ingresar desde un lugar o desde el otro, según resulte más cómodo para el usuario.



Retenciones de IVA

Desde el menú “9041\Elección de un Consorcio\Gastos\Facturas \Pago de Facturas\Retención de IVA” sólo puedo consultar las retenciones efectuadas en los pagos de facturas, ya que estas se generan automáticamente cuando se efectúan los pagos.



Porcentaje de retención de IVA

El  porcentaje de retención de IVA a aplicar se puede modificar desde “9041\Elección de un Consorcio\Gastos\Facturas\Pago de Facturas\Retención de IVA\Porcentaje de Retención”



Provisiones

Desde este menú “9041\Elección de un Consorcio\Gastos\ Provisiones” se consignarán aquellos importes que si bien no fueron aplicados a ningún pago específico se conoce su existencia, permitiendo de esta manera recaudar el importe por anticipado.

El Destino puede ser específico, cuando se recauda el importe para aplicarlo a un gasto determinado. Ej.: pago de luz del edificio bimestre siguiente. General, para aumentar el saldo de caja del consorcio sin destinarlo a algo específico. Ej.: junto $ 100 para aumentar el saldo de caja. El Período, es el período de imputación al cual se le va a liquidar al consorcio. En Concepto se ingresa si corresponde a un Gasto Común, Extraordinario o Fondo de Reserva (Con la tecla <F1> se obtienen todas las alternativas). En Tipo de Gasto se ingresa A, B, C, D, E o el que corresponda (Siempre con la tecla <F1>, accedo a las opciones disponibles). El Importe es el correspondiente para la provisión. Al terminar, si no se ingresó previamente el detalle, se abre una ventana para tal fin. Con la tecla <F10> puedo modificar el detalle. Con la tecla <F9> puedo hacer observaciones o notas y con la tecla <F8> puedo determinar la composición del saldo siempre que el destino halla sido Específico.

El Saldo de la Provisión será controlado por el sistema, si el destino fue “Específico”. Este saldo también figura en Saldo del Consorcio, junto al Financiero y el de Caja.



Deducciones

Desde este menú “9041\Elección de un Consorcio\Gastos\ Deducciones” se controlan las deducciones a las provisiones específicas.

El Período será el período de imputación al consorcio. El Concepto, si corresponde a un Gasto Común, Extraordinario, Fondo de Reserva o Sin Datos (Con la tecla <F1> se obtienen todas las alternativas). En Tipo de Gasto, se ingresa A, B, C, D, E o el que corresponda a aplicar la deducción (Siempre con la tecla <F1>, accedo a las opciones disponibles).

Si la deducción corresponde a la utilización de una provisión específica realizada con anterioridad se deberá consignar que SI en ¿Descontar?. En Número se indica la provisión a la cual se va a efectuar la deducción, en Importe, el importe a descontar de dicha provisión, y en Detalle,  el detalle de la deducción.



Cuentas Corrientes de Proveedores 

Desde el menú “9041\Proveedores\Cuentas Corrientes”, se puede llevar un registro general de todos los movimientos de pagos y facturas ingresadas de todos los consorcios de todos los proveedores, permitiendo obtener información a través de los listados, ya sea en forma general o específica por proveedor o por consorcio, entre dos fechas.

Al ingresar a este menú, se puede elegir Editar o no los movimientos. Si se elige Editar, permitirá generar notas de débito o crédito, NO permitirá modificar los movimientos previamente ingresados. Si no elijo Editar, solo se podrá consultar.

Si se elige Editar, se podrán ingresar los siguientes datos: Fecha, Proveedor, Detalle (solo permite Saldo de apertura o Conciliación), Importe Adeudado e Importe Pagado. Con tecla <F10> se pueden ingresar anotaciones de cualquier tipo que se consideren necesarias.

También en esta pantalla de visualización se utilizan distintos colores para distintas situaciones.

Azul:	indica facturas o movimientos a favor del proveedor.

Rojo:	indica pagos o cancelaciones a favor del consorcio.

Los listados están numerados del 1 al 3, y los comentamos a continuación:

Listado de Todos los Movimientos: permite listar facturas y pagos de un proveedor o todos y de un consorcio o de todos entre dos fechas y con la cantidad de copias que se indique.

Listado de Todas las Facturas: permite listar solo las facturas de un proveedor o todos y de un consorcio o de todos entre dos fechas y con la cantidad de copias que se indique.

