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Cuando se instala GNS Personal por primera vez, la mayor problematica es como migrar toda la informacién de nuestro viejo sistema
de sueldos a GNS.

Es ahi donde creamos este manual como guia para tener en pocos pasos los datos de la Empresa, de los empleados y sobre todo de las
Liquidaciones, y asi tener el 99% de la empresa lista para empezar a trabajar y liquidar.
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Existen 2 métodos de importar la informacion a la empresa 0 mas de una a GNS Personal.

El Método 1, consiste de importar el archivo de némina y el archivo de Deducciones de BPS, donde desde ahi se tomaran los datos
registrales de los empleados, algunos datos de la Empresa.

Del archivo de Nominas se tomaran: Cedulas, Nombre, Apellidos, Seguros de Salud, Vinculos Funcionales, etc.
Y del Archivo de Deducciones donde se importaran TODAS las Deducciones como por ejemplo: Hijos, Multi ingreso, Conyugue,
Caja de profesionales, nucleo Familiar, etc. De cada empleado.

En un esquema grafico el proceso seria el Método 1:

No6minas y Deducciones Proceso de Importacion
Instituto de Seg‘r!‘idsd Social “)
3
=i
Ve Planillas con las Liquidaciones

Histdricas de los Empleados

Recibo de Sueldos Liquidacion
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Primer Paso:

Para importar la informacién lo primero que se debe tener a mano son los archivos a importar,
Deducciones.
Estos archivos los puede solicitar directamente en BPS y asegurarse de tener toda la informacién

donde se necesita el archivo de nominas y el

actualizada.

Una vez teniendo los archivos en mano se debe proceder a realizar la importacién de los mismos,

archivo de

para que de esta forma tengamos los datos de la empresa y también los datos de las personas.

GNS

PERSONAL

E::l GNS Personal®, (No hay empresa abierta)

‘:::‘[ Empresas] Datos Basicos  Empleados

Mueva Empresa

Abrir Empresa

Empresas Recientes

*

Cerrar Empresa

Datos de la Empresa

Imprimir

Seleccionar Impresora

Cambiar Usuaric

Salir

Para realizar este proceso lo primero que debemos de hacer es o crear o entrar a la empresa donde queremos hacer la importacion de

informacion.
Luego nos dirigiremos al mend de Herramientas / Importar.

Una vez alli entramos al sub Men( llamado Hist.Lab. - MTSS -
Deducciones.
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Herramientas | Modules Ventana Registro

Caonfigurar Liquidaciones

Calendarie de Pagos

Ejecutar Consulta

Importar

Exportar 3

Respaldar Empresa Actual

Recuperar Respaldo

Actualizaciones 4
Compactar y Reparar Base de Datos

Saldos Iniciales de Licencias

Conceptos
Cargos

Desde Hist Lab - MT55 - Deducciones

Opciones Generales

‘ Desde Sucursal-Casa Central
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Cuando estemos en esta pantalla de importacion debemos de indicarle
al sistema que archivo queremos importar, (archivo de nominas
primero, archivo de deducciones después) para eso le damos un clic
en el boton de examinar y marcamos el archivo de la némina que
queremos importar.

Este paso es muy importante, ya que debe ser el primero.

O sea, importar la Némina es lo primero que debemos hacer, de no ser
asi el sistema nos desplegara de un error en cualquier otra importacion
que hagamos.

De esta forma los datos de la empresa estaran en un 80% pronto, y asi
casi completos al igual que los datos de las personas.

Ya con la némina importada, ahora podemos proceder a importar el
archivo de Deducciones.

Ahora bien también existe la posibilidad de importar las liquidaciones.
Actualmente se puede importar las liquidaciones de dos formas
diferentes que se detallan aqui debajo.
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Historia Laboral
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METODO 1: Importacion desde una planilla de Excel.

