aA
SPN

SOLICITUD DE PAGO DE
HORAS EXTRAS Y OTROS
INGRESOS

12 DE ABRIL DE 2024
SPN SOFTWARE




Q
[}

SPN SOLICITUD DE PAGO HORAS EXTRAS Y OTROS INGRESOS

INDICE:

1. Objetivo.

2. Configuraciodn tipos de ingresos solicitables para pago desde autoservicio.

3. Registro de razones de solicitudes de pago de Horas Extras y Otros Ingresos.

4. Configuracion correo para envio de notificaciones de Solicitudes de Horas Extras y

Otros Ingresos.

b

Configuracion de solicitantes y el flujo de aprobacion.
6. Registro de solicitudes de pago de Horas Extras y Otros Ingresos.

6.1. Solicitud de Pago de Horas Extras.

6.2. Solicitud de Pago de Otros Ingresos.
7. Envio de solicitud de Horas Extras y Otros Ingresos.

7.1. Notificacidén para aprobacién de solicitud de Horas Extras y Otros Ingresos.
8. Aprobacion de solicitudes de Horas Extras y Otros Ingresos.

8.1. Aprobacién solicitudes de forma individual.

8.2. Notificacidn aprobacién solicitudes de Horas Extras y Otros Ingresos.

8.3. Aprobacién solicitudes de forma masiva.

8.4. Notificacidn aprobacion solicitudes de Horas Extras y Otros Ingresos Masivo.
9. Postear pago de Horas Extras y Otros Ingresos.

9.1. Posteo pago de forma individual.

9.2. Notificacidén de posteo de pago de Horas Extras y Otros Ingresos.

9.3. Posteo pago de forma masiva.

9.4. Notificacidon de posteo de pago de Horas Extras y Otros Ingresos masivos.
10. Consulta de pago de Horas Extras y Otros Ingresos — Autoservicio.

10.1. Reporte Pago Horas Extras y Otros Ingresos.
11. Consulta de pago de Horas Extras y Otros Ingresos — Modulo de Néminas.
11.1. Consulta de Horas Trabajadas.

11.2. Consulta de Otros Ingresos.

Pagina 2 de 27



AV

SP SOLICITUD DE PAGO HORAS EXTRAS Y OTROS INGRESOS

1. Objetivo.
Instruir a los usuarios sobre como realizar solicitudes de Horas Extras y Otros Ingresos via el

modulo de Autoservicio de SPN.
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PASOS A SEGUIR

2. Configuracion tipos de ingresos solicitables para pago desde autoservicio.
Para habilitar los tipos de ingresos que pueden ser solicitados por los colaboradores via
autoservicio, nos dirigimos a la ruta: Modulo de Personal > Autoservicio > Parametros >
Configuracion Autoservicio. Cabe destacar que para realizar este proceso es necesario
tener creado un Usuario con acceso al Médulo de Personal y debe tener asignado el permiso
total a la pantalla “Configuracidn aprobaciones, envio de correos y otros pardmetros en

Autoservicio”.

8 sistema de Personal (COMPANIA 1)

Reclutamiente Empleados | Reportes | Vacaciones Planes Desarrolle Planes Seguros Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracién| Autoservicio = Modelos Bl Scbre Sistema | Cambiar de Compaiia  Finalizar

COMF Configuracién Autoservicio

% Configuracion aprobaciones, envio de correos y otros parametros en Autoservicio o] @ |mEs] Registros  »  Parametros Analisis de Credite
Guardar | @ Enatzar Consultas »  Campos Editables Empleados
Preceses  »  Tipos Cambios Estructura
Aetivar enviar emai? | Si Tipos de Ingresos Solicitables para Pago en A Tipos Pasantia en Cambio Estructura
:Envio de emall al iemitente? f# Si |T\pn Ingreso | j Notificaciones a Terceros Cambio Estructura
Enwio di | al S el Modalidad Trabajo
efnvloiae emalialsupevieor? A Si % Limpiar | 5 Agegsr | £3 Elminar

¢Envio de email al Supervisor en Solicitudes Varias? [~ Si Modalidad de Contrato

Cadigo | Descripcion [«

Resetear contrasefia Autoservicio

jnl

¢Ervio de email a RRHH en Pemisos ? WS

4E| Supervisor debe aprabar Permises? [ Si
¢l Supervisor debe sprobar Licencias? [# i
4E| Supervisar debe aprobar Andlisis de Crédite? [ 5i

{Envio de email de Acciones de Personal aRRHH? [ Si

®_¢

éEnvio de email de Solicitud de Cambio de Estuctura a RRHH? & S

¢Ervinde email de reconocimients a RRHH? [~ §i

A R [l 6 4% Razones Solicitudes Paga de Horss Extras

Email ARHH para Acciones de Personal: [analista]1@spn.com da

Email RRHH para Solicitud Cambio Estiuctura: |anahslcﬂ 1@spn.com.do

Email ARHH pars Ausentismos: |3nalistal1@spn.com do

Email BRHH para Vacaciones: | an3lista] 1@spn.com do b E R s o N A L

Ervail RRHH para Andlisi de Crédito; [nalistal 1@spn.com. do
Email RRHH pars Soliciudes Varias: |analistsl1@spn.com da
analietal 1@spn.com da [ ]

.;J\l
Email Postea Salicitud Paga Haras Extras y Otrosingresos: [analistal 1@spn.com. do )
Email &probacion Fomulario Conozea Su Empleado N

(Wware

Email para Notificacion de Yencimisntos Contratos:

Email RRHH para Reconocimientos:

Acuerdo Formulario Conozea Su Empleado

Cédigo Formularia Conozca Su Empleado

En el apartado denominado “Tipos de Ingresos Solicitables para Pago en Autoservicio”

seleccionamos de la lista desplegable de “Tipo Ingreso” el tipo de ingreso que podra ser

o Agregar

solicitado via autoservicio, luego de esto hacemos clic en el botdn , podemos

continuar agregando los tipos de ingresos que sean necesarios de la misma forma.
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Tipos de Ingrezos Solicitables para Pago en Autoservicio

Tipa Ingreso [ Retoactivos

-}

%) Limpiar = 2 Agregar | &5 Eliminar
Codigo | Descripcion | -
-

}C Flazones Solicitudes Pago de Horas Extras

3. Registro de razones de solicitudes de pago de Horas Extras y Otros Ingresos.

Para realizar el registro de las razones de solicitudes para el pago de Horas Extras y Otros

Ingresos, nos dirigimos a la ruta: Modulo de Personal > Autoservicio > Parametros >

Configuracion Autoservicio. Nos dirigimos al botdn “Razones Solicitudes Pago de Horas

Extras”.

