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1. GUIA DE USO

1.1 INGRESO DE PLANILLA(S) PRE-ELABORADAS

Para ingresar planilla(s) pre-eleborada, se debe ir al menu

Para ingresar planilla(s) pre-elaborada, nos dirigiremos al menu planilla -> Cargar Planilla Pre-
Elaborada

Inicio  Planilla~ Reporttes~ Pagos -

= Pan i} Cargar Planilla Pre-Elaborada

ENS5- " Elaborar Planilla Manual
Encl:untr;"_‘|

puedes @ Listado de archivos subidos
hogar, EMpresa o cOalquIer otrg 10gar con

llustracion 1: Acceder al formulario de planilla Pre-Elaborada

Mostrando el siguiente formulario:

€ & C | &b //app-dev.isss.gob.sv: 3500/0f vl fweb/archiva/carga. jspx ?_adf cirl-state =Svairowdo_48_afrLoop=10165046352426975 R =
F—— =

Inicio Planila= Reportes+ Pagos+

(@ Informacidn [x
Los mensajes de esta pagina se muestran a continuacion.

(@ Le recordamos que este es el Gltimo dia para subir la planilla del mes.
(@ Dia de Corte sin rulta: 070642014

(@ La hora limite para presentar I planilla sin multa es : 22:00

Fecha Aceptar

Fecha final de recepcion 07.08-2014

Subir el Archivo | Ghoose File | Mo file chosen

Correo Electrénico Alternativo I |

ﬁ Subir Archivo

Cargar archivo de otra perindn

El uso no autorizado de este sitio esta sujeto a acciones civiles y penales. Visite http:/wvew.isss. gob.sv Tel. (803) 22441555 [2244-4777] | E-mail: :info@isss.gob.sv

llustracién 2: Formulario de Cargar Planilla(s) Pre-Elaborada

En este caso se muestra el mensaje del ultimo dia de presentacidn, siendo la hora de corte las
22:00.

Antes de esta fecha Unicamente se muestra el mensaje mostrando la fecha de corte.

Después de esta fecha se muestra el mensaje que se cargara las multas correspondientes.
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En este punto es necesario cargar un archivo® que contienen las planilla(s) que se desean cargar,
estas planillas deben estar en el nuevo formato?, tal como se muestra en la siguiente captura:

1015800032014070256583622300ALVARES ALEMAN PAELO 00012903500000000000000000030080000

AAEPAAARA AR AAMAAA A AR E A PR AARTTR A TR T ATIT R TIITA S AT e T et e lata i talatalatalataialainiaiaialaiaiaiaiaiatalalaiaiateln

llustracién 3: Ejemplo de Nuevo Formato

Acciones:

ﬁ"'? Subir Archivo

Cargar archivo de otro periodo

Subir Archivo: Una vez seleccionado el archivo, con subir archivo lo cargamos al sistema para
iniciar el procesamiento.

Cargar archivo de otro periodo: Si deseamos cargar un archivo de otro periodo diferente al actual,
dar click en esta opcidn, cargard otro formulario con la posibilidad de seleccionar el mes a subir.

Una vez subido el archivo, se nos mostrara la siguiente pantalla:

1 Un “archivo”, es un documento de texto que contiene la planilla o planillas que se desean presentar.

2 Formato estandar con el que se subiran las planillas al sistema, denominado también “Nuevo Formato”, si
forma es la siguiente:

101580003201406025683622300ALVARES ALEMAN PABLO 00012903800000000000000000030080000

Posicion | Descripcion

1-9 Numero Patronal

10-15 Periodo de presentacion, formato (YYYYMM)

16-18 Correlativo de centro de trabajo

19-27 Numero de afiliacion del trabajador

28-67 Nombre del trabajador

68-76 Salario del trabajador

77-85 Vacaciones

86-94 Pagos adicionales

95-96 Dias laborados por el trabajador

97-98 Horas laboradas por el trabajador

99-100 Dias de vacacion del trabajador

101-102 | Cédigo de observacion
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I
[ Carga de Archivo de planila. % W § ISR

€« C | b //app-dev.sss.gob.sv: 8390 of il fweb/archivo/ear ga jepx?_adf cirl-state=Sv8irOwdb_4

Ry =

Mend =

Inicio  Planilla> Reportes~  Pagos~

Carga de archivo

El archivo fue correctamente subido, en breves se realizaran las
validaciones correspondientes de la planilla(s) dentro del archivo.

