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Inclusién de empleados en Néminas
previamente procesadas

e Es el proceso mediante el cual se pueden generar ndminas
ya procesadas con empleados previamente incluidos y
validar los cambios, ya sea un empleado en especifico o un
grupo de empleados seleccionados segun criterios. Del
mismo modo vamos a ver como validar nuevos conceptos
de ingresos o descuentos agregados o modificados en una
nomina en proceso.
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éCuando se considera necesario o efectivo
procesar néminas a un empleado o un grupo?

e Cuando se le registran ingresos / descuentos a un empleado
con la ndmina ya en proceso.

e Cuando se necesita incluir en la ndmina las novedades de
un tipo de ingreso o tipo de descuento registrado a un
grupo de empleados.

e Cuando hay empleados nuevos en la ndmina, filtrando por
fecha de ingreso.

e Cuando se debe considerar dentro del proceso los
aumentos salariales del periodo autorizados luego de
haberse procesado la ndmina.

* Cuando se debe incluir en la ndmina beneficios registrados
a un grupo de empleados que cumplen afio en la empresa.
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Objetivos

* Ahorrar tiempo valioso al no tener que procesar la ndmina
completa para validar.

e Realizar validaciones puntuales con los diferentes filtros
avanzados.
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Para ver el proceso, primero desde el mddulo
de ndminas daremos click en Transacciones —
Nominas y seleccionamos un tipo de némina.

g‘j Némina de Empleados (COMPANIA )

Transacciones Pagos Extraordinarios Parametros Consultas Seguridad | Sobre el Sistema Finalizar

& Asistente Proceso de Néminas
Ingresos »
Horas Trabajadas »
Descuentos »

Cobro Préstamos

Retencién Mensual (IR-3/IR-4) Némina Mensual

Retencion Anual (IR-13) N6mina Semanal
Némina Bisemanal

Interfase Contabl
REARRC OO Némina 4 x 4

Incentivos

Transferencia Empleados

Transferencia Data Mobile
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Una vez dentro podemos procesar ndminas
solo con un empleado, esto para validaciones

puntuales:

L .
i1 Mamina Quincenal

=N How S5

Opciones
Desde esta opcion 1
pndemns procesar —_ér 2 Procesa Empleado u Finalizar
un empleado. Datos Homina Opciones
[Eadigo Naming | 1 Tipa | WOMIMA ADMINISTRATIVA v| | Mes |Octube | 3
: Finalmente
Seleccionamos el . FechaDesde |01/10/2020 | FechaHasta |15/10/2020 | Fecha Acreditar |[B - Procesar [t podemos
rocesar.
empleado para |Em|:u|eau:|u:u | 404300 |JLIANA MEDIMA FERNANDEZ j &0 Selecoionar Varios Empleados P
procesar la nomina
solo con él. 22| Mémina | ¥ Denominaciones | | Cambiar Perioda | Mastrar empleados con total de ingrezos en cera
FY
Cadigo Mambre Cédula Departamento Cargo o Posicidn




Como resultado vamos a obtener el detalle de
la ndmina solo con el empleado seleccionado:

-;E MNdmina de Empleados (COMPANIA] - [Mémina Quincenal]

