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1. Objetivo
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1. Objetivo

Instruir a los usuarios sobre como SPN realiza los calculos de
dias trabajados a empleados de nuevo ingreso y calculos de
dias trabajados a empleados con reajuste salarial en medio de

un periodo de pago.




2. Inicio de proceso de ndminas.
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2. Inicio de proceso de nédminas SP

Esta es la pantalla inicial del Modulo de Néminas, luego de ingresar al
sistema con su usuario. Cabe resaltar que, dicho usuario debe contener los
permisos correspondientes para poder procesar ndminas, ademas debe
esta habilitado el parametro que se encuentra en las opciones de Otros
Parametros Generales: “Calculo automatico de Salario en Ajustes de
Sueldos”.

@ Némina de Empleados (COMPANIA ) . X

Transacciones Pagos Extraordinarios Parametros Consultas Seguridad | Sobre el Sistema Finalizar

MODULO NOMINAS

A
SP

Software

{4 sistema de Néminas | Versién 9.5.6 ) supervisor [Principal 7| martes, 07 de septiembre de 2021 18:08
=7 &

O
SPN



2. Inicio de proceso de ndminas

Con el parametro habilitado debemos proceder con el proceso de
nominas desde el menu: “Nomina Quincenal, Nomina Mensual, Nomina
Semanal, Nomina Bisemanal o Noémina 4 x 4” ubicada en la ruta:

Transacciones/ Néminas/Némina por periodo.

Transacciones Pagos Extracrdinarios Parametros Consultas  Seguri

Asistente Proceso de Mominas
Ingresos

Heoras Trabajadas

Descuentos

Cobro Préstamos

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

Interfase Contable

Incentrvos
Transferencia Empleados

Transferencia Data Mohile

Mamina Mensual
Mamina Semanal
Mamina Bisemanal

Mominadx 4

AV
SP

b

SPN
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2. Inicio de proceso de ndminas Sp

Se presentara la siguiente pantalla, donde debemos seleccionar el tipo de
nomina donde estan los empleados de nuevo ingreso o con reajuste de
salario, y luego presionar el boton “Procesar”.

.f'ffj: Mamina Quincenal EI@
Opcicnes
_|§] 2 Procesa Empleado ﬂ Finalizar
D atoz Mamina Dpciones
— [Cédigo Némina | 2 LG 041 QUINCENAL | Mes |Septiembre |
FechaDesde |01/09/2021 | FechaHasta | 15/09/2021 | Fecha Acreditar |15/09/2021| = | -+ Frocesar Opeiones
Ordenarpor: & Cadigo " Mombre - &pelido " Apelida - Mombre Iral cadigo: | 4
5 Mamina l L Denominaciones ] [ Cambiar Perioda [ Mostrar empleados con tatal de ingresos en cero
Cadigo Marmbre Cédula Departamenta Cargao o Posicion
| v [T

b

SPN




2.1 Calculo para empleados de nuevo ingreso

Al presionar “Procesar”, se presentaran las ventanas emergentes donde se
mostrara el salario a pagar en ese periodo, donde tendremos dos opciones
para realizar el calculo de los dias trabajados de los empleados presentes:

1. SPN proporciona una sugerencia del valor calculado en base a los dias
trabajados de todos los empleados en esta lista, los cuales al presionar
“Aceptar” se procesan tal cual SPN sugiere.

29 Empleados de Nueve Ingreso O x

Loz siguientes empleados ingrezaron a la compariia luego de la fecha de inicio de la prezente nomina. Seleccione qué método debe usar SPM para
calcular el zalario que debe cabrar o bien introduzea el valor que usted conzidere.

3 |Em|:|lea|:||:| 1 - MARIA PEREZ . 4

&
1 |M étoda de Calcula |P'agar Diias Trabajados j Aceptar
| |Sa|ari|:| ensual | 214 500,00 &
——
2 |Im|:n:|rte a Pagar | 99,013.95 —_— 3 Cancelar
Cédigo | Maombre Empleado Fecha Ingrezo | Salario Baze | Método de Calculo | Dias | [riparte | Salari
1 MaRLA PERES [05,/09,/ 2021 214 500.00  Pagar Dias Trabajados 59.013.55
E >

SPN

SPN



2.1 Calculo para empleados de nuevo ingreso

2. El valor puede ser modificado de manera manual seleccionando al
empleado y en la casilla de “Importe a pagar” se debe colocar el valor que
se desea, presionando el botdon “Recalcular” automaticamente se presenta
en la columna de “Importe” el monto suministrado y al presionar “Aceptar”
se procesan esos montos como se determind.

3. Debe destacarse que las siguientes ventanas solo se mostraran para los
empleados de nuevo ingreso y otra pantalla de los empleados con reajustes
de salarios realizados en periodos de pagos de ndmina que se presentara
mas adelante, cada empleado con las condiciones antes mencionadas se
mostraran en pantallas emergentes diferentes.

