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* Instruir a los usuarios sobre el manejo de avances de
salario en las distintas plataformas de SPN (Autoservicio,
Personal y Nominas).
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1. Configuracion de tipo de solicitudes varias

* Esta es la pantalla inicial del médulo de personal luego de ingresar al sistema.
Todo Usuario que cuente con los accesos correspondientes a Autoservicio en el
Modulo de Personal podra realizar las configuraciones necesarias para solicitud

de avance de salario.

& X

:}: Sistema de Personal (PRUEBA)
Reclutamiento Empleados = Reportes | Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accion Personal Seguridad Ocupacional Administracion Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

0. @

PR

MODULO PERSONAL

A

CDNI
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1. Configuracion de tipo de solicitudes varias SP

* Desde la pantalla “Tipo Solicitudes Varias” ubicada en el menu: Autoservicio/ Registros/ Tipo

Solicitudes Varias. _ -
Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sisterna | Finalizar

' Pardmetros * _
m Tipe Solicitudes Vanas

Consultas  # 23
Informacion General

k oa -
Procesos Informacion Particular

Supervisores Suplentes

Préstamos Externos

Planificacion Selicitud Mualtiple de Crédito

* Luego de darle clic nos mostrara esta pantalla en |la cual debemos verificar la existencia de la
solicitud de avance de salario, en caso que no, procedemos a crearlo dando clic en nuevo:

%ﬂpﬂdeﬁﬂlicitudes EI =] @

Opciones
] > | =
E LConsulta l ﬂ Begiztro ]

Cadigo Drescripcian -
________ 5 CAMEBEIOD DE DATOS DE COLABORADOR
1 SOLICITUD DE CARTA DE TRABAID
3 SOLICITUD DE PRESTARMO
4 SOLICITUD DE UMIFORKE
2 SUGEREMCIAS
« » I O

SPN
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1. Configuracién de tipo de solicitudes varias 5PN

e Al finalizar el registro procedemos a dar clic en guardar:

r% Tipo de Solicitudes | B (eS|
Dpciones
AH X = -
ﬂ Coanszulta ﬁ Reaqistra l

| Codigo | Muewvo

|Descnpcic’.n |ﬁ"-.-f.-'l'-.NI:E DE saLARIO|

* Luego de esto el usuario a realizar la solicitud puede dirigirse a Autoservicio.

7| SPN



2. Registro de la solicitud por
Autoservicio
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2. Registro de l|a solicitud por Autoservicio

* Desde la plataforma de Autoservicio “Solicitudes Varias” en la opcion
Solicitudes/Varias. Al hacer clic se abrira la pantalla donde se registrara la
solicitud.

SPMN Autoservicio

L))
"‘I

DORYS MAXIELL PEREZ MARTINEZ
Cargo: OPERARIO

Tiempo en Empresa Permisos del .

2 meses y 4 dias 0

Grupo: EMPAQUE

} SOLICITUDES 4—@

» Permisos
» Licencias
» Vacaciones

» Varias < @

» Cursos

» Ideas Innovadoras
* Salud Ocupacional
p CONSULTAS
b CALCULO SALARIO NETO
b ENCUESTA
} EVALUACION DESEMPENO

g SPN WEB - Solicitudes Varias
Enviar Solictud ﬁ Finalizar

Documentos

Codigo: | 60219527

o=

Empleado: | DORYS MAXIELL PEREZ MARTINEZ

Tipo Solicitud: |

Comentario:

b CAPACITACION

b

o SPN
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2. Registro de la solicitud por Autoservicio

* Procedemos a llenar los campos correspondientes en la pestaina de solicitud:

r & SPN WEB - Solicitudes Varias [-E'—‘s"J
Enviar Solictud ﬁ Finalizar
Documentos
Cddigo: | 50219527 -— @
Empleado: | DORYS MAXIELL PEREZ MARTINEZ T @

Tipo Solicitud: vf__ @

Comentario:

1. Codigo: Este campo se refiere al codigo del empleado que inicio sesion, se llena
automaticamente y no permite ser cambiado.

2. Empleado: Este campo se refiere al nombre del empleado que inicio sesidn, se llena
automaticamente y no permite ser cambiado.

3. Tipo solicitud: Este campo requiere ser llenado, aqui apareceran los tipos de solicitudes
varias previamente configuradas en el modulo personal.

4. Comentario: Este campo puede ser utilizado para redactar una breve explicacion del
porqué de la solicitud, no es obligatorio llenarlo.

SPN



2. Registro de la solicitud por Autoservicio SPN

* Procedemos a cargar los archivos relacionados a esta solicitud en la pestaia de
Documentos:

[ ~ 3
&) SPN WEB - Solicitudes Varias I-&hl
Enviar Solicitud G Finalizar

Solicitud

Buscar Documento

Nombre Documento

N

—

* Le damos clic en “Buscar Documento” y cargamos todos los archivos que se requieren
para la solicitud:

& SPN WEB - Solicitudes Varias :

Enviar Solictud | (@l Enalizar

Solicitud

Buscar Documento |

i @ Anexar Documento X
Nombre Documento

Archivos
permitidos:

Tamaiio limite
de archivo:

.doc,.docx,.pdf,.tiff,.jpg,.jpea,.png, .bmp

10 MB

Agregar

11 |SPN
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2. Registro de la solicitud por Autoservicio  SP

{J SPM WEB - Solicitudes Varias

Enviar Solicitud a Finalizar

Documentos

Cadigo: | 50219527

S

e Pestana Solicitud:

Empleado: | DORYS MAXIELL PEREZ MARTINEZ |

Tipo Solicitud: | AVANCE DE SALARIO v|

Solicito un avance de salario por razones personales

Comentario:

{J SPMN WEB - Solicitudes Varias
Enviar Solicitud a Einalizar

Solicitud

Pestana Documento:

Buscar Documento

Nombre Documento

Ver Eliminar Formulario Solicitud Avance de Salario.pdf

* Luego de verificar que toda la informacidn este debidamente llenada, hacer clic en “Enviar

Solicitud”.

