Rol de Pagos

? Ingreso al sistema

-Para empezar, inicia el programaAeoIa en tu ordenador e ingresa el usuario y contraseia

proporcionado por tu técnico. "

Haz clic en Ingresar
-Una vez en la pantalla principal, selecciona el icono de Menu " en la parte superior izquierda.

X

Ingreso al Modulo de Personal

- En pantalla seleccione la opcién Personal, Ficha Personal
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Ficha del empleado

- Se abrird la siguiente pantalla


https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2025-10/77kimage.png

| £:| DATOS PERSONAL

Edicién | (Cuentadeusuaric | Reportes | Herramientas |

DATOS PERSONALES | CUENTADE USUARIO  CONTRATO | MAS .. COMENTARIOS FICHA TECMICA ASIGNACION DE CAMPARIAS

Cod-D 0 Direccion

Apellidos Teléfono

MNombres Celular

Cédula Sector

Género FEMENINO v Ciudad M

Fecha de Macimienta =/ / Email

Fecha de Ingreso | 231072025 |v Tipo de Personal | Vendedor ¥

=2 231052025 -
Fecha de Renovacion | | Sueldo ® Cadigo ® roL
Fecha de Salida | 231012025 >
Activo
Buscar Por: Buscar Todos v
apellidos nombres telefono cedula Empresa

AREVALO TAPIA ANA MARIA 1234567986 2823-85-18
FERNANDEZ CABRERA PAULA MARTINA 1234567894 2825-18-23
NEOLA NEOLA 9999999999 -
RAMOS RODRIGUEZ PAULA FERNANDA 823182519 1722436845 2823-83-17
USUARIO PRUEEBAS 2821-18-86

- Luego seleccione la opcién de datos personas y llene la informaciéon

| £ DATOS PERSONAL

Edicion | Cuenta deysuaric | Reportes | Herramientas |

DATOS PERSOMALES CUENTADE USUARIO  CONTRATO || MAS .. COMENTARIOS FICHATECNICA ASIGNACION DE CAMPARIAS

Cod-D 0 Direccién Amazonas

Apellidos Lopez Baez Teléfono 2736271

Nombras Ana Lucia Celular 0987542566

Cédula 1765200000 Sactor Morte

Género FEMEMING hd Ciudad Quito N

Fecha de Nacimienta | // Email ana.lopez@grmail.com

Fecha de Ingreso | 2311012025 |' Tipo de Personal  Vendedor v

P8 231012025 -
Fecha de Renovacidn | | Suelda | 500 ® Cidigo ®  ROL
Fecha de Salida | 231012025 ¢
Activo
Buscar Por: Buscar Todos
apellidos nombres telefono cedula Empresa

AREVALO TAPIA ANA MARIA 1234567986 2623-85-18
FERNANDEZ CABRERA PAULA MARTINA 1234567894 2825-18-23
NEOLA NEOLA 9999999939 -
RAMOS RODRIGUEZ PAULA FERNANDA 823182519 1722436845 2823-83-17

USUARIO PRUEBAS 2821-18-86
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- Si desea agregar el contrato al usuario, dirijase al siguiente enlace:

https://manual.neola.app/books/roles-de-pago/page/ingresar-de-informacion-del-contrato-al-usuario

Creacion de Rol de Pagos

- Luego de completar la ficha de empleado, seleccione la opcién "Rol" y "Rol de pagos"

|£| DATOS PERSONAL

Edicion | Cuentadeusuaric | Reportes | Herramientas |

DATOS PERSONALES | CUENTADE USUARIO CONTRATO | MAS .. COMENTARIOS FICHATECNICA ASIGNACION DE CAMPARIAS

Cod-D 0 Direccidn Amazonas

Apellidos Lopez Baez Teléfono 2736271

Membres Ana Lucia Celular 0987542566

Cédula 1765200000 Sectar MNarte

Ganero FEMEMING v Ciudad Quito b

Fecha de Nacimiento = '/ Email ana.lopez@gmail.com

Fecha de Ingreso | 2310i2025 |' Tipo de Personal | Vendedor -

i 231012025 -
Fecha de Renovacidn | | Suelda | 500 ® | Cadigo ®| roL
Fecha de Salida | 231012025 -~
Activo
Buscar Por: Buscar Todos -
apellides nombres telefono cedula Empresa