Fecha de subida : 07-08-2014 08:45:53

Panel de control de archivas subidos

El usa o autorizado de este sitio esia sujelo a acciones Giviles y penales. Yisiie hitp /fwww.isss. gob. v Tel. (503) 22441555 [2244-4777] | E-mail. - info@isss. gob.sv

llustracion 4: Fecha de subida del archivo

En la cual la fecha de subida representara cuando ingreso a la cola y por medio de la cual se haran
los calculos de la multa.

Al mismo tiempo se debe recibir un correo electrénico notificando la correcta subida del archivo.

Seguimiento del procesamiento del archivo

El proceso automaticamente iniciara una serie de procesos con el fin de validar si la(s) planilla(s)
esta correctamente realizadas.

Para dar seguimiento a ello daremos click en el menu principal Planilla -> Listado de archivos
subidos, nos mostrara la siguiente pantalla:
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[ Panel de gestion de archivos % Y} =l
€« C' | b //app-dev.lsss.gob.sv: 5390 0f vl fweb/farchivo/subida, jsp?_adr. i -state =5v8irOwdb_4 Ry =
Ment =
Inicio  Planilla> Reportes~  Pagos~

Panel de Archivos
Archivos [ B = Informacion del Archivo
Seleccione un archivo para ver detalles:

Estado de Archivo Encabezado de archivo Version de Archivo

El archivo esta en procesarmiento, se Usuario : 101580003 Wersidn: -
natificaré via correa electranico cuando e Periado - Julio del 2014 Total de planillas : -

termine Creado : 07/08/2014 08:45:53 AM

07/08/2014 08:45:53 AM | Jul 2014
30/07/2014 05:03:23 PM_|Junio del 2014 2
30/07/2014 04:17:12 PM |Junia del 2014 |1

caRGADD
= Panel de Grificos

Ci lidado de errores y

Meni de archivo Estado de las planillas cargadas

El archivo esta en procesamiento, se notificard su
finalizacién mediante un correo electrénico.

S Marcar este archiva como ohsaleto

Mo hay ningdn dato que mostrar

N hay ningdn dato que mostrar

B

El usa o autorizado de este sitio esia sujelo a acciones Giviles y penales. Yisiie hitp /fwww.isss. gob. v Tel. (503) 22441555 [2244-4777] | E-mail. - info@isss. gob.sv

llustracion 5: Pantalla de Panel de Archivos
Esta pantalla muestra los archivos subidos por el patrono que ha iniciado sesion.

Se puede notar que aparece vacio, esto debido a que todavia se mantiene en la cola de
procesamiento, esto se verifica por el estado de archivo que se muestra en la parte superior:

Estado de Archivo
El archivo esta en procesamiento, se
notificara via corren electronico cuando se
termine.

CARGADD

llustracion 6: Estado de archivo en procesamiento

Una vez finalizado se muestra de la siguiente manera:

Estado de Archivo

Las planillas del archivo han sido cargadas
correctamente.

CARGADD

llustracion 7: Estado del archivo una vez procesado

Quedando la pantalla de la siguiente manera:
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[ Panel de gestién de archivo: % o §

« C' | B birs: //app-dev.isss gob.sv:8890/ofivifweb/archivo/subida. jspi?_adf cirl-state =5v8irOwdb_4 By =
Meni +
Inicio Planilav Reportes~ Pagos+
Panel de Archivos -
Archivos [ ] = Informacién del Archive
Seleceione un archiva para ver detalles:
Estado de Archivo Encabezado de archivo Version de Archivo
Las planillas del archivo han sido cargadas  Usuario © 101580003 ‘ersign : 3
Fecha de subida Versid 9 corectamente. Periodo : Julio del 2014 Total de planillas : 33
07/08/2014.09:11:38 AM  Julio del 2014 3 G : RN EHER L]
O7/08/2014 0B:53.40 AW |Julio del 2014 2 e .
07/08/2014 08:45:53 AM_|Julio del 2014 |1 = Panel de Graficos
30/07/2014 05:0373 PM_|Junio del 2014 2 Estada de las planillas cargadas Consoli de errores y
30/07/2014 04:17:12 PM | Junio del 2014 |1
" . M 5N ERRORES (CON ERRORES
Meni de archivo
e
{ad Explarar planillas) del archiva
Marcar este archiva coma obsaleto §
5 o st s ot :
% ERRORES motal
E
5
&
R 00 e ma iz s 20 24
Eluso no autorizado de este sitio esta sujeto a acciones civiles y penales. Visite hitp fwww isss. gob.sv Tel. (503) 2244-1S55 [2244-4777] | E-mail. info@isss.gob. sv
llustracion 8: Panel de archivos, una vez procesado el archivo
Las secciones de dicha pantalla son las siguientes:
Archivos ® En la parte izquierda encontramos en primer lugar los
Seleccione un archivo para ver detallas: archivos que se han subido del usuario que ha