B
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3. Aprobacidn de |a solicitud por Personal SPN

En el modulo de personal, desde la pantalla “Solicitudes Varias” en el menu: Autoservicio/
Consultas/ Solicitudes Varias.

Autoservicio Meodelos Bl Sobre Sistema Finalizar

I Pararmetros »
Registros *
Soclicitudes de Empleos

o . .
Procesos Solicitud de Permisos

Solicitudes Varias

Solicitud Vacaciones

Filtramos por “Tipo Solicitud” y le damos clic en “Buscar”. Luego doble clic sobre la solicitud
a trabajar:

=] Solicitudes Varias en Autoservicio =] 2 |-
ﬂﬂ Bu=scar e ﬁ Imprimir E Einalizar
E Conzulta ] ﬁ Beaqiztro ] roumentnsl
EBusgueda Seleccione el tipo de solicitud
| Tipo Solicitud ~|l & [£004MCE DE SaLaRIO |
R ango de Fecha | [Desde [01/05/2021 [« Hasta /062021 | -
atendidas |
Fecha | Emplzado | Tipo Solicitud | -
20/05/2021 | DORYS MaxIELL PEREZ MARTIMEZ ArnieMCE DE SALARIO —
0 [

= SPN



3. Aprobacion de la solicitud por Personal SPN

* Aprobacion o rechazo de solicitud:

] Solicitudes Varias en Autoservicio E' = @

ﬂﬁ Buscar | ¢ Satisfecha ﬁ Imnprirmir ﬂ Finalizar

a Consulta |2 Registro l Docurnentos l
Datos Atencian < @
|Ti|:u:| Atencion | ﬂ

|N ota

Datos de la socilicitud

| Cadigo | 4 Pi".tendida Mo

| Fecha |2E|£I35£2I321

| Empleado |EI]2‘I 9527 - DORY'S MAXIELL PEREZ

|Ti|:u:| Solicitud |NMNEE DE SALARIOD

| Comentario Solicito un avance de salario por motivos personales ‘
D atoz Atencidn
1. Tipo de Atencidn: Este campo despliega la acciona  [Tipo Atencién | -
realizar para esta solicitud, ya sea aprobacion o Mota  |Aprobada —
rechazo. Hechazada

« Al finalizar hacemos clic en el botén “Satisfecha” ubicado en la parte superior de la pantalla.

O
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4. Proceso de Pago del Adelanto Salarial SPN

El pago de adelanto salarial puede efectuarse tanto por cheque como por ndmina.

e Por ndmina:

* Antes de registrar el descuento se debe realizar un registro de ingreso al empleado,
de tipo que no aplique ningun tipo de deduccidn.

* Luego registrar el descuento con la fecha de la proxima ndmina o la fecha de
cuando se empezara a descontar

* Por cheque:

e Se debe registrar el descuento con la fecha de la proxima némina o la fecha de
cuando se empezara a descontar.

SPN



4. Proceso de Pago del Adelanto Salarial SPN
4.1. Registro de Ingreso en Némina

» Desde la pantalla “Ingresos Varios” desde el menu (Transacciones/ Ingresos/Ingresos
Varios).
Transacciones Pagos Extraordinarios Parametros Consultas Segur

Asistente Proceso de Maminas |

Horas Trabajadas v Ingresos por Blogques

Importar Ingresos

Descuentos L
Ingresos Manuales

Cobro Préstamos

Otros Ingresos [
L 9
* Hacer clic en nuevo:
e Ingresos | = | = Iiz_l
Dpciones
»J = | S| -
[F3] Consulta ] = ﬂegistm]
Buscar FPor
- E statusz Empleado— ¢ Todos...
T | -
| lpe Ingresos | J " Achivos " lnactivos B uscar
Desde |[01/08:2021 [ =] [Hasta [z7s05/2021 [ =]
Claze * Todos.. ¢ “ariables ™ Fijos i* Todos..  Pendientes {" Pagados
Tipo de Ingresao MHMombre Empleado Fecha “alor D escrip =
— — SPN




4. Proceso de Pago del Adelanto Salarial SPN
4.1. Registro de Ingreso en Ndmina

* Procede a completar los campos requeridos:

5 Ingresos | = | =] |&|
Opciones
Empleado a quien se le registrara el avance
Il H*x 5 @
Reqgist

E Consuks (4 Registo l Tipo de ingreso

configurado para

|I:|fu:|ig|:| | Huevo avance Empleados activos v

|E mpleado | m | j ﬂ
|Ti|:n:| Ingreso |EI |_|| < ﬂ
|Fecha |2?‘£EIE;"2I:IE1 |L| " Ingreza Fijo  Yariable
o | o I Valor del avance o

|Ear'|t. Cuctas | 0 |Custas Pagadas | 0

Walor Cuotas | 0.00 Monto Pendients | 000
|F'er|'|:u:||:| Fago | j |D acumento |
|Descripu:iujn

-

Periodo donde se
efectuara el descuento

SPN



4. Proceso de Pago del Adelanto Salarial
4.1. Registro de Ingreso en Ndmina

* Validamos que todos los campos requeridos estén debidamente completados.
Procedemos a dar clic en “Guardar”:

=
i1t Ingresos
Opciones

—tHX S .
E Conzulta ﬂ Begistro l

(=] & =)

|E|_‘u:|ig|:| | Muewo Empleados activos [
Empleado | B0219526  |DORYS MAXIELL PEREZ MARTINEZ | Q
|Ti|:u:| |ngreso |1 06 |_| |F'agu:| Axance 5 alarial Q
Fecha |21/08/2021 | ¥ " IngresoFilp @ Variable
Walor | 20,000.00 Yalor 15¢ [ | 0,00
|Eant. Cuotaz | 1 ||:u|:|tas Pagadaz | 1]
Walor Custas | 20,000.00 Manta Pendierte | 20,000.00
Ferfodo Pago  [Eeem e Documenta |

|D eLCipCion

AN\
SPN

SPN



5. Registro del Descuento en
Nomina

SPN
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5. Registro del Descuento en Nédmina

* Esta es la pantallainicial del médulo de ndminas luego de ingresar al sistema. Todo
Usuario que cuente con los accesos correspondientes podra realizar las configuraciones
necesarias y el registro de descuento por avance de salario.

@ Némina de Empleados (PRUEBA) &

Transacciones Pagos Extraordinarios Parametros Consultas Seguridad | Sobre el Sistema Finalizar

SPN

Software

AN
SP
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* Desde la pantalla “Descuento” desde el menu (Transacciones/ Descuentos/Descuentos).

5. Registro del Desc

uento en NOomina

Transacciones Pagos Extracrdinarios Parametros Consultas Seguridad | Sobre el Sis

Asistente Proceso de Maminas
Ingresos »

Horas Trabajadas J

Descuentos 3 Descuentos

Cobro Préstamos

Mominas k
M

Hacer clic en nuevo:

it Descuentos

Opciones

ENUE‘VD {Ct;l+ M) | Beagistio ]

Buszcar Por

IT ipo De=sc. | j

Descuentos en Blogue

Importar Descuentos

..... tmr Bdamiaalan

E statu= Empleados i Todos... y,
7 Activos 7 lnactivos Elvsmes
|F. Deszde |D‘I A052021 - Hazta |20/05/2021 -
E status descuentos wvariables
|Clase " Todos.. f* “ariables ™ Fijos = Todos... = Pendientes { Descontados
. Tasza Moarmero Cuotas -
Tipo Dezcuento | rambre | Fecha | Walar b de Cuctas | Fagadas

AN\
SP

b

SPN



Opciones

oEx|= e

1| Consulta @ Registo |

Tipo de descuento

configurado para

Empleado a quien se le registrara el avance

l\!all:nr |

|Es Parcentual ? r

EI.EIEI<—I_

Valor del avance

|Cadigo | Muevo l avance Empleados activos v
IEmpIeadD I E I

ITi|:n:| Dezcusnta |EI |J.|

[Fecha 200572021 [*] %) ¢ Descuentofio & Descuento Yariable

=12
)

|T aza de Interés

0.00 ID educcidn

| 0.00

|N Omera de Cuotaz

|h-1 onto &deudado

0.00 Cantidad de

0 “I IEuntas descontadas I 0

|T otal a dezcontar

0.0 (e IFI eferencia

0.00

|B alance |

IF'erl'l:u:Il:u Dezcuento

R jﬂ Il:uenta

2
2

|I:|:|mentari|:|

)

=

Periodo donde se

efectuara el descuento

24
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5. Registro del Descuento en NOmina

* Validamos que todos los campos requeridos estén debidamente completados.
Procedemos a dar clic en “Guardar”:

-
i1 Descuentos

Opciones

= x| = &
a Conzulta ﬂ Beaqiztra l

Lo B S|

|F'er|'-:u:||:- Dezcuento

[Fecha 1382021 [ ] %]
Malor | 20,000.00

[Es Parcentual 7 [

|T aza de Interés | Q.00
|Nﬂmen:u de Cuotas | g

|h-1 onto Adeudada | 20.000.00

|T otal a descontar | 20.000.00
|Ealance | n.on

|

Ambasz Quincenas

=12

" Descuento Fijo

Cadiga | Nuevo Empleado: activos v
|Em|:u|eau:||:| | EO0219526 |DEIF|YS Max|ELL PEREZ MARTIMEZ ﬂ Q
|Ti|:u:| Descuento |E‘. |_| | Ayances Salanoz Q

* Descuento Varable Q

Deduceian | 2 F00.00
|Euu:uta$ dezcontadas | ]
|H eferencia |
|Euenta |

|I:|:|mentari|:|

=

Avance de un zalarid

Nota: recordar que se debe colocar la fecha de cuando se empezara a descontar.

AN\
SP
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6. Reporte de descuentos por
concepto avance de salarios
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6. Reporte de descuentos por concepto avance
de salarios

* Desde la pantalla “Reportes de Descuento” en el menu: Transacciones/
Descuentos/Reportes de Descuentos.

Transacciones Pagos Extraordinarios Parametros Consultas Seguridad | Sobre el 5i

Aczistente Proceso de Mominas
Ingresos 3

Horas Trabajadas r

Descuentos 3 Descuentos

Cobro Préstamos Descuentos en Bloque

Mominas b Importar Descuentos

Descuentos Manuales
Retencian Mensual (IR-3/1R-4)

Retencién Anual (IR-13) ErEp T
Descuentos Tipo Préstamos
Aprobar Politicas de Crédito

Interfase Contable

Incentivos

Transferencia Empleados Descuentos para Regalia y Bonificacian

Descuento de Cafeteria

Transferencia Data Mobile
Acumulado Descuentos

Reportes de Descuentos

b
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6. Reporte de descuentos por concepto avance  spN
de salarios

* En esta pantalla seleccionamos los parametros por los que deseamos filtrar la
informacion y luego hacemos clic en boton “Imprimir”.