SPN

SPN



2.2 Calculo para empleados con reajustes

salariales

Si existe un empleado o mas con reajustes salariales dentro del periodo a
procesar, se presenta una pantalla especificando si desea realizar el
calculo con el salario anterior con los dias anteriores al aumento y con el
salario nuevo los dias trabajados después de la fecha del aumento:

Mamina Cuincenal

! periodo.

9 Existen 2 empleados que se le ajustd el Salario a mitad de este
| |

— Si desea calcular los dias trabajados con el anterior Salario

conteste afirmativamente.

Si desea pagar esta quincena completa con el Gltimo Salario

conteste negativamente,

Yes

Ma

1. De presionar “Yes” se presentara una pantalla con los montos que
sugiere SPN y donde podra modificar los valores de ser necesario.

2. De presionar “No” el SPN procedera a procesar todos los dias

trabajados con el nuevo salario.

AN
SP

SPN



2.2 Calculo para empleados de con reajustes
salariales

Luego, se presentaran las ventanas emergentes donde se sugerira el
salario a pagar en ese periodo, donde tendremos dos opciones para
realizar el calculo de los dias trabajados de los empleados presentes:

Los siguientes empleados e le realizaron ajustes de salario luego de la fecha de inicio de la presente ndmina. SPM calculara el zalario que debe cobrar
| 0 bien introduzea el valor que usted conzidere.

\ [Empleado 404296 - JUAN ALEJANDRO PEREZ PEREZ —— 4
-
| |M étodo de Calculo |Pagar Diiaz TI'EII:IEIiEIdEIS j 3 — .":".CEptElf
. |Sa|ariu:| Menzual | BO.000.00 |5 alanio Anterior | 20 510,00 |Feu:ha Aurmento ||:|;-',.'|:|9;2|:|21 £3
; 2 |Im|:n:|rte a Pagar | 2060512 Recalcular Cancelar
Cédigo | Mombre Empleado | Fecha lngreso | Salario Baze | M étodo de Calculo | Dias | Importe | Salari
1 MARlA FEREZ 050942021 21450000 Pagar Dias Trabajados 1] 96.972.20
404296 JUAN ALEJANDRO PEREZ PERES 050142015 A0.00000 Pagar Dias Trabajados 1] 2860512
< >
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2.2 Calculo para empleados de con reajustes SPN

salariales

1. SPN proporciona una sugerencia del valor de los dias trabajados de
todos los empleados en esta lista con el valor de los dias trabajados con
el salario anterior y los valores de los dias trabajados con el nuevo
salario, los cuales al presionar “Aceptar” se procesan tal cual SPN
sugiere.

2. El valor puede ser modificado de manera manual, seleccionando al
empleado y en la casilla de “Importe a pagar” se debe colocar el valor
qgue se desea, presionando el boton “Recalcular” automaticamente se
presenta en la columna de “Importe” el monto suministrado y al
presionar “Aceptar” se procesan esos montos como se determino.

SPN
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3. Aclaraciones

» Estas pantallas solo emergeran siempre y cuando se vaya a procesar por
primera vez la ndmina en ese periodo o cuando sean eliminadas las
temporales de la ndmina en proceso, dicha opcidn se encuentra al
presionar “Opciones” en la pantalla de procesamiento de ndminas.

-;:':f_': MNémina Cuincenal | — ” = ”&|

Opciones | Imprimir | Validaciones

_|§] 2 Procesa Empleado E Finalizar

Datos Momina Opciones

[Codigo Mémina | 2 I CHINE, QUINCENAL | Mes: |Septismbre
FechaDesde | 01/09/2021 | FechaHasta | 15/09/2021 Fecha Acreditar | 15/09/2021 | v | p,,:,,:es

Opciones Némina

[ Mo contemplar Bonificacidn en el calculo de [SR
[v Mo contemplar Excedente Regalia en el calculo de 1SR

[~ Contemplar movimientos de otras companiasz en el calculo de 1SR

[ Mo walidar si existen maliples descusntos de un mizmo Tipo

[~ Contemplar como neqgativo el ISR descontada de més

[~ Mo Desplegar Columna de Departamentos

Agrupar la ndmina por:

=l
Enr ausentizmos

% Descontar dias ausentes " Pagar dias rabajados
[v GuardarValores uzentismos

L9 Cancelar Elirninar Termparal S P N
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3. Aclaraciones

» Se calculan los dias trabajados a partir de la fecha de efectividad.

» Si el empleado labord la quincena completa, no se presentard en esta
ventana.

» Si el empleado entro un 31 del mes pasado, no se calcula ese dia en esta
ventana, se debe realizar un tipo de transaccion con ese dia trabajado,
SPN sugiere pagar este dia trabajado via SPN y no por cheques.

» Esta pantalla sdlo realiza calculos al salario, no a otras transacciones.

SPN
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