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Informética

SPN

1. Politicas de Crédito

Las politicas de crédito son un conjunto de normas que establecen el mecanismo
para otorgar anticipos y créditos para compras de articulos para los colaboradores.

Para registrar los parametros de politicas créditos, entramos en la opcion:
Administracion -> Compania -> Parametros de Politicas Créditos.

Administracidn Autoservido Modelos BI Sobre Sistema | Finalizar
i I

Sequridad s |

Compafiias
Niveles Y Fadiidades
Localizacidn r Direcciones
Entidades 2 Grupos de Trabajo
Atributos Posicién ~ »  Equipos
Atributos Empleados ¥ Departamentos
Recurso Humano ’ HeadCount Grupos

Configuracion ACH ¥ HeadCount Departamentos Grupos

Parametros Add-ins Parametros Prestaciones Y Vacaciones

Plan Anual de Operaciones
Calendario Fiscal v Dias Feriados

Fechas Recordatorios

Parametros Politicas de Crédito

Motificadon Disciplinas Correctivas

Relojes

Turnos

Horarios

Actualizar Maestra Empleados AS/400

Actualizar Modelos BI k
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.- "

_,' Parametros de Politicas de Crédito | = | = |&|

Opciones
3

Matficaciones a Usuanos

Notificacién en RRHH | 0] |

Ll Lo

|N atificacidn en Mamina | 0 |

Otrog Parametros

|Eré|:|it|:| General n.0o [ Faliticaz Créditos Dinamicaz

Campo Descripcion
Notificacion en Se le va a notificar cuando se realice el registro del crédito.
RRHH

Notificacion en Se le va a notificar cuando recursos humanos apruebe el registro
Nomina del crédito.

Crédito Este valor se utiliza como limite para otorgar el crédito, cuando la
General opcion de politicas créditos dinamicas no esté marcada.

Descripciéon Funcional:

1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione clic en el boton de guardar (), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardo.

Nota:
Si la opcion Politicas Créditos Dinamicas esta marcada se mostrara un boton
“Parametros Politicas Créditos” como se muestran en la imagen siguiente.
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Informéatica SP

Para configura los parametros de las politicas de créditos.

1. Marque la opcion “Politicas Créditos Dindmicas”, presione el boton guardar (

F , . .
= ) y se mostrara el boton siguiente

..} Parametros de Politicas de Crédito E' = @
Opciones
Y

Matificaciones a Usuarios

[Notficacién en ARHH | T [supervisor =

S Padmebos Politicas Crédiios

|N otificacidn e Mamina | -1 |supewisor i

Otroz Pardametros

|Eréu:|itu:u General 34.000.00 v Paliticas Créditos Dindricas)

S Pardmetros Politicas Créditos

St Pardmetos Politicas Créditos

2. Presione el boton . Y se mostrara la ventana

siguiente:
Esta venta se muestra con tres pestanas Consulta, registro y Tipos de Ingresos.
Consulta: Contiene las opciones para filtrar los registros guardados con anterioridad.

Registro: Contiene los filtros para seleccionar los empleados que se van agregar y
sus respectivos valor.

Tipos de Ingresos: En esta pestana se agregaran los tipos de ingresos que se
utilizaran, para el calculo.

3. Presione el boton nuevo (D), para que se habilite el boton de guardar.
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g? Parametros de politicas de créditos
Opciones
_1 = }Q "I'..‘. G

ﬂ Begistro] ;:]Tipos de Ingrezos

Buscar Por
|...T0dos j
Codigo Mombres v Apelidos | Fecha ‘ Baifaa?lc' ‘ Porciento Walor Bagze Fromedio Fromedio ‘ =

0 Registro seleccionados

1- Hacer clic en la pestana de registro.
2- Seleccione la opcion por la cual se van a filtrar los empleados.

Opciones de busqueda.

j (« Porcentual | 80 EI%

|Busn::ar Par |
Todos ~1 Es el valor porcentual del valor promedio que se
;ipqs_qegc’;nginal ; utiliza para el calculo del valor general del crédito,
QEICI0n del Empleado
S alario Mayor de | para cada empleado.
Salaria Menar de £ alar |
Grupo de Trabajo .1 ;.
Erplesnh L Se utiliza valor general del credito, para cada
Clase de Empleada | em pleado.

