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INICIAR PROCESO

Al ingresar al sistema debera ingresar por el menu de la izquierda Recibos de
Sueldo, al desplegarlo visualizara las 3 funciones basicas como muestra la
imagen siguiente.

& Carga recibos de sueldo

@ Lops recibos de sueldo

i Listado de recibos

Desde aqui podra cargar los recibos de las nuevas liquidaciones, visualizar los
logs, y Listado histérico de los.

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

Carga de Recibos de Sueldo

Cargar Recibos

Nombre dela -
liquidacién:
- Arrastre archivos & carpeta agui 6 hacer clic para
Tipo de liguidacion: | Seleccionar.. A4 ‘ seleccionar.
Fecha liquidacién: 02-05-2023 E
-
Fecha de pago: 02-05-2023 B

ciar Proceso Cancelar

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

Archivos procesados.
Resultados de la operacidn: Sin errores,

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

Archivo procesada.
Resultados de |2 operacidn: 1error.

[motifcacién ~Jerr  [a]

Notificacian v‘ Mensaje

| . .
Error ‘ c i o inactivo corr 3l archivo racibo_20076602140 sep-20.pdf. Se movié el archive recibo_20076602140 sep-20.pdf a |a carpeta errores.
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LOGS RECIBOS DE SUELDO

Al dar “Clic” sobre el menu de la izquierda de “Logs de Recibos de Sueldo”,
desplegara una pantalla como la siguiente donde se podran ver los recibos que no
se hayan podido subir al sistema.

Logs de Recibos de Sueldo

Fecha |v Motifiacian ‘- Mensaje - Usuario Carga |
28-03-2023 12:38:25 |Error Colaboradar inexistente o inactiva correspondiente al archivo recibo_20076602140 sep-20.pdf. S2 movid el archivo recibo_20076602140 sep-20.p... [EMPLEADC, 1004
38-03-2023 12:35:48 |Error Colaborador inexistente o inactiva correspondiente al archiva recibo_20076602140 sep-20.pdf. S= movié el archiva recibo_20076602140 sep-20.p... [EMPLEADO, 1004
28-03-2023 09:08:24  |Error El colaborador ya tiene una carga de recibo con los datos provistos. Se salt=a el proceso y se elimina el archive recibo_30100110011 sep-20 - copi...|[EMPLEADC, 1004
27-03-2023 13:14:13  |Error El colaborador ya tiene una carga de recibo con los datos provistos. Se saltea el procesa y se elimina el archiva recibo_20100610061 sep-20_signe. | EMPLEADO, 1004
27-03-2023 13:07:5%  |Error El colaborador ya tiene una carga de recibo con los datos provistos. Se saltea el procesa y se elimina el archive recibo_20100610061 sep-20_signe...| EMPLEADO, 1004
27-03-2023 12:00:40  |Error El eolaborador ya tiene una carga de recibo con los datos provistos. Se salt=a el procesa y se elimina el archiva recibo_20100610061 sep-20.pdf ... |EMPLEADO, 1004
27-03-20232 11:5%:54  |Error El eolaborador ya tiene una carga de recibo con los datos provistos. Se salt=a el procesa y se elimina el archiva recibo_20100610061 sep-20.pdf s... |EMPLEADO, 1004
02-03-2023 12:23:45  |Error El colaborador ya tiene una carga de recibo con los datos provistos. Se saltea el procesa y se elimina el archive recibo_20100610061 sep-20_signe...| EMPLEADO, 1004
02-03-2023 12:23:45  |Error El colaborador ya tiene una carga de recibo con los datos provistos. Se saltza el proceso y se elimina el archiva recibo_30100410041 sap-20 _sign... |[EMPLEADO, 1004
02-03-2022 12:23:45  |Error El colaborador ya tiene una carga de recibo con los datos provistos. Se saltea el procesa y s= elimina el archiva recibo_20100310031 sep-20 _sign... [EMPLEADO, 1004

Ir a pdgina: Mastrar filas: 1-10de 16 [« |[»]
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Este listado, puede ser filtrado por sus diferentes campos y/o exportarlo a Excel,
para su posterior explotacion.

