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1. Objetivo

Guiar al usuario paso a paso en el proceso de consulta, filtrado y generacién masiva de los
volantes de pago de los empleados. Este instructivo detalla cémo utilizar las herramientas
del Mdédulo de Néminas para exportar los volantes de manera rdpida y organizada. Cabe
destacar que, aunque permite extracciones masivas, esta funcion se utiliza tipicamente para

consultar e imprimir los volantes de un solo empleado.
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PASOS A SEGUIR:

2. Consulta y emision de volantes de pago en lote Para acceder a la pantalla de

generacién masiva de volantes tenemos dos opciones en donde ambas (tanto a

través del menu general de Consultas como desde la ventana de Consulta de

Nominas) conducen a la misma pantalla destinada a la generacién de los volantes:

2.1 Opcidn 1: Navegue a través del menu principal hacia la siguiente ubicacion:

Médulo de Néminas > Consultas > Volantes en Lote de Empleados - PDF

35 Consultas  Parametros Seguridad Sobre el Sistema | Finalizar

Consulta de Néminas

Consulta de Nomina Indexada

Consulta Nomina en Proceso

Consulta Némina en Proceso Indexada

Consulta Estado y Trazabilidad Pagos Nominas
Comparativo Nominas Anc Mes

Acumulado Anual de Conceptos por Empleado y por Departamento
Apoyo a Presupuesto Gastos Nominas
Transaccienes Nominales

Relacion Bancaria de Nominas

Volantes en Lote de Empleados - PDF

- [ m
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2.2 Opcidn 2: Navegue a través del menu principal hacia la siguiente ubicacion:

Médulo de Néminas > Consulta de Néminas > Opciones > Volantes en Lote de

Empleados

5 Consultas | Parimetros Seguridad = Sobre el Sistema | Finalizar

ominas
Consulta de Némina Indexada
Consulta Némina en Procesa
Consults Néming en Procesa Indexsds
Consulta Estado y Trazskilidad Pages Néminss.
Comparativa Néminas Ao Mes

Acumulado Anual de C

Empleado y por
Apoyo a Presupuesto Gastos Nominas
Tansaccicnes Nominales

Relacion Bancaria de Nominas

Volantes en Lote de Empleados - POF
‘Todas las Aportaciones

Seguridad Social SFS.

Plan de Pensiones

Reportes de Dependientes Adicionales
Infotep

‘Aporte Voluntaric AFP

ISRy TS5 Asumido
Resuhados Pago Automitico Bance Popular
Empleados Tansferencia al Banco Popular
Consulta Cobros o Abonos a Préstames
Cheques Prestaciones
Reportes de Horas Trabajadas

Reporte Estadistico de Horas Pagadas
Reporte Control Horas Extras
Reportes de Descuentos

Reporte Especial Acumulado Ingreses
Censulta Diferencia Retencién
Acumulados ¥acaciones - Regalia

PDF

= | i Consulta de Néminas = o=
Opciones | Imprimir | Validaciones
3] Volantes en Lote de Empleados - PDF
& Generar Archivo T5S ———
op Pers -
- K| [Orden
TF Interfase Contable ™ Séko Impeimit : [
8] Generar archivo de transferencia bancaria M E-I X
Mes Todos -
{8l Generar archivo Contraloria e
44 Generar archivo Cooperativa Mes Fecha | Afo | focko | émina [ <]
- Conespondente| _Acredtar_| conern.| ) s Periodo [ "sPn | |
‘ Diferencia Montos Subsidiados [0 Juse 1070872026 2025 1 |SPN SOFTWARE - GUINCENAL iF] 7
{ 06 - Jurio 10/08/2026 2025 | L4 |SPN SOFTWARE - QUINCENAL n Y
a e 05 - Mayo 10/08/2026 2025 SPN SOFTWARE - QUINCENAL 10 ]
\(B Descuentes no Aplicados 05 - Mayo 10/08/2026 2025 4 |SPN SOFTWARE - QUINCENAL 9 ¥
‘ Descuentos No Descontodos Eliminados (04 - Abil 10/08/2026 2025 | i |SPN SOFTWARE - QUINCENAL 8 ¥
= _ _ 04 - Abri 10/08/2026 2025 o SPN SOFTWARE - QUINCENAL 7 ¥
">\ Ajustar Provisin de Bonificacién 03- Maizo 30/03/2026 2025 | L |SPN SOFTWARE - QUINCENAL ] CHE
" Apelido - Nombre Mastiar empleados con Neto Pagada’ en cero [
Enviar Pago Némina via API Inal cédigo: [0 3
& Finalizar =
] I Nombre Cédida Depattamento Pasicidn
[ '[J