"= Reportes de Descuentos @
_*ﬁ Imprimir | Exportar Descuentos por Cuota ﬂ Finalizar

[ FechaCreacién |Desde | 01/05/2021 |«] [Rasta | 3t/oe/2021 ] [ CotavsEmeleade
[ Fechadboros |Desde | 0/05/2021 |+ ] (Fasta | Fimsrzizt [« | O

& Ach
[ Empleados | 0 | | e

" Inactivoz

¥ Tipo Descuento | E

[ Referencia |

Opciones
" Todos... " Descuentas Fijos * Descuentos Yarables (" Balance Cooperativa
v Ewcluir periodicidad Taodas... O Todos... -
e Porcentual { For 5 aldar (¥
Salo v.zﬂu!u;ures de esta Mo porcentual ~ Y'a Saldados . i
compariia -~ Préztamos - Lista [
AT Eztado de Cuentaz [
[ Agrupar Por Facilidad ~

sdatics - Ll  Corte | 21/05/2021

[ Agrupar Par Empleado | Cuotaz minimas | 2

SPN
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[ Listado de Descuentos Variables por Tipo _ %

X4 1t e |B@&[0w ] [ @ Taa o 1ol

PRUEBA Fecha: 21/05/2021

Listado de Descuentos Variables Hora:  10:01:29 a.m.
Pagina: 1/1

Cuotas
Pagadas

Periodo [

[Ermlemb Valor Interes c::ﬁs

Avances Salarios

60219527 DORYS MAXIELL PEREZ MARTINEZ ~ Active  21/05/2021 18/09/2021 0,00000  0.00 2,500.00 Ambas Quincenas
20,000.00 2,500.00

Total General 20,000.00 2,500.00

* Reporte con dos cuotas pagas:

[52 Listado de Descuentos Variables por Tipo _ %

X 4 4 Taf1 CRCRE-F- ¥ Slian| |:|M Tetall  100% Tai

PRUEBA Fecha: 21/05/2021

Listado de Descuentos Variables Hora:  10:14:24 a.m,
Pagina: 1/1

Cuotas

Pagadas Deducdon Periode Descuento

[Ermlemb Valor Interes cl'::i-as

Avances Salarios

60219527 DORYS MAXIELL PEREZ MARTINEZ  Activo 21j05/2021 04/08/2021 20,000.00 0.00 0.00 12,500.00 2,500.00 Ambas Quincenas
20,000.00 0.00 12,500.00 2,500.00

Total General 20,000.00 0.00  12,500.00 2,500.00 "




7. Estado de Cuenta
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6. Estado de Cuenta ol

Para este reporte, utilizamos la misma pantalla, “Reportes de Descuento” desde el
menu: Transacciones/ Descuentos/Reportes de Descuentos.

Para este reporte se debe elegir un empleado en particular y cotejar la opcién “Estado de
Cuentas”.

"= Reportes de Descuentos @
ﬁ Imprimir | Exportar Descuentos por Cuota E Finalizar

Eztatuz Empleado

[~ Fecha Creacion | Desde | 01052021 | x| |Hasta | 31/05/2021 |«
" Todos
[ Fechaabonos | Desde | 005202 | v |Hasta | 31/08/2021 |«
f* Activos
el [/ Empleados BD219627  |aR]H) i

" lnactivoz

Iv¥ Tipo Descuento | E |.-'1Wan|:es S alarios j

I FReferencia |

Opciones
" Todos... " Descuentos Fios f* Descuentos Yariables (" Balance Cooperativa
v E:-c_cluir penodicidad Todos... O Todos... .
"Minguna'’ Porcentual ' Par 5 aldar o
Salo walores de esta Mo porcentual " a Saldados L
campafia ~ Préstarmos - Lista [
Ahorros Estada de Cuentas v G——
- L i
Anaes e LSk ™ Corte | 21/05/2021
[ Agrupar Por Empleado | Cuotaz minimas | 2

b
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El Estado de Cuentas Empleado
X 4 4 1of1

oy o= |G && | S [ |#

PRUEBA
Estado de Cuentas Empleados

Tatal 1

100% Tofl

Em pleado: 60219527 - DORYS MAXIELL PEREZ MARTINEZ
C/ SAN ANT. CASA 6, LAS PALMAS HERRERA

(

Fecha: 21/05/2021

Hora: 10:10:08 a.m.

Pagina: 1/1
Departamento: Finanzas Principal

Fedha

Fecha
Término

Descripcién

-— Deuda Original —--
Cuotas Valor

21/05/2021

03/09/2021

Avances Salarios

8 20,000.00

--- Total Pagado —-—

Cuotas Valor

1 2,500.00

--Total Adeudado ——
Cuotas Valor
7 17,500.00 17,500.00

Balance

Deudas:1

8 20,000.00

1 2,500.00

7 17,500.00

* Reporte estado de cuentas con tres cuotas pagas:

El Estado de Cuentas Empleado
X M A 1of1

PRUEBA
Estado de Cuentas Empleados

Em pleado: 60219527 - DORYS MAXIELL PEREZ MARTINEZ

ry e |g&d|fox L[ |m

Total1

C/ SAN ANT. CASA 6, LAS PALMAS HERRERA

(

100% 1af1

Fecha: 21/05/2021

Hora:  10:12:51 a.m.