Baze Calcula Promedio
fo Uk 12Mezes  AfoActual

Especifican el tiempo que se utilizara para seleccionar los ingresos que se van a
utilizar en el calculo del salario promedio.
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Buszcar

3- Presione el botén buscar . Después cargar los datos se pueden ser

modificar de forma individual.

| oscons|
|DE x| 2| &
Corsulta | | Tipos de Ingrezos |
— Seleccion de Empleado:
IBuscar Par I j
Baze Caloulo Promedio
o, ) B
o Porcentuall 0 E/o  Walor IEI ’7(7 Ul 12 Meses ( Afio Actual  © Salario Base HeEat
Cédiga Mormbre Empleado Base Calc. VWalor % \alor Walar Base Cale. Valor il
9 ’ - Pramedio Prarmedia

0 Registro zeleccionados

Descripcion funcional:

4- Proceda a realizar las modificaciones deseables.

5- Presione clic en el botén de guardar (E), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardo.

1.5 Tipos de Ingresos

Para agregar los tipos de ingresos:
1- Haga clic en la pestana de “Tipos de Ingresos”.
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Opciones

OHx 2 @

Tipo Ingrezos

(0 Reaqistro seleccionados

2- Presione el boton (m), para agregar los tipos de ingresos.

3- Marque los tipos de ingresos deseados.

08-11-2016

ID: GI-I-016

Pagina 7



Gestion
Informatica

Politicas de Credito
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[ﬁ Parametros de politicas de créditos EI = @
Opciones
DA 2@
@ Caonzulta ] # Registio -_ElTist de Ingresos
2 Agregar Ingresos
Cddigo | Tipo Ingresos -
|| 1 5 alaria —
A 2 Wacaciones
| | = 4 Adelanto salario
| |l E Retroactiva De Susldo
| | = 7 Aypuda Ezcolar
A ] Ayuda Medicina
| | = 9 Beneficia vehiculo [Car allowance)
| | 10 Bonificacidn
| | 1 Baona A La Puntualidad
| | = 12 Bono Empleado Del Afio
| | = 13 Bono por Antiguedad
| | 14 Combustible
| 15 Dias Festivas
I 16 Dietas
| | = 17 Gastos Educativos
| |= 18 Ingreso Horas Mormales
| | = 19 Ingrezos Horas Extraz 35%
| | = 20 Ingreso Horas Exstras bO%
| | = 21 Ingreso Horas Extrag 1000% -
< | - . p[]
0 Ingrezoz agregadaos

4- Presione clic en el boton de guardar (), luego se presenta un mensaje

indicando que se guardo.

Esta opcion debe realizarse si no esta marcada la opcion de | Folitisas Creditos Dinamicas |

Parametros Consultas Seguridad Inteligenda de Meq
© Tabla IsR

Parametros de Calculos

Tipos de Mémina

Tipos de Ingreso

Tipos Descuentos (Regalia/Bonificadan)
Tipo Horas Trabajadas

Tipos de Volantes de Pago

Para modificar el tipo de descuento,
entramos en la nomina en la opcioén
Parametros -> Tipos de Descuentos.

Esta ventana se presenta con dos pestanas: Consulta, Registro.
Por defecto la pantalla entra activada en la pestaina de consulta, aqui puede ver
todos los tipos de descuento que estan registrados.
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% Tipos de Descuentos @
J&Ed % S @
Opciones
l ﬂ Reaqistro l
Cadigo Dezcripoion -

1 ISH ]
K] AFP
4 SFS
4] Dezc. ARS Padres
B Dezc. Medicamentos [beria
7 Dezc. Adelanto a Salario
a Dezc. Herramientas
9 Dezc. De Uniformes
10 Dezc. Adelanto de W acaciones
11 Dezc. Horas Mormales
12 Deszc. Extraz Pag de mas
13 Dezc. De Carnet
14 Pago de prestamos
15 Descuento Fago mas Matermidad
16 Dezc. Manual 1SR
17 Dezc ARS Padres Faltante

| ]