Listado de Todos los Pagos: permite listar solo los pagos de un proveedor o todos y de un consorcio o de todos entre dos fechas y con la cantidad de copias que se indique.



Recalcular los Saldos de Proveedores

Este menú se encuentra en “9041\Proveedores\Recalcular Saldos” y permite calcular el saldo del proveedor de acuerdo a su saldo de inicio más las facturas presentadas menos los pagos realizados.

Se puede necesitar en caso de interrupciones en medio de un proceso, como cortes de luz, baja tensión, etc. que hacen que el sistema termine de una forma no prevista.
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Cuadernillo VI

Liquidando las Expensas...



Liquidaciones de Expensas Mensuales 

La Liquidación de las Expensas Mensuales es el objetivo principal de todo el sistema 9041. Por lo tanto para poderla realizar, se debieron ingresar previamente todos los conceptos que hacen a la liquidación propiamente dicha, por ejemplo, gastos, servicios, sueldos, abonos mensuales, etc.

Las liquidaciones se confeccionan desde el módulo “9041\Elección de un consorcio\Liquidaciones de Expensas Mensuales”.

La pantalla de visualización puede mostrar las liquidaciones con dos colores: el azul, indica que se ha confeccionado una liquidación borrador y no está hecha la definitiva. Esto nos permite hacer tantas liquidaciones borrador como modificaciones halla que realizar.  Una vez controlada la liquidación borrador, se puede emitir la liquidación definitiva que se indicará con el color negro en lugar del azul.

Cabe destacar que la liquidación definitiva tiene que ser generada una vez que se halla controlado y aprobado la liquidación borrador, ya que es la encargada de generar los débitos por expensas para su cobro posterior y bloquea todos los comprobantes que hayan sido imputados a esa liquidación y todos los movimientos de caja incluidos en el Estado Financiero de la misma. Cualquier modificación que deba realizarse con posterioridad, deberá hacerse por medio de una nueva liquidación extraordinaria o en la que corresponda al siguiente período.



Liquidación borrador

Los datos necesarios para la confección de una liquidación de expensas son: Fecha en la que se hace la liquidación (es conveniente que sea la fecha de fin de mes, ya que es la fecha que se toma para el cierre del saldo financiero), Período y Vencimiento de la liquidación que se está realizando, Concepto de la liquidación, con la tecla <F1> accedo a las dos posibles alternativas: Comunes o Extraordinarias. NO PUEDE HABER dos liquidaciones comunes para un mismo período, el sistema controla que esta repetición no exista.

Luego se debe indicar si la liquidación es Borrador o Definitiva, con la tecla <F1> muestra las posibles respuestas. Una vez contestadas estas dos preguntas, el sistema comienza a recabar toda la información necesaria que corresponda al mes que se está liquidando, generando el Detalle de la Liquidación de los Gastos del mes con un gráfico al cual se accede con la tecla <F8>; el Cuadro de Distribución y Prorrateo de los Gastos con el cálculo de la deuda e intereses de los morosos  al cual se accede con la tecla <F9>; el resúmen del Estado Financiero del consorcio con el saldo anterior del fondo operativo, ingresos, egresos y nuevos saldos al cierre de la liquidación. Situación que se repite si hubiese fondos de reserva. A esta información se accede la tecla <F10>. Con la tecla <F7> se pueden incluir las notas que serán luego impresas en la liquidación, como fecha de vencimientos, anuncios, sugerencias, noticias, etc. 

Notas (Tecla <F7>)

Desde este lugar se pueden ingresar todo tipo de notas que se deseen incluir en la impresión de la Liquidación de Expensas, por ejemplo, la fecha de vencimiento de la presente liquidación, sugerencias, noticias, avisos, etc a los propietarios del edificio. 

Para imprimir esta información se debe presionar la tecla <Alt + I>, como en todas las ventanas que describimos a continuación.

Detalle de Gastos (Tecla <F8>) 

Dentro de esta ventana, con la tecla <Alt + I>, se obtiene la impresión en modo borrador de la Liquidación de Expensas. Si del control de este listado surge la necesidad de realizar alguna modificación, para que la misma surja efecto, debe realizarse en el registro que corresponda al comprobante y NO EN EL DETALLE QUE SE ESTÁ VISUALIZANDO. Luego de realizarse la modificación debe repetirse nuevamente la liquidación borrador de ese mismo mes. Esta liquidación es solo informativa, NO GENERA ninguna modificación de saldos,  ni bloqueo de comprobantes ni registro de saldos ni archivos de impresiones para liquidaciones definitivas. Por lo tanto se pueden realizar tantas modificaciones como sean necesarias sobre una misma liquidación borrador.

