Manual de VIPS 3.0 — Administracidn

INDICE
1.- Login en VIPS 3.0
1.1.- Acceso Cloud
1.2.- Acceso mediante aplicacion Local
2.- Menu Principal
2.1.- Agenda
2.2.- Divisas
2.3.- Dashboard
2.3.1.- Gréficos de Trabajadores
2.3.2.- Graficos de Salario
2.3.3.- Graficos de Licencias y Permisos
2.3.4.- Gréficos de Entradas y Salida
2.4 .- Configuracion
2.4.1.- Correo Electrénico
2.4.2.- Informes
2.4.3.- Impresoras
2.4.5.- Personalizacion
3.- Administracion
3.1.- Configuracion General
3.1.1.- Parametros
3.1.2.- Transacciones
3.1.3.- Transacciones predeterminadas

3.1.4.- Propinas
3.1.5.- Licencias
3.1.6.- Seguros

3.1.7.- Tipos de Salidas

o O 00 o o u un U

u A W W W W W NN NN R R
w O W W W Frkr O 00 N N U oo b

a U1 N
O N O

(o))
i

Pagina 1



Manual de VIPS 3.0 — Administracidn

3.1.8.- Configurador de Reportes 66
3.1.9.- Asiento Diario 71
3.1.10.- Cartas 82
3.2.- Tablas 86
3.2.1.- Tipos de departamentos 86
3.2.2.- Tipos de secciones 87
3.2.3.- Pacto sindical 88
3.2.4.- Niveles 89
3.2.5.- Grupo de Puestos 90
3.2.6.- Tabla de Puestos 92
3.2.7.- Puestos 94
3.2.8.- Formacion 99
3.2.9.- Banda Salarial 100
3.2.10.- Tipo de Empleados 102
3.2.11.- Amonestaciones 104
3.2.12.- Tipo de Accidentes 105
3.2.13.- Tipo de Acciones 107
3.2.14.- Tipo de Suspension 111
3.2.15.- Tipo de Ndminas 112
3.2.16.- Razones Salidas 114
3.2.17.- Licencias Médicas 115
3.2.18.- Cambio de Salario 117
3.3.- Compaiiia 118
3.3.1.- Cadena 118
3.3.2.- Compaiiia 120
3.3.2.1.- Datos de Contacto 122

Pagina 2



Manual de VIPS 3.0 — Administracidn

3.3.2.2.- Datos Identificativos 122
3.3.2.3.- Pago de vacaciones 124
3.3.2.4.- Horario y Turno 126
3.3.2.5.- Sucursales 127
3.3.2.6.- Departamentos 128
3.3.2.7.- Secciones 131
3.3.2.8.- Unidades 133
3.3.2.9.- Cuentas Bancarias 135
3.3.2.10.- Gestion Documental 137
3.3.2.11.- Documentos Personalizados 138
3.3.2.12.- Estructura 140

3.4.- Administracion 141
3.4.1.-- Perfiles 141
3.4.2.- Gestion de Usuarios 144
3.4.3.- Traspasos 152
3.4.3.1.- Parametros Generales 152
3.4.3.2.- Recursos Humanos 155
3.4.3.3.- Néminas 156
3.4.3.4.- Transporte 157
3.4.3.5.- Alojamiento 158
3.4.3.6.- Capacitacion 159
3.4.3.7.- Histdricos de Nomina 160

3.5.- Definiciones 161
3.5.1.- Idiomas 161
3.5.2.- Paises 162
3.5.3.- Nacionalidades 164

Pagina 3



Manual de VIPS 3.0 — Administracidn

3.5.4.- Divisas

3.6.- Republica Dominicana
3.6.1.- Bancos
3.6.2.- Ocupacion
3.6.3.- Niveles Formativos
3.6.4.- Discapacidad
3.6.5.- Retencién ISR
3.6.6.- AFP
3.6.7.- ARS
3.6.8.- Descuentos de Némina
3.6.9.- Calendario Laboral
3.6.10.- Calculo en Salidas

166
168
169
170
171
172
173
174
175
176

165
166

Pagina 4



Manual de VIPS 3.0 — Administracidn

l.- Login en VIPS 3.0
1.1.- Acceso Cloud

Para acceder a VIPS 3.0 web, debemos ingresar a través de un explorador o
navegador web a la siguiente URL: “cloudl.vipsweb.online” y aparecera la
siguiente ventana:

Escribimos el nombre del usuario y la contrasefia. El sistema mostrara un
listado de las compaiiias a la que tenga acceso este usuario, seleccionamos
la compaiiia.