LISTADO DE RECIBOS

En el menu de la izquierda al ingresar por “Listado de Recibos” visualizara una
pantalla como la siguiente, la cual desplegara un listado historico de recibos, en la
cual podra desde los botones en la parte inferior realizar las diferentes funciones
establecidas.
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Listado de Recibos de Sueldo

o -\- Legajo |- Colaborador | Form [+ Fecha Lig. |» FechaPago |v|  NombreLig. |« Tipo Lig.  |»| Carga firmade

40 1002 Dusrte, Fernando Gabriel 5] 05-02-2018 20-02-2018 Enera 2018 Mensual Si

23 1006 EMPLEADO, 1006 B 05-04-2020 05-04-2020 Marzo 2020 Mensual si

38 1004 EMPLEADO, 1004 [} 05-04-2020 05-04-2020 Marzo 2020 Mensual si

37 1003 EMPLEADC, 1003 5} 05-04-2020 05-04-2020 Marzo 2020 Mensual si

E 1002 Dusrte, Fernando Gabriel 5] 05-04-2020 05-04-2020 Marzo 2020 Mensual Si

25 1001 EMPLEADO, 1001 03-02-2023 03-03-2023 Febraro 2023 2 Mensual si

24 1001 EMPLEADO, 1001 [} 01-02-2023 01-03-2023 Febraro 2023 2 Mensual si

33 1001 EMPLEADO, 1001 5] 31-01-2023 31-01-2023 Enero 2023 2 Mensual El

32 1006 EMPLEADO, 1006 @ 08-06-2023 08-06-2023 Mayo 2023 Test2 Mensual si

a1 1006 EMPLEADC, 1006 B 08-05-2023 08-05-2023 Abril 2023 Test2 Mensual Si

< 1 L
Ir a pagina: Mostrar filas: 1-10de36 [0 [ ]
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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 funcion el
mismo pasara al estado “Anulado” y se borrara el recibo del sistema, el
colaborador lo vera en ese estado en su reporte de histéricos de recibo y no
tendra acceso al PDF del mismo.

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

Exportar a Excel: Exportara 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 seleccion de toda la vista.
Quitar filtros: Quita todos los filtros que pueda tener la grilla.

En este listado, se podra ver en el estado “Firmado no conforme”, todos los
recibos que los empleados puedan haber firmado en ese estado, podra ver el
motivo en las columnas de la derecha con los motivos de rechazo, adicionalmente
recibira un mail con los datos de los colaboradores que firmaron no conforme,
como la imagenes siguientes.

Listado de Recibos de Sueldo

b Y\- Lega]lv Colaborador \- Estado Y‘- FORM |v Facha u{- Fecha pa;]' Nombre u{- Tipo |.i|- Carga firmis || Mativo rechezo - Comentaria rechazo
14 1004 EMPLEADC, 1004 Firmado ne conforme @ 6-03-20... |06-03-2023 |Marzo 2023 |Mensual [No Otros (detallar en Observaciones) Fzltan extras
15 1008 EMPLEADO, 1006 Firmado no conforme ] 6-03-20... |06-02-2023 |Marzo 2023 |Mensual [No Otros (detallar en Observaciones) Fzltan extras

4 1

3
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Estimado/a 1004 EMPLEADO,

Usted tiene novedades en el sistema Workflow Recibo Digital. Por faver ingreses
verifigue sus alertas que le indicarén los cambios producidos sobre sus recibos, o

acciones de aprobacidn que requieran su intervencion.

Documento: Reabo Digital
Mro. Recibo: 24
Colaborador: 1006 EMPLEADOD

Metificacion: Tiene un recbo de sueldo firmade no conforme

Documento: Recibo Digital
Mro. Recibo: 26
Colaborador: 1006 EMPLEADO

Motificacion: Tiens un recibo de sueldo firmado no conforme

Cordialmente,

Recursos Humanos - SU EMPRESA

N respanda a esta mansaie va que 2l remsente 25 una casiila autnmatiea. La axactited » poortunidac 2 b infarmaciin
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Importante: El sistema puede tener evoluciones, instalacion parcial de médulos, motivo por el cual las imagenes y/o
descripciones del presente manual pueden ser diferentes.
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