AREVALD TAPIA ANA MARIA 1234567986 2823-85-18
FERMANDEZ CABRERA PAULA MARTINA 1234567894 2825-1@-23
NEOLA NEOLA 9999999999 -
RAMOS RODRIGUEZ PAULA FERNANDA 823182519 1722436845 2823-83-17
USUARIO PRUEBAS 2821-1@-86

Dirijase a la pestafia de "Edicion" y haga clic en

"Crear o guardar"


https://manual.neola.app/books/roles-de-pago/page/ingresar-de-informacion-del-contrato-al-usuario
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|£:r| DATOS PERSOMAL

Cuenta de usuaric | Reportes | Herrarnientas |
Lirnpiar | CUENTADE USUARIO | CONTRATO | MAS .. COMENT,
Crear o Guardar I W
Eliminar 0 Direccidn
Salir
— Lopez Baez Teléfono
Mombres Ana Lucia Celular
Cedula 1765200000 Sector
Género FEMENING h Ciudad
Fecha de Nacimiento = // Email
Fecha de Ingreso 231072025 e Tipo de Pers
Fecha de Renovacion | 23/10/2025 l o

- Una vez creado el perfil, seleccione la pestafia de "Contabilidad" y de clic en la opcién de "Rol de
pagos"

neol

EMPRES; A [ EMPRESA ABCSA ) - 1234567890001 Fecha Actualizacién [JAR: 30/01/2026 - BD: 12/02/2026)

Server: 77772222675 | Equipo: MSI| Neolav2.0 *Activado’
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Mantenimiento v
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- Seleccione el mes del que va a crear el rol de pagos y seleccione "Nuevo Rol de Pagos"


https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2025-10/QqNimage.png
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—_ Inicio Server: 77777735215 | Equipo: MSI| Neolav2.0 “Activado™

&

Edicidn | Configuracidn Avanzada |  Herramientas | Meolz Clowd |

ROL DE PAGOS . ANEXOS . BUSQUEDA . CRUCE ANEXOS . KARDEX . OTROS ANEXOS | NOVEDADES . LIQUIDACION .
Tipo de Rol | ROL DE PAGOS - Aflo | 2026 v I Mes | Feprerg v

NUEVO ROL DE PAGOS

- Se abriréd la siguiente pantalla, donde estaran los campos necesarios para el rol de pagos (horas
suplementarias, horas extras, bonos, comisiones,etc)

. " o B NEOLA
= | Inicie Server: 77777735 2.15 | Equipo: MSI| Neolav2.0 *Activado’ 20/02/2026 - 1070 @ [

= | Equipo: 1si| ® @& E m -
7] N
Edicién | Configuracion Avanzada | Heramientas | NeolaCloud |

ROL DE PAGOS ANEX0S . BUSQUEDA CRUCE ANEXOS KARDEX OTROS ANEX0S NOVEDADES LIQUIDACION

NUEVO ROL

TipodeRol  ROL DE PAGOS - Afio | 2026 - Mes  Feprerg -
Fecha Fecrade  Dias D Sueldo Suskdo Suskdo Suskdo No Tost N Todl b P LM ToTAL
Nombres y Apelidos ¢l Ingreso Copo Saida Laborados: ﬁ:;"mﬂ Basko Uriicado Nomnag  S-Tiempo_Con S, Temgo Pare Sposae gy, HSN . ;‘“ o En o Em Eﬁ;: Wa E‘%ﬁs
0 [ 0 [ ] [ ] [
0 0 0 0 ] 0 ] 0
0 0 0 0 ] 0 ] 0
0 0 0 0 ] 0 ] 0
0 0 0 0 ] 0 ] 0
(] 0 (] 0 [] 0 [] 0
0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 o 0 o 0
0 0 0 0 ] 0 ] 0

- Una vez que este de acuerdo con los valores que se colocaron en el Rol, seleccione la pestana
"Edicién" y clic en "Crear o Guardar"

Configuracién Avanzads |  Herramientas | Meola Clowd |

Lirmpiar BUSCQUEDA, . CRUCE AMEXOS . KARDEX
ICre;r-::u Cuzrdar I WEVO ROL

=il RIS =S - Ao 026 - Mes
Anticipos / Descuentos / Consumos

Recalcular Ficha Personal

Fecha
Salir Cl Ingreso Cargo

- Luego dirijase a la pestafia de Busqueda.
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=