&1 Transacciones Pagos Extraordinarios Parametros Consultas Seguridad

Sobre el Sistema Finalizar

Yalidaciones

(2| & ProcesaEmpleado | @ Finalizar

Datos Ndomina

Opciones | Imprimir

Opciones

[Codigo Némina | 1 Tipo | NOMINA ADMINISTRAT A

= |

|Fecha Desde |u1;1c|;2|320 | Fecha Hasta|15£‘|ljx’202tl

| Fecha Acreditar |15;1n;2020| v

Mes: | Octubre

=

Tranzcurido -> 00:00:03

Subtotalizado por: Grupo de Trabajo

|Ern|:u|eado | 404300 |.JLIANA MEDIMNA FERMAMDEZ j 73 Celeccionar Varios Emplzados
“Z] Momina l ©¥ Denominaciones ] I Cambiar Periodo [ Mostrar empleados con total de ingresos en cero
Seleccidn 2 R p Sequra Farmiliar
Cadiga Marbre Descuento Salario Base Auzentizmo Dei‘:':;gdo Total Ingresos D;SE?:AZT;:S PIEE{;EE?%C{?ES De Salud [ley 1SR Deslztitos Meto a Pagar
a exclhuir av-01]
OPERATIVO
404300 JUAMA MEDINA FERNANDEZ 4R,000.00 E.000.00 39,000.00 39.000.00 595.06 1.118.30 1.185.60 331648 6.216.44 32,783.56
45.000.00 6.000.00 39.000.00 39.000.00 595.06 1.119.30 1.185.60 3.316.48 6.216.44 32,783.56
Totales ------—-- > 45_000.00 6.000.00 39.000.00 39.000.00 595.06 1.119.30 1.185.60 3.316.48 6.216.44 32.783.56




Para procesar varios empleados segun criterios srn
desde la opcion Procesa Empleado daremos
click en Seleccionar varios empleados segun

criterios:

-'ﬁ_‘: Mamina Quincenal EI@
Opciones 1
El a Procesza Empleado ﬂ Finalizar
Datos Homina Opciones
[Cadiga Némina | 1 LI O M D MIN TS TRAT VA v| | Mes |Octubre |
FechaDesde | 0170/2020 | FechaHasta [ 15/10/2020 | Fecha Acreditar [15/10/2020{ v | | +:Procesar | Opeiones
|E mpleado | 0 | j 2 % Seleccionar Varios Empleadas
= Hémina l Z8 Denominaciones ] [ Cambiar Periodo [ Mostrar empleados con total de ingresos en cero
Cadiga Mambre Cédula Departarmenta Cargo o Paozicidn
| [




Multiples filtros por
entidades y rango de
fecha de ingreso.

*

B Consulta de empleados
JJ‘I__'npiar | Refrescar | & seleccionar | P ver Datos Personales | -]
g2| Consulta | Datos Persnnalesl
— E status 1
Buzgueda Por Dezcripcion & Activa Clase Empleadn ||
[ | " Inactivo
Todos... -
L ™ Cancelado neos —I
Buzqueda For Descripcion
;” Ir al codigo de empleado :I ] @

Contemplar la Fecha Ingreso | Desdel15,.-'[|3,.-'2|:||35|i| Hasta|15,.-'09,.-'2|:||js|il

F. Ingreso

s

Ma.

Mambres y Apelidos Pozician Departamento

Filtros por estatus y clase
de empleado en
especifico.



a Consulta de empleados

%I:impiar | @ Refrescar | t Seleccionar | ’ “er Datos Perzonales | .

—

i1 Conzulta | Datos F"ersu:unalesl

Buzqueda Por Descripcidn
;I a Consulta de empleados
-Todos...... -
M mera Empleada Selec JJ % Limpiar | @ Refrescar | r Seleccionar | ' “er Datos Personales | .
Hombrez o Apellidoz
Eédula ] E |
; g1 Conzulta
Tipo Empleads Desdl & & Datoz F'ersu:unalesl
Tarjet 5
G?LZIEDaTrabaiD Buzgueda Por Seleccione el Departamento
Departammenta w [rpeliic IDepartamentD - |I j
Turno s .
Supervisor Seleccione el Departamento

Pozicidn - I

Tipo de Mamina

M ez cumpleafios Empreza I Dezde I 15092006 . Hasta I 15092006 .

Tipo de Ingreso
Tipo de Dezcuento - .
Fecha dltimo aurmento w papelidos | Posicidn
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Ahora vamos a ver diferentes escenarios donde es efectiva la
busqueda de empleados por estos filtros y ver los resultados
cuando la ndmina esta en proceso y asi evitar procesarla por
completo.
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Cuando tenemos varios empleados de nuevo
ingreso:

Q;i Consulta de empleados

%I__impiﬂr ﬂ Refrescar f’ Seleccionar D Ver Datos Personales ﬂ

E Consulta l & Datos Persnnales]