Guardar E Finalizar

ictivar erviar email? [ Si

cEnvia de email al remitente? [ Si

iErvio de email al Supervizor? [¢ Si

iErvin de email al Supervizor en Solicitudes Varas? [ Si
iErvio de email a RRHH en Permizos pWacaciones? [v Si
<El Supervizor debe aprobar Permizos? [ Si

£El Supervizor debe aprobar Licencias? [w Si

:El Supervigor debe aprobar Anslisis de Crédito? [ 5i
iErnvio de email de Acciones de Personal a RRHH? [ 5

iEnvio de email de Solicitud de Cambio de E structura a RRHH? [ Si

¢(Enviode email de reconocimiento a REHH? [~ 5

W alidar Autozervicio con Captcha? [ S

ﬁ_gq Configuracién aprobaciones, envio de correos y otros pardmetros en Autoservicio

[=] @ s

Tipoz de Ingrezos Solicitables para Pago en Autoservicio

|Tipo|ngreso | ﬂ
‘%) Limpiar | 4 Agregar | €

Cadign | Dezcripcidn

E Retroactivos —
23 Pago uzo de vehiculo

}{ Razones Solicitudes Pago de Horas Extras

Dentro de esta pantalla, hacemos clic en el botén _] Nuevo , Yy luego colocamos la

“Descripcién” e indicamos si el estatus de este sera activo dejando el cotejo de dicho campo

marcado [Estade W Attive nara que este pueda ser utilizado al momento de realizar

. . a . . 7 -
una solicitud; por ultimo, hacemos clic en el botén Guardar

SPN
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[ <4 [==]
Opciones

Dﬂuevu gguardal }Q ﬂ
; LConzulta ﬁ Reqizstra l

|E6digo | Muewvo

|D EsCripCion |HDIEIS Extraz Pendientes de Pago

E stado v Activo

4. Configuracion correo para envio de notificaciones del médulo de Solicitud de
Horas Extras y Otros Ingresos.

Si queremos especificar a cudles correos se les estara enviando las notificaciones del

modulo de Solicitud de Horas Extras y Otros Ingresos, relacionadas a las aprobaciones y

posteos de de dichas solicitudes, nos dirigimos a la ruta: Médulo de Personal > Autoservicio

> Parametros > Configuracion Autoservicio, y en el campo “Email Posteo Solicitud Pago

Horas Extras y Otros Ingresos” colocamos los correos deseados.

Pagina 6 de 27

SPN



AV

SPN SOLICITUD DE PAGO HORAS EXTRAS Y OTROS INGRESOS

@ Configuracién aprobaciones, envio de correos y otros parametros en Autoservicio E\ = @
Guardar ﬂ Finalizar

Zhctivar enviar email? [ 51 Tipoz de Ingresos Solicitables para Pago en Autoservicio
iEnwia de email al remitente? [ Si |Tip0 Ingreso | j
:Ervio de email al Supervisor? i .
@ P PAfSi % Lirpiar ~ © Agregar o

iEnvio de email al Supervizor en Solicitudes Varias? [ 5i

Cadigo | Descripcion

;Erio de email a RRHH en Pemmisos v Yacaciones? v 5i 5
B Retroactivos ]

AEl Supervizor debe aprobar Permizos? W S 23 Pago uso de vehiculo

AEl Supervizar debe aprobar Licencias? [ Si
¢El Supervizor debe aprobar Andlisiz de Crédito? [ Si
iEnvio de emall de Acciones de Personal a REHH? [~ 5i

iEnwio de email de Solicitud de Cambio de Estructura a RRHH? [w 5i

iEnvio de email de reconocimiento a RRHH? [ Si

SValidar Autoservicio con Capteha? [ Si % Flazones Solicitudes Pago de Horas Extraz

Email RRHH para Acciones de Personal: |analista1 1(@spr.com.do

Email RRHH para Salicitud Cambio E structura: |analista1 1@&spr.com.do

Email RRHH para Auzentizmas: |analista1 1@szpn.com.do

Email RRHH para Vacaciones: |analista1 1@spn.con. da

Email RRHH para Andlisis de Crédito: |[analistal1@spn.com.do

Ernail RRHH para Solicitudes Varias: |‘5'”‘5'“St‘5"I 1@spn.com.do

Email para Motificacién de Yencimientos Contratos: |analistall@spr.com.do

Email RRHH para Reconocimientos:

Email Posten Salicitud Paga Horas Extras v Otios Ingresos: |analistal1@spn.com.do

Email &probacion Formulario Conozca Su Empleado

Acuerdo Formulanio Conozea Su Empleado

Codigo Formulario Conozea Su Empleado
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5. Configuracion de solicitantes y el flujo de aprobacion.
Para registrar los solicitantes y su flujo de aprobacidn, nos dirigimos a la ruta: Médulo
Autoservicio > Pagos Horas Extras y Otros Ingresos > Configurar Solicitantes/Flujo
Aprobacion > Registro. Cabe destacar que este proceso debe ser realizado por un usuario
con el perfil encargado de realizar las configuraciones correspondientes a este médulo de
“Pagos Horas Extras y Otros Ingresos” definido por cliente y a la funciéon “Configuraciéon

Solicitantes/Flujo Aprobacién”.

i PN Autosenvicio Cerrar Sesitn
3 MARTINA RODRIGUEZ
' ’ROGRAMADOR DE APLICACIONES Tiempo en Empresa Permisos del Afio  Licencias del Aiio
~ . ¢ i 1 afio, 1 mes y 29 dias 0 0
: SPN
» 1. SOLICITUDES
» 2. CONSULTAS
» 3. APROBACIONES 2
» 4. ACCTONES DE PERSONAL
» 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION [O timpiar  Q Buscar [&) Guardar

» 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA
» 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS
b 8. INCIDENCIAS Filtros filtrar por nombre de empleado, aprobador 1, aprobador 2, aprobador 3, aprobador 4

Registro

b 9. DISCIPLINAS CORRECTIVAS cadigo
} 10. RECONOCIMIENTOS Empleado Nombre Aprobador 1 |Nombre Aprobador 2 |Nombre Aprobador 3 |Nombre Aprobador 4 |Nombre Aprobador 5
b 11. LACTANCIA T

» 12. CALCULADORAS

» 13. REGISTRO DE GASTOS

» 14. REGISTRO DE VACUNAS

» 15. GESTION DE ALMUERZOS

» 16. DOCUMENTOS

» 17. TABLERO BEJECUTIVO

) 18. ENCUESTAS

» 19. EVALUACION DESEMPENO

» 20. CAPACITACION

» 21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA

22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS

INGRESOS

» 22.1 Configurar Solicitantes/Flujo
Aprobacisn

> 22.2 Solicitud Horas Extras y Otros
Ingresos

»

22.3 Aprobacion Horas Extras y Otros
Ingresos

5 22.4 Postear Pago Horas Extras y Otros
Ingresos

22.5 Consulta Pago Horas Extras y Otrot
Ingresos

» 23. ACTUALIZACION DATOS EMPLEAL
b 74 CENERAR CARTAS

Procedemos a llenar los campos, el campo “Solicitud” se completa cuando guardamos el
registro, en “Solicitante” seleccionamos el colaborador que podra realizar solicitudes de
Horas Extras y Otros Ingresos, y debajo definimos el flujo de aprobacion, el cual puede tener
desde 1 hasta 5 aprobadores, de los cuales se requiere al menos 1 para poder guardar el

flujo. Luego de esto, hacemos clic en el boton = Guardar
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Permisos Flujo Aprobacién Otros Ingresos

[ umpiar Q. Buscar Guardar

corsut

Solicitud 0

Solicitante |ALEERTO POLANCO (404309) |~
Primer Aprobador |ALBERTO HIDALGO (404340)

Segundo Aprobador |MARTINA RODRIGUEZ (404347)

Tercer Aprobador |

Cuarto Aprobador |

Quinto Aprobador | |~

Buscar
Q podremos

Si nos dirigimos a la pestaia de consulta, y haciendo clic en el botén
ver todos los flujos de aprobacién que se tienen registrados. En esta también podemos
realizar consultas colocando el nombre del solicitante o de uno de los aprobadores en el

filtro de busqueda, donde podemos realizar consultas por coincidencia.