Edicidn | Configuracidn Avanzada Herramientas | NeolaCloud |
ROL DE PAGOS ANEXOS BUSQUEDA CRUCE ANEXOS KARDEX OTROS ANEXOS | NOVEDADES LIQUIDACION

NUEVO ROL
Tipo de Rol | ROL DE PAGOS ~ [Afio | o026 v Mes | junig -

NUEWVO ROL DE PAGOS

B & 9@ &@ O ) &

- Luego, se mostrara la siguiente pantalla.

« Ju— Inicie Server: 77777735215 | Equipo: COORDINACION | Neolaw2.0 *Activado™

=

@ Edicién | Configuracién Avanzads |  Herramientas | Meola Cloud |

[e] ROL DE PAGOS . ANEXOS . BUSQUEDA . CRUCE ANEXOS . KARDEX .| OTROS ANEXOS NOVEDADES .| LIQUIDACION .

™

g Tipo de Rol TODOS - Bloguear Rol

Afo mes TIFC FechaCreacion Total Abonado Saldo Responsable Estado

® 026 MAYD ROL DE PAGOS " J - i & ; Acivo
2026 ABRIL ROL DE PAGOS Tl - - Acivo

@ 026 MARZD ROL DE PAGOS l' )] 4 Acivo
2026 FEBREROC ROL DE PAGOS Do 0 . Acivo

@ 026 ENERC ROL DE PAGOS - . - Acivo
025 DICIEMBRE ROL DE PAGOS ] - . . ] Acivo

{é} 025 NOVIEMBRE ~ ROL DE PAGOS i )] Acivo
025 CCTUBRE ROL DE PAGOS i - . - Acivo

I:I:I 025 SEPTIEMBRE ROL DE PAGOS Acivo
025 AGOSTO ROL DE PAGOS s Acivo
025 JULIC ROL DE PAGOS Acivo
025 JUNIO ROL DE PAGOS = - - o Acivo
025 MAYD ROL DE PAGOS [§ - 4 )] Acivo
025 ABRIL ROL DE PAGOS - | . ] - . Acivo
025 MARZD ROL DE PAGOS i i Acivo
025 FEBREROC ROL DE PAGOS - - - S Acivo
025 ENERC ROL DE PAGOS 1 v Acivo

- Seleccione el rol de pagos deseado y haga clic derecho sobre él para visualizar las opciones
disponibles.


https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/herrramientas.png
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“ = Tnicio Server: ?77?7735.2.15 | Equipo: COORDINACION| Neolav2.0 *Activado®
E
g Edicién | Configuracién Avanzada | Herramientas | MNeola Cloud |
o ROL DE PAGOS . ANEXOS . BUSQUEDA . CRUCE ANEXOS . KARDEX .| OTROS ANEXOS NOVEDADES LIQUIDACION .
™
g Tipo de Rol TODOS h Bloquear Rol
® TIFC FechaCreacion Totd Abonado Saldo Responsable Estado
Editar Rol -
202 ABRIL ROLD - * - Ackvo
@ 0% MARZO ROLD Exportar Rol Completo - - N
0% FEBRERO ROLD “er Movimientos Contables Totalizado — > p—— Ack
69 W% ENERO RoLD  IngresarPagos s - Actvo
2025 DICIEMBRE ROLD Enwiar Correo en Lote - Con Contrato Asignadoe - - - ) Acévo
ﬁ} 025 NOVIEMBRE ROLD Exportar Archivo Banco ] T 1 Acivo
2025 OCTUBRE ROLD Exportar en PDF todos los Roles {=e - . ~ Acivo
m 2025 SEFTIEMBRE ROLD Exportar en POF todos los Roles por CC ] Activo
A2 ABDSTO ROLD Exportar en PDF todos los Roles por Separado e . - Acivo
a5 Juo ROLD  iminer Rol de Pagas - - Actvo
2025 JUNIC ROLD » - . - Activo
Exportar 3 R
025 MAYC ROLD e Actvo
2025 ABRIL ROL DE PAGOS 050525 e . - e - Activo
025 MARZO ROL DE PAGOS 30325 _ Actvo
2025 FEBRERC ROL DE PAGOS 280225 o= & - . . -~ Activo
025 ENERC ROL DE PAGOS I8 » w Actvo
H TA «“ H »
- Seleccione la opcidon “Editar Rol”.
« = Tnicia Server: 7?777735.2.15 | Equipo: COORDINACION| Neolav20 *Activado®
B3]
Edicién |  Configuracion Avanzada | Harramientas | Neola Cloud |
ROL DE PAGOS . ANEXOS . BUSQUEDA . CRUCE ANEXOS . KARDEX . | OTROS ANEXOS NOVEDADES LIQUIDACION .
Tipo de Rol TODOS A Bloguear Rol