Il Il | iniciado sesidn, mostrando en negrita el archivo que

Eﬁ:'r':”jﬁ . se estd procesando es ese momento.

07/08/2014 09:11:38 AM | Julio del 2014
07/08/2014 08:53:40 A |Julio del 2014
07/08/2014 08:45:53 Al |Julio del 2014
30072014 05:03:23 PR [Junio del 2014
0072014 04:17:12 PR [Junio del 2014

Menii de archivo En el otro panel encontramos el menu de archivo con

las opciones para ese archivo:
_ﬁ Explorar planillafs) del archivo |

= 1arcar este archivo como obsoleto |

Fecha de subida

Los datos relevantes que se muestran son la fecha de
subida del archivo, el periodo del archivo y la versidn
(correlativo de subida de archivo).

el N N R T}

Explorar planilla(s) del archivo: Muestra las planilla(s) cargadas desde el archivo.

Marcar este archivo como obsoleto: Anula el archivo de un periodo determinado para permitir
llustracion 9: Significado del panel de archivos, listado y menu subir otro de ese mismo periodo.

= Informacién del Archivo

Estado de Archivo Encabezado de archivo Versidn de Archivo
Las planillas del archivo han sido cargadas  Usuario : 101580003 Wersion . 3
correctarmnente. Periodo : Julio del 2014 Total de planillas : 33
Creado : 07/08/2014 09:11:30 AM

CARGADD

llustracion 10: Significado del panel de archivos, informacion del archivo
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Los paneles de informacidn del archivo, muestran informacion de estado de archivo (procesado,
no procesado), el usuario y periodo que tiene vigencia ese archivo, y el de la versién del archivo,
estipulando el total de planillas del archivo y cuando fue subido dicho archivo.

= Panel de Graficos

Estado de las planillas cargadas Consolidado de errores y correciones encontrados

M 5N ERRORES COMERRORES

6%

ERRORES I Total

Cantidad de Errores

L) 0.0 0.4 0.8 1.2 1.6 2.0 2.4

llustracion 11: Significado del panel de archivos, panel de graficos

El panel de grafico, muestra las planillas que se han cargado y el estado de ellas en el proceso, y el
consolidado de errores y correcciones realizadas en el archivo.

Acciones:

_Q Explarar planillais) del archivo

=98 rarcar este archivo como obsoleto

Explorar planilla(s) del archivo: Al dar click, se accede a la(s) planilla(s) que han sido procesados
de este archivo.

Marcar este archivo como obsoleto: Si se desea subir otro archivo del mismo periodo, se debe
volver obsoleto ese archivo.

Al dar click en “Explorar planilla(s) del archivo”, se mostraran la(s) planilla(s) que contenia el
archivo subido.
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[ Panel da planillas | Servicios % Y} =R

€« C' | & b //app-dev.Isss.gob.sv: 5390 0f vl fweb/parel flistadoArchivos. jspx? _adf.cir|-state =5v8ir0wdb_4 Ry =

Mend =

Inicio  Planilla> Reportes~  Pagos~

Panel de planilla(s)

