GUIA DIDACTICA - MODULO DE PLANILLA-COMPLEMENTARIA
SIPE

Planillas Complementarias

1. Para solicitarla solo debe dar click en Planillas-Planillas Complementarias
Seleccione el Periodo, con ayuda del icono lup y un Buscador disponible podrda diligenciar esta
solicitud.

3. Ingrese una pista, el sistema le botard un listado, escoja el periodo para la diligencia.

4. Oprima el Boton Aceptar, el sistema automdticamente registrard el periodo en el lugar destinado

M Sistema
B Ingresos
W Prestaciones

B Econémicas

Buenas Tardes, Empleador Juridico Empresa: én social: EMPRESAG, RUC: , Nimero

Hoy es 5 de enero de 2010, hora de inicio de sesién 2:33 PM
@ Salir del sistema

3 Bienvenido(a) »» Empleadort

Afiacin »
ingresos ¥ Cambios Laborales »
Mi cuenta » Estado de cuenta »
mf{nil;a; N T Db Regular
Convenios de Pago L3 leil: gamp‘emenln:i;

Comprobante de ingreso

Detalle de la Planilla

Planilla Complementario » Seleccionar Periodo
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[ Siguierte |

o | e

Planilla Complementario »» Seleccionar Periodo

1] seleccionar Peiodo

. Octubre 2009 Inicio: 01-10-2009 » ~
Periodo Fin: 31-10-2009 A
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Consulta y Edicidn de Planillas

1. Elsistema le develara la anterior pantalla, encontrara Detalles en el primer recuadro informacién
particular del Empleador.

2. Enelinferior un Listado-Planilla de Empleados con atributos particulares: identificacion Empleado-
Nombre-Cambios Laborales.

Planilla Complementario »» Consulta y edicién de planilla

1| [2] consulta y edicién de planilla

¥ Detalles

Razon Social EMPRESAG

Nimero de 3472347245
documento

de la

persona

e

Descripcion Grupo
grupo de empleados 1
empleados

Periodo Octubre 2009

Filtro: |

Idetificacici
AHESHER Nombre Cambios Laborales
Empleado

Pasaporte 6856858 EMPLEADO TRES EMPRESA
1 @ SEIS ®  Novedades

Pasaporte 5345345345 EMPLEADO UNO EMPRESA
1 7 <ls MNovedades

0-2de2

3. Elsistema le develara la anterior pantalla, encontrara Detalles en el primer recuadro Informacién
particular del Empleador, en el inferior un listado-Planilla —de empleados con atributos
particulares: Identificacion Empleado-Nombre-Cambios Laborales.

4. Delante de cada nombre de empleado se encuentra un casillero de verificacion

5. Dar click sobre él, se proveera un titulo Conceptos-Observaciones.

e pc— Filtro:
Idetificacion .
- Empleado L Cambios Laborales
Pasaporte 6356858 _ EMPLEADO TRES EMPRESA ~ )
—— | 10000005 © s RS-
. EAPLEADD N0 ERPRESA
TS
Pasaporte SHSMSIS
P & Novedages
10000007 B Conceptos

Observacones



Filtro

Idetificacison Cambios Laborales

[

Pasaporte 6856858 EMPLEADO TRES EMPRESA .
z == @ HNovedades

EMPLEADO UNO EMPRESA
sEis
© Conceptos

Pasaporte 5345345345
000000 Susigos N\ @  Noveadages

( Ty

Otros ingresos
Observaciones

Su

[ Anterior | [ Siouients |

6. Para gestionar sueldos de click encima, el sistema le proveera un Cuadro de datos para diligenciar.

7. Debera detallar cifras sobre: Comisiones-Bonificaciones-Gastos de Representacion-Salario en
Especie-Sueldo.

8. Una vez escriba las cifras correspondientes oprima el Boton Aceptar para continuar con la gesion
particular del empleado escogido.

Filtro: ( Sueldos para EMPLEADO UNO EMPRESA SEIS. Pasaporte : 5345345345\
Idetificacior q
SHEEEEH Nombre Cambios Laborales Componente Mensualidad
Empleado
/ hY
Pasaporte 6856858 EMPLEADO TRES EMPRESA [ | Comisiones 100
N |
10000009 ® s B Horededes
EMPLEADO UNO EMPRESA Bonificaciones 150
SEIS
C t
Pasaporte 5345345345 /El,, Ecep 2,ﬁ\ > Gasto de Representacién 100
10000007 ‘\»,_7_7% > Novedades
Otros salarios
Otras inayesos Salario en Especie 50
Observaciones
Sueldo 1500

9. Para gestionar otros salarios de click encima

10. El sistema le proveera un cuadro de datos para diligenciar.

11. Debera detallar cifras sobre. Primas de Produccién-Combustible-Dieta-Participacion beneficio
salario-Dividendo-participacién beneficio ingresos-Decimo tercer mes.