Pagina: 1/1
Departamento: Finanzas Principal

Fecha

Fecha

Término

Descripcién

21/05/2021

04/08/2021

Avances Salarios

-- Total Pagado -—-—

Cuotas Valor

3 7,500.00

Deudas:1

3 7,500.00

m |
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8. Abono a CXC



8. Abono a CXC

* Desde la pantalla “Cobro de Préstamos” en el menu : Transacciones/ Cobro Préstamos.

Transacciones Pagos Extracrdinarios P

Asistente Proceso de Mominas

Ingresos (2
Horas Trabajadas 2
Descuentos 2
Mominas 2

Retencion Mensual (IR-3/1R-4)
Retencion Anual (IR-13)

Interfase Contable

Incentivos
Transferencia Empleados

Transferencia Data Mobile

Nota: El tipo de descuento debe estar configurado para permitir abono. En la pantalla “Tipos de
Descuentos” desde el menu (Parametros/Tipo de Descuentos), validar forma de descuento:

=% Tipos de Descuentos @
Pardmetros Consultas Seguridad | Sobre el Sistema Opciones
Tabla ISR T H*x &5 @&
Pardmetros de Calculos
. a Conzulta ﬂ Beqistro l
Tipos de Namina
pEiipE Datos Generales
Tipos de Descuentos |I:|j digo | E

|F|:|rma Dezcuento |Ngminaly,&bnnnsj

AN\
SP
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8. Abono a CXC SP

e En cobro de préstamos, consultamos el descuento al que queremos hacer el abono:

sT Cobro de Préstamos | = | = |&|
Opciones
0 H x| @&
E Conzulta l ﬂ Begistro l
—— ............ J
|...T|:u:||:|s ﬂ | {
| Buscar
Tipo Dezcuento Haombre Fecha Y alor _Tas:a =
Interes
B-fwances Salarios ANTYOLINA LUCIA PEREZ MART 22/12/2020 1.500.00 0.oo
B-fwances Salarios DORYS MaxIELL PERES MART 21./05/2021 20,000.00 000
o | AN

b
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8. Abono a CXC

* Luego de seleccionar, se nos presentara:

g
2.

Datos del préstamo (informativo).
Datos del abono (debe ser llenado).

r-;:'fT:_': Cobro de Préstamos
Opciones
OH X @&
E LConzulta ﬁ Begistro l

z m
[ atns d ARl

B0213527 DORYS MAXIELL PEREZ MARTINEZ

|I:-:’u:|ig|:u préstamo | 11580 |Ti|:u:| préstamo |E-.-“-‘-.van-:es Salarios

|Fecha préstamo |21 A0542021 |I:u|:|tas oniginales | a

|I:u|:|tas pagadaz | 3

l'v’alnr arginal préstamo | 20.000.00 |"-.faI|:|r anginal cuota |

2.500.00

|Feu:ha [ltirmo Abono | |"-Ia|u:|r Liltimo abono |

tantener las mizma cuataz que taltan pera de menos valor
{* Tener menos cuatas con el mizmao valor que hasta ahora
(" Saldar prestamo

|Cuatas a pagar | ooob [Fecha real del &bana

¥ alor Abona | 0.00

| 22/08/2021 [ x)

|D ezcLUento a Mémina |

ﬂ |Hazufun de Cobro

=}

AN\
SP

b
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8. Abono a CXC i

Completar datos del abono

* Si seleccionamos la primera opcion “Mantener las mismas cuotas que faltan pero de menos
valor” esto habilitara el campo Valor abono donde se debe colocar el monto a abonar sin
importar el monto por cuotas, restara al balance actual y recalculara el monto a pagar en las

cuotas faltantes. Datos del Abono
Objetiva del Abona (* M antener las misma cuotas que falkan pero de menos valor
(" Tener menos cuotas con el mizmao valor que hasta ahara
(" Saldar prestamo
ICuatas a pagar | ool Fechareal del Abana | 22/07/2021 | =]
alor Abano | 0.00 Fecha desc. en Mémina | 22/07/2021 [ x|
|Desu:uentu:| a Mémina |,.ﬁ.,van.3.33 T alarios ﬂ |Hazufun de Cobro | ﬂ

» Siseleccionamos la segunda opcién “Tener menos cuotas con el mismo valor que hasta ahora”
esto habilitara el campo Cuotas a pagar donde se debe colocar el numero de cuotas que desea
abonar, esto restara al balance actual y a la cantidad de cuotas restantes, dejando el monto a

pagar igual. Datos del Abono
Objetiva del Abona - _Mantener laz misma cuotaz que faltan pero de menos va!u:ur
{+ Tener menos cuotaz con el mismo valor que hasta ahorg
" Saldar prestamo
[Cutas a pagar | oot [Fechareal del Abona | 22/07/2021 | =]
Falor Abono | 0.00 Fecha desc. en Mémina | 22/07/2021 [ +]
|Desu:uentu:| a Mamina |.-’-'-.vanu:es S alarios ﬂ |Fla2|_‘|n de Cobro | ﬂ

» Si seleccionamos la tercera opcion “Saldar préstamo” esto deshabilitara los campos Cuotas a

pagar y Valor abono y los auto completa con el total restante en cada uno.