Prorrateo de Gastos (Tecla <F9>) 

Conforme a los totales obtenidos en el detalle de la liquidación de las expensas, se genera el Cuadro de Prorrateo de Gastos, donde indica el valor que le corresponde a cada unidad por cada uno de los conceptos. Como no figura el propietario de cada unidad, se puede acceder a esta información desde esta ventana con las teclas <Alt + P>.

Nota: Es importante tener en cuenta que si al ingresar un gasto, se consideró que el mismo correspondía a un gasto particular, el sistema lo incluye dentro de la liquidación de expensas del mes y a su vez lo aplica como un gasto particular a las unidades que se le asignaron oportunamente, lo que duplicaría el recupero por parte del consorcio del gasto mencionado. A los efectos de evitar dicha duplicación, pero que contablemente quede registrado que el pago que hiciere el consorcio en nombre de los propietarios, se deberá registrar una deducción por dicho concepto, la que se descontará en forma automática del monto a prorratear entre los propietarios, ya que dicho valor se incluirá únicamente a aquellos que corresponda como gastos particulares.

Con las teclas <Alt + I> también se puede imprimir este Cuadro de Prorrateo de Gastos

Estado Financiero (Tecla <F10>)

Muestra el Saldo Anterior, los movimientos de ingresos y egresos y el nuevo saldo. Para imprimir el Estado Financiero se debe presionar las tecla <Alt + I>. El Saldo Financiero debiera ser coincidente con el Saldo de Caja que registra el consorcio. Si hubiese diferencias, pueden corresponder a movimientos de caja o a comprobantes que hayan sido pagados y no incluidos en la presente liquidación, quedando a criterio de la administración la exactitud de los mismos.



Liquidación Definitiva

La liquidación definitiva actúa exactamente igual que la liquidación borrador, pero se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

Después de efectuar la liquidación definitiva se bloquean todos los comprobantes que fueron imputados en la liquidación con la que se está trabajando. Este bloqueo abarca exclusivamente lo correspondiente al detalle de cada concepto, dejando liberado lo que hace a la condición de pago del mismo, ya que puede coincidir o no con el período que fue imputado. (Puedo modificar la fecha de pago pero no modificar los detalles o importes, pues ya fueron liquidados al consorcio). Esto se refleja cuando al ingresar al comprobante no nos permite la edición del mismo en el módulo “9041\Elección de un Consorcio \Gastos\Facturas\Ingreso de Facturas o Pago de Facturas”.

También se bloquean todos aquellos comprobantes que fueron incluidos en el resumen del estado financiero conforme a la fecha de pago. (Bloquea lo inherente al pago y no a la imputación). Esto se refleja cuando al ingresar el comprobante no nos permite la edición del mismo en “9041\Elección de un Consorcio \Gastos\Facturas\Ingreso de Facturas o Pago de Facturas”.

También genera los Débitos por Expensas para registrar con posterioridad los cobros de expensas. Esto lo vemos desde el módulo “9041\Elección de un Consorcio\Propietarios\Débitos por Expensas”.

Calcula los Deudores por Expensas y el Interés por el último período. Esta información también se puede ver en el módulo “9041\Elecc\Propietarios\Débitos por Expensas”.

Actualiza en Propietarios los saldos adeudados en concepto de expensas del mes, deudas atrasadas e intereses. Esto lo vemos desde el módulo “9041\Elección de un Consorcio \Propietarios” y luego la tecla <F9>.

También actualiza en el Consorcio los valores a percibir por cada concepto (comunes, extraordinarias, fondo de reservas, particulares, deuda e intereses), los que se irán actualizando durante el transcurso del mes con los distintos cobros de expensas que se vallan realizando. Esta información se visualiza desde el módulo “9041\Consorcios” segunda pantalla, que es la pantalla de Saldos.