Permisos Flujo Aprobacion Otros Ingresos X

[ Limpiar Q. Buscar Guardar

e e
Filtros filtrar por nombre de empleado, aprobador 1, aprobador 2, aprobador 3, aprobador 4
Cédigo lead bad bad bad
‘ Erers Apr 1 Apr 2 Aprobador 3 4 5
E‘?‘ 404309 ALBERTC POLANCO ALBERTO HIDALGO MARTINA RODRIGUEZ
B| 404318 |CESAR URERA MARTINA RODRIGUEZ
_=" 404340 ALBERTO HIDALGO MARTINA RODRIGUEZ
3 Registros

Permisos Flujo Aprobacion Otros Ingresos

[ Limpiar Guardar

onsulta Registro
Filtros cesar
Coédigo Anrobad Aorobad
‘ Erler Apr 1 Aprobador 2 |Nombre Aprobador 2 4 5
E‘, 404318 CESAR URERA MARTINA RODRIGUEZ
1 Registro

6. Registro de solicitudes de Horas Extras y Otros Ingresos.
Para realizar la solicitud de Horas Extras y Otros Ingresos, los colaboradores deben dirigirse
a la ruta: Médulo Autoservicio > Pagos Horas Extras y Otros Ingresos > Solicitud Horas
Extras y Otros Ingresos. Cabe destacar que solo aquellos colaboradores que tengan acceso

al médulo “Pagos Horas Extras y Otros Ingresos” y a la funcién “Solicitud Horas Extras y

M\ Pagina 9 de 27
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Otros Ingresos”, y los que tengan un flujo de aprobacién registrado, podran realizar dicho

SPIN Autosenvicio Comr Sesin,
- ALBERTO HIDALGO
= S| Tiempo en Empresa Permisos del Afio  Licencias del Afio
1 afio, 5 meses y 8 dias 1 1
SPN

» 1. SOLICITUDES
» 2. CONSULTAS -
b 4. ACCIONES DE PERSONAL

b 12. CALCULADORAS 0 Limpi
» 15. GESTION DE ALMUERZOS gl

Q, Buscar (3 Enviar Solicitud [ Finalizar

» 16. DOCUMENTOS
) 18. ENCUESTAS

22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS
INGRESOS

Registro

Empleado 5 Solicitante S

22.2 Solicitud Horas Extras y Otros Frda d=tn = Fecha Hasta =
Ingresos i E - B i i ) )
» FORMULARIOS SISALRIL ® Todas O Fecha Registro O Fecha Aprobacién Estatus O Todos ® Registradas O Autorizadas O Rechazadas

» SEGURIDAD () Transferida
» AYUDA Solo Pendiente de Envio

0J Fecha | Codigo | Solicitador Cédigo | Empleado Cantidad | Monto Otros Total | Estado
Solicitador Empleado Horas Horas | Ingresos | Ingresos

0 Registro

6.1. Solicitud de Pago de Horas Trabajadas.
Completamos los datos para la solicitud, seleccionando el empleado al cual corresponde la
solicitud de Horas Extras a realizar, los campos de “Supervisor”, “Posicion” y
“Departamento” se completan automaticamente con los datos del empleado seleccionado.
En el apartado “Horas Extras”, seleccionamos el “Tipo Hora” para la solicitud, asi como la
“Fecha” correspondiente. Al colocar la cantidad de horas en el campo “Horas”, se mostrara
el valor en pesos en el campo “Monto”. Asimismo, seleccionamos una “Razén” para esta

solicitud y, de forma opcional afiadimos un “Comentario” antes de hacer clic en el botdén

+ Agregar pe esta forma, podemos seguir agregando solicitudes de otros tipos de horas
para el mismo colaborador.
[] Fijar

El cotejo puede ser utilizado para fijar la “Razdn” seleccionada para continuar

registrando solicitudes para otros colaboradores con la misma razén.
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[ uUmpiar Q, Buscar [ Guardar (# Finalizar

Consulta
Solicitud I:I Estatus Registrada Fecha gs/04/2024
Solicitante 404340 ALBERTO HIDALGO
Empleado ENILDA ANDREA GOMEZ ESPINAL (404324) - Q Supervisor  aRTINA RODRIGUEZ
|7
Posicion Administrador de base de datos Departamento | sgministracién

HORAS EXTRAS

Tipo Hora EXTRAS NOCTURNAS 15% - Fecha  01/04/2024 [
17
Horas 2.00 Monto 220.58 Razén | Horas Extras Pendientes de Pago - | [J Fijar
I
Comentario 2 horas pendientes del lunes 01/04/2024

[ Limpiar |+ Agregar

Horas

Fecha ‘ Tipos Horas Razdn ‘ Cantidad ‘ Monto

0 ragistros.

Al hacer clic en el botén “Agregar” la solicitud completada se agrega a la tabla de la parte

Fecha Tipos Horas Razén Cantidad Monto
Horas
1? 01/04/2024 EXTRAS NOCTURNAS 15% Horas Extras Pendientss de Pago 2.00 520.58
2.00 020.58

6.2. Solicitud de Pago de Otros Ingresos.
Debajo de la tabla de solicitud de pago de Horas Extras, se encuentra la seccidn “Otros
Ingresos” donde podemos agregar otra solicitud para el mismo colaborador, pero en este
caso, para otros ingresos, tal como lo indica su nombre. Para esta solicitud, seleccionamos
el “Tipo Ingreso” correspondiente, colocamos la “Fecha” y el “Monto” a solicitar. Al igual

gue en la solicitud de Horas Extras, seleccionamos una “Razén” y, opcional, anadimos un

“Comentario” antes de hacer clic en el botén ¥ Agregar pe esta forma, podemos seguir

agregando solicitudes de otros tipos ingresos para el mismo colaborador antes de guardar

la solicitud.
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[ Limpiar Q Buscar [ Guardar (# Finalizar

Consulta

Solicitud E Estatus  Registrada Fechaps/p4/2024
Solicitante 404340 ALBERTO HIDALGO

Empleado ENILDA ANDREA GOMEZ ESPINAL (404324) |~ Q Supervisor  ARTINA RODRIGUEZ

Posicién Administrader de base de datos Departamento  agministracion

HORAS EXTRAS

Tipo Hora - Fecha  05/04/2024 &=
17
Horas 0.00 Monto 0.00 Razdn ~ | [ Fijar
17
Comentario
[3 Limpiar  + Agregar
Fecha Tipos Horas Razén Cantidad Monto
Horas
(0] 01/04/2024 EXTRAS NOCTURNAS 15% Horas Extras Pendientas de Pago 2.00 520.58
2.00 920.58
OTROS INGRESOS
Tipo Ingreso | Retroactivos I~ Fecha  0s/04/2024 &
Monto 500.00
Razon i
Otras hd O Fijar
Comentario Page pendiente de retroactivo
O3 Limpiar | + Agregar
Fecha Tipos Ingreso Razén Monto
0 registros.
Documentos adjuntos
Descripcion Adjuntar
Documentos
Nombre Descripcion Extensidn

De igual forma, podemos adjuntar un documento en la secciéon “Documentos adjuntos”,
donde podemos colocar una descripcién para el documento a adjuntar y seleccionando el
documento haciendo clic en el botén “Adjuntar Documentos”.