Datos del Abono
Objetiva del Abano " Mantener laz misma cuotas que faltan pero de menos valar
" Tener menos cuotas con el mismo valor que hasta ahora

|Feu:ha real del Abono | 22072021 |L|

|Euu:utas a pagar |

Malor Abona | 12,500.00 Fecha desc. en Mémina | 22/07/2021 | =]
|Desc:uentn:| a Mémina |.-“-‘-.vanu:es © alanios ﬂ |Ha2::'|r'| de Cobrao | ﬂ
Nota: para fines de este instructivo usaremos la 2da opcidén SPN



O. Prestaciones Laborales y
liguidacion de CXC
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9. Prestaciones Laborales y liquidacién de CXC  °"

* Desde la pantalla “Prestaciones Laborales” desde el menu (Pagos Extraordinarios/
Prestaciones Laborales).

Pagos Extracrdinarios Parametros Consull
! Regalia Pascual 2
Pago Regalia Indexada

Pago Bonificacién

Pago de Vacaciones
Vacaciones Masivas
Aprobacién masiva de Vacaciones
Vacaciones Autogeneradas (Prima)

Parametros de Vacaciones

Prestaciones Laborales

Pasivo Laboral

Carga Masiva de Prestaciones

Célculo Bono Anual Extraordinario

B
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9. Prestaciones Laborales y liquidacion de CXC

* Hacemos clic en “Nuevo”

k Prestaciones Laborales

_> J MNuewvo (:;'h Buscar % Limpiar Campos

E Conzulta l # Registro l [1=] Carta Salicitud de Pago l

il vista | 3 Imprimir Transacdones Adiconales |’_—°"2| Exportar Excell

= = =
ﬂFinaIizar

e Estatuz
| Cadigo: Dezde | m | Hasta | & Registrado
| Mombre Empleada | " Aprobado
| Cadd. Empleado: Desde | 1 | Hasta | £ Anulado
| Fecha Entrada: Dezde | |L| | Hasta | IL' ® UGS
| Fecha Salida: Desde | |L| | Hasta | IL' TirE'_':' ;..E.Ie!riDPDiari-:ud. D
iario Prornedio
| Fecha Célculo: Desde | |L| | Hazta | Ill @ [l Al DA
| Mao. Cheque: Dezde | | Hasta | (* Amboz
Cadigo Maombre | Fecha Entrada | Fecha Salida | Fecha Calculo | Codigo Emplead_+
-
| | [

AN\
SPN

SPN
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9. Prestaciones Laborales y liquidacion de CXC SP

* Seleccionamos el empleado, completamos los pardametros necesarios y hacemos clic en
botén “Calcular”: @

“% - Prestaciones Laborales * EI [=] @
Muewvo Calcular = P ) Ayuda Finalizar
i )

E Consulta [ Registro ] [32] Carta Solicitud de Pago ]

Calculo en baze a zalario:

[ |¢vacaciones Tomadas? Incluir en calculo de regalia

- | + Otros lngresos
[~ “acaciones

oo ! Detalle ingresos

| + Horas Pendientes poo!  Detalle horas

EEE e [NUEVD - ' Diario Promedio [DF] " Diario Actual [DA]
[Fecha de Caloula |22/05/2021 |~ |l : Tipo de Salida
|Fecha Ultima Mdmina |31 0742021 |L| Emitir Carta - Dfes_pidc- - Desahu_cic- " Azizt. Econdmica Otos B
Datos del Empleada © Dimisidn (:'_F‘;n'-ffj"::la f_h' T é&rmino Contrato
||:rjl:|igc| Empleado | B0219527 v Activos clitica Cesantia
@ el | Empleade  [EE ELL PEREZ [ Fegalia Pascual | 000l = [oa
|Departamento |Finan2as Frincipal [ Vacaciones | 000l -4 Odias
|Posician |OPER&RIO [ Preaviso | 0000 -4 Odias
|Ti|:u:| Empleado |F|._IE| [ Cesantia | 0.000 =% 0dias
FechaEntrada  |16/03/2020 [ Asist. Econdmica | 0.000 % 0dias
FechaSaida  |22/05/2021 | v M| EferfeereiEn | 0.00 I Igual a Regalia
[ Dias Trabajados | 0.00 |Base 23.83 [
|
|
|
|

S alario
|5a|aril:l promedio menzual | 0.0 |- TS5 [SFS) 0.00 | 0.00
|5 alario mensual | 0.00 ¢ Dp |- TSS [AFF) 0.00 | 0.oo
[Bcumulado en este afio | 0.00 ¢ Dp | - Depend. Adicionales | 0.00 SRL| 0.00
[acumulado Regalia este afio | 000 v A |-15R | 0.00
[Bcumulade dGltimos 12 meses | 000 = Dp [ - Infotep Bonificacidn | .00 JINF. | 0.00 i
Duracian en la Empresa | - Otroz Descuentos | 0.00 | Det. descuentos
sLabord dia de zalida? f* Mo {— Si | ot = |
eto a Pagar 0,00

Recalcular
Manualmente

1 ano. 2 meses p b dias
Suma manual

- * Descontar Seguridad Social al tatal
de dias trabajados mas laz vacaciones

b
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9. Prestaciones Laborales y liquidacion de CXC SP

Una vez tenemos el calculo realizado, en el campo “Otros Descuentos” tenemos el total
de los descuentos por otros conceptos, hacemos clic en botdn “Det. Descuentos”:

% Prestaciones Laborales =] @ |23

_] Muevo Guardar =l Recaloular =3 Imprimir - 3? p-4 ) Ayuda u Finalizar

E Conzulta ﬂ Registro l ,;‘-—;| Carta Solicitud de Pago l _:",—] Otros Ingresos p Descuentos l
7 7 Calcula en base a salano:

