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1. CREACIÓN DE NUEVOS RUBROS PARA NOVEDADES

Ingresar en el  menú Nómina > Configuración > Otros tipos de entradas,   luego dar clic en el  botón “crear” 



1. CREACIÓN DE NUEVOS RUBROS PARA NOVEDADES

Completar el formulario con la información requerida

● Disponibilidad en estructura: se debe asignar a la estructura de nómina el nuevo rubro que se desea crear.
● Campo Código: asignar una codificación en letras sin espacio para el nuevo rubro. 

○ Por ejemplo: plan celular, código BPLC
● Categoría: Categoría a la que pertenece el rubro; si el ingreso variable será aportable al IESS o no, o si el rubro 

será un descuento.

Al cargar todos los datos se debe presionar el botón “crear regla” y luego, en la regla creada se debe asignar la cuenta 
contable que corresponde, la configuración deberá realizarse en el menú de configuración > Reglas.



2. BENEFICIOS SOCIALES
Esto menu aplica para trabajadores que acumulan sus décimos,  y tienen valores acumulados no registrados en el 
sistema. Se deberá ingresar en el  menú Nómina > Beneficios Sociales > Saldos Iniciales.  

Luego dar clic en el botón “crear” 



2. BENEFICIOS SOCIALES
Campos de la vista de saldos iniciales:

Empleado:  Escoger al empleado registrado que se debe cargar el saldo inicial 
Fecha: Fecha de corte, con la que se suben los saldos iniciales al sistema.
Decimo Tercero:  Valor de la provisión acumulada en sistemas fuera de odoo.
Monto Decimotercero: Valor de ingresos Brutos acumulados de sistemas fuera de Odoo. 

Por  ejemplo: si un empleado tiene un sueldo de $1200 y tiene 3 meses de provisión acumulados fuera de del 
sistema, considerar que durante el primer mes  este empleado ganó una comisión por $200 , se debe sumar 
todos los valores pagados al empleado es decir; $1400 + $1200 +$1200 = $3800, el valor de la sumatoria final se 
debe registrar en este campo.

Días trabajados decimotercero: cantidad de días trabajado del empleado fuera de Odoo 
Por ejemplo: si el mismo empleado tiene 3 meses fuera de odoo, se deben registrar 90 días trabajados 

Decimocuarto : Valor de la provisión acumulada fuera de odoo
Días trabajados Decimocuarto: cantidad de días trabajado del empleado fuera de Odoo 

Por  ejemplo: si el mismo empleado tiene 3 meses fuera de odoo, se deben registrar 90 días trabajados

Nota:
Se puede generar una plantilla en excel para subir esto datos en masivos 



3. DECIMO TERCERO
Se debe realizar una configuración de los rubros que van a conformar los valores del decimo tercero
Ruta: Nómina > Configuración > Estructura Decimos

Esta estructura es predeterminada. Si falta algún rubro, se debe agregar utilizando las reglas ya creadas, manteniendo el 
mismo nombre y código de las reglas.



3. DECIMO TERCERO
Una vez configurada la estructura de décimos, ya se puede generar el decimo tercero en la siguiente ruta Nómina > 
Beneficios Sociales > Décimo Tercero Botón Crear

Al hacer clic en el botón "Crear", se muestra el formulario en el que se debe asignar la fecha del predio correspondiente 
al decimotercero que se va a liquidar, así como la estructura configurada previamente



3. DECIMO TERCERO
Luego de que esté generado se procede a realizar la generación del pago ingresando en el botón inteligente que se 
habilita luego de generar el décimo

Al ingresar se deben seleccionar todos los empleados  los que se le vaya a generar el pago, y se presiona el botón de 
pagar décimo



3. DECIMO TERCERO
Se despliega una ventana donde se debe escoger el diario de banco que se va a utilizar para pagar el décimo tercero, la 
cuenta contable de la provisión del decimotercero que se utilizará para dar de baja la cuenta de la provisión, la fecha del 
pago, y para aquellos empleados que te apliquen retención judicial se aplica la cuenta correspondiente caso contrario 
queda en blanco, se presiona registrar 



4. DECIMO CUARTO
Ruta Nómina > Beneficios Sociales > Décimo Tercero Botón Crear

Al presionar el botón crear se muestra el formulario donde se debe asignar el régimen que se va a generar, el resto de 
campos se completan automáticamente al seleccionar el régimen.