FechaCreacion Toid Abonado Salkdo Responsahie Estado

MAYO

Editar Rol

B & 9 @ @ M Y &

ABRIL - - . - Actvo
A% MARZO ROLD Exportar Rol Completo - = Ackvo
% FEBRERO ROLD ar Movimientos Contables Totalizado [. s p— Ackvo
0% ENERO ROLD  mgreserPagos » - Ackivo
2025 DICIEMBRE ROLD Erwiar Correc en Lote - Con Contrato Asignado » . P - B Acfo
2025 NOVIEMBRE ROLD Exportar Archivo Banco ] e 1 Acivo
2025 OCTUBRE ROLD Exportar en PDF todos los Roles {wa - . - Actvo
025 SEPFTIEMBRE ROLD Exportar en PDF todos los Roles por CC ] Acivo
225 AGOSTO ROLD Exportar n POF todos los Roles por Separado - . - Actvo
AL o ROLD  iminar Bol de Dagos - - Actvo
025 JUNIO ROLD e - . - Ackvo

Exportar 3

2025 MAYC ROLD b Acivo
025 ABRIL ROL DE PAGOS 050525 S . - e - Ackuo
2025 MARZC ROL DE PAGOS 30325 - Acivo
025 FEBRERC ROL DE PAGOS 28002725 il - . . - Ackvo
2025 ENERC ROL DE PAGOS 30125 » w Acivo

- Se mostrara la siguiente ventana, donde podra realizar los cambios que requiera.
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2]

@ Edicién | Configuracion Avanzada | Herramientas I Neola Cloud |
PRl oo Pacos ANEXOS BUSQUEDA CRUCE ANBXOS KARDEX OTROS ANEXOS || NOVEDADES .| LIQUDACION
) .
EDICION DE ROL, MES DE MAYO DEL 2026
Q Tipe de Rol | ROL DE PAGOS ~|Afio | 2026 v Mes | payo = ,
No.
® . ) Dias Dies Dias No Toal No Todl
Facra Swdo  Swhe D . s Tosl Sucko Reca
Nombres y Apelidos. Cl. Cargo " - 8i_Tiempo_Con Si_Tiempo_Pan  Si_pasanie a a a dizs_contratn . H H H H
a Ingreso. Basico Nomina Trabaados Subsido 0% 5% 1% Subsidio Uniicado Sugiem Sugte Exraord Exvaor Noc
S oo El No 0 0 0 0 0 0 El 4% 0 0 0 0 0
6 5 010112026 ! S | No 0 0 0 0 0 0 k] 5218 0 [] 0 0 0
12018 k] No 0 0 0 0 0 [} El] a0 [] 0 0 0
& 0111112025 0 No O 0 0 0 0 0 '] 55218 0 (] 0 0 0
) 0110412021 £ No. [ 0 0 0 0 0 15 23502 [ 0 0 0 0
m ' 151012025 30 No. (] 0 0 0 0 0 15 250 (] 0 0 0 0
011042026 30 No 0 ] 0 0 0 0 30 0 0 ] 0 0 0
06/102025 » No 0 [] 0 0 0 0 2 w0 [] 0 0 0
o1/042021 30 No 0 ] 0 0 0 0 30 510 0 ] 0 0 0
ooy 22052026 0 No No 0 [ 0 0 0 0 0 0 ] [] 0 0 0

- Después de realizar los cambios deseados, seleccione la pestafia “Edicion” y haga clic en
“Crear o Guardar” para almacenar la informacion.