TR JNUEVD - &' Diario Promedio [DP) " Diario Actual (D]

Fecha de Calculo [27/05/2021 [~ ]l e X Tipo de Salida

|Fecha tima Mamina |3EI.-'EI4.-"2E|2'I |L| Emitir Carta " Despida © Desahucio " Asizt. Econdmica Otros B
Diatos del Empleado " Dimizidn ™ Renuncia " Término Contrato :

[ Politica Cesantia

|I:|_‘udign ETpEEEE | 60219526 ol Sefiives Detalle de Prestaciones

Empleado 10 FY JELL PERES MARTIMES v Regalia Pazcual 1,467.50 =\ IE
|Departamentu |Eana| taderno, Papelero e Inst v “acaciones 21.998.32 = 21 dias
[Posicidn |OPERARID [ Preaviso 0.000 =4 0 dias

|Ti|:n:| Empleado |FI.JE| [~ Cezantia 0.00 . Odias
[FechaEntrada  [07/11/2019 [ agist. Econdmica 0000 24 0 dias

v Dias Trabajados 1694629 | 2 | Base 23.83

| + Otros [ngresos pon . Detalle ingresos

[ |.i"-.-"acaciu:|nes Taradasz™ Incluir en calculo de regalia
[ “acaciones

| + Horas Pendientes 0.00 Detalle horas

|
|
|
|
| _
|Fe-:ha S alida |2F".-"DE.-"ED2‘I ILI v Bonificacion | 277119 lgual a Begalia
|
|
|
|
|

S alario

|Salarin promedia mensual 20.000.00 | - TS5 [5F3] 115352 | 2,690.28
|5a|ariu:| mensual 2000000 ¢ Dp TS5 [AFP) - 1.083.0M | 2.694.07
}fl'ncumulado eh este afio 1761000 © Dp Depend. Adicionales | o.00 [SRL] 436.36

}fl'u:umulau:h:n Regalia este afio

|_
|.
17.610.00 v A4 |-15R | 568.20
|_
|.

lfl'-.c:umulado dltimos 12 meses 101 .823066 ©* Dp Infotep Bonificacidn | 12.06 ||NF_ | 159,45
Duracian en la Empresa Otroz Descuentos | 760000 Det descuentn@—
Labord dia de salida? | * Mo 5 o =
1 ano. b meses y 20 dias | eto a Pagar | 31.858.77 R ecalcular
Suma manual M anualmente

v * Dezcontar Segundad Social al total
de diasz trabajados masz laz vacaciones

b
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9. Prestaciones Laborales y liquidacion de CXC SN

* En esta pantalla se podra visualizar el detalle de otros ingresos y descuentos:
r{eg'- Prestaciones Laborales EI = @1

_J Mueve Guardar =l Recalcular &8 Imprimir 5 = € ayuda | @ Finalizar

a Conzulka ] ﬁ Fegiztro ] ;;, Carta Salicitud de Pago _:".—] Otros lngresos » Descuentos l

Detalle de Otros Ingresos » Horas pendientes

. Cédignl Tipo de lnarezo | Fanto Prestacinnesl ISR | TSS |Vacacic\nes Reagalia |Bnnifice o
= = =] = T j—

« | v
. Cédignl Tipo de Hora Cantidad honko Prestacinnesl ISF | TS5S |Vacacic\nes Fegalia |Bnnifice —
= == = = j—

[

Detalle de Otros Descuentos Totales Otros Ingreszos aplican para:

. . b ko Cuotas Prestaciones: 0.00 Iy
Cadigo Tipe Dzseuzie Adeudado Pendientes I =h: I
B Avances Salaros 7.500.00 3 : 0.00
| Tss: | 0.00
| Wacaciones: | 0,00
| Regalia: | 0.00
| B onificacidn: | 0.00
| Infatep: | 0.00
| Total Ingresos: | 0.00 ’
Totalizar Ingrezos p Descuentos
Otroz Dezscuentos
| 7.500.00

* Detalle de otros descuentos nos presenta el tipo de descuento, el monto adeudado vy la
cantidad de cuotas Pendientes. Validamos que todo este correcto y guardamos.

SPN



O. Prestaciones Laborales y liquidacion de CXC sp

9.1. Liquidacion CXC de forma automatica

* Consultamos el calculo de prestacion registrado al empleado y hacemos doble clic sobre
este:

;‘% Prestacicones Laborales EI =S,
————Pr ':::{h Buscar % Limpiar Campos | |Zi Vista | 5§ Imprimir Transaccones Adiconales IE;_’, Exportar Excell ﬂ Finalizar

;—-_, Carta Solicitud de Pago ] __",j Otroz Ihgresos p Descuentos

- E ztatus
Cadigo: Desde Haszta
| | | o | | o *+ Registrado
| Mambre Empleado | (~ Aprobado
||:.f.d_ Empleado: Desde | o |Hasta | o £ Anulado
" Tod
| Fecha Entrada:; Desde | ILI | Hasta | ILI nees
P Tipo Salario Diario
Fecha Salida: Desde L] Hasta L]
| | I—I | | I—I " Diario Promedia [DP)
| Fecha Calculo: Desde | |;| | Hazta | |;| " Diario Actual [DA)
| Mo, Cheque: Desde | | Haszta | * Ambos
Codigo | Mombre Fecha Entrada | Fecha Salida | Fecha Caloulo | Codigo Emplead_*
14 IDORYS MAXIELL PEREZ MARTIMEZ 07112019 27/05/2021 27052021 60219526 —
-
o | v | 8
e