Como Ultimo paso, hacemos clic en el botén = Guardar

. A continuacidn, aparecera un
mensaje de confirmacién que se nos indica que, para dar inicio al proceso de autorizacién

de la solicitud registrada, debemos seleccionar el registro de la solicitud y hacer clic en el
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o
|

botén = Enviar Solicitud ' confirmamos haciendo clic en la opcidn “Si” y nos indica que el

registro se ha guardado exitosamente.

Solicitud Pago Horas Extras y Otros Ingresos

Registro

Lo | @ confirmacién

ALBERTO Fgqpy guardando el este registro, este proceso no habilita el registro para iniciar
- el proceso de autorizacion , debe seleccionar el registro y hacer clic en enviar
para iniciar el proceso de aprobacién.

Administrador de base de ¢ ¢Estd sequro de continuar guardando el registro?

= solicitud Horas Extras y Otros In... a

Registro insertado
a satisfactoriamente.

oK

7. Envio de solicitud de Horas Extras y Otros Ingresos.

Para realizar el envio de solicitudes para dar inicio con el proceso de aprobaciéon nos
dirigimos a la ruta: Médulo Autoservicio > Pagos Horas Extras y Otros Ingresos > Solicitud
Horas Extras y Otros Ingresos. En la pestafia de consulta realizamos la busqueda de las

solicitudes a ser enviadas para la autorizacion y las seleccionamos marcando el cotejo del

/'\;J\ Pagina 13 de 27
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lado izquierdo. Luego de esto, hacemos clic en el botén = Enviar Solicitud ggte proceso es
realizado por los usuarios que registran las solicitudes de Horas Extras y Otros Ingresos, es
decir, aquellos que posean acceso al médulo “Pagos Horas Extras y Otros Ingresos” y a la

funcion “Solicitud Horas Extras y Otros Ingresos”.

SPN Autosenvicio Cemat Sesiel
v
ALBERTO HIDALGO [
Cargo: Analista de RRHH Tiempo en Empresa Permisos del Afio  Licencias del Afio /\,‘/\‘
Grupo: Administracién e e s i .
Clasificacion: Gerencia de Operaciones A p

P 1. SOLICITUDES

b 2. CONSULTAS

b 4. ACCIONES DE PERSONAL
» 12. CALCULADORAS

} 15. GESTION DE ALMUERZOS

» 16. DOCUMENTOS -
» 16, EncuEsTAS Regisiro

Solicitud Pago Horas Extras y Otros Ingresos

[ Limpiar Q, Buscar Enviar Sclicitud | # Finalizar

22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS oo
» INCRESOS | Empleado ‘ =) Solicitante | [~
> ?'?;Ef;‘simlud Horas Extras y Otros Fecha desde Fecha Hasta
® Todas () Fecha Registro (O Fecha Aprobacion Estatus O Todos ® Registradas (O Autorizadas () Rechazadas

b FORMULARIOS STSALRIL
O Transferida

b SEGURIDAD
» AYUDA Solo Pendiente de Envio
] Fecha Cédigo. Solicitador Cédige | Empleado Cantidad Monto Otros Total | Estado
Solicitador Empleado Horas. Horas | Ingresos | Ingresos
[E | 05/04/2024 | 404340 | ALBERTO HIDALGO 404324 | ENILDA ANDREA 200 | 920.58 500.00 | 1,420.58 | Registrada

GOMEZ ESPINAL

2.00 | 920.53 500.00 | 1,420.58

1 Registro

A continuacidn, aparecerd un mensaje de confirmacidon que se nos indica que se estara
enviando este registro para iniciar el proceso de aprobacién. Confirmamos haciendo clic en
la opcidn “Si” y nos indica que se envid la cantidad de registros seleccionados y el monto de

la suma total de las solicitudes.

Solicitud Pago Horas Extras y Otros Ingresos X

[ uimpiar Q, Buscar 2 Enviar Solicitud [ Finalizar

—

Empleado _—~y - == -
P I @ confirmacién g

Fecha desd Fi

echa desde Esta enviando este registro para iniciar el flujo de aprobacién.

® Todas O Fecha Registro ( ;gqp4 seguro de continuar con el envio? das O Autorizadas O Rechazadas
x o
] Fecha Codigo Solicitador Codigo Empleado Cantidad Monto Otros Total | Estado
Solicitador Empleado Horas Horas | Ingresos | Ingresos
@, 05/04/2024 404340 ALBERTO HIDALGO 404324 EMILDA ANDREA 2.00 920.58 500.00 1,420.58 | Registrada

GOMEZ ESPINAL

2.00 920.58 500.00 | 1,420.58

1 Registro
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[y Limpiar Q, Buscar (# Finalizar
Registro
Empleado - Solicitante -
Fecha desde = Fecha Hasta =)
@ Todas ) Fecha Registro () Fecha Aprobacisn Estatus O Todos ® Registradas () Autorizadas () Rechazadas
0 Transferida
Solo Pendiente de Envio
(] Fecha Codigo Solicitador | Codigo Empleado Cantidad Monto Otros Total | Estado
Solicitad = T— H H I 1
Heradorn Solicitud Horas Extras y Otros In... oras oras RS e
Envio realizado.
o Se enviaron 1 registros. © Registro

Y un monto total de 1,420.58
OK

7.1. Notificacion para aprobacion de
Ingresos.

Notificacién de Solicitud de Pago

Centro de Atencion a Empleados <analista04.spn@gmail.com>
Para ANALISTAT1@SPN.COM.DO

solicitud de Horas Extras y Otros

%) Responder | % Responderatodos | —» Reenviar

viernes 05/04/2024 02:40 p.m.

Las siguientes solicitudes de pago han sido sometidas por el Sr. ALBERTO HIDALGO.

Solicitudes de Pago

Accion

No. Fecha Empleado Compania Facilidad Departamento Posicion Supervisor Turno

404324 - ENILDA Sucursal -

1 05/04/2024 ANDREAGOMEZ ~ COMPANIA oo i Administracion Administraderde - MARTINA = Jomada

1 . base de datos RODRIGUEZ Diurna

ESPINAL Domingo

Horas Extras

|| Tipo Horas Cantidad Monto

[ExTRAS NOCTURNAS 15% 2.00) 920.58

[Totales 2.00) 920.58

Otros Ingresos

|| Tipos Ingreso Monto

(ReTroACTIVOS 500.00

([Totales 500.00

SPN
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SPN SOLICITUD DE PAGO HORAS EXTRAS Y OTROS INGRESOS

8. Aprobacion de solicitudes de Horas Extras y Otros Ingresos.
Para realizar la autorizacion de las solicitudes de pago de Horas Extras y Otros Ingresos, nos
dirigimos a la siguiente ruta: Mdédulo Autoservicio > Pagos Horas Extras y Otros Ingresos >
Aprobacion Horas Extras y Otros Ingresos. Este proceso se debe de llevar a cabo por el o
los usuarios colocados como aprobadores en el flujo de aprobacion de las solicitudes de
Horas Extras y Otros Ingresos, obedeciendo al orden del flujo establecido y que tengan
acceso al mdédulo “Pagos Horas Extras y Otros Ingresos” y a la funcién “Aprobacion Horas

Extras y Otros Ingresos”.