Luego de tener instalado el médulo de importacién de Excel el gue NO viene incluido con GNS, ya que tiene un costo independiente,

nos apareceréa en la barra de tareas un nuevo menu llamado Mdédulos

‘::E' Empresas Datos Basicos  Empleados  Informes  Utilidades modulos Ventana Registro

primero iguie i modificar  eliminar imprimir  actualizar calc

Cuando clickeamos en la opcion de Mddulos

Importar desde Excel
Conexion con Relojes salir

Soporte Remoto Metodo 1

Nos aparecera una pantalla similar a esta en la cual seleccionaremos:
Importar desde Excel

Irnportar Montos de Nominas

Importardor de Datos
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Al seleccionar la opcion deseada nos abriré el importador
En el cual nos pediréd que le indiquemos donde se encuentra
nuestro archivo de Excel a ser importado

Luego de seleccionarle el archivo nos pedira que le indiquemos
el rango que debera tomarnos de nuestro Excel, o si los buscara
de forma automatica, también podremos seleccionar si los
datos a ser importados se encuentran en una hoja en particular
del Excel.

También le podremos indicar si nuestro Excel tiene los
encabezados

o los titulos en las columnas, de ser asi se lo podremos indicar
para gque nos aparezca en la pantalla de importacidn.

GNS

PERSONAL

Impaortar desde Archivo de excel 3

e C U s G M S Dezklop M uevo Hoja de céloulo de b

Huojal
Farngo

ificar Rango

e (I e EEM

M Con Encabeza

Encal o con codigo o M2 de concepta, Yincular

Automaticamente

Aceptar

-

r la primera Linea

Cancelar

Una vez puestos todos los datos y verificados que estén correctos, procedemos a darle click al botén
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Cuando le damos aceptar el importador una presentara una pantalla similar a la que vemaos.

W N L. W

= Importar Datos - Version: 2.0.96 - ;‘

Empresa:

Q@ Archivo C:AUzers\GMSADesktophMuevo Hoja de célculo de Microsoft Excel slsx QJ-, & Usar Planilla: ‘
# ODBC LON Importar en Tipo de Lig.: [T -
4= LULEFINT % Cantidad de Registros: 9
[Ne vinculado] [Ne vinculado]
= Nombre Apelido he he
LAy GABRIEL  GOMZALES 10 2
| |2 GAERIEL  DE LAVEGA 15 8
| |3 MARLA PUENTES 20 3
|4 SILW1A ORTEGA 15 b
| |6 ANA HERMANDEZ 3 4
G SUSAMA  FRANCO 0 45

A continuacion veremos en detalle los datos presentados en pantalla.
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Empresa:

Nombre de la empresa a ser importados los datos a
desde el Excel @ Archivo C:MzershGMS\DeskioptHueyo Hoja de caleulo de Microsoft Excel xlss &, A
# ODBC @, mportar en Tipo de Lig: [T GG
El tipo de liquidacion en el cual importaremos - Cantidad de Registros:
nuestros datos. [No vinculado] [Mo vinculado]
R Nombre Apelido he he
Si al importador le marcamos la opcion de P GABRIEL ~ GONZALES 10 2
Encabezados en la primera linea mostrara en cada 2 SESRIEL D v I :
columna como titulos la primera fila que encuentre. 4 SILVIA ORTEGS 15 5
5 AMNA HERM&MDEZ 3 4
g SUSANA FR&NCO 1} 45

Los conceptos a vincular con las columnas de nuestro
Excel.

El mes en el cual haremos la importacion.

Béasicamente tenemos que asociar cada columna del Excel, con un concepto de liquidacidn previamente creado en la empresa.
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El formato de Excel a Importar no puede ser cualquiera, ya que debe contar con alguna particularidad.
Por ejemplo, en la primera Columna del Excel a importar debe existir un nimero que identifique a la persona.

Por ejemplo un ndmero de identificacion podria serla Cedula de identidad.

Es ahi donde debemos indicarle como GNS vincular e identificara a cada empleado segun el nimero de identificacion el cual
obviamente debe ser coincidente entre la informacion de Excel, y los datos importados de la némina.