Hacer doble clic en el tipo de descuento que desea modificar.
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SP

% Tipos de Descuentos

O X 3 @

Opciones
E LConzulta ﬂ Reqistro l

Tipo de Descuento

(Cadiga | 9
|Des:::ripn::in:'nn |Desu:. De Uriformes
|Fn:|rn'|a de Descuento |N|:uminal j

|Elr|:|en en Méminas | 1 EI

|F"|:|n:ientu:| Permitida | =0 Iil

Yacaciones
[ Adelantar este deszcuento al pagar vacaciones

[ Mo aplicar Dezcuentoz de este tipo en el periodo de disfrute

[ Este tipo de descuento es de préstamo cooperativa |Euntas por Defecto | 1 Iil

Mominas

| Tipoz Mémina Dizponibles | Tipoz Mémina Azignadas

HOK. INMGRESOS PARA REGALIA iy HOKMINA POR HORA,

Mam. Wacaciones v Regalia ,__i/ HORMIMA SALARIO FLIO
HOWVEDADES TS5

PaGOS PERSOMAL IMACTINMD

¢ 1_]]
\J

[ Mostrar acumulados para este tipo de descuento en log volantes

=

Campo Descripcion
Porciento Representa el que porcentaje del salario se le va a acreditar
Permitido al empleado.

Cuotas por Este valor debe ser mayor que 1.
defecto

Descripcion funcional:

1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione clic en el boton de guardar (), luego se presenta un mensaje

indicando que se guardo.
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2. Empresa Politicas Créditos

Politicas de Credito

SP

Para registrar las empresas de

Administracidn Autoservicdo Modelos BI Sobre Sistema | Finalizar
L I

Seguridad »

Comparia »

Miveles ]

Localizacidn L

Compania de seguros

Entidades b

Atributos Pasician »
Atributos Empleados »

Instituciones Académicas
Compafiias de Electricidad

Recurso Humano

Admin. Fondos de Pensiones - AFP's
Admin. Riesgo de Salud - ARS's

Configuracion ACH ¥

Parametros Add-ins

» Empresas Politicas de Crédito

politicas créditos, entramos en la
opcion Administracion ->
Entidades -> Empresas Politicas
Créditos.

Esta ventana se presenta con dos pestanas: Consulta, Registro.
Por defecto la pantalla entra activada en la pestana de consulta, aqui puede ver

todas las empresas que estan registradas.

-

¥ Empresa Palftica Crédito [
Opciones
Cdadigo | Descripoidn Eztatuz Teléfono -
-
4 o |
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1. Debe presionar el boton nuevo (j).

2. Luego se presenta la pestana de registro y se habilitara el boton de guardar (

).
[ﬂ Ernpresa Politica Crédito @
Opciones
OEd X = @
& Consuta 2] Begiste |
|E|fu:|ig|:| | My
|Desu:ripu:iujn |
|Direc1:i1:'un |
|Te|éfu:unu:u | L] - Habilitada Para dar Crédito [v
|Ti|:n:| de Descuento | j
Contacto
||:|:|nta|:t|:- |
Teléfana | L] -
Campo Descripcion
Cddigo Es un valor generado por el sistema automaticamente
Descripcion Se debe especificar el nombre de la empresa (Obligatorio)
Direccién Direccién en la que esta ubicada la empresa (Opcional)
Teléfono Teléfono de la empresa (Obligatorio)
Habilitada para Habilita la empresa para dar crédito
Dar Crédito
Tipo de Tipo de descuento relacionado a la empresa
descuento
Contacto Nombre de la persona enlace dentro de la empresa (Opcional)
Teléfono De la persona que es el enlace dentro de empresa (opcional).

Descripcion funcional:
3. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

4. Presione clic en el boton de guardar (), luego se presenta un mensaje
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Politicas de Credito

indicando que se guardo.

3. Registro de Créditos

Empleados Vacadones Planes Desarrc
Datos Empleados
Consulta Empleados

Estudios Realizados
Premiacones
Graduaddn
Experienca de Trabajo

Bienes Asignados

Politicas de Crédito
Mensajes Individuales
Dependientes

Para registrar los créditos, entrar en la opcién
Empleados -> Politicas Créditos.