8.1. Aprobacion solicitudes individual.
Desde la pestaia de consulta realizamos la busqueda de la solicitud a ser autorizada, la

seleccionamos haciendo clic en el botén  [E

Al
SEN Autoservicio Comrar Sesicn

8 MARTINA RODRIGUEZ
Bl Cargo PROGRAMADOR DE APLICACIONES Tiempo en Empresa Permisos del Afio  Licencias del Aiio
1 afio, 1 mes y 20 dias 0 0

Grupo: Admin n Lme
Clasificacion: Tecnologia n
» 1. SOLICITUDES

» 2. CONSULTAS
» 3. APROBACIONES

» 4. ACCIONES DE PERSONAL [3 Limpiar Q Buscar ¢ Autorizar (® Finalizar
b 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION
b 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA Registro

» 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS

Empleado +|  Solicitante s
» 8. INCIDENCIAS = =
» 9. DISCIPLINAS CORRECTIVAS Fecha desde 2] Fecha Hasta =
» 10. RECONOCIMIENTOS @ Todas (O Fecha Registro () Fecha Aprobacién Estatus O Todos @ Registrada () Autorizada O Rechazada
» 11. LACTANCIA O Transferida

b 12. CALCULADORAS

b 13. REGISTRO DE GASTOS n Fecha Cédigo | Empleado Codigo | Solicitador Cantidad Monto Otros Total | Estado
o ¥ ST BE LTS Solicitud Empleado Solicitador Horas Horas | Ingresos | Ingresos
U 16 Gl 02 A IS 1 05/04/2024 | 404324 | ENILDA ANDREA 404340 | ALBERTO HIDALGO 2.00 920.58 500.00 | 1,420.58 | Registrada

» 16. DOCUMENTOS
» 17. TABLERO EJECUTIVO
b 18. ENCUESTAS

» 19. EVALUACION DESEMPENO 1 Registro
b 20. CAPACITACION

b 21. UNIVERSTDAD CORPORATIVA

, 22. PAGOS HORAS EXTRAS Y 0TROS
INGRESOS

22.1 Configurar Solicitantes/Flujo
Aprobacion

, 22.2 Solicitud Horas Extras y Otros
Ingresos

GOMEZ ESPINAL

2.00 | 92058 | 500.00 | 1,420.58

» 22.3 Aprobacién Horas Extras y Otros
Ingresos

22.4 Postear Pago Horas Extras y Otros
Ingresos

, 225 Consulta Pago Horas Extras y Otros
Ingresos

P 23. ACTUALTZACION DATOS EMPLEAL

Luego de esto, podremos ver el detalle de la solicitud que vamos a autorizar, y luego

v Autorizar

hacemos clicen . En caso de que la solicitud no sea valida, entonces se debe de

colocar un “Comentario Anulacién” y luego hacemos clic en el botén * Anular
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SPN SOLICITUD DE PAGO HORAS EXTRAS Y OTROS INGRESOS

[3 Limpiar Q Buscar |y Autorizar] ¥ Anular (# Finalizar

Consulta

Solicitud I Estatus Registrada Fecha 05/04/2024
Solicitante 404240 ALBERTO HIDALGO

Y ED ENILDA ANDREA GOMEZ ESPINAL (404324) SpEmE MARTINA RODRIGUEZ
Posicion Administrador de base de datos Departamenta Administracion
Comentario
Anulacion
HORAS EXTRAS
Fecha Tipos Horas Razén Cantidad Horas Monto
01/04/2024 EXTRAS NOCTURNAS 15% Horas Extras Pendientes de Pago 2.00 520.58
2.00 920.58
OTROS INGRESOS
Fecha Tipos Ingreso Razén Monto
05/04/2024 Retroactivos Otras 500.00
500.00
DOCUMENTOS ADJUNTOS
Nombre Descripcion Extension

8.2. Notificacion aprobacion solicitudes de Horas Extras y Otros Ingresos.

Notificacién de Aprobacion de Solicitud de Pago No. 1

9) Responder @) Responder a todos — Reenviar e

Para analistal 1@spn.com.do; ANALISTATT@SPN.COM.DO viernes

@ Centro de Atencidn a Empleados <analista04.spn@gmail.com=>
517 p.m.

La siguiente solicitud de pago ha sido aprobada por la Sra.MARTINA RODRIGUEZ en fecha 05-04-2024.
Accion No.: 1

Empleado: 404324 - ENILDA ANDREA GOMEZ ESPINAL

Compania: COMPANIA 1

Facilidad: Sucursal Santo Domingo

Departamento: Administracion

Posicion: Administrador de base de datos
Supervisor: MARTINA RODRIGUEZ
Turno: Jornada Diurna
Tipo Horas Cantidad Monto ” Razon
Horas Extras
Horas Extras EXTRAS NOCTURNAS 15% 2.00 920.58||Pendientes
de Pago
Totales 2.00) 920.58
” Tipo Ingreso Monto Razén
Otros Ingresos ”Retroactivos 500.00 Otras
[[Totat 500.00

La accién a tomar sino lo ha hecho ya, es Autorizarla o Rechazarla.
Por favor, no responda a este mensaje, el mismo ha sido auto-generado por el sistema SPN - Autoservicio.
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SPN SOLICITUD DE PAGO HORAS EXTRAS Y OTROS INGRESOS

8.3. Aprobacion solicitudes masivas.

Para aprobar solicitudes de forma masiva, seleccionamos las solicitudes correspondientes

en el cotejo , ¥ luego hacemos clic en el boton v Autorizar

Autorizar Pago Horas Extras y Otros Ingresos X

[ Limpiar Q, Buscar I( Autnrizarl (% Finalizar

Empleado ‘ I~ Solicitante | -
Fecha desde Fecha Hasta
@® Todas () Fecha Registro () Fecha Aprobacidn Estatus O Todos ® Registrada () Autorizada (O Rechazada
1 O Transferida
e
1D Fecha Codigo Empleado Codigo Solicitador Cantidad Monto Otros Total | Estado
Solicitud Empleado Solicitador Horas Horas | Ingresos | Ingresos
£ 2 05/04/2024 404309 ALBERTO POLANCO 404347 MARTINA RODRIGUEZ 3.00 3,210.24 630.00 3,840.24 | Registrada
= 5] 05/04/2024 404329 CARMEN LIGIA MORA 404340 ALBERTO HIDALGO 1.00 229.65 229.65 | Registrada
LIZARDO
= 4 05/04/2024 404316 JOSE RAFAEL QUEZADA 404340 ALBERTO HIDALGO 3.00 1,380.88 1,380.88 | Registrada
7.00 4,820.77 630.00 | 5,450.77
3 Registros

Posteriormente nos muestra un mensaje de confirmacion que nos indica que estamos

realizando la autorizacién de forma masiva de las solicitudes que seleccionamos,

confirmamos haciendo clic en la opcion “Si”.

Autorizar Pago Horas Extras y Otros Ingresos X

[ Limpiar Q, Buscar  Autorizar @ Finalizar

Empleado [ [}

Fecha desde = Fechalo Confirmacion

@ Todas () Fecha Registro () Fecha Estd autorizando de forma masiva las solicitudes seleccionadas.

Solicitante | -]

-ada O Autorizada (J Rechazada
¢Estd seguro de continuar con el proceso de autorizacion?