12. Una vez escriba las cifras correspondiente oprima el Boton Aceptar para continuar con la gestion
particular del empleado escogido.



Otros salarios para EMPLEADO UNO EMPRESA SEIS. Pasaporte : 53453453457

Filtro:

Idetificacion Nombre Cambios Laborales
Empleado Primas de Produccién | 20
Pasaporte 6856858 EMPLEADO TRES EMPRESA
10000009 ® s S Hoxecadcs
Combustible | 50
e EMPLEADO UNO EMPRESA
SEIS
Dieta ‘ 40
© Conceptos

Pasaporte 5345345345

10000007 Novedades

Sueldos
J\ Participacion Beneficio Salario \ 40
Otos sataies C

Otros | nNgresos

3

Observaciones Dividendo [ 20
Participacion Beneficio Ingresos ] 40
Décimo tercer mes [ 50

e _J

\[ Aceptar I I Cancelar I
I Anterior I l Siguiente I \_ 7

13. Para gestionar Otros Ingresos, de click encima, el sistema le proveera un cuadro de datos para
diligenciar.

14. Debera detallar cifras sobre: Preaviso-Indemnizacion-Vidticos-Otros Ingresos.

15. Una vez escriba las cifras correspondientes oprima el Botén Aceptar para continuar con la gestion
particular del empleado escogido.

Filtro: ( Otros Ingresos para EMPLEADO UNO EMPRESA SEIS. Pasaporte : 5

Idetificacion

Cambios Laborales Componente Mensualidad
Empleado
Pasaporte 6856858 EMPLEADO TRES EMPRESA Preaviso [ 50
10000009 SEIS ® Novedades
EMPLEADO UNO EMPRESA Indemnizacién { 30
] |
SEIS
© Conceptos o
Pasaporte 5345345345 o Vidticos [ 110
10000007 Sueldos
Otros salarios .
Otros Ingresos [ 100
Observaciones
*J_L
\\/

| Aceptar | | Cancelar |

16. Para gestionar Observaciones de click encima.
17. El sistema le proveerd un cuadro para diligenciar.




18. Una vez escriba las observaciones adecuadas oprima el boton Aceptar para continuar con la gestion

19.

20.
21.

del empleado escogido.

Idetificacion
Nombre Cambios Laborales
Empleado
Pasaporte 6856858 EMPLEADO TRES EMPRESA
10000009 SEIS Novedades
e EMPLEADO UNO EMPRESA
SEIS
© Conceptos
Pasaporte 5345345345 ® Novedades
Vi
10000007 Steicos
Otros salarios
Otros Ingresos
Observaciones
> =\
Observaciones para EMPLEADO UNO EMPRESA SﬁISLPasaporte : 5345345345
( '
Colocar en este campo de texto las observaciones -

necesarias, a lo valores ingresado en la plani9lla
complementaria del empleado

l Aceptar I I Cancelar ]

\\ V.

l Anterior II Siguiente I

Novedades: para gestionar Novedades del mismo empleado encontrara en la parte derecha de
Conceptos, el titulo Novedades (en la fila Cambios Laborales), de click en el casillero de verificacidn
Delante del mismo, el sistema le botara el titulo Entrada.

Una vez de clic en entrada, el sistema le botara informacién del empleado referente : a. fecha
Entrada-Cargo-Tipo de Horario-Horas Laborales por Semana.