M.LF. Poblacién
DATA PRUEBAS PRESENCIA 13-1143075. Tel: 809- 872-
DATA ENTRENAMIENTOS NH 131143075 Tel: 809- 872-
DATA PRUEBAS HYATT 13-1143075 Tel: 809- 872~
DATA ENTRENAMIENTOS MARGARITA 13-1143075 Tel: 809- 872-
DATA PRUEBAS CAMPO GOLF PLAYA GRANDE 131143075 Tel: 809- 872
DATA ENTRENAMIENTOS 131143075 Tel: B09- 872-

1.2.- Acceso mediante Aplicacion Local

Accedemos al icono de la aplicacién VIPS 3.0 ubicado en el escritorio de la
pc, en la ventana que se abre seleccionamos el usuario a través del botén

W digitamos la clave correspondiente y presionamos Enter.
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Il.- Menu Principal

El acceder aparecera un menu principal en la parte izquierda de la ventana
y al centro un menu en forma de arbol con la toda la estructura
organizacional de las sucursales, departamentos, etc.

En el menu principal de izquierda aparecen las siguientes opciones en el
encabezado:

@ VIPS NOMINAS
@ Atras Agenda

@ Divisas Seleccidn

gl Dashboard Configuracion

e Aplicaciones ,‘3" Usuarios

2.1.- Agenda

Muestra un calendario con todas las acciones y eventos de RRHH y Nomina
(ejemplo: entradas de vacaciones de personal, salidas, los cortes de las
nominas, etc.). Podemos seleccionar acciones o eventos para visualizar en
los cuadros de colores situados en la parte superior de la ventana
(Cumpleafios, Fechas de Parto, Vuelta de Licencias, Permisos, etc).
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En la parte derecha podemos elegir a las fechas para visualizar. Haciendo
clic en una fecha muestras las acciones o eventos de ese dia 0 sombreando
varios dias muestras las acciones del periodo sombreado.

Por ejemplo, si deseamos visualizar en la agenda los permisos de los
empleados, hacemos clic en el botdn permiso

Buenas tardes HOTECH

Fechas de
Cumpleafio

parto

Caleulo Licencias Documentos
Nominas conducir extranjeria

Luego sombreamos el mes de enero 2024 completo:

4 enero de 2024 >
LMM JVSD

N1 23 4 5 6 7
8l 8 910 11 12 13 14
8115 16 17 18 19 20 21
§l22 23 24 25 26 27 28

febrero de 2024

Podremos visualizar en |la agenda un permiso de un empleado el dia 23 de
enero 2024.

wres MARTES MERCOLES EVES VIERNES SABADO,DOMINGD
Tene. 2 3 4 5 &
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2.2.- Divisas

Esta opcidn trae la definicion de todas las divisas que se utilizaran en
ndmina, asi como los cambios respecto a la moneda base.

Buenos dias HOTECH

‘o e can o

e N« M
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s e [ T

e ress]
Descripcion Cambio 150421 Caracter

Real Brasilefio 1BRL Vs
Délar canadiense 1CAD Cs
Franco Suizo 1 CHF Fr
Yuan Chino 1CNY ¥
Corona Danesa 1 DKK Kr
Peso Dominicano 1DOP RD$
Euro 1EUR €
Libra Esterlina 1GBP £
Yen Japonés 1IPY ¥
Corona Noruega 1 NOK Kr
Corona Sueca 1SEK Kr
Délar estadounidense 55 USD %

Bélivar Fuerte Venezolano 1VEF Kr
Derecho Especial de Giro 1XDR DEG

Al seleccionar una divisa podemos realizar algunas acciones que se muestra
en la pantalla, las cuales explicamos a continuacion:

a.- Tipo de Cambio: Podemos indicar si el cambio sera diario, mensual, por
un rango de fecha o por defecto. Al seleccionar el tipo de cambio deseado
hacemos clic en el botén Aplicar.