2 05/04/2024 404309 ALBERTO POLANCO 404347 MARTINA RODRIGUEZ 3.00 3,210.24 630.00 | 3,840.24 | Registrada

3 05/04/2024 404339 CARMEN LIGIA MORA 404340 ALBERTO HIDALGO 1.00 229.65 229.65 | Registrada
LIZARDO

et 05/04/2024 404316 JOSE RAFAEL QUEZADA 404340 ALBERTO HIDALGO 3.00 1,380.88 1,380.88 | Registrada

3 Registros

M Pagina 18 de 27
SP



AV

SP SOLICITUD DE PAGO HORAS EXTRAS Y OTROS INGRESOS

[ Umpiar Q Buscar  Autorizar [ Finalizar
Registro
Empleado - Solicitante -
Fecha desde = Fecha Hasta =l
@ Todas Fecha Registro Fecha Aprobacion Estatus _) Todos ® Registrada O Autorizada (O Rechazada
O Transferida
] D Fecha Codigo Empleado Codigo Solicitador Cantidad Monto Otros Total | Estado
Solicitud Empleado Solicitador Horas Horas | Ingresos | Ingresos

Solicitud Horas Extras y Otros In...

o

Autorizacién realizada.
Se autorizaron 3 registros.,
Y un monto total de 5,450.77

oK |

0 Registro

8.4. Notificacion aprobacion solicitudes de Horas Extras y Otros Ingresos

Masivo.

Notificacion de Aprobacién de Solicitud de Pago

Para analistal1@spn.com.do; ANALISTATT@SPN.COM.DO; ANALISTATT@SPN.COM.DO

@ Centro de Atencion a Empleados <analista04.spn@gmail.com=

€3 Responder | %3 Responderatodos | —» Reenviar

viernes 05/04/2024 06:22 p.m.

Las siguientes solicitudes de pago han sido aprobadas por la Sra. MARTINA RODRIGUEZ.

Solicitudes de Pago

At::;on Fecha Empleado Companhia Facilidad Departamento Posicion Supervisor Turno
5 05-04- 404309 -ALBERTO COMPANIA g:::l{;sal Onerative PROGRAMADORES Jornada
2024  POLANCO 1 : P JAVA Diurna
Domingo
404339 - CARMEN ANA SUGEILYS
3 gg_zT_ LIGIA MORA fOMPAN'A :';i::fa' Administracién Correspondencia FAMILIA JDOiL”:]:a
LIZARDO SANCHEZ
4 05-04- 404316 - JOSE COMPANIA Sucursal Onerative PROGRAMADORDE  LUIS RAFAEL Jornada
2024  RAFAEL QUEZADA 1 Santiago P APLICACIONES POLANCO Diurna
Horas Extras
” Tipo Horas Cantidad Monto
[FERIADAS DIURNAS 100% 3.00) 3,210.24
[EXTRAS NOCTURNAS 15% 1.00) 229.65
[EXTRAS DIURNAS 35% 3.00) 1,380.88
[Totales 7.00) 4,820.77
Otros Ingresos
|| Tipos Ingreso Monto
(ReTroACTIVOS 630.00
([rotales 630.00

SPN
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SPN SOLICITUD DE PAGO HORAS EXTRAS Y OTROS INGRESOS

9. Postear pago de Horas Extras y Otros Ingresos.

Para realizar el posteo de las solicitudes de Horas Extras y Otros Ingresos, nos dirigimos a la
siguiente ruta: Modulo Autoservicio > Pagos Horas Extras y Otros Ingresos > Aprobacion
Horas Extras y Otros Ingresos, este proceso debe ser realizado por un usuario que cuente
con el perfil que tenga el permiso al médulo “Pagos Horas Extras y Otros Ingresos” y a la
funcion “Postear Pago Horas Extras y Otros Ingresos”, y dicho usuario debe de ser definido
por el cliente. En esta pantalla solo se mostrardn aquellas solicitudes que se encuentren en
estatus “Autorizado”.

Al realizar el posteo de los pagos de Horas Extras y Otros Ingresos, los conceptos para pago
que fueron solicitados por el usuario correspondiente, seran transferidas al mdédulo de
ndmina para realizar el pago de estos tomando en cuenta la fecha de dichos registros y se

aplicardn a la nédmina del periodo que corresponda cuando esta sea procesada.

9.1. Posteo pago de forma individual.
Seleccionamos el pago que sera transferido haciendo clic en el botén B donde

podremos ver la informacién del pago seleccionado.

P
; SPN Autoservicio Comar Scsidal
MARTINA RODRIGUEZ
' Cargo PROGRAMADOR DE APLICACIONES Tiempo en Empresa Permisos del Aiio  Licencias del Aiio
1 afio, 1 mes y 20 dias 0 0

Grupo Administracién ==

Clasificacién: Tecnologia SpN
» 1. SOLICITUDES
» 2. CONSULTAS %
» 3. APROBACIONES

» 4. ACCIONES DE PERSONAL D Limpiar Q Buscar ¢ Postear Pago (% Finalizar
» 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION
» 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA Registro

b 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS Empleado | Solidtante
) 8. INCIDENCIAS = =
» 9. DISCIPLINAS CORRECTIVAS Fecha desde 2] Fecha Hasta =

» 10. RECONOCIMIENTOS
b 11. LACTANCIA

® Todas O Fecha O Fecha Aprobacion

» 12. CALCULADORAS o) Fecha Codigo | Empleado Codigo | Solicitador Cantidad | Monto |  Ofros |  Otros | Estado
» 13. REGISTRO DE GASTOS solicitud Empleado Solicitador Horas Horas | Ingresos | Ingresos
(L (IS SLD ESE IS 1 05/04/2024 | 404324 | ENILDA ANDREA 404340 | ALBERTO HIDALGO 200 | 02058 | 500.00 | 1,420.58 | Autorizado

) 15. GESTION DE ALMUERZOS

» 16. DOCUMENTOS

» 17. TABLERO EJECUTIVO

} 18. ENCUESTAS

» 19. EVALUACION DESEMPENO

¥ 20. CAPACITACION

» 21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA
22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS

GOMEZ ESPINAL

2.00 | 920.58 | 500.00 | 1,420.58

1 Registro

INGRESOS
22.1 Configurar Solicitantes/Flujo
> i
Aprobacién
22.2 Solicitud Horas Extras y Otros
Ingresos

22.3 Aprobacion Horas Extras y Otros
Ingresos

22.4 Postear Pago Horas Extras y Otros
Ingresos

>
>

, 22.5 Consulta Pago Horas Extras y Otros
Ingresos

» 23. ACTUALIZACION DATOS EMPLEAL

Luego de esto, hacemos clic en el botén ¥ PostearPago y de esta forma queda el pago

posteado.
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9.2. Notificacion de posteo de pago de Horas Extras y Otros Ingresos.

Notificacién de Pago de Horas Extras y Otros Ingresos No. 1

Centro de Atencién a Empleados «<analistaO4.spn@agmail.com=
Para analistal1@spn.com.do; ANALISTAT1@SPN.COM.DO

€3 Responder

%3 Responder atodos

viernes 05/04/

La siguiente solicitud de pago ha sido transferida a Némina por la Sra.MARTINA RODRIGUEZ en fecha 05-04-2024.