Nota sobre el llenado automatico de filtros:

e Siingresas desde la Consulta de Néminas: Los campos de Tipo de ndmina y Afio se

completaran solos con lo que tenias seleccionado en esa pantalla.

e Sino seleccionaste nada previamente: La pantalla de volantes se abrira con todos

los campos vacios, actuando de la misma forma que si entraras desde el menu

general de Consultas.
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3. Generacion de volantes:

A continuacion, configure los filtros de busqueda segln sea necesario:

-::?E. Exportar Archivos de Nominas o B ([
Opciones

_i i={ Generar Archivos ﬁ

-,_-| Lonsulta 1
Nominas Actuales
ToNerins R -| 7> [ =] [ =] —
[Tipo Empleado | w| W Activos
IEmpIeado ‘ ﬂ
Cadigo Mes Fecha Afio Cantidad -

Fecha Fecha
Desde Hasta

r | Tipo Mémina

Neto Pagado Perioda I

MNomina | Conespondiente |  Acreditar | Coresp. | Empleados

|

e Tipo de nédmina: Seleccionar la categoria de ndmina requerida para la emisién de
los volantes.

e Tipo de empleado: Filtrar los resultados segun la clasificacidon del personal (fijo,
temporal, por hora, etc.).

e Empleado: Especificar un trabajador en particular en caso de requerir una consulta
individualizada.

e Afo y mes: Determinar el periodo correspondiente. Para buscar registros que
abarquen mas de un afio, hacer clic en el icono de los tres puntos (...); esto traera
todo el historial registrado en el sistema bajo esa combinacidn de filtros.

e Buscar: Ejecutar la consulta una vez definidos los parametros para obtener los
registros exactos.

A tener en cuenta: Unicamente los filtros de Tipo de némina y Afio son obligatorios. El resto

de los campos son opcionales y sirven para acotar los resultados.
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4. Una vez aplicados los filtros el sistema trae por defecto seleccionado todos los

registros, pero también podemos seleccionar con el cotejo de color rojo T los
registros que queramos exportar. Finalmente le damos click al botén generar
archivos el cual nos va a generar los volantes de pagos por separado segun
corresponda en cada registro por colaborador.
Seleccion de registros: Tras aplicar los filtros, el sistema seleccionard todo por defecto.
Utiliza el cotejo de color rojo (" ) para marcar Unicamente los registros especificos que

desees exportar.

— .
.. . , = Generar Archivos
Generacion de volantes: Haz clic en el boton =

. El sistema procesard
la solicitud y generara un volante de pago por separado para cada colaborador elegido en

la ruta seleccionada en su equipo.

& S o ®[=
Opciones
]| = generararchives | (@
;-'I Consulta |
Ndminas Actuales
| Tipo Némina ISPN SOFTWARE - QUINCENAL j Fﬁo |2025 j Mes - ’
_ Buscar
[Tipo Empleado [FlID | ¥ Activos ;
I Empleado | 10 I Francisco Paredes ;I
Fecha Fecha Codigo Mes Fecha Afio Cantidad . P I’ el
Desde l Hasta | PR Némina | Comespondiente | Acreditar | Conesp. | Empleados F e e _
01/04/2025 |15/04/2025 6742824 45 04-Abil 10/08/2026 2025 1 ¥ JSPM SOFTWARE - QUINCEMAL 7
16/04/2025  30/04/2025 90,551.07 46 04 - Abi 10/08/2026 2025 1 ¥ SPN SOFTWARE - QUINCEMAL 8
01/05/2025 |15/05/2025 8742824 47 05-Mayo 10/08/2026 2025 1 ¥ SPN SOFTWARE - QUINCEMAL 9
16/05/2025 | 31/05/2025 90,551.07 48 05 -Mayo 10/08/2026 2025 1 ¥ SPN SOFTWARE - QUINCEMNAL 10
01/06/2025 | 15/06/2025 8742824 43 06 -Junio 10/08/2026 | 2025 1 ¥ | SPN SOFTWARE - QUINCEMAL 1
1BMBSN06  ANMNE006 055107 B0 OR-.Junin 10/08/2026 2025 1 ¥ SPN SOFTWARE - QUINCEMNAL 12
Procesando 12 registros 07/04/2026 | 2025 1 ¥ SPN SOFTWARE - QUINCEMAL 5
Generando PDF 30/03/2026 2025 1 ¥ SPN SOFTWARE - QUINCEMAL
15/12/2025 2025 1 ¥ SPN SOFTWARE - QUINCEMAL 4 t
Procesado un 8% (1 de 12) 09/12/2005 | 2025 1 ¥ | SPN SOFTWARE - QUINCENAL 3 |
|- | 04/12/2025 2025 1 ¥ SPN SOFTWARE - QUINCEMAL 2
14/11/2025 2025 1 ¥ SPN SOFTWARE - QUINCEMAL 1 I
| mnicio: 03:06 p.m. Transcurrido —> 00:00:08| I
4 Cancelar |
-_— L _J w L _J
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5. Esperamos a que el sistema termine de procesar y guardar los archivos en la ruta