Filtro:
ficacio
s Nombre Cambios Laborales
Empleado
Pasaporte 6856858 ® EMPLEADO TRES EMPRESA @ Novedades
10000009 SEIS
) EMPLEADO UNO EMPRESA
SEIS
B Conceptos
Pasaporte 5345345345 — 8 —
10000007 Sueldos el sl
Otros salarios
Otros Ingresos
Observaciones
S Nombre Cambios Laborales
Empleado
Pasaporte 6856858 EMPLEADO TRES EMPRESA
10000009 seis 6/ Hovedades
EMPLEADO UNO EMPRESA
SEIS —
© Conceptos ‘
Pasaporte 5345345345 / ©  Novedades \
Sueldos
10000007 Sveldos \ @ Ewrada |
Otros salarios
Otros Ingresos ~——
Observaciones




Filtro:

Idetificacion
Empleadao

Cambios Laborales

Pazaporte 6856858 EMPLEADO TRES EMPRESA

: O == @  Novedages
o EMPLEADO UNG EMPRESA
sers
= ey © Conceptos
asaporte 534534534 .
10000007 / Susigos N\ @  Novedades

[ Anterior | [ Siouients |

22. Una vez terminado el Diligenciamiento oprima el Botén Guardar.
CALCULOS INFORMATIVOS

En este paso el sistema le proveera un Cdlculo Informativo del total de la planilla en los aspectos
diligenciados para cada empleado.

1. Encontrara Detalles en el primer recuadro informacidn particular del Empleador
2. Enelinferior un Listado-Planilla de los Atributos particulares generales con su respectivo cdlculo.

Planilla C io » Calculos
SN P—
¥ Detalles

Razén Social EMPRESAS

Nimero de 3472347245
documento

dela

persona

juridica

Nimero 94-620-10009
Empleador

Nombre EMPRESAS
comercial

del

establecimiento

Descripcién  Grupo
grupo de empleados 1
empleados

Periodo Octubre 2009

\ J/
-
Fittro:
Valor Declarado Segura social o
cducativa

Décimo tercer mes 50.00 000 0.00
Presviso 50.00 000 0.00
Indemaizacién 350.00 0.00 0.00
Partcipacion Beneiclo 0o . e
Ingresos
Participacidn Beneficio

w00 000 0.00
Salario
Ohidendo 40.00 0 0.00
Vidticos 110.00 000 0.00
Otros Ingresos 100.00 000 0.00
Comisiones 1100.00 1100.00 0.00

0- 10 de 17 Siguiente >




3. Bastara con dar click en la flecha lado inferior derecho para pasar la pagina.

~
Filtro: [
Rubro Valor Declarado Seguro social Se:l?‘:::iva
Sueldo 2700.00 2700.00 2700.00
Décimo tercer mes 50.00 0.00 0.00
Preaviso 50.00 0.00 0.00
Indemnizacién 350.00 0.00 0.00
::‘:rrbe(;:::cmn Beneficio £0.00 0.00 0.00
Participacion Beneficio
e 40.00 0.00 0.00
Dividendo 40.00 0.00 0.00
Viaticos 110.00 0.00 0.00
Otros Ingresos 100.00 0.00 0.00
Comisiones 1100.00 1100.00 0.00
0 - 10 de 17 Siguiente >
\ WV
Anterior ] I Siguiente ]
N
Filtro: ,—
= \[;:Ic‘::rado e z::;:iva
Vacaciones 0.00 0.00 0.00
Bonificaciones 550.00 550.00 0.00
Salario en Especie 1050.00 1050.00 1050.00
Gasto de Representacion  400.00 220.00 0.00
Dieta 40.00 0.00 0.00
Primas de Produccién 20.00 0.00 0.00
Combustible 50.00 0.00 0.00
e
\ v
—_— ———
[ Anterior | [ siguiente | \)
==

—_— -

4. De click en el Botdn siguiente para avanzar.

Calculos

1. Una vez revisado los Calculos informativos, el sistema le botara el Calculo de la Planilla
Complementaria.



Planilla Complementario » Calculos
1 2 3 E Calculos

¥ Detalles

Razon Social ~ EMPRESAS

Numero de 3472347245
documento

dela

persona

juridica

Nimero 94-620-10009
Empleador

Nombre EMPRESAG
comercial

del

establecimiento

Descripcion  Grupo

grupo de empleados 1
empleados
Periodo Octubre 2009
\ J

Filtro:

Rubro Cilculo

Valor de la Planilla 1236.40

\

-

Filtro: |

Célculo

Valor de la Planilla 1236.40

L

Anterior Siguiente
N



Cargar Firma:

1. Con ayuda del Boton Examinar ubicara la firma correspondiente

Planilla Complementario »» Cargar Firma

B[] oo s

1 2 3

¥ Detalles

Razén Social

Ndamero de
documento
de la
persona
juridica
Niamero

Empleador

Nombre
comercial
del

Descripcién
grupo de
empleados

Periodo

EMPRESA6

3472347245

94-620-10009

EMPRESAS

establecimiento

Grupo
empleados 1

Octubre 2009

*Firma

2. Unavez cargada la firma correspondiente, oprima el botén Firmar.
3. Elsistema le enviard un Aviso de Confirmacion.

-
*Firma

=
(Bomnar) >

@ Elegir archivos para

GOvl J. « Firmas » Firmas » E«mprgii

v [ 4] Buscor Empresa6 )

Organizar v Nueva carpeta

¢ Favoritos A
8 Descargas
B Escritorio
%] Sitios recientes

Biblioteca Doc...
Empresab

Nombre _

0 e

=

Organizar por: Carpeta ¥

4 Bibliotecas
3! Documentos
[&=] Iméagenes
J’ Masica
B Videos

- o«

o Grina en el honar

1




4. De click Confirmar en caso positivo.

5. En caso contrario de Click en Cancelar.

6. Una vez de click en Confirmar, el sistema le enviara un aviso de Resultado: Envio Exitoso.
7. Declick en el Botén Aceptar para terminar el proceso.

-~ Confirmacién:
Firma C:\Users\aprada'\Docum
Por favor confirme que desea firmar la solicitud
‘
~ / Procesando ‘ \
Firma C:\Users\aprada‘\Docum \
1 Por favor espere [
*Firma C:\Users\aprada'\Docum [ Bxaminar.| ) /

‘ / Resultado \

Envio exitoso ‘

Aceptar
__

L' Firma C:\Users\aprada'\Docum J

[t ] [Sais] )

Revision
Se permite la revisidn de la informacién suministrada en la Planilla complementaria.
1. Bastard con dar click encima de ellas para que se abran.

Planilla Complementario »» Revision

1 2 3 4 5 E Revision

‘% Seleccionar Periodo > m

= Octubre 2009 Inicio: 01-
Periodo 10-2009 Fin: 31-10-

2009

' Consulta y edicién de planilla
» Calculos Informativos

f:- Calculos

Cargar Firma

Anterior | | Terminar




Planilla Complementario »» Revision

1 2 3 4 5 E Revisién

Ita y edicién de planilla

Filtro: |

Idetificas Empleado Nombre

Pasaporte 6856858
10000009

10000007

@ Conceptos
Pasaporte 5345345345 Sueldos.

Otros salarios

Otros Ingresos
Observaciones

@  EMPLEADO TRES EMPRESA SEIS

©  EMPLEADO UNO EMPRESA SEIS

Cambios Laborales

Novedades
B Novedades
© Entrada

Fecha Entrada: 10 de octubre de 2009
Cargo: cargo empleado uno empresa seis
Tipo Horario: Diurno

Horas Laborales por Semana: 45 Hora Inicio Labores: 4:04 PM
Salario Pactado: 345345

“Planilla Complementario - Revision

1 2 3 4 5 E] Revisién

* Seleccionar Periodo

1 ® Consulta y edicién de planilla

\

~
Filtro: [
Valor Seguro
Rubro ’
Declarado educativa
Vacaciones 0.00 0.00 0.00
Bonificaciones 5§50.00 5§50.00 0.00
Salario en Especie 1050.00 1050.00 1050.00
e 400.00 220.00 0.00
Representacion
Dieta 40.00 0.00 0.00
Primas de Produccién 20.00 0.00 0.00
Combustible 50.00 0.00 0.00

A

* Cargar Firma

Anterior Terminar



Planilla Complementario » Revision
1 2 3 4 L] E Revisién

i * Seleccionar Periodo
12 Consulta y edicién de planilla

‘> Calculos Informativos

Filtro: [

Rubro Cilculo

Valor de la Planilla 1236.40

\

'® Cargar Firma

Anterior Terminar

Planilla Complementario » Revision

1 2 3 4 5 |EI Revisién

:-7 V VSVe!ecrcrno;warr ;enodo
;2- Consulta y edicion de planilla
ji- Calculos Informativos

. & Calculos

» Cargar Firma ‘ l—l

*Firma

Anteri6r | | Terminar

2. Una vez finalice la revision, de click en el Botén terminar

3. El sistema le enviara un avido de “Planilla complementaria enviada exitosamente”
4. De click en el Botdn Aceptar para terminar el Proceso.

Planilla Complementario » Revisién

1 2 3 4 S/E J&(jede pégina web

illa C I i iada Exitésamente
IL Planilla p Enviada

Aceptar I