E ztatuz

Buzgueda Paor Digite parte del Mombre o Apellida v prezsione EMNTER & Activo | Ciase Empleads
|-Tcu:1u:us ...... j| ™ |nactiva |T|:||:||:|S j
o " Cancelado
Buzqueda Paor D ezcrpcian
Con este filtro podemos | ~|| Ir &l cédign de empleado ;| 0 3
consultar empleados dentro de ‘ Disd | m Hast | |l|
un rango de fecha de ingreso: Conternplar la Fecha Ingreso esde | 01,01/2020 asta | 30/09/2020
Ma. Maombres v Apelidos Pozicidn Departamento F. Ingrezo -
404312 |‘JIETEIF| FEREZ Director Administrativo Contabilidad 24/06/2020 0 W




Cuando se necesita incluir en la némina las
novedades de un tipo de ingreso o descuento
registrado a un grupo de empleados:

Podemos filtrar por un
tipo de ingreso o
descuento aplicado a un
grupo de empleados.
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r-_;(“iq Consulta de empleados
%I:impiﬂr

E Conzulta l ad Datos F'ersu:unalesl

ﬂ Refrezcar f’ Seleccionar

D “er Datos Perzonales ﬂ

Claze Empleado

|T|:u:||:us...

1 Buscar
e

Ir al codigo de empleado ;| 0 A

-}

- - Eztatuz
Buzqueda Par Seleccione el Tipo de Ingreso & Activo
|Ti|:u:| de Ingrezo ﬂ Otros Ingresos * | 1 7 Inactivo
- (" Cancelado
Buzqueda Par Dezcripoion
| =l
Contemplar la Fecha Ingreso | Deszde [15,/09,/2005 . Hazta | 15/09,/2006 .
Mo, Mombres v Apelidos Pozician
404296 pJUAM ALEJAMDRO PEREZ PEREZ Corespondencia Adminiztracian
404300 JUAMA MEDIMA FERMAMDES Sub Gerente de Compenzacian y Be Operativo
404298 LUIS CHAVES CASTRO Gerente de Comunicaciones Operativo

e LUIS JOSE TORIEIO PEREZ
404237 MARIA ALBA

3 MaRIA HILARIO PERA
404303 MERCEDES LOPEZ CHAWES
404301 MIGUEL ABIMADER REYMA

Directaor Administrativo Administracian
Agigtente Administrativa Adrministracian
Gerente de Comunicaciones Administracian
Sub Gerente de Compenzacian y Be Operativo

Sub Gerente de Compenzacian y Be Operativo

Departamento

F. Ingrezo

05/ /2015
05/0/2015
05/01/2015
05/0/2015
01/08/2011
05/0/2015
05072017
05/01/2015

5 B = s S =

F




Cuando se debe incluir en la némina beneficios

registrados a un grupo de empleados que
cumplen afio en la empresa:

Podemos filtrar por el mes
de cumpleafios en la
empresa en caso de pagar
algun tipo de ingreso
cuando el empleado cumple
afos.

; .:_r(";q Consulta de empleados

%I:impiar ﬂ Refrescar f Seleccionar D ‘er Datos Personales £|

E Conzulta ] 29 Datos F'ersu:unalesl

i

| |

Conternplar la Fecha Ingrezo | Desde|'|5,.*|]5,.-'2|]|]5|l| Hasta|15,.-'|]9,.-'2|]|]5|i|

|Mes cumpleatios Empresa - | (il

8- A fu] ozho

Busqueda Por Seleccione el mes de cumpleatio en la empreza

Buzqueda Por Dezcripcian

E ztatuz

SP

{* Activo |

Claze Empleado

" Inactivo
Todoz...
(" Cancelado |

Ir al codign de empleado ;| O _,

1 Buscar
. -}

=}

Ma. Mombres v Apellidos

v 404297 |MARIA ALBA,

Posician

Agziztente Adminiztiativa

Departamento

Administracion

F. Ingrezo -

01/08/2011 ¥




Cuando se realizan ingresos o descuentos a un
departamento en especifico:

Podemos filtrar por los
empleados de un
departamento en
especifico.