Listado de Planillas [ BBProceso de la planilla
Avance en presentacién Estado de procesamiento de planilla para el Julio del 2014
Validaciones, Incorrecto: Se ha validado |as planillag dentro del archivoy surgieron errores o carreciones, por favor verificar en el panel de
1 errores y suba una planilla sin esos errares.
101560003 |25 CON ERRORES |
114690105 |1 SIN ERRORES W0 E,D\ 0 0 @ 0 9 O
111691450 |1 SIN ERRORES 10
103610059 |1 SIN ERRORES 20 80 camgAce wADADO  procesaco e [
102600263 |1 SIN ERRORES —_—
101580003 |1 SIN ERRORES o o
5137650017 11 SIN ERRORES
09720005 |1 SIN ERRORES a Informacién de la Planilla
210940001 1 3IM ERRORES
PAGINA T DE 1] 234 Incidentes en la planilla

Menii de planilla
Anular Planilla
Errores En Planilla
Acciones con |as planillas Multiples

Aprabar planillas validadas carrectamente
Anular lag planilla(s) con errores

=S

El usa o autorizado de este sitio esia sujelo a acciones Giviles y penales. Yisiie hitp /fwww.isss. gob. v Tel. (503) 22441555 [2244-4777] | E-mail. - info@isss. gob.sv

llustracion 12: Panel de planilla, seleccionada una planilla con errores

En la ilustracién anterior se muestra la pantalla donde se muestran las planillas que estan
cargadas, el detalle de la pantalla es el siguiente:

Listado de Planillas ® El primer punto, ubicado al
Fe costado izquierdo es el listado

de planillas, en este se muestran
las planillas que han sido

resar a listado de Archivos

: al
905720001 1 CON ERRORES procesadas.
101580003 |25 CON ERRORES

El listado muestra el nUmero

114830105 1 =SIN ERRORES patronal, correlativo de trabajo y
111691450 |1 =N ERRORES el estado de planilla3

103610058 |1 =i ERFORER

102690263 |1 SN ERRORES

101680003 |1 SN ERRORES

513750017 |1 SN ERFORES

a09720003 [ =N ERRORES

210940001 1 =M ERRORES

PAGINA[1 | DE 1 |ma [ 23 4 om

llustracion 13: Listado de Planillas

Luego de ello, el siguiente apartado es el menu de planilla, el cual varia dependiendo del estado
de la planilla, se adjunta los tres principales menus:
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Meni de planilla

Anular Flanilla
Errores En Flanilla

llustracion 14: Menu de planilla cuando el estado es "CON ERRORES"

Menu de planilla cuando el estado es de validacidn con errores, en este se tiene las siguientes
acciones:

Anular Planilla: anula la planilla y deshabilitandola del proceso.

Errores En Planilla: Muestra un listado de todos los errores o correcciones que han sucedido en la
planilla

Meni de planilla

Aprobar Planilla

llustracion 15: Menu de planilla cuando el estado es "SIN ERRORES"

En la ilustracién anterior se muestra cuando la planilla se encuentra sin errores, este estado tiene
la siguiente accidn:

Aprobar Planilla: Si desea continuar con la presentacion de la planilla, debe dar en este botén para
generar el recibo de cotizacidn.

Errores en Planilla: Acd muestra Unicamente el listado de correcciones si hubiera que han pasado
en la planilla.

Meni de planilla

lrrptimnir Recibo de Pago
Fealizar Pago
Fealizar Reemisidn de Planilla

llustracion 16: Menu de planilla cuando la planilla esta en estado "RECIBO EMITIDO"

Se muestra el menu cuando la planilla ha sido procesada y se ha generado el recibo de cotizacidn,
luego de ello quedan tres acciones por realizar:

Imprimir Recibo de Pago: Al dar click en esta opcidn se cargara el recibo impreso de planilla, en el
cual permitira al patrono llevarlo a la entidad financiera de su preferencia.

Realizar Pago: Al dar click en esta opcidn le llevara al consolidado del recibo a cancelar y un
listado de las entidades financieras que aceptan pagos en linea.

Realizar Reemision de Planilla: Si se desea volver a procesar una planilla, se debe dar click en esta
opcidn en la cual permitira subir otra planilla, teniendo en cuenta que esta planilla sera anulada.

La tercera opcidn que se muestra en el costado izquierdo es la de “menu de planillas multiples”
gue son acciones en cadena que se pueden realizar con multiples planillas:
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Acciones con las planillas Multiples

Aprobar planillas validadas correctamente
Anular [as planillals) con errores

llustracion 17: Acciones con las planillas multiples

Y las acciones que podemos realizar son las siguientes:

Aprobar planillas validadas correctamente: Permite aprobar en cadena todas las planillas que se
encuentren con estado sin errores.