Configuracidn Avanzada |  Herramientas | Meola Clowd |

Limpiar BUSQUEDA . CRUCE AMEXOS . KARDEX

ICrear o Susrdar I WEVO ROL

e

e Ol Crrmvs

in
=]
i

[N

- Afio MN26 - Mes

Anticipos f Descuentos / Consumos

Recalcular Ficha Parsonal
Fecha

Salir Cl Iw Caga

- Seleccione la opcién “Exportar Rol Completo”.
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“ = Tnicio Server: ?77?7735.2.15 | Equipo: COORDINACION| Neolav2.0 *Activado®
(£
@ Edicién | Configuracién Avanzada | Herramientas | MNeola Cloud |
o ROL DE PAGOS ANEXOS BUSQUEDA CRUCE ANEXOS KARDEX OTROS ANEXOS NOVEDADES LIQUIDACION
™
g Tipo de Rol TODOS h Bloquear Rol
® Afio mes TIPC FechaCreacion Totd Abonado Saldo Responsable Estado
Editar Rol
202 ABRIL ROLD - - Ackvo
@ 026 MARZO ROLD ] Actvo
0% FEBRERO ROLD War Movimientos Contables Totalizado [ a - .
69 0B ENERO RoLp  IngresarPagos s - Actvo
2025 DICIEMBRE ROLD Enwiar Correo en Lote - Con Contrato Asignadoe ) Acévo
@} 025 NOVIEMBRE ROLD Exportar Archivo Banco ] ' 1 Acivo
025 OCTUBRE ROLD Exportar en PDF todos los Roles { - . Acivo
m 2025 SEFTIEMBRE ROLD Exportar en POF todos los Roles por CC ] Activo
A2 ABDSTO ROLD Exportar en PDF todos los Roles por Separado E Acivo
025 Jutio ROLD Eliminar Rol de Pagos -
2025 JUNIC ROLD - - Activo
Exportar 2 R
025 MAYC ROLD Jee Actvo
2025 ABRIL ROL DE PAGOS 050525 - - Activo
025 MARZO ROL DE PAGOS 30325 _ Actvo
2025 FEBRERC ROL DE PAGOS 280225 - & - Activo
025 ENERC ROL DE PAGOS I8 » w Actvo

- Se abrird un archivo de Excel con el rol seleccionado.

Archivo

ﬁ"])&

Inicio  Insertar

[Arial

Disposicién de pagina

Ao A A

Formulas

Datos

Revisar

Vista Ayuda

20, Ajustar texto |General

] E

&7

1>

e =

Se oA
o 2 L

@~ -
Pegar . | . . g 0 .00 Formato  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- B I U Combinary centrar $ 5% 9B B dicional~ comotabla v celda v . - &~ fiar~ seleccionar ¥

Portapapeles Fuente 5] Alineacion 5] Nimero 5] Estilos Celdas Edicién Complementos ~
AL v i fx

AB C E F G H J L P Q R s T
1
2
3
4
5
6
7 INGRESO!

Total H
Fecha Dias Sueldo TotalH Total H Recargo

8 No. Nombres y Apellidos C.L Ingreso Fecha Salida Cargo Centro Costo Trabajados | Unificado Suple Extraor Noc Bonos |G In
9 1 4 r 071102026 | AR 30] 1104,36 0 0] 0] 0] 0
10 2 | _h 01/01/2026 I 30] 552,18 0 0] 0] 0] 0
11 3 01/01/2018 g 8 o 30j 471911 0 0| 0| 0| 0|
12 4 01/11/2025 [ | InAUIUN 30} 562,18 0] 0] 0] 0] 0]
13 5 3 01/0472021 / 30] 235,02 0 0] 0| 0| 0
14 6 151012025 / 30j 250 0 0| 0| 0| 0|
15 7 3 01/04/2026 i 30} 0] 0] 0] 0] 0] 0]
16 ] 06/10/2025 VI | 22] 404,93 0 0] 0] 0] 0)
17 9 01/0472021 . , 30] 510 0 0| 0| 0| 0|
18 10 oo 22/05/2026 \owe o 0] 0 0 0] 0] 0] 0
19
20 TOTAL 262 4087,78 0 0] 0] 0] 0
21
22 Elaborado por:
23 Revisado por:

- Seleccione la

opciéon “Ver Movimientos Contables Totalizado”.
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« E Inicia Server: 7?777735.2.15 | Equipo: COORDINACION| Neolav2.0 *Activado®
(£
@ Edicién | Configuracién Avanzada | Herramientas | MNeola Cloud |
o ROL DE PAGOS . ANEXOS . BUSQUEDA . CRUCE ANEXOS . KARDEX .| OTROS ANEXOS NOVEDADES LIQUIDACION .
™
g Tipo de Rol TODOS h Bloquear Rol
® Afio mes TIPC FechaCreacion Totd Abonado Saldo Responsable Estado
Editar Ral i .
202 ABRIL ROLD g — Actvo
@ 0% MARZO ROLD Exportar Rol Completo ; N
0% FEBRERO ROLD I Var Movimientos Contables Totalizado I | .
63 W% ENERO RoLD  IngresarPagos s Actvo
2025 DICIEMBRE ROLD Enwiar Correo en Lote - Con Contrato Asignado ) Acévo
@} 025 NOVIEMBRE ROLD Exportar Archivo Banco ] ' 1 Acivo
025 OCTUBRE ROLD Exportar en PDF todos los Roles { - . Acivo
m 2025 SEFTIEMBRE ROLD Exportar en POF todos los Roles por CC Activo
A2 ABDSTO ROLD Exportar en PDF todos los Roles por Separado E Acivo
025 JuLio ROLD Eliminzr Rol de Pagos b Actvo
2025 JUNIO ROLD - - Actvo
Exportar 2 R
025 MAYC ROLD Jee Actvo
2025 ABRIL ROL DE PAGOS 050525 - Actvo
025 MARZO ROL DE PAGOS 30325 - Actvo
2025 FEBRERO ROL DE PAGOS 280225 - - Actvo
025 ENERC ROL DE PAGOS I8 -» w Actvo
7 . . . . 7z
- Luego se mostrara la siguiente ventana y seleccione la opcidon deseada.
Edicidn | Herramientas >
MOVIMIENTOS | TOTALEZADO |
Cetalle Cebe Haber Caja

DIARIO 15

5.2.81.81.85 . — . ——————— -

5.2.81.82.85 . - . -

5.2.81.82.89 S —— np— - -

5.2.81.01.89 . . -

5.2.81.82.89 e — - - - -

5.2.81.01.08 . p—

5.2.81.02.08 - . ——— R ———

5.2.81.01.87 - - - .

5.2.81.082.87 - St o> @ - — -

5.2.81.01.06

5.2.81.82.06 . ——_— . -

5.2.81.01.81 . .

5.2.81.82.81 - - - . - . -

5.2.81.01.18 . -

5.2.81.082.18 pape— g—

2.1.87.@1.01 . . 4538
— . S - .-

2.1.87.8l1.81 . . 22.21 @

[T~ T I I I I I B~ T R T ]

2.1.87.el.81 . . 48.28 a

- Luego, dirijase a la opcién “Edicién” y seleccione “Ingresar Pagos”.
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- Se mostrard la siguiente pantalla, donde deberd completar los datos solicitados.

EFECTIVO
CHEQUE
TARJETA

DEROSITO
N° INGRESO

0OBS5.

TOTAL DE PAGOD

TOTAL DE RETENCION

TOTAL NOT. CREDITO

ABONAR
CANCELAR

0.00
0.00
0.00
0.00

x
Lista de Documentos I
CHEQUE | TARJETA | RETENCION | N CREDITO | X COBRAR | DEPOSITO | AJUSTE | AUX
MN°® Cuenta PRODUBANCO 02005236523 + | No. Cierre de Caja
Banco PRODUBANCO
M® Cheque 1
Mantao
Beneficiario
Fecha de Emisian ‘ 15I06/2025 ‘v
Fecha de Cheque ‘ 15/06/2025 ‘v
Estado del Cheque Pagado -
Agregar Eliminar
Monto  N° Chegue Banco Estado

e

- Si desea usar la opcion “Enviar Correo en Lote - Con Contrato Asignado” dirijase al

siguiente link:

https://manual.neola.app/books/roles-de-pago/page/enviar-rol-de-pago-al-correo
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