Entonces, el combo a la derecha de la pantalla sirve para indicarle al

1

M2 Cantrab

Cedula ldentidad
Cedula Identidad5 G
M2 Em

sistema como vincular los empleados que tenemos en el Excel
con los contratos de GNS

Las opciones son: Cedula de Identidad con guion y sin guion, 4

Numero de Emp.(No. De Contrato) y No. de Tarjeta
(este se agrega desde el contrato en la solapa de Otros Datos.)

M2 T arjeta
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Ya que indicamos anteriormente la primera columna de nuestro Excel debe

. . HC - Horas Comunes d
de contener algunas de las opciones que vemos en la figura.
he he

Lo que nos queda por realizar es la vinculacion entre las columnas del Concepto relacionado con columna

Excel y los conceptos de GNS. Para esto le debemos de dar un click donde HC - Heras Comurnes ;l

aparece la opcién de No Vinculado FA - Fallas .
FERF - Feriado Pago

Y nos desplegara el listado de conceptos que tiene GNS, en el cual FOCER - Fonda de Cesantia y Retio de la Costucsid

debemos de elegir en el corresponda con el Excel. l EETDF;{:‘E'C“:‘ Propina L4
F5 - Fondo Social

Esta accion la debemos de realizar para todas las columnas que queriamos P - Fondo de Vivienda

importar. HC - Horas Comunes

Al seleccionar el concepto a vincular veremos qué es lo que importaremos,
ya sea cantidad o coeficiente (valor)

Concepto relacionado con columna

Tambien tendremos la posibilidad de decirle que nos sume a lo que ya WIAHNG - Viatico Mo Gravado

tenemos liquidado. " Cantidad * Coeficiente
[ Sumar a concepto ya ingrezada en liquidacian
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Una vez que terminamos de vincular todas las columnas de nuestro Excel hasta un méximo de 28 por importacion, con los conceptos

. BN ¢ Importar . . .
de GNS debemos de darle un click en el boton B : para que el sistema comience el proceso del importado de los

datos a las liquidaciones.
NOTA:

Hay que tener en cuenta que GNS solo importa de la version de Excel XP en adelante.

METODO 2: Importacion MAS RAPIDA, pero con menos detalle cuando se hace desde un archivo de néminas.
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Primero tenemos que ejecutar el importador en el cual debemos de darle un click en el boton de Buscar

para seleccionar la empresa en donde haremos la importacion.

5 Importador de montos Desde Historia Labroal Eléu

Seleccione la carpeta de la Empresa en GHS

Selecoione el archiva de BPS a importar

I Buscar '

[=1§

ideas | desarrollo |
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BF% 1> GNS 17
BP5 2> GNS 13
BP5 6 -» GNS 45
BP5 7 -» GNS 12
BP5 8- GNS 71
BFS 41 -» GNS 20
BFS 3> GNS 47
BP5 B -» GNS 63
BP5 9 -» GNS 24
BF5 42 - GNS 65
BFS 43 -» GNS 81

formacion

www.gns-software.com

Importar

Buscar |

Ubicacion de Ei

pres

Seleccdona la carpeta de la empresa

GNS

PERSONAL

=

v v v v B

GNS Personal PRO

=== = = =

, 111 Formulas

, Demao Construccidn

, Demo Ind. y Comercio
, Demo Rurales

Docs

| Generica

, HLaboral

. Imagenes

) Manual de Usuario
) MTS5

Aceptar ]’ Cancelar
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Luego se debe de seleccionar el archivo de la nébmina a importar presionado el boton Buscar.