Registra en el Item Estado Financiero, el total de movimientos que hubo por egresos, ingresos y el nuevo saldo, tanto para el fondo operativo como para el fondo de reserva. Se accede a esta información a través del módulo “9041\Elección de un Consorcio\Estado Financiero”

Genera todos los listados para la impresión de la liquidación definitiva. Desde “9041\Elección de un Consorcio\Liquidación de Expensas Mensuales” en la pantalla de visualización con la tecla < I >.

Como se verá la Liquidación Defininitiva genera muchísima información y de una importancia relevante, por tal motivo antes de realizarla, se debe controlar minusiosamente la liquidación definitiva para que la información generada no presente ningún error.

Para imprimir la Liquidación Definitiva, se debe realizar desde la pantalla de visualización. Se ilumina el mes correspondiente a la liquidación a imprimir y se presiona la tecla < I >. Se puede acceder a los siguientes listados:

Visualización del Gráfico de Distribución de Gastos: se obtiene un gráfico de barras de la Distribución de los Gastos de los distintos rubros del consorcio. Se puede elegir imprimir el gráfico, los datos o ambos. Con la tecla < I > selecciono qué imprimir desde la visualización misma del gráfico, y con la tecla < D >, el detalle de distintos rubros y el porcentual de cada uno.

Liquidación Definitiva: Detalle de Gastos: Se obtiene el Detalle de la Liquidación Definitiva con totales por cada tipo de gastos. Antes de la impresión se deberá indicar la cantidad de renglones libres (márgen superior) de la primer hoja, el primer Número que corresponde al numerador de páginas, si se imprime o no el Pié de página, y el Tamaño del Papel a utilizar. Si no fuera un papel standard, se ingresan la cantidad de renglones libres para la impresión.

Liquidación Definitiva: Prorrateo de Gastos: Se obtiene el listado de Distribución de Gastos para cada propietario. Antes de la impresión se deberá indicar la cantidad de renglones libres (márgen superior) de la primer hoja, el primer Número que corresponde al numerador de páginas, si se imprime o no el Pié de página, y el Tamaño del Papel a utilizar. Si no fuera un papel standard, se ingresan la cantidad de renglones libres para la impresión y por último si se imprime o no el Título completo.

Liquidación Definitiva: Gráfico de Distribución de Gastos: Se obtiene la impresión del gráfico de Distribución de Gastos sin visualización previa. Imprime solo el gráfico. Antes de la impresión se deberá indicar la cantidad de renglones libres (márgen superior) de la primer hoja, el primer Número que corresponde al numerador de páginas, si se imprime o no el Pié de Página, y el Tamaño del Papel a utilizar. Si no fuera un papel standard, se ingresan la cantidad de renglones libres para la impresión.

Liquidación Definitiva: Estado Financiero: Se obtiene la impresión del Resúmen del Estado Financiero, ya sea por Fondo Operativo o Fondo de Reserva. Informará el saldo anterior, ingresos, egresos y nuevos saldos. Antes de la impresión se deberá indicar la cantidad de renglones libres (márgen superior) de la primer hoja, el primer Número que corresponde al numerador de páginas, si se imprime o no el Pié de Página, y el Tamaño del papel a utilizar. Si no fuera un papel standard, se ingresan la cantidad de renglones libres para la impresión.

Liquidación Definitiva: Notas de la Liquidación: Se obtiene una impresión de las notas ingresadas con la tecla <F7> en la liquidación. Antes de la impresión se deberá indicar la cantidad de renglones libres (márgen superior) de la primer hoja, el primer Número que corresponde al numerador de páginas, si se imprime o no el Pié de página, y el tamaño del papel a utilizar. Si no fuera un papel standard, se ingresan la cantidad de renglones libres para la impresión.
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Cuadernillo VII

Y Además...



En este Cuadernillo vamos a describir una serie de tareas, que si bien no hacen a la tarea de administrar consorcios propiamente dicha, sí ayudan y complementan a ésta de una manera muy cómoda y práctica.

Estas tareas son, por ejemplo, el Índice Telefónico, las Cartas Documentos, la Calculadora y el Calendario.



Índice Telefónico

Este módulo, “9041\Indice Telefónico”, cumple la función de una agenda, destinada a ingresar todos los datos de cualquier persona o empresa.

Como siempre con la tecla <Ins> agrego un registro nuevo a la agenda. Allí se ingresará el Apellido, Nombre y Referencia,  luego los datos laborales, como Teléfonos, Fax, Dirección, Código Postal y Localidad, Provincia, País.  A continuación, los mismos pero laborales. Finalmente la dirección de Correo Electrónico y con la tecla <F10> puedo agregar cualquier anotación relacionada con los datos que estamos ingresando.