Anular planillas con errores: Permite anular en cadena todas las planillas que se encuentren con
errores.

En el costado derecho de se encuentra informacion relevante de la planilla, siendo el detalle la
siguiente:

Panel de planilla(s)

Proceso de la planilla

Avance en presentacion Estado de procesamiento de planilla para el Julio del 2014

Anulada: La planilla ha sido anulada

= QOO000

CARGADO VALIDADO PROCESADO PAGADO ANULADD:
20 a0 )
‘ i - 100

Informacidn de la Planilla

Incidentes en la planilla

llustracion 18: Recopilacion de informacion de la planilla

Proceso de planilla: Detalla el nivel de avance en la presentacion de una forma simple y amigable.

Informacion de la planilla: Detalla los aspectos generales de la planilla presentada (fecha,
trabajadores, periodo, etc.).

Incidentes en la planilla: Detalla todas las correcciones y/o errores que se hubieran presentado en
la planilla, si no existieran esta seccidén no se presenta.
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Al saber esos detalles, podemos ver la siguiente ilustracion y determinar cuantas planillas son
incorrectas y cuales son incorrectas:

[ Panel de planilss | Servicios x & J = [

€ & C | Sb&s://fapp-dev.isss.gob.sv:3390/0fivi fweb/panel flistadoArchivos jsme_adf .cir-state =SvSirOwdb_4 e =

Inicio Planila= Repores~ Pagos~

Panel de planilla(s)

Listado de Planillas [ BllProceso de la planilla

Regresar a listado de Archivos

Avance en presentacién Estado de procesamiento de planilla para el Julio del 2014
validaciones, Incorrecto: Se ha validado las planillas dentro del archiva y surgieron errores o correciones, por favor verificar en el panel de

908720001 1 S errores y suba una planilla sin esos errores.
101580003 |25 CON ERRORES -
114690105 |1 SIN ERRORES PR
111691450 |1 SIN ERRORES 10 \ 0 9
103610059 |1 SIM ERRORES = a0 CARGADO  VAUDADO  PROGESADO R PAGA00 AvLADD
102690263 |1 SIN ERRORES —_—
101580003 1 SIN ERRORES o an
513760017 1 3IM ERRORES
509720003 |1 SIN ERRORES a Informacién de la Planilla
210940001 1 SIN ERRORES = =
PAGINA T DE 1]ad []2 3 4 ont a Incidentes en la planilla

Menii de planilla
Anular Planilla
Errores En Planilla
Acciones con las planillas Multiples

Aprabar planillas validadas carrectamente
Anular las planilla(s) con errores

El usa o autorizado de este sitio esia sujelo a acciones Giviles y penales. Yisiie hitp /fwww.isss. gob. v Tel. (503) 22441555 [2244-4777] | E-mail. - info@isss. gob.sv

llustracion 19: Panel de planilla(s) con una presentacion de planillas multiples
Se seleccion la siguiente planilla:

14620105 1 SIM ERRORES

llustracion 2: Seleccidn de planilla a procesar

'DPar\e\dep\am\las|Serwclns x Q) = [
€ & C | Sb&s://fapp-dev.isss.gob.sv:3390/0fivi fweb/panel flistadoArchivos jsme_adf .cir-state =SvSirOwdb_4 e =
- <

Inicio Planila= Reportes+ Pagos+

Panel de planilla(s)

Listado de Planillas [ BllProceso de la planilla

Regrasar a listado de Archivos

Avance en presentacién Estado de procesamiento de planilla para el Julio del 2014
validaciones,Correct : Se ha validado las planillas dentra del archivo y fueron cargadas exitosamente.