Accion No.:
Empleado:
Compania:
Facilidad:
Departamento:
Posician:
Supervisor:
Turno:

Horas Extras

Otros Ingresos

1

404324 - ENILDA ANDREA GOMEZ ESPINAL

COMPANIA 1

Sucursal Santo Domingo
Administracion

Administrador de base de datos
MARTINA RODRIGUEZ

Jornada Diurna

Tipo Horas Cantidad Monto ” Razon

Horas Extras

EXTRAS NOCTURNAS 15% 2.00 920.58|Pendientes
de Pago

Totales 2.00) 920.58]

Tipo Ingreso Monto Razén
Retroactivos 500.00 Otras
Total 500.00

La accidn a tomar si no lo ha hecho ya, es Autorizarla o Rechazarla.
Por favor, no responda a este mensaje, el mismo ha sido auto-generado por el sistema SPN - Autoservicio.

Para realizar el posteo de pagos de Horas Extras y Otros

— Reenviar

0240

2024 05:36 p.m.

9.3. Posteo pago de forma masiva.

seleccionamos los pagos a ser transferidos con el cotejo

botdn ¥ Postear Pago

Ingresos de forma masiva,

y luego hacemos clic en el

D Limpiar Q, Buscar | Postear Pago | (# Finalizar
Registro
Empleado - Solicitante -
17 S|
Fecha desde =il Fecha Hasta B
® Todas (O Fecha () Fecha Aprobacién
i v Fecha Codigo Empleado Codigo Solicitador Cantidad Monto Otros Otros | Estado
Solicitud Empleado Solicitador Horas Horas | Ingresos | Ingresos
E} 2 05/04/2024 404309 ALBERTO POLANCO 404347 MARTINA RODRIGUEZ 3.00 3,210.24 630.00 3,840.24 | Autorizado
E} 3 05/04/2024 404339 CARMEN LIGIA MORA 404240 ALBERTO HIDALGO 1.00 229.65 229.65 | Autorizado
LIZARDO
E“ 4 05/04/2024 404316 JOSE RAFAEL QUEZADA 404240 ALBERTO HIDALGOD 3.00 1,380.88 1,380.88 | Autorizado
7.00 4,820.77 630.00 | 5,450.77
3 Registros
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Luego de esto nos muestra un mensaje de confirmacién que nos indica que estamos

posteando de forma masiva de las solicitudes que seleccionamos, confirmamos haciendo

clic en la opcidn “Si”.

Postear Pago Horas Extras y Otros Ingresos

Consulta

0 Confirmacion

Estd postean de forma masiva las solicitudes seleccionadas.

¢Esta seguro de continuar con el proceso de transferencia de pago a la
némina?

Ko esi

05/04/2024 R - 3,210.24 3,840.24 | Autorizado

Autorizado

05/04/2024 404339 CARMEN LIGIA MORA ‘ 404340 ‘ ALBERTO HIDALGO ‘ 1.00 228.65 ‘ 229.65
LIZARDO

05/04/2024 404316 JOSE RAFAEL QUEZADA 404340 ALBERTO HIDALGO 3.00 1,380.88 1,380.88 | Autorizado

Y posterior a esto, nos muestra un mensaje en el que nos indica la cantidad de pagos

posteados y el monto total.

[E postear Pago Horas Extras y Otro... a

Envio realizado.
Se enviaron 3 registros.
¥ un monto total de 5,450.77

Lok |
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9.4. Notificacion de posteo de pago de Horas Extras y Otros Ingresos masivos.

Notificacion de Pago de Horas Extras y Otros Ingresos

€5 Res %5 Res s leenvi
Centro de Atencion a Empleados <analistal4.spn@gmail.com > 3 Responder D Responderatedo 7 Reenviar
Para analistal1@spn.com.do; ANALISTATI@SPN.COM.DO; ANALISTATI@SPN.COM.DO viernes 03/04/2024 06:29 p.m.
La siguiente solicitud de pago ha sido transferida a Némina por la Sra.MARTINA RODRIGUEZ en fecha 05-04-2024.
Solicitudes de Pago
Accion . - .
No Fecha Empleado Compania Facilidad Departamento Supervisor Turno
Sucursal
404309 - ALBERTCO COMPANIA § PROGRAMADORES Jornada
2 05/04/2024 POLANCO 1 Sant(l) Operativo JAVA Diurna
Domingo
404339 - CARMEN ANA SUGEILYS
3 05/04/2024 LIGIA MORA fOMpAN'A g';i:::a' Administracién Correspondencia FAMILIA g’i:‘riga
LIZARDO SANCHEZ
404316 - JOSE COMPANIA Sucursal X PROGRAMADOCR DE LUIS RAFAEL Jornada
4 05/04/2024 & 1 EAEL QUEZADA 1 Santiago  OPeratvo APLICACIONES POLANCO Diurna
Horas Extras
” Tipo Horas Cantidad Monto
(FERIADAS DIURNAS 100% 3.00) 3,210.24
[EXTRAS NOCTURNAS 15% 1.00 229.65
[EXTRAS DIURNAS 35% 3.00) 1,380.88
[Totales 7.00) 4,820.77
Otros Ingresos
” Tipos Ingreso Monto
[rReTROACTIVOS 630.00
[Totales 630.00

SPN
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10. Consulta de pago de Horas Extras y Otros Ingresos — Autoservicio.
Para realizar consultas de las solicitudes de Horas Extras y Otros Ingresos, nos dirigimos a la
siguiente ruta: Modulo de Autoservicio > Pagos Horas Extras y Otros Ingresos > Consulta
Pago Horas Extras y Otros Ingresos. Desde esta opcidn podremos realizar consultas
aplicando uno o varios de los filtros disponibles en la misma. Cabe destacar que los usuarios
que tengan un perfil asignado que tenga permisos al médulo “Pagos Horas Extras y Otros

Ingresos” y a la funcidn “Consulta Pago Horas Extras y Otros Ingresos”.

SPN Autoservicio

» 1. SOLICITUDES
» 2. CONSULTAS
» 3. APROBACIONES

» 4. ACCIONES DE PERSONAL [ umplar Q Buscar & Imprimir ® Finalizar
» 5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

» 6. CAMBIO DE ESTRUCTURA
» 7. REFERENCIAS DE CANDIDATOS
» 8. INCIDENCIAS
» 9. DISCIPLINAS CORRECTIVAS
» 10. RECONOCIMIENTOS
¥ 11. LACTANCIA
» 12. CALCULADORAS
» 13. REGISTRO DE GASTOS
» 14. REGISTRO DE VACUNAS
» 15. GESTION DE ALMUERZOS
» 16. DOCUMENTOS
» 17. TABLERO EJECUTIVO
» 18. ENCUESTAS
» 19. EVALUACION DESEMPERNO
» 20. CAPACITACION
» 21. UNIVERSIDAD CORPORATIVA
| 8 22. PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS

Registro
Empleado | Solicitante
Supervisor .| Tumo

Facilidad .| Departamento

Fecha desde =] Fecha Hasta B

® Todas () Fecha Registro () Fecha Aprobacion Estatus ® Todos () Registradas () Autorizadas () Anuladas () Transferidas

10 Fecha Cédigo | Empleado Codigo | Solicitador Cantidad Monto Otros. Total | Estado Aprobador
Solicitud Empleado Solicitador Horas Horas | Ingresos Ingresos Pendiente