Esta ventana se presenta con dos pestanas Consulta, Registro.
Por defecto la pantalla entra activada en la pestaina de consulta, aqui puede ver
todas las empresas que estan registradas.

424 Registro de Créditos
DOpricnes

Jdam x5 @

] # Registio l

Criternioz de Filtro

]

|Busc:ar Par |...Tcu:|c-s

=

[Criteric |

il

Considerar fecha [ |DE$'2|E

E status del Documento
* Proceso

|o1/07/2016 | < | Hasta

" Aprobada

|21/07,2016 | | | Buscar

™ Anulada (™ Transferido ™ Pagado

Documento Fecha ‘

Empleado ‘ Walor ‘ Pendien—=

08-11-2016
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1- Presione el botdn nuevo (D). Luego se presenta la pestana de registrar y se

habilitara el boton de guardar ().

424 Registro de Créditos @
Opciones
0= &
@ Consulta
Informacion General
[Eddigo | Muevo Redistro | 26/09/2006 [ = | | Extena o
|Em|:uresa.-'1'n.creedura | j ™ Intemna .-'-‘-.|:;:uar
|Em|:u|eau:||:| | 0 | ﬂ Arilar
Cédula - - S alario n.on
|Em|:|resa |
|Departamenta |
|Fecha|ngfesu |2E;,-'|:|5.,'2|:||:|E; m |Deducci|:'|n | J
Crédito Utilizado 0.00|EE |F|:|rma Desc. | ﬂ
Informacion de Crédito
Crédito General 0.on konto Aprobado 0.0
Crédito Empleado .00 Cantidad Cuotas n.o0
Crédita Uzado 0.00 Walor de Cuota 0.00
Crédito Dizponible 0.0 |L|Itirna Actualizacion |2|3,'|:|5|,'2|:||:||3 |L|
(" Proceso O Apmbado 0 Anulado (™ Transferida Pagado
Campo Descripcion
Cddigo Es un valor generado por el sistema automaticamente
Registro Fecha en que se realizo el registro
Externa/Interna Es el origen de la empresa
Empres Se debe seleccionar en caso de que el origen sea “Externa”
Acreedora
Empleado Empleado al que se le va a realizar el crédito
Deduccion Tipo descuento
Forma Frecuencia en la que se va a realizar el descuento
Descuento
Monto Valor del Crédito
Aprobado
Cantidad Numero de cuotas que se van a realizar
Cuotas
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Descripcion funcional:
1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione clic en el boton de guardar (E), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardo.

3.1 Aprobar

1- Hacer clic en la pestana de consulta.
2- Seleccione el estatus en proceso.

JJ Opciones
® | x| e
Conzulta | E Begistro |
— Critenios de Filtro
IB uzcar Por I  Todos LI
IEriteriu:u I
Considerar fecha [~ |Desde  [01/08/2016 | = | [Hasta  |31,/08/2016 | - |
— Estatus del Documento
* Proceso " &probada i Anulada ™ Transferido " Pagado
Documentao Fecha Empleado W alor Pendien-*
4 i _ —
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3- Hacer doble clic en el registro deseado para ir a edicion, como muestra la

siguiente pantalla.

=]

bt

rw Registro de Créditos

J_| Opciones

DEa® % o @&

Consulta @ Begiztro |
~ Informacidn General
|Cédigo | Nuevo [Registo [ ng/08/2m16 [ = | € Extema
IEmpresa.&creednra I ;I % |nterma EaiEbel
[Empleado | 832 | | snular
IEéduIa I IS alario | 8,310.00
|Ernpresa | DOMIMICANA, SRAL
IDepartamentn IL.-'-‘-.E!EIH :
IFechaIngresn |3|:|,J|:|1;2|:|15 L= | IDEduu:u:iujn IDES':' De Unifarmes Bl =
[Crédito Utilzada | 0.00 [ [Forma Dese. [ambas Quincenas |
— Informacion de Crédito
IEréditu:u General | 0.0o IM onto Aprobado I 500.00
[Erédito Empleado | 0.00 |Cantidad Cuotas | 1
[Eredito Usado | 0.00 fMalor de Cuota | 500.00
IEréditu:u Disponible | 0.00 |L||tima &ctualizacion Inggnggzma |LI
Eztatus del Documento
’7 * Proceso  { Aprobado  Anulado " Transferido ¢ Pagado

2 |
4- Hacer clic en el boton Aprobar

registro actualizado.