4. DECIMO CUARTO
Luego de que esté generado se procede a realizar la generación del pago ingresando en el botón inteligente que se 
habilita luego de generar el décimo

Al ingresar se deben seleccionar todos los empleados  los que se le vaya a generar el pago, y se presiona el botón de 
pagar décimo



4. DECIMO CUARTO
Se despliega una ventana donde se debe escoger el diario de banco que se va a utilizar para pagar el décimo tercero, la 
cuenta contable de la provisión del decimotercero que se utilizará para dar de baja la cuenta de la provisión, la fecha del 
pago, y para aquellos empleados que te apliquen retención judicial se aplica la cuenta correspondiente caso contrario 
queda en blanco, se presiona registrar 



5. UTILIDADES
Ruta Nómina > Beneficios Sociales > Utilidades Botón Crear

Al ingresar al formulario se debe completar el campo de fecha del periodo de utilidades que se va a liquidar y asignar el 
valor de la utilidad para que el sistema realice el cálculo para cada empleado incluida la carga familiar, y se presiona el 
botón generar



5. UTILIDADES
Al generar la utilidad por empleado se ingresa en el botón inteligente para validar los valores y realizar el pago 

Se deben seleccionar los empleados y presionar el boton de accion para generar el pago



5. UTILIDADES
En la ventana que se despliega se deben agregar los datos del diario con el que realizará el pago, la cuenta de utilidad 
que se va a afectar, la fecha y se presiona el botón registrar. 



6. REGISTRO DE NOVEDADES
Ruta Nómina > Contratos > Novedades Botón Crear

Completar el formulario con los datos que se requiere en el formulario, nombre del empleado, tipo de novedad, fecha de 
la novedad, importe mensual, importe total El campo de importe mensual se refiere al valor mensual generado para la 
novedad y el campo total el valor total de esta novedad.Presionar el botón de guardar.

NOTA:
Las novedades se pueden crear también por una plantilla de excel que se importa al sistema para realizarlo de manera 
masiva.



7. GENERACIÓN DE PRÉSTAMOS / ANTICIPO
Ruta: Nómina > Préstamos > Pedidos de préstamos.

Se presiona el botón de crear para completar el formulario de solicitud de préstamos / anticipo.
Asignar el empleado



7. GENERACIÓN DE PRÉSTAMOS / ANTICIPO
Luego seleccionar el tipo de préstamos que se va a generar, este campo completa de forma automática los campos 
contables del préstamos que han sido configurados previamente .



7. GENERACIÓN DE PRÉSTAMOS / ANTICIPO
Al seleccionar el tipo Préstamo debemos agregar las cuotas del préstamo, el valor y la fecha de inicio de los descuentos, 
y de forma automática el sistema crea el calendario con el valor de las cuotas que se descontarán de forma mensual.



7. GENERACIÓN DE PRÉSTAMOS / ANTICIPO
Luego de completar el formulario se debe aprobar el crédito. Luego de aprobado se debe acreditar y cargar los datos 
para registrar la transferencia.



7. GENERACIÓN DE PRÉSTAMOS / ANTICIPO
Al presionar el botón acreditar se genera el asiento contable de préstamos con las cuentas contables configuradas y el 
pago del mismo al cual se puede visualizar dandole click en los diarios que corresponda la revisión.