9. Prestaciones Laborales y liquidacién de CXC
9.1. Liquidacion CXC de forma automatica

Hacemos clic en aprobar y automaticamente la cuenta CXC queda saldada:

% Prestaciones Laborales

_J Mueveo Guardar
@ Conzulta

Calcular

=] Recaloular
&3

|~ |l

|E|:'u:|ig|:| Calculo |‘| 4

[Fecha de Calculo |27 /052021

[Fecha Oltima Mémina  [30/04/2021 3
Datoz del Empleado
[Codign Empleadn | B0219526

4§ Imprimir

¥

E rnitir Carta

v Activos

|E mpleado

|DDF|'Y'S M&XIELL PEREZ MARTINES

~I

|D epartamento

|Canal rModerno, Papelera & [nst

[Posicién |OFPER&RID
|Ti|:u:| Ermpleada |F|JI:I
[Fecha Entrada  |07/411/2013

[FechaSalida  [27/06/2021 [«

I |.i"-.-"acac:iones Tomadasz?

I “acaciones

S alario

|Salaric| promedio menzual | 20,000,000
|Salari|:| rnensLal | 20.000.00
|.-'l'xc:umula-:||:| en este afio | 17.610.00
|.-'l'xc:umula-:||:| Regalia este afio | 17.610.00
|.-'l'xc:umula-:||:| ultimos 12 meses | 101.,830.66
Duracian en la Empresa

¢ Labora dia de zalida? " Mo 5

1 afio,. b meses y 21 dias

™~ * Descontar Seguridad Social al tatal

de dias rabajados mas laz wacaciones

Incluir en calculo de regalia

 Dp
i~ Dp
T
& Dp

3 Aprobar

v

< Anular

I;‘-—;, Carta Solicitud de Pago l _:",—] Otroz Ingrezos » Descuentos ]

Calzula en baze a zalario:
* Diano Promedio [DP]

Tipo de Salida
" Dezpido
" Dimigion

" Desahucio
* Renuncia

€ Ayuda

" Diario Actual (D)

7 Azizt Econdmica
i Otros B.
£ Término Caontrato

I Politica Cesantia

Detalle de Prestaciones

[ lgual a Regalia

=n ==

£| Finalizar

Moa
21

0 dias
. Ddias
' DOdias

3| Baze 2383

Detalle ingresos

Detalle horas

Iv Reqgalia Pazcual | 1.467.50
v ‘Wacaciones | 21.9958.38
[T Preaviso | 0.00
[ Cesantia | 0.00
[ Asist. Econdmica | 0.00
v Eonificacicn | 277114
v Dias Trabajados | 15.945.29
| + Otroz lngresos | 0.00
| + Horas Pendientes | 0.00

|

|

BEEEES 115352 2.Gan.za
|- TS5 [&FFF 1.089.01 2,694.07
| - Depend. Adicionales | o.00 |SPL| 436,36
|- ISR | 0.00

| - Infotep Bonificacion | 13.86 |INF. | 159 46
| - Otros Descuentos | 7E00.00 | Det descuentos

| Meto a Pagar |

32.426.97

Suma manual

Recalcular
Manualmente

AN
SP
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O. Prestaciones Laborales y liquidacion de CXC  py

9.2. Liguidacion CXC de forma manual

* Nos dirigimos a “Cobro de Préstamos” desde el menu (Transacciones/ Cobro Préstamos),
buscaremos el empleado a quien se le realizara la liquidacion de CXC:

Opciones

4 X @

Buzcar Por

1y Cobro de Préstamos

@ Consulta l 2 Eegistrn]

o] ® s

9]

|...T|:u:||:|$

=l

{scar

Tipo Descuenta

Mambre

Fecha

Taza
W alar L
hterés

B-Avance: Salarioz
B-Avance: Salarioz

ANYOLIMNA LUCIA PEREZ MART 221 2/2020
DORYS MaxELL PEREZ MART 21/05/2021

1,500.00 0.00
20.000.00 0.00

SPN



9. Prestaciones Laborales y liquidacién de CXC
9.2. Liguidacion CXC de forma manual

* Pasos:

1 Seleccionamos el Objetivo de Abono
2.  Validamos la informacion

* Cuotas a pagar (Cuotas restantes)

* Valor Abonado (Valor restante)

3. Seleccionamos Razdn de Cobro y elegimos Por prestaciones
4.  Guardamos

=

LE4

® —mdx @

o || B || E2

Opciones
E Conzulta ﬂ Beaqizstro l

Datos del Préstamo

[Empleada |  B0219527 | DORYS MaxIELL PEREZ MARTINEZ

|I:|fu:|ig|:| préstamao | 1150 |Ti|:u:| préstamao |E-.-i'-.van|:es S alarioz

|Feu:ha préstama |2'I AI5A202 |Euu:uta$ originales | g |Euu:utas pagadas | 5

|'V'a||:|r original préstamo | 20.000.00 |'\.-"a||:|r onginal cuota | 2.500.00

|Feu:ha Iltirne Aboro | |"-.-"a|u:|r Giltirno abono |

[Monta Adeudado | 7.500.00 IWalor actual cuota | 2500

Datoz del Abono

Dbjetivo del Abono " Mantener laz misma cuotas gue faltan pero de menos valar

‘ " Tener menos cuotas con el mismo valor que hasta ahora
f* Saldar prestamo

|Cuotas a pagar BET S [Fecha real del abona | 22/06/2021 | x|
Walor Abono | 7.500.00
|Desu:uentu:- a Mamina | ﬂ |Fiazu_‘|n de Cobro |F'|:-r p[egtaciDnEﬂ

SPN
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