&Tq Consulta de empleados

%I:impiﬂr ﬁ Refrescar f Seleccionar

E Conzulta l 43 Datos F'ersu:unalesl

D Ver Datos Perzonales E|

Buzgueda Por Selecinne . Departamento ;Sr::iu | Clase Empleads
|Departamentn j Administracion ™ |nactivo
— " Cancelado |TDdDS"' ﬂ
Buzgueda Por Dezcripoian
| j | Ir al cddigo de empleado ;| O ¥
Conterplar la Fecha Ingreso | Dezde |15.-"DE|.-"2IJEIE|L| Hasta |15,.-'|:|9,.#2|:||:|5|i| _J Buszcar
Mo Mombrez y Apelidoz Pozician Departamento F. Ingreso -
404295 JJUAM ALEJAMDRO PEREZ PEREZ Corezpondencia Adrriniztracidn 0e/mfizme B —
2 LUIS JOSE TORIBID FEREZ Director Adminiztrativo Adrminiztracidn 05/01/2015 &
404297 MARIA ALBA Agigtente Administrativa Adminiztracion o/oes2m1 e
3 MARLA HILARID PERA Gerente de Comunicaciones Adrminiztracidn 05/0/2015 ¥
404307 MARLAMA GARCIA PEMA Sub Gerente de Compenzacion v Be Adminiztracian 16/03/22 ¥
404304 RAFAEL LOPEZ Sub Gerente de Compenzacian v Be Administracian mA1209
1 a8

AN
SP




Cuando se debe considerar dentro del proceso
los aumentos salariales del periodo autorizados
luego de haberse procesado la ndmina:

]
&y Consulta de empleados

%I:impiar ﬁ Refrescar ﬁ:" Seleccionar D ‘er Datos Personales £|

a LConzulta l 23 Datos F'erm:unalea]
E ztatuz

Podemos filtrar por la g = T, f R ;
fecha del altimo usque: Ta or igite |3 fecha en formato AAAAMM-DD p presione || - Activa | Ciase Empleadn
aumento salarial con el |Fecha dimo sumento _|f202010401] £ Inactiva [Todos |
formato: AAAA-MM-DD. 5 T {" Cancelado
usqueda Par Dezcripcion
| ﬂ | Ir al cddigo de empleado ;| 0 »
Contemplar la Fecha Ingreso | Deszde |15/09/2005 . Haszta | 15./09./2006 . _‘1 Buscar
Maombres v Apellidos Posician Departamenta F. Ingreso -
ILLIIS JOSE TORIBIO PEREZ Diirector Administrativo Administracion 0s/0/s2ms B
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Podemos combinar multiples filtros:

% Consulta de empleados

%I:impiar ﬁ Refrescar f’ Seleccionar D ‘Ver Datos Personales ﬂ

E Conzulta l 44 Datos F'ersu:unales]

. - : Estatus
F_’rlmer filtrD por B.usqueda Par Seleccione el Tipo de Ingreso & Activ | Class Emploada
tipo de ingreso. |T||:||:| de Ingreso j |Dtru:us Ingresos j (™ Inactivo |.|_ " ﬂ
. " Cancelado oros...
Segundo filtro por Buzgueda Por Seleccione el Departamento
departamento. |Departamentn j Administracian Ir &l codigo de empleada ;| 0 6
Contemplar la Fecha Ingresa | Dezde | 15092006 |L| Hazta | 15092006 |i| _1 Buscar
Mo Mombres v Apelidos Posician Departamenta F. Ingreso -
404296 JIUAM ALEJANDRO PEREZ PERES Correzpondencia Adrninigtracian 05/01/2015 &
2 LUIS JOSE TORIEID PEREZ Drirector Administrativo Administracion 05/01/2015 &
404297 MARA ALBA Aziztente Administrativa Adminiztracion omA0s2011 e
3 &R HILARIO PEFA Gerente de Comunicaciones Adminiztracion 05012015
4 an
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Dentro de la consulta podemos elegir
empleados especificos:

E; Consulta de empleados — x

%I:impiﬂr ﬂ Refrescar 2}' Seleccionar D “fer Datos Personales £|

@ Conzulta l 23 Datos F'ersu:unales]