7. GENERACIÓN DE PRÉSTAMOS / ANTICIPO
De esta forma el préstamo queda activo y empieza a descontar mes a mes a partir de la fecha de inicio del pago que 
quedó configurado

Las líneas de préstamo son 100% editables se puede modificar fecha monto o agregar más líneas si el caso lo amerita 
siempre y cuando se mantenga el mismo monto del préstamos las cuotas no pueden superar el valor del préstamo 
inicial.



8. REINTEGRO DE PRÉSTAMOS
Nomina > Prestamos > Reintegro de préstamos

Si un empleado requiere abonar valores a su préstamos se puede utilizar esta opción para hacer el respectivo abono al 
préstamo del empleado.

Para ello presionamos el botón crear en la ruta mencionada para completar el formulario 



8. REINTEGRO DE PRÉSTAMOS
Al mostrarse el formulario se debe completar la información con el nombre del empleado al realizar esto el sistema por 
defecto traerá las cuotas disponibles de los préstamos del empleado seleccionado.

Se debe seleccionar el diario contable y la cuenta contable con las cuales se va a generar el asiento del abono, junto con 
el monto a abonar.



9. GENERAR REPORTE RDEP
Ruta Nomina > Informes > Anexo RDEP

Al ingresar se debe presionar el botón crear para completar los datos del formulario, año, tipo de empleador y ente 
seguridad social (Las fecha se debe colocar el año a generar pode defecto muestra el año actual del sistema)



9. GENERAR REPORTE RDEP
Una vez generado se generan dos archivos uno en excel y otro en XML que se utilizan para subir al DIMM.

Este se puede generar todas las veces que se requiera el sistema irá dejado como historial las veces que se ha 
generado el reporte 



10. GENERAR NOMINA
Ruta:  Nomina > Recibos de Nomina > lotes

Al presionar el botón de crear, en el formulario que se muestra se debe indicar un nombre de lotes y la fecha 
de periodo que se va a generar, y posterior presionar el botón generar recibos de nómina



10. GENERAR NOMINA
En la venta que se muestra se muestra se, verá el listado de todos los empleados que tengan un contrato 
activo dentro del módulo de empleados, presionar el botón generar para que todos los recibos de nómina se 
generen.



10. GENERAR NOMINA
Al generarse los roles se puede visualizar en el botón inteligente del lote de nóminas 



10. GENERAR NOMINA
Una vez revisado los roles y que todo se encuentre ok se debe generar la contabilización de la nómina.

Al generar el asiento este se podrá visualizar desde los roles ingresando en cualquier línea de rol en la pestaña de otra 
información.



10. GENERAR NOMINA
Una vez revisado los roles y que todo se encuentre ok se debe generar la contabilización de la nómina.

Al generar el asiento este se podrá visualizar desde los roles ingresando en cualquier línea de rol en la pestaña de otra 
información.



10. GENERAR NOMINA
Posteriore se procede a generar el pago de la nómina se puede hacer el pago global o se puede realizar una selección 
de los que se vana  pagar en ese momento 

Opción 1: pago total de la nómina por transferencia 

Se completan los datos bancario de donde se va a realizar la transferencia, y se presiona el botón registrar, con esto 
termina el proceso de nómina 



10. GENERAR NOMINA
Opción 2: generar pago de forma aleatoria
Ingresando en el botón inteligente donde se encuentran las nóminas generadas se debe seleccionar los empleados que 
se desean genera el pago 



10. GENERAR NOMINA
Luego de que este seleccionado se presiona el botón de acción y luego generar pago para así completar los datos 
bancarios con lo que se realizará el pago.



10. GENERAR NOMINA
Una vez que todas las líneas del lote se encuentren pagadas el estado completo del lote se mostrará como pagado caso 
contrario seguirá estando en estado hecho.



10. GENERAR NOMINA
Para generar el cash management de la nómina para subir al banco la transferencia, se deben seleccionar los lotes de 
nómina, y presionar el botón de acción y selección cash management y seleccionar el banco con el que se desea 
generar 