206720001 CON ERRORES
101580003 |25 CON ERRORES 'y,
114690105 |1 SIN ERRORES W0 m\
= SIN ERRORES 20 — = e =
103810089 |1 SIN ERRORES Z‘U\ a0
102680263 |1 3IM ERRORES
101580003 |1 SIN ERRORES ‘ ® o
513750017 11 SIN ERRORES
S0970003 |1 SIN ERRORES Informacién de la Planilla
210940001 11 SIN ERRORES

PAGIMATT [ DE 1]1e 23 4 omt
Meni de planilla

Aprobar Planilla
Acciones con las planillas Multiples

Aprabar planillas validadas correctamente
Anular lag planilla(s) con errores

El uso no autorizado de este sitio esta sujeto a acciones civiles y penales. Visite http:/wvew.isss. gob.sv Tel. (803) 22441555 [2244-4777] | E-mail: :info@isss.gob.sv

llustracion 20: Seleccion de Planilla 114690105, correlativo 1
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Se puede notar el cambio entre la primera planilla seleccionada con errores, con la seleccionada
gue no contiene errores.

Para iniciar el proceso de una planilla sin errores, se debe dar click en el botén “Aprobar Planilla”
ubicado en la parte inferior.

Se nos mostrara una ventana emergente si queremos realizar dicha accién a lo cual respondemos
que si para continuar.

;Desea gue se procese la planilla del 2014080713407 [x]
Procesar la siguiente planilla:

Feriodo de Entrega Julio del 20714
Fecha de subida 07082014 09:11:38 Al
Mumero Patronal 114690105
Correlativa 1

| Fu:eptarl Cancelar|

llustraciéon 21: Ventana emergente de confirmacion de procesamiento de planilla

A lo cual la planilla debe atravesar los siguientes estados:

e La planilla se esta preparando para
EN generar el recibo.

PROCESAMIENTO

e Se inician los calculos de contabilidad
GENERANDO para la generacion de recibo

RECIBO

e El recibo esta listo para ser consultado

RECIBO EMITIDO

J

llustraciéon 22: Pasos de generacion del recibo
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Una vez generado la interfaz se debera ver de la siguiente manera:

[ Panel da planillas | Servicios % Y} =R

€« C' | B beys: /fapp-dev.isss.gob sv: 5890 of v fweby/parel /listadoPlanillas. jspx ?_adf cirl-state =SvSirOwdb_48 _afrLoop =10167650075392685 By E

Mend =

Inicio  Planilla> Reportes~  Pagos~

Panel de planilla(s)

Listado de Planillas [ MlProcese de la planilla

Avance en presentacién Estado de procesamiento de planilla para el Julio del 2014

Recibo ermitido; E sisterna ha generado satisfactoriamente el recibo, par Tavor Imprifmalo para pagana en cualguier banco del sistema

908720001 1 CON ERRORES financiero o &n cajeros del 1358,
101580003 |25 CON ERRORES L}
114890105 1 RECIEQ EMITIDO o e
210940001 1 3IM ERRORES 80
111691450 |1 SIN ERRORES 20 /59 CARGADO VALIDADO: PROCESADO RECIRO PAGADO ANULADS
103610088 |1 SIN ERRORES
102690263 1 SIN ERRORES I -
101580003 |1 SIN ERRORES
S13760017 |1 SIN ERRORES Informacién de la Planilla
509720003 1 SIN ERRORES

PAGINA[1 DE 1[id 234 om

Menii de planilla

Iraprimir Recibo de Pago
Realizar Pago
Realizar Reemisidn de Planilla

Acciones con las planillas Multiples

Aprobar planillas validadas corectamente
Anular las planillafs) con errores

B

El uso no autorizado de este sitio esta sujeto a acciones civiles y penales. Visite http:/wvew.isss. gob.sv Tel. (803) 22441555 [2244-4777] | E-mail: :info@isss.gob.sv

llustraciéon 23: Panel de planillas, donde la planilla seleccionada ya se ha generado el recibo

En el cual se puede notar el cambio de estado de la planilla, quedando como ultimo paso:

- El pago de la planilla a la que se ha realizado el recibo
- Solicitar reemisidon de la planilla generada.

Si se desea realizar el pago de la planilla, se tiene dos opciones anteriormente discutidas:

- Imprimir el recibo de pago: Permite mostrar un documento PDF con el recibo patronal, este puede
ser utilizado para pagar en cualquier entidad financiera.

- Realizar pago: Permite cargar una pantalla en la cual se mostrara el detalle a pagar y adicional a
ello los bancos que soportan el pago en linea de dicha transaccion.

Si se desea anular esta planilla e iniciar de cero el proceso, es la opcidn “Realizar Reemisién de
planilla”.