Si deseamos ingresar a la agenda, algún registro previamente ingresado en Administradores, Consorcios, Propietarios, Inquilinos, Proveedores, Encargados o ART, pulsando la tecla <F2> puedo acceder a los datos ya ingresados y buscar el que necesito.  Pulsando la tecla <Enter>, accedo a todos los datos, incluyendo las notas, sin necesidad de volverlos a ingresar.



Emisión de Cartas Documentos

Este módulo, “9041\Emisión de Cartas Documento”, permite la confección de las Cartas Documento para luego ser impresas en el formulario correspondiente del Correo. 

Además permite copiar cartas previamente realizadas, y crear modelos de cartas, ahorrando tiempo y pudiendo controlar todas las cartas enviadas y sus destinatarios.

Para confeccionar una carta nueva, ingreso al módulo  “9041\Emisión de Cartas Documento”, y presionando la tecla <Ins> agrego una nueva. 

Lo primero que se debe a ingresar son los datos del Remitente: Nombre o Razón Social, Domicilio, Código Postal, Localidad y País.

A continuación, los mismos datos pero para el Destinatario. Tanto en los datos del Remitente como en el de los Destinatarios, en el ítem Nombre o Razón Social, con la tecla <F1> puedo acceder a una lista de todos los registros ingresados en el Índice Telefónico. 

Luego se debe ingresar  la Fecha de la carta documento y el Tema. En cuanto al Tema, puedo presionar la tecla <F1> y acceder a la lista de Modelos de Cartas Documentos previamente ingresados para no tener que escribirlos cada vez, ya que los textos de las cartas de este tipo se repiten muy a menudo. Al seleccionar un Modelo, no debo escribir todo el contenido de la carta, sino ingresar solo las modificaciones necesarias para la situación en la que me encuentro con respecto a esta carta en particular. Si no tengo un modelo para esta carta, lo puedo ingresar desde “9041\Emisión de Cartas Documento\Modelos de Cartas Documento” o escribir el Tema y luego ingresar el texto de la misma.

Para imprimir la carta documento, una vez que termino de escribirla y al presionar la tecla <Esc> para cerrar la ventana, me pregunta si deseo imprimirla. Si contesto Si, la impresora comienza a trabajar, si contesto No, puedo imprimirla más tarde desde la ventana de visualización, iluminándola y pulsando la tecla < I >.



Copiar una Carta Documento

Para no tener que volver a escribir todos los datos del Remitente, Destinatario y la Carta en sí, si es que ya se confeccionó una carta similar, puedo duplicar esta carta a través del módulo “9041\ Emisión de Cartas Documentos\Copiar una Carta Anterior”. Al ingresar aquí, se pueden ver todas las cartas ya confeccionadas y elegir la que se quiere duplicar. Al presionar la tecla <Enter> sobre la carta elegida, esta se crea automáticamente en “9041\Emisión de Cartas Documento”, repitiendo todos los datos, menos la fecha de la carta. Luego se debe ingresar, revisar todos los datos y modificar solo aquellos que correspondan.



Crear Modelos de Cartas Documento

Para crear Modelos que después se puedan usar desde la Emisión de las cartas, ingreso al módulo “9041\Emisión de Cartas Documentos\Modelos de Cartas Documento” y creo un nuevo registro con la tecla <Ins>. Los datos a ingresar son: el Tema y a continuación el contenido del mismo. Siempre puedo volver a ingresar al contenido de la carta pulsando la tecla <F10>.

Una vez creado el Modelo, esto podrá utilizarse desde Tema cuando se quiera confeccionar una nueva carta desde en módulo “9041\Emisión de una Carta Documento”.



Provincias y Configuración

En el módulo “9041\Cartas Documento\Accesorios\Configuración” se deben establecer los Márgenes Superior, Izquierdo, Desplazamientos y Cantidad de copias, de acuerdo a las características de la impresora con la que se confeccionen las cartas documento.

En el menú “9041\Cartas Documentos\Accesorios\Provincias” se establecen las abreviaturas a utilizar para las provincias. (Las abreviaturas fueron necesarias ya que  de lo contrario no entran en el espacio correspondiente del formulario pre-impreso para las cartas documento del Correo Argentino).
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