404340 | ALBERTO 2.00 920.58 500.00 | 1,420.58 | Transferida

" INGRESOS

r Sollcitantes/FILjo

itud Horas Extras y Otros

bacién Horas Extras y Otros

ear Pago Horas Extras y Otros

Pago Horas Extras y Otrot

- 11.00 | 6,392.84 | 1,130.00 | 7,522.84
IALIZACION DATOS EMPLEAL

» 24. GENERAR CARTAS 5 Registros
» FORMULARIOS SISALRIL

10.1. Reporte Pago Horas Extras y Otros Ingresos.
Luego de realizar la consulta de las solicitudes/pagos correspondientes, para generar el
reporte correspondiente hacemos clic en el botén & Imprimir para obtener el siguiente

reporte:
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SPN SOLICITUD DE PAGO HORAS EXTRAS Y OTROS INGRESOS

COMPANIA 1 Fctn:  12/42024
Hora: 05:30 P.M.
Reporte de Solicitud de Pagos de Horas Extras y Otros Ingresos Phgina: 132
Filtros
Empleado: Todos Gerencia: Todas
Supervisor: Todos Solicitador: Todos
Facilidad: Todes Turno: Todos
Departamento: Todos Estatus: Todas
Posicion: Todos Fechas: fodas
Direccidn: Todas
1 Sucursal Santiago
Empleade Empleado Solicitador Nombre Paosicitn Cantidad Monto Otros Estado
Codigo Horas Horas  Ingresos
404316 105E RAFAEL QUEZADA ALBERTO HIDALGO PROGRAMADOR DE APLICACION 300 138088 Trasnsfesida
Detalle de Horas Detalle de Ingreses
Tipo Hora Fecha Cantidad Mento Tips Ingreso Fecha Hants
Horas
EXTRAS DIURMAS 35% 542024 100 1380088
3.00 1380.88
Totades Por Enpbeads Cantidad Empleados: 1 300 1,380.E8
2 Sucursal Bonao
Empleade Empleado Solicitador Nombre Paosicitn Cantidad Monto Otros Estado
Cadiga Haoras Horas  Ingresos
404312 AMTHONID PEREZ REYES  ALBERTOD HIDALGO Analista de RRHH 04 65149 Auttorizads
Detalle de Horas Detalle de Ingreses
Tipo Hora Fecha Cantidad Mento Tips Ingreso Fecha Hants
Horas
EXTRAS KOCTURNAS 15% D150 2.00 BELAG
200 E51.49
404339 CARMEN LIGIA MORA LIZARD ALBERTO HIDALGO Coares pondenia 1.00 229,65 Trasnsfesida
Detalle de Horas Detalle de Ingrescs
Tipa Hora Fecha  Cantidad Monta Tipa Ingress Fecha Henta
Horas
EXTRAS KOCTURNAS 15% 542024 L0 22965
1.00 129,65
Totades Por Enpbeads Cantidad Empleados: 2 3.00 BEL14

Rtk Pipraetaia goCRrardngrasa
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SPN

11. Consulta de Horas Trabajadas y Otros Ingresos — Mddulo de Néminas.
Esta consulta puede ser realizada por los usuarios con permisos al médulo de néminas y
permisos tanto al menu “Ingresos” como al de “Horas Trabajadas”.
11.1. Consulta de Horas Trabajadas.
Para realizar la consulta de las Horas Extras para el pago que fueron posteadas desde
autoservicio, nos dirigimos a la ruta: Mddulo de Nédminas > Transacciones > Horas
Trabajadas > Horas Trabajadas, desde esta pantalla podemos realizar la consulta utilizando

los criterios y luego hacemos clic en el botdn )

Buscar
;ﬁ Némina de Empleados (COMPANIA 1)

Transacciones Pagos Extraordinarios Parametros Consultas Seguridad | Sobre el Sistema | Cambiar de Compafifa  Finalizar

Asistente Proceso de Néminas COMPANIA 1
Ingresos 4
Horas Trabajadas 3 Horas Trabajadas {8} Horas Trabajadas EI =l @
Descuentas N Horas Trabajadas en Bloque Opciones
Cobros o Abonos a Préstamos (T s D Hx S ﬂ
Horas Trabajadas Registro Manual
P (s T Consula | 2 Registo |
. . Horas - Control Asistencia
Auditoria de Néminas Buscar Par
Retencian Mensual (IR-3/1R-4) UEDSETIF e SR . Todos -
Retencién Anual (IR-13) Reportes de Horas Trabajadas Ermplzada ” ] [ | Estatus empleados e
[V Activo Buscar
Cuadre ISR Mensual Tipo Hora || | ~Extatus Fores
Interfase Cantable Tipo Mamina|| JE2| ® ;odgs g
* Pendientes
Incentivos [ ParFecha [Desde [01/03/2024  [w|  Hasta [30/04/2024 [ ¥ | Pagadas
Transferencia Empleados Origen * Todos 5PN " Importacion TéA
Visualizar Mémina en Autoservicio
Transferir Némina al APP Mobile Tipo Horas Mombre ‘ Fecha Tra"i‘:na::;as Pendiertes| Parcien-—
EXTAAS NOCTURNAS 15% JENILDA AMDREA GOMEZ ESPINAL 03/04/2024 200 |
FERIADAS DIURNAS 100% ALBERTO POLANCO 03/04/2024 300 I
EXTRAS DIURMNAS 35% JOSE RAFAEL QUEZADA 03/04/2024 300 = |
Totales 8.00
-
4 | [

11.2. Consulta de Otros Ingresos.

Para realizar la consulta de los Otros Ingresos para el pago que fueron posteadas desde
autoservicio, nos dirigimos a la ruta: Mddulo de Nominas > Transacciones > Ingresos >
Ingresos, desde esta pantalla podemos realizar la consulta utilizando los criterios y luego

hacemos clic en el botdn P

Buscar

Pagina 26 de 27

SPN



AN\
N
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& Némina de Empleados (COMPANIA 1)

Transacciones Pagos Extraordinarios Pardmetros Consultas Seguridad

Asistente Proceso de Néminas

Horas Trabajadas 3

Descuentos »

Cobros o Abonos a Préstamos

Proceso Nominas 3

Auditoria de Néminas

Retencién Mensual (IR-3/IR-4)

Sebre el Sistema

Cambiar de Compafiia Finalizar

Retencién Anual (IR-13)
Cuadre ISR Mensual

Interfase Contable

Incentivos
Transferencia Empleados

Visualizar Némina en Auteservicio
Transferir Némina al APP Mobile

Cuando la némina del periodo correspondiente

COMPANIA 1
——
Ingresos & Ingresos =l = =
Ingresos por Blogues Fpem=
Importar Ingresos FERIE)
Ingresos Manuales —
Consute | [ Regsto |
Otros Ingresos 5
Busear Por
Retroactivos por Incorporacién m
Interfaz Comisiones y Horas Extras [Tis rgremon | = Estatus Empleado—C" Todos. (4
& pctivos " Inactivas Buscar
Desde [O1/04/2028 [+]  [Hasta [05/0472024 [ <]
Clase & Todos.. ™ Variables " Fijos & Todos.. ¢ Pendienles " Pagados
Tipa de Inrssa ‘ Nombre Empleada | Fecha Valor ‘ Descif
Fehoactivos ENILDA ANDREA GOMEZ ESPINA (3/04/2024 500,00
Ficuoactivas ALBERTO POLANCOD 03/04/2024 630,00
1.130.00

sea procesada, dichos

visualizados en la misma para el pago correspondiente.

ingresos seran

SPN
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