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Reqistro de Prestamos

1. Ingresa al sistema y selecciona la opcién “Archivo” - “Seleccion” >
“Empresa”, selecciona la empresa la cual deseas configurar.

44 CONTPAQI® Néminas J
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2. Al ingresar a la empresa selecciona al empleado al que deseas registrar el
“Préstamo solicitado”. Da clic derecho y selecciona la opcién “Abrir sobre-
recibo”.
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3. Ingresa a la pestafia numero 4. “Movimientos Permanentes” para iniciar a
editar la opcion da clic en la opcion “Nuevo”.
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44 Sobre-recibo [Periodo 2 Quincenal del 16/01/2021 al 31/01/2021] — X
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@ Capture el movimiento permanente para el empleado seleccionado.

Sello UUID: Estado: Tipo:

Empleado: m Rodriguez Hemandez Laura ﬂ Contrato: Contrato de trabajo por tiempa indeterminada

Depto: Contabilidad Puesto: Ausiliar Contable Sueldo: $300.00
- PRESTAMO PERSONAL

Deescripcian
Deduccidn v| 64 v| Préstamo empresa v| 2
Tipo de concepto Mimero d= concepts Descripeién del concepto

3 16/01/2021 | |importe | 500-00--- x|
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1. Percepciones y Deducciones | 2. Obligaciones | 3. Acumulados 4. Movtos, Permanentes | 5. Infonavit | BFOMACOT J 7. IncapacidadesJ 8. \-"acac:ionesJ

4. A continuacion conoceras la forma correcta del llenado de informacién del
préstamo a registrar.

1. Coloca una descripcion al registro del préstamo, algin dato con lo que
puedas identificar la informacion de forma rapida y sencilla.

2. Define el tipo de concepto (Percepcion, deduccion u obligacién) y Numero
o descripcion del concepto.

3. A continuacién para el registro se te pide coloques la “Fecha de aplicacion”
préstamo esta debe incluirse dentro de los dias que abarca el periodo de
pago, en la opcion de “Importe/valor’ siempre debe registrarse el dato
“Importe” ya que el préstamo es un registro en valor monetario. “Importe”
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en esta opcidn va el importe periodo a descontar de acuerdo al trato que se
llegue con el trabajador.

4. “Veces aplicar” en esta opcion se coloca el valor que da de multiplicar el
“Importe de descuento periédico” por las veces que aplique para lograr a
descontar el monto total del préstamo.

5. “Monto limite” debe colocarse el dato del importe total del préstamo.
“Monto acumulado” el sistema asignara los importes cada vez que se
calcule y autorice las néminas.

6. “Fecha de registro” se coloca la misma fecha de inicio de aplicacion a
excepcion de que el préstamo se haya dado dias antes del dia de aplicacion
del mismo. “Numero de control” es un dato opcional, en caso de llevar un
control de préstamos internos ese dato podria colocarse ahi. “Estado” sera
activo para que el descuento sea automatizado, el estado cambiara en el
momento de que se cumpla las veces a aplicar o el monto limite.

7. Para finalizar da clic en el boton “Guardar”.
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