que elegiste en tu explorador. Una vez finalizado el proceso, los volantes de pago se

generaran en formato .pdf y se veran de la siguiente manera:

e
Nombre

= 3910
= 40_10
= 4110
= 42_10
= 4310
= 44 10
@ 4510
@ 46_10
& 47_10
&5 48_10
&= 49_10
& 50_10

Estado

CHICHONORONONONONONONONO

Fecha de modificacion

14/08/2026 3:08 p.m.
14/08/2026 3:09 p.m.
14/08/2026 3:10 p.m.
14/08/2026 3:11 p.m.
14/08/2026 3:13 p.m.
14/08/2026 3:14 p.m.
14/08/2026 3:15 p.m.
14/08/2026 3:16 p.m.
14/08/2026 3:18 p.m.
14/08/2026 3:19 p.m.
14/08/2026 3:20 p.m.
14/08/2026 3:22 p.m.

Tamafio

Microsoft Edge PD... 59 KB
Microsoft Edge PD... 58 KB
Microsoft Edge PD... 59 KB
Microsoft Edge PD.. 58 KB
Microsoft Edge PD... 58 KB
Microsoft Edge PD... 58 KB
Microsoft Edge PD... 58 KB
Microsoft Edge PD... 58 KB
Microsoft Edge PD... 58 KB
Microsoft Edge PD... 58 KB
Microsoft Edge PD... 58 KB
Microsoft Edge PD... 58 KB

Nota: La nomenclatura de los archivos generados se compone del cddigo de la nédmina

seguido del cédigo del empleado.
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6. Posteriormente, al abrir los archivos exportados, el sistema mostrara el disefio

estandar del volante de pago. A continuacidn, se presenta un ejemplo de referencia:

Concepto

. ° SPN SOFTWARE FECHA EMISION
| ]
COMPROBANTE DE PAGO DE NOMINA 10/08/2026
SPN -> SPN SOFTWARE - QUINCENAL <- de la 2da. quincena de JUNIO del 2025 HORA EMISION
Periodo del 16/06/2025 al 30/06/2025 05:26 pm
SI17117] 10 - FRANCISCO PAREDES TS TROT0] SPN SOFTWARE
(o= WM 25354246322 DEPARTAMENT 0: EES 0T
115 (% (11| GERENTE DE SEGURIDAD GRUPO TRABAJO: EZSIL0TT)
(oW1 13 (o T (s ]/ SEGURIDAD TIPO EMPLEADO: [gis)]
SALARIO MES: [T X Il SALARIO PERIODOLUEE ] CUENTA BANCO: BN
Concepto Valor| Salario Hora
Salario 97.500.00 0.00
DPW - Uso de Vehiculo 13.333.33 0.00
DPW - Asignacion de Combustible 8.000.00 0.00
| Total Ingresos 0.00 118,833.33 |
Concepto Acumulado Valor
DE LEY
Plan Pensiones - AFP 2,798.25
Seguro Familiar De Salud - SFS 2,919.16
Impuesto Sobre la Renta - ISR 22,564.85
28,282.26
| Total Descuentos 0.00 28,282.26 |

Valor Original | Cuota Valor Cuota Pendiente

Total Descuentos Por Cuotas

TOTAL A DEVENGAR

RD$90,551.07

GENERAL: Hacemos

entegs
diaro, tu disposicion y el compromiso que demuestras en cada una de tus actividades,

ce tw volante de pago comespondients 3 |z guincena gue aczba de conclur, Queremos aprovechar esta entregs regular pars reconocer W esfuerzo
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