B.usqueda Por Seleccione el Tipo de Ingreso ;Sré:iu | Clase Empleadn
|T|pu:u de Ingreso ﬂ |Dtros Ingresos j ™ Inactivo
] (" Canceladao |TDdDS'" j
Buzgueda Par Seleccione el Departamento
|Departamentn j Adminiztracion Ir &l cadigo de empleado ;| O »
Contemplar la Fecha Ingreso | Deszde |'|5,J|:|9,.42|:||:||3 |L| Hasta |15,.J|:|9,42|:||j|3 m _‘1 Buscar
M. Mombrez y Apelidos Pozicion Departamento F. Ingregzo -
404236 _JJUAN ALEJANDRO PEREZ PEREZ Canespandencia Administracion 05/ M Podemos seleccionar
2 LUIS JOSE TORIBIO PEREZ Director Administrativa Administracisn 05/01/4115 & de la lista consultada
404297 MARIA ALEA Asistente Administrativa Adminizstracion o/oesm (¢ empleados especificos
3 MaR1A HILARID PEMA Gerente de Comunicaciones Adrministracion 0501/2015 si es necesario.
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Una vez se filtra podemos dar click en la opcion
de seleccionar:

;_?2:, Ceonsulta de empleades _ 5

%I:impiﬂr ﬂ Refrescar E” Seleccionar D “er Datos Personales E|

E Conzulta l 23 Datos F'ersu:unales]

E ztatus
Buzgueda Por Seleccione el Departamento & Activo | Clase Empleadn
|Departamentu:u j|.¢'«dministraci6n ﬂ ™ Inactivo |T r J
-
L (" Cancelado BEs...
Buzqueda Por Descripoian

| ﬂ | It al codigo de empleada : |[§ 4
Conterplar la Fecha Ingreso | Dezde 15,.-'|:|E|,.-'2|:||:||3. Hasta | 15,/09/2005 . _‘1 Bugcar

Ma. Mambres y Apelidos Paosicion Departamento F. Ingrezo -

404296 [JUAM ALEJAMDRO PEREZ PEREZ Carrezpondencia Adminiztracidn 05012018 w
2 LUIS JOSE TORIBIO PEREZ Director Adminiztrativo Adrniniztracian 05/01/2015
404297 MARIA ALBA Agistente Adminiztrativa Adrminiztracian o820
] MaRla HILARIO PERA Gerente de Comunicaciones Adminiztracion 050142015
404307 MARIAMA GARCIA PEFiA Sub Gerente de Compenzacion v Be Administracion 1620352012
404304 RAFAEL LOPEZ Sub Gerente de Compenzacion v Be Administracion mA1/209
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Con la seleccién lista podemos generar la
ndmina dando click en el botén procesar:

.fif_‘: Mémina Quincenal E@

Opcicnes

_|§] a Procesa Empleado ﬂ Finalizar

Datos Nomina Opciones

[Codigo Neémina | 1 I O HIE SDMINIS TRAT VA | Mes |Dctubre |

FechaDesde |01/10/2020 | FechaHasta | 15/10/2020 | Fecha Acreditar [15/10/2020 « | - Frocesar | Opeiones

|E”"F'|E*3'j'3 | 0 | ﬂ % Seleccionar Yarios Empleados
Marmina l L Denominaciones ] [ Cambiar Perioda [ tostrar empleados con total de ingresos en cero

Cadigo Mambre Cédula Departamenta Cargo o Paosicion

< | v [




Finalmente podemos visualizar la data con los

empleados seleccionados:

Opciones | Imprimir | Validaciones

2| & rrocesaEmpleado | @l Finalizar

Datos Nomina Opciones
|Cc'udigo Mémina | 1 |Ti|:|0 |NDMIN.& ADMINISTRATIVA ﬂ | Mes: |Dctubre j Trangcurido - 00:00:02
|Fecha Desde | 01.A10/2020 | Fecha Hasta | 151042020 | Fecha dcraditar |15a"| D£2D2D| L ‘ Opciohes Subtotalizado por: Grupo de Trabajo
|E mpleada | 0 | j % Seleccionar Yarios Empleadas
i Mémina l ZH Denominaciones ] [ Cambiar Periodo [ Mostrar empleadas con tatal de ingresos en cero
Seleccidn . . Cuentas par
Codigo Mombre Cédula Departamento Cargo o Posicidn Descuento Salario Basze Des\ler?ggdo Otrog Ingresos | Total Ingresos D.:dpii?odr:eagss Cobrar
a exciuir Empleados
ADMINISTRACION
2 LUIS JOSE TORIBIO PEREZ B51-6146310-2  Administracidn Directar Administrativa 71.500.00 71,500.00 0.0o0 ¥1.500.00
3 MARLS HILARIO PERA 001-1024578-2  Adminiztraciin Gerente de Comunicaciones 100,000.00 100,000.00 0.00 100.000.00 595,06 4.203.41
404295 JUAM ALEJANDRO PEREZ PEREZ | 001-2011002-2  Adrministracion Corespondencia 22,500.00 22,500.00 0.0o0 22 500.00
404297 MARIA ALBA 001-2012012-0 | Administracién Azistente Administativa 23.5595.00 23.595.00 500.00 24.095.00
404304 | RAFAEL LOPEZ 002-2331144-1 | Administracion Sub Gerente de Compensacion 21,450.00 21,450,000 21.450.00
404307 | MARIANA GARCIA PERA 001-8982034-7 | Administracidn Sub Gerente de Compenzacian 30,000.00 30,000.00 30.000.00
269.045.00 269.045.00 500.00 269.545.00 595.06 420341
Totales ---——-- ¥ 269.045.00 269.045.00 500.00 269.545.00 595.06 4203 41
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Podemos imprimir un resumen total para
validar la informacién o exportar a Excel:

Opciones | Imprimir || Validaciones

2| B Procesa Emphia Resumen Total

Datos Homina Opciones
|E|:u:||g|:| M drnina | 1 B Exportar a Excel j | Mes: |Elctul:ure ﬂ
FechaDesde | 01/10/2020 [ Fecha Hasta [ T5/10/2020 [Fecha Acreditar [15/10/2020] + | & Opeiones
|E mpleado | 0 | j % Seleccionar Varios Empleadas
CE Nen ©H Denominaciones ] [ Cambiar Perioda I Mostrar empleados con total de ingresos en cero
Sele
Cadigo Mambre Cédula Departamento Cargo o Posicidan Des
ae
ADMINMISTRACION
2 LUIS JOSE TORIEIO PEREZ 881 -6146310-2 | Administracidn Directo| =3 Resumen Total Momina
3 MaRLA HILARIO PEN2 001-1024578-2 | Administracidn Gerente — Exoortar Excel ﬂ _
404296 JUAN ALEJANDRO PEREZ PEREZ | 001-2011002-2  Administracion Conest | il e —
404297 |MARIA ALBA 001 -2072012-0 .&dm?n?strac?én Azizten Agrupado Por
404304 |RAFAEL LOPEZ 002-2331144-1 | Administracidn Sub Ge N & o =
404307 |MARIANA GARCIA PEFiA 001-8982034-7  Administracisn Sub Ge ngune bbbt
™ Grupo de Trabajo " Facilidad
Totales -———-—-- ¥ Ordenado Por

f* Codigo (" Descripoion
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Aqui un reporte con el resumen total de los
empleados consultados:

COMPANIA PRELIMINA
Conceptos de Ingresos y Descuentos por Departamento Fecha: 30/09/2020
RESUMEN TOTAL EN RD$ Hora:  07:26:38 p.m.
NOMINA ADMINISTRATIVA - Del 01/10/2020 Al 15/10/2020 Pagina: 1/1
[ Codigo Descripcion Horas Registros Valor ]
Administracion
1 Salario b 269,045.00
18 Ofros Ingresos 1 200,00
T Imgresos 269,545.00
Isr b 32,526.18
Plan Pensiones (ley 87-01) 6 7,721.59
Seguro Familiar De Salud (ley 87-01) ) 8,178.97
10 Dependientes Adidonales 1 595.06
12 Cuentas por Cobrar Empleados 1 4.203.41
13 Oros Descuentos 1 g00.00
"""""""""""" Descuentos T  ea025.21
Total a Pagar 215,519.79

Total General a Pagar 0.00 215,519.79
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