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Cambiar / Copiar Legajos.

El médulo Sueldos y Jornales tiene previstas varias funcionalidades con
respecto a los legajos de los empleados:
v Cambio de nimero de legajos dentro de una misma empresa.
v’ Copiar un legajo incluyendo las tablas particulares y los conceptos fijos
gue los empleados tengan ingresados.
v’ Copiar conceptos fijos.

A continuaciodn, visualizaras el paso a paso que tendrds que seguir para poder
realizar tales procesos.

1. Cambiar cddigos de los legajos

Si la accién que deseas realizar es |la asignacion de otro numero de legajo
(diferente al que se encuentra definido originalmente), tendras que ingresar
al menu Utiles > Empleados > Cambio de Legajos.

Cambiar Cédigos de Legajos - Emp.:02-DOS SRL - Lig.Junic 2021 [ [ S|
Empresa 0z
Razén Social | DOS SRL

Legajos a Cambiar

Mumeracion Mueva
{+ Todos A partir del numero:
" Por Entorno

" Por Lote Aplicar Numeracidn ‘

Legajos Seleccionados

Sel [MW®Legajo Apellido y Mombre M* Legajo Muevo|Error | = |
[ 00000001 [WATA MA. LALRA [
[ 00000002  |IBATTA MARTIN [
[ 00000004  |BENITEZ MARTIM [
o 00000006  |AGUERO TATIAMA [
Cambiar Salir ﬂ
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Dentro de Legajos a Cambiar te encontraras con diferentes filtros para poder
seleccionar los legajos que participaran en la modificacion:

v Todos: el cambio se efectuard para todos los legajos definidos en la
empresa en cuestion.

v Entorno: podras indicar desde que legajo y hasta cual otro participara del
cambio.

v’ Lote: seleccionaras legajos en particular.

El campo Numeracion Nueva te permitira colocar un niumero a partir del cual
el sistema numerara en forma ascendente y correlativa los legajos antes
seleccionados.

Hacia el final de la pantalla te encontraras con Legajos Seleccionados en donde
se muestran todos los empleados segun el filtro que hayas seleccionado
anteriormente, haciendo clic en el casillero de seleccion podras marcar o
desmarcar los que desees. En la columna N2 Legajo Nuevo podras ingresar
manualmente el dato, y en caso de haber optado por numerar a partir de cierto
numero podras visualizarlo y/o cambiarlo. Este nimero deberd ser un cédigo
nuevo, que no se encuentre utilizado actualmente para un empleado.

En la columna Error podra aparecer alguna tilde en caso de inconsistencia entre
la numeracion nueva y la ya existente en la empresa. Por ejemplo, en el caso
de que desees asignarle un cédigo de legajo, que actualmente exista en la
empresa.

Importante: siempre el niumero de legajo nuevo que desees asignar debe
encontrarse desocupado dentro de la empresa.

Luego deberas presionar en Cambiar, si el sistema no detecta ninguna
inconsistencia te mostrard un cartel informando la modificacién exitosa.

I Ace ptar
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2. Copia de Legajos

Otro de los procesos que podes realizar es la copia de legajos de una empresa
a otra o bien dentro de la misma empresa siempre y cuando previamente se
encuentren definidas en el sistema. Podras copiar la totalidad de los datos
definidos en el legajo del empleado (datos personales, laborales, DGlI,
familiares, etc.), para ello ingresa a Utiles > Empleados > Copia de Legajos

Tildando la opcidén Copiar Tablas de Empleado: al ejecutar el proceso, se
copiaran las tablas que el empleado tuviera cargadas en Empleados >Tablas de
Empleado.

Tildando la opcion Copiar Conceptos Fijos: al ejecutar el proceso, se copiaran
ademas, los conceptos fijos del empleado.

o)
Empresa ‘02
Razén Social ~ |DOS SRL

Legajo a Copiar 00000001 Apellido y Nombres [ VATA MA. LALIRA

Empresa |EI1
Raz6n Social | COMERCIO

Legajo Nueva 00000003

v Copiar Tablas de Empleado

v {Copiar Conceptos Fijos:
Copiar | salir 7]

3. Copia de Conceptos Fijos

Desde este utilitario se pueden copiar la totalidad de los conceptos fijos
definidos para un empleado, para pegarlos en empleados de la misma empresa
o de una empresa diferente. Este proceso estd disponible para aquellas
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empresas que trabajen con conceptos de liquidacion generales. Para aplicar
este proceso deberds ir desde Utiles > Empleados > Copia de Conceptos Fijos

o

Copia de Conceptos Fijos - Emp.:02-DOS SRL - Lig.:Junic 2021 =0 ===

Copiar Conceptos de:

Empresa 0z

Razan Social |DOS SRL
Legajo: 00000001  Apellido y Mombres | VATA MA LALRA

Pegar Conceptos en:

Empresa 02

Razén Social |DGS SRL

* Todos
" Por Entorno

" Por Lote
YWer Empleados |

Copiar | Salir ‘ E

En Copiar Conceptos de: desde el campo Legajo, pulsando [F4] o doble clic
podrds consultar la lista de legajos definidos en la empresa seleccionada.
Posicionate en el que posee los conceptos fijos que deseas copiar y pulsa
[Seleccionar]. Se indica el apellido y nombres del empleado elegido. En el botdn
[Ver Conceptos] podrdas consultar los conceptos fijos definidos para el legajo
seleccionado.

En Pegar conceptos en: en el campo Legajos, deberas seleccionar los
empleados a los cuales se les aplicara la copia de conceptos. Desde el botdn
[Ver Empleados] podras consultar los empleados que quedaron seleccionados
para aplicar el proceso de copia.

Importante: en caso que los conceptos que intentas pegar ya existieran en el o
los legajos de destino, se indica en una lista cuales son, y existe la posibilidad
de sobrescribirlos o no, pudiendo cancelar el proceso.
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