. Luego se presenta un mensaje que dice

08-11-2016
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SPN
3.2 Anular

1- Hacer clic en la pestana de consulta.
2- Seleccione el estatus aprobado.

JJ Opciones
| @ IRIEN
Conzulta | @ Registro |

— Criternios de Filtro
IB uzcar Por I  Todos LI
IEriteriu:u I

Considerar fecha [~ |Desde  [01/08/2016 | = | [Hasta  |31,/08/2016 | - |
~ Estatuz del Documento

* Proceso " &probada i Anulada ™ Transferido " Pagado
Documentao Fecha Empleado W alor Pendien-*
3 0140542015 - ' 500 2 ==

3- Hacer doble clic en el registro deseado.

08-11-2016

ID: GI-I-016 Pagina 17




Gestion
Informatica

Politicas de Credito

o~

&3 Registro de Créditos @

J_| Opciones

[DE@a®m x|z @

Conzulta @ Begistro |
— Informacidn General
IE::'u:Iign:n I Mugwva IHegistrD 08/08/2015 | = | | Extema
IEmpresa.-‘i'-.c:reedn:nra I ;I ¥ |nterma T
[Empleada | 832 | ' | .ﬁ.ﬁar
IEéduIa I IS alario | 8.310.00
|Ernpresa | DOMIMICANA, SAL
IDepartamentn IL.-'-‘-.E!EIH :
IFechaIngresn |3|:|,J|:|1;2|:|15 L= | IDEduu:u:iujn IDESC_ De Unifarmes |
[Crédito Utilzada 0.00 [ [Forma Dese. [ambas Quincenas |
— Informacion de Crédito
IEréditu:u General | 0.o0 IM onto Aprobado I B00.00
IEréditu:u Empleado | 0.o0 IEantidad Cuotaz | 1
IEréditu:u Uszado | 0.00 I"Jal-:ur de Cuata | 500,00
IEréditu:u Dizponible | 0.00 ILIItima Actualizacidn Ingmggzma |LI
Estatuz del Documento
’7 % Proceso  © Aprobade O Anulado " Tranzfeido 7 Pagado
4- Hacer clic en el botén _#™a" | | uego se presenta un mensaje que dice

registro actualizado.
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4. Aprobar Politicas Créditos nomina

Transacdones Pagos Extraordinarios Parametros Consultas Seguridad Intel

Ingresos ]
Horas Trabajadas r
Descuentos b Descuentos

Cobro Préstamos Descuentos en Blogque

Mominas b Importar Descuentos

Descuentos Manuales
Retencidn Mensual
Retencién Anual Movedades de Cooperativa

Retiro de Ahorro
Interfase Contable

Incentivas Descuentos Tipo Prestamaos

Aprobar Politicas de Crédito

Transferencia Empleados

Descuentos para Regalia v Bonificacidon
Descuento de Cafeteria

Acumulado Descuentos

Reporte de Descuentos

SP

Para aprobar politicas
de créditos en némina,
entrar en la opcion
Transacciones ->
Descuentos -> Aprobar
Politicas de Crédito.

Esta ventana se muestre con el listado de los descuentos pendientes de aprobar en
nomina y que estan aprobadas por recursos humanos.

&) Aprobacion Polftica de Crédito o[BS
29 S @
Mo, Empleado MHombres w &pellidoz Yalor Cuotas Tipo D -
Ll 80a0 Jose Perez | 2 Cafeteria Pl
= e0an Jose Perez 200 1 Cafeteria Pl
+ | o[ |
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Descripcion:
# Para actualizar el listado de los descuentos pendientes.
= Para imprimir el listado.

Descripciéon Funcional:
1- Marque lo registro que desea aprobar.

2- Presione clic en el boton (), luego se presenta un mensaje indicando que se
actualizaron.

Una vez estos registros son aprobados entonces se transfieren a la nomina para ser
descontados segln fueron dispuestos.
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