. Importador de montos Desde Historia Labroal

Seleccione la carpeta de la Empresa en GMS

Seleccione el archivo de BPS a importar

|C.\GNS SoftwaretGMS Personal PRO4Y emo Ind. » ComerciotPersonal. mdb

‘C:\Users\ﬁ MN54DesktophH_11160ema.BPS

BPS1 > GHS 17
BPS 2 GMS 13
BPS 5> GMS 45
BPS 7> GHS 12
BPS 8> GHS 71
BPS 41 -» GHS 20
BPS 3> GMS 47
BFSE-» GMS B3
BPS 3 > GMS 24
BPS 42 - GNS 65
BFS 43 -» GNS 81

‘ E=na=s g . Seleccione el archivo del BPS x
e\ J)= ﬁ, ~ Equipe ~ Disco local (C) - - [@JI Buscar Disca local (C:) E
Buscar Organizat ~  Musva carpeta =~ 0 @
i videos 2 nonbre - | Fecha de modificacisn | Tpo 2
_ Pars 26/10/2011 17:34 Carpetac
1% Equipo
T £ piscokocs! (€2 PerfLogs 14)07/2009 0:20 Carpetac
[ 1172016 | s Discolocal (€5} ProgramData 06/11/2011 14:40 Carpetac
s Disca lacal (Fi) REPORTES 05/07}2011 16:08 Carpetac
Importar I a Respaldo (G1) Setup 2P 08/10/2011 15:26 Carpeta ¢
2 Pubgns (\SERVIDC soporte gns WNC 11/04/2011 9:56 Carpeta
Saporte GHS (|ISEF
= 50 fa Usuarios 05/04}2011 15:15 Carpetac
% GNS Software (14D
Windows 13J07/2011 9:38 Carpetac
€l Red | cargos.txt 05/03/2011 12:44 Documen
18 aLvaRo 16/11/2011 15:56
18 DARDO x|

Mormisre: [N_1011_prue_657240_bps R )

N\ A

Para finalizar el proceso le daremos un click en el Boton de Importar.

Lo que hara este mddulo sera importar la informacion del archivo de Historia Laboral utilizando los

conceptos del sistema.

En este cuadro se podra visualizar los Codigos de BPS existentes y como los homologara GNS. __,,

GNS

PERSONAL

BPF51-» GNS 17
BPS 2 -» GN5 13

BP5 5-» GNS 45
BPS 7 -» GN5 12
BP5 8 -» GHNS 71

NOTA: La importacion se debe de realizar de a una por mes.
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PREGUNTAS y RESPUESTAS

Pregunta: Porque existen 2 métodos de importacion?
Resp.: No todos los clientes tienen comprado el modulo de Importacion de Excel.

Pregunta: Que método me recomiendan utilizar?
Resp.: Cualquiera de los métodos son muy eficientes, pero el método 1 brinda un detalle mayor en las liquidaciones.

Pregunta: Que significa mayor detalle en las liquidaciones?

Resp.: Cuando presentamos la Nomina al BPS, dentro del cddigo 1 de BPS, se declara la suma de todos los haberes sin discriminar
cuanto fue por horas extras, comisiones, viaticos, etc. Solo va un TOTAL.

El Método 2, eso es lo que hace en definitiva importar 1 concepto por el TOTAL de lo que diga la Némina.

Lo que llevara a GNS a calcular bien el Aguinaldo, el anticipo de IRPF y en el mes de diciembre el Ajuste Anual de IRPF.

Eso sirve cuando tenemos empresas sin incidencias de horas extras, comisiones, etc.

Ahora cunado SI tenemos incidencias, vamos a necesitarlas para el afio siguiente a la importacion poder calcular bien la Licencia, y
obviamente Aguinaldos, anticipos y ajuste anual de IRPF.

Lo que hace que el método 1 nos dé un poco mas trabajo, pero el mas indicado si es nuestra intencion que GNS Personal liquide
correctamente las licencias del afio siguiente a la importacion.

También el Método 1 sirve para importar Adelantos, IRPF, y todo lo que se quiera.
En respuesta a la pregunta original, el eso quiere decir mayor detalle, tener discriminado el histérico por concepto.
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Esta guia rapida es simplemente una ayuda cuando Ud. comienza con GNS, pero le recordamos que nuestro departamento de
soporte esta para ayudarlo en esta etapa inicial, por lo que lo acompafiaremos en este proceso.

\ 4
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