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INICIAR PROCESO
Al ingresar al sistema deberá ingresar por el menú de la izquierda Recibos de
Sueldo, al desplegarlo visualizará las 3 funciones básicas como muestra la
imagen siguiente.

Desde aquí podrá cargar los recibos de las nuevas liquidaciones, visualizar los
logs, y Listado histórico de los.

CARGA RECIBOS DE SUELDO
Al dar “Clic” en Carga recibos de sueldo se abrirá la pantalla para la carga de los
mismos:

El primer paso será completar los datos remarcados en la imagen anterior,
arrastrar el archivo si es solo uno, o la carpeta al recuadro que así lo indica, luego
dar “Clic” sobre el botón “Iniciar Proceso” (este botón se activará solamente
cuando haya archivos subidos)
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El proceso se ejecutará, y si no se han producido errores mostrara el siguiente
mensaje:

Cuando el proceso finaliza con errores, la pantalla es el log de los errores, como
se visualiza en la imagen siguiente:

LOGS RECIBOS DE SUELDO
Al dar “Clic” sobre el menú de la izquierda de “Logs de Recibos de Sueldo”,
desplegará una pantalla como la siguiente donde se podrán ver los recibos que no
se hayan podido subir al sistema.

Este listado, puede ser filtrado por sus diferentes campos y/o exportarlo a Excel,
para su posterior explotación.

LISTADO DE RECIBOS
En el menú de la izquierda al ingresar por “Listado de Recibos” visualizará una
pantalla como la siguiente, la cual desplegará un listado histórico de recibos, en la
cual podrá desde los botones en la parte inferior realizar las diferentes funciones
establecidas.
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Anular Recibo: El gestor de carga puede anular un recibo, siempre que el mismo
se encuentre en el estado “A firmar colaborador”, al realizar esta función el
mismo pasará al estado “Anulado” y se borrará el recibo del sistema, el
colaborador lo verá en ese estado en su reporte de históricos de recibo y no
tendrá acceso al PDF del mismo.

Exportar PDF: Para exportar a PDF, previamente deberá marcar los que requiera
bajar a un archivo.zip con los PDF dentro del mismo.

Exportar a Excel: Exportará un archivo con todos los datos de la grilla, puede
utilizar los filtros si quiera limitar los datos a exportar.

Seleccionar vista: Selecciona toda la vista.

Desmarcar todo: Quita la selección de toda la vista.

Quitar filtros: Quita todos los filtros que pueda tener la grilla.

En este listado, se podrá ver en el estado “Firmado no conforme”, todos los
recibos que los empleados puedan haber firmado en ese estado, podrá ver el
motivo en las columnas de la derecha con los motivos de rechazo, adicionalmente
recibirá un mail con los datos de los colaboradores que firmaron no conforme,
como la imágenes siguientes.
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Importante: El sistema puede tener evoluciones, instalación parcial de módulos, motivo por el cual las imágenes y/o
descripciones del presente manual pueden ser diferentes.
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