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1. Introducción

3

Este documento instructivo tiene como objetivo presentar e instruir a los

usuarios de SPN Software en el uso de la funcionalidad Consulta Estado y

Trazabilidad Pagos de Nóminas. A través de esta herramienta, los usuarios

podrán consultar el estado de las nóminas dentro de un rango de fecha,

además, verificar la trazabilidad de los montos pagados en nóminas cerradas.
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2. Consulta Estado de Nóminas
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La Consulta Estado de Nóminas es una herramienta que nos permitirá verificar

los estados de las nóminas dentro de un rango de fecha. Los estatus

disponibles para validación incluyen:

• Procesada

• Bloqueada

• Auditada

• Posteada o Cerrada

• Pagada

• Entradas de Diario Generadas

• Archivo TSS Generado.
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2. Consulta Estado de Nóminas
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2. Consulta Estado de Nóminas
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Definición Estado de Nóminas:

• Procesada: Corresponde a las nóminas que han sido calculadas, pero aún

no se ha cerrado.

• Bloqueada: Indica que las nóminas ya han sido procesadas, pero están

bloqueadas para evitar modificaciones. Este estado se utiliza únicamente

cuando se aplica el esquema Bloqueo/Desbloqueo de Nóminas.

• Auditada: Se refiere a las nóminas que han sido validadas y revisadas de

forma satisfactoria, asegurando su correcta conformidad con las normativas

y políticas.

• Posteada o Cerrada: Significa que las nóminas han sido cerradas y se

encuentran listas para ser pagada, es decir, ya no requieren modificaciones.
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2. Consulta Estado de Nóminas
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Definición Estado de Nóminas:

• Pagada: Este estatus indica que la nómina ha sido pagada, es decir, se ha

generado el archivo de transferencia bancaria.

• Entradas de Diario Generadas: Hace referencia a la creación de las

entradas contables correspondientes a las nóminas, generadas a través de

la interfaz contable para su registro en el sistema financiero.

• Archivo TSS Generado: Este estado se activa cuando se genera

correctamente el archivo de autodeterminación de la Tesorería de la

Seguridad Social (TSS), el cual es necesario para cumplir con las

obligaciones fiscales y de seguridad social.
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A través de la Trazabilidad Pagos de Nóminas será posible consultar la

trazabilidad de los montos pagados en nóminas cerradas. Mediante esta

consulta, los usuarios podrán visualizar información detallada como:

• Fecha de Acreditación de la Nómina

• Fecha y Hora de Posteo de la Nómina

• Monto Neto

• Generación del Archivo Bancario (Fecha, Hora, Monto por Transferencia,

Cheque y/o Efectivo)

• Diferencia entre Monto Bancario y Monto Neto

• Generación del Archivo TSS (Fecha y Hora)

3. Consulta Trazabilidad Pagos de Nóminas
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3. Consulta Trazabilidad Pagos de Nóminas
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Datos trazabilidad pagos de Nómina:

• Fecha efectiva: Corresponde a la fecha en la cual será acreditado el pago de

la nómina.

• Fecha Hora Posteo: Presenta fecha y hora en la cual se posteó la nómina.

• Monto Neto Posteo: Se refiere al monto neto total a pagar a los

empleados.

• Archivo Banco: Hace referencia si se ha generado el archivo de

transferencia bancaria.

• Fecha Hora Generación Archivo Banco: Presenta fecha y hora si se ha

generado el archivo de transferencia bancaria.

• Monto por Transferencia: Corresponde al monto transferido a cuentas

bancarias.

• Monto Cheque y Efectivo: Corresponde al monto pagado mediante cheque

o efectivo.

3. Consulta Trazabilidad Pagos de Nóminas
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Datos trazabilidad de Nómina:

• Monto Transferencia + Cheque + Efectivo: Representa la sumatoria de los

pagos realizados vía transferencia , cheque y/o efectivo.

• Diferencia Monto Neto y Banco: Hace referencia al diferencial del monto

neto y el monto pagado según la relación bancaria, se espera que el valor

sea cero(0) para garantizar que todos los pagos se apliquen mediante una

forma de pago.

• TSS Archivo: Mediante este criterio se puede identificar si se ha generado

el archivo de autodeterminación de la Tesorería de la Seguridad Social.

• Fecha Hora Generación Archivo TSS: Presenta fecha y hora de la generación

del archivo TSS.

3. Consulta Trazabilidad Pagos de Nóminas
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4. Reporte Relación Bancaria

Mediante la pantalla Trazabilidad Pagos Nómina, es posible generar un reporte

detallado del pago neto realizado a cada empleado agrupado por forma de pago,

es decir, Transferencia Bancaria, Cheque y/o Efectivo.
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4. Reporte Relación Bancaria
Reporte Relación Bancaria generado vía Trazabilidad de Pagos Nómina:
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5. Reporte Resumen Total de Nómina

Mediante la pantalla Trazabilidad Pagos Nómina, también es posible generar el

Resumen Total de la Nómina, mediante la siguiente opción:
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Resumen Total de Nómina vía Trazabilidad de Pagos Nómina:

5. Reporte Resumen Total de Nómina
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6. Reporte Trazabilidad Pagos Nóminas

Pasos a seguir para generar Reporte Trazabilidad Pagos de Nóminas:
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Reporte Trazabilidad Pagos de Nóminas:

6. Reporte Trazabilidad Pagos Nóminas
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La Consulta Estado y Trazabilidad Pagos de Nóminas son herramientas clave para

asegurar que los pagos se realicen de manera correcta y transparente. Estas

dos(2) funcionalidades en conjunto permiten seguir el proceso completo de los

pagos, desde el cálculo hasta la transferencia, garantizando que todos los

descuentos y aportes sean correctos. Para los empleadores, ayuda a cumplir con

las obligaciones legales y evitar errores. Para los empleados, asegura que se

reciban los pagos de forma justa y conforme a lo pactado. En resumen, son

fundamentales para la transparencia, el cumplimiento normativo y la confianza

mutua en el ámbito laboral.

7. Conclusión
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