b.- Codigo: Muestra el cédigo de la moneda (no se recomienda hacer
alteraciones de cddigo luego de configurada la divisa).

c- Nombre: Muestra el nombre de la divisa (ejemplo: ddlar
estadounidense). Podemos cambiar el nombre.

d.- Cadigo I1SO: podemos seleccionar el cddigo de la moneda segun el
estandar internacional de la banca.

e.- Cambio por Defecto: Podemos configurar el cambio de la divisa respecto
a la moneda base.

f.- Caracter: Podemos indicar un simbolo para la divida (ejemplo: para délar
estadounidense “USS”).

g.- Moneda por Defecto: Activando esta opcién indicamos cual sera la
moneda por defecto que utilizara VIPS 3.0 para todos los pagos, tomando
en cuenta esta moneda como base se configuraran todos los cambios.
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2.3.- Dashboard.

Nos permite visualizar estadisticas a modo de graficos. Podemos seleccionar
graficos para trabajadores, Salarios, Licencias, Némina, etc. Por ejemplo, si
hacemos clic en Trabajadores luego en Demogrdficos, a la derecha hacemos
clic en la lupa “Grdfico” podemos seleccionar ver a modo de grafico las
estadisticas Sexo, Estado Civil, Edad y Nacionalidad.

d Buenas-tardes-HOTECH

. Trabajadores
@ Divisas Seleccion

|4 Dashboard Configuraciér Salarios
%) Aplicaciones '(al‘ T Licencias y permisos
Ndminas
Administracion
Entradas y salidas
Reclutamiento
Presupuestos
Capttal humano
Nomina General Extras
Control de tiempo Reclutamiento
Staffing guide Siniestrabiidad

2.3.1.- Graficos de Trabajadores

Trabajadores / Demograficos:

Buenas tardes HOTECH

| Localizacion de registros X |

Gréfico

-~

[ X, .lSexo -

~
Demograficos Agrupar sino llegan a un porcentaje
_— ’ S—
) =1 4z | & Estado cvi
Tipografia k ‘0 41" IJ w El.j H Edad
Nacionalidad !

Localizacidn ‘ Pais de nacimiento
Provincia de Nacimiento
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a) Sexo: Muestra las estadisticas en el porcentaje de trabajadores por

Sexo.
I
Buenas tardes HOTECH
.I,mh I Gﬁolsex° Porvtpo E.Q‘\u:won :'v"armde Reloj media
———
e e . . Rotacén Leyenda
Toografa RoepeBlieans RS
Localzacién DISTRIBUCION POR SEXOS

Masculino 70.23 %
N

% Oties opciones 1%
Femenino 29.66 %

Compaia Sucursal Departamento
Al Af Al
Secdén Unidad Tipo de empleado
Al Af Al
Puesto Banda Salarial Nivel
Al LY Al

£ —
b) Estado civil: Muestra las estadisticas en el porcentaje de trabajadores
por estado civil.

DISTRIBUCION PQg Naa¥aili
Otras opciones 33.33%

Casado 18.18 %

Soltero 48.48 %

c) Edad: Muestra las estadisticas de trabajadores por edades.

>65 afios |
De 61 a 65 afios
De 51 a 60 afiod
De 41 a 50 afios
De 31 a 40 afios
De 21 a 30 afiod
De 16 a 20 afiof

<16 afios |
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d) Nacionalidad: Muestra las estadisticas en el porcentaje de
trabajadores por nacionalidad.

DISTRIBUCION POR NACIONALIDAD

VENEZOLANA 0.04 %
4 BRASILERNA 0.08 %

DOMINICANA 96.1 % |

Trabajadores / Tipografia

‘ Gislico Localizacion de registros X |
L 4 [Antigredad -~
‘ Demogréficos Agrupar por  [Decadly, 1 N
rF——————— | Antigiedad
JELP e
| Nivel

Localzacién Banda salarial
[ : Posicidn
[ ‘ Turnos

|

a) Antigliedad: Muestra las estadisticas de trabajadores por su tiempo
laborando en la empresa.

M3s de 40 afio

De 30 a 40 afio

De 20 a 30 afio

De 10 a 20 afio

De 0 a 10 afios

4,000 2,000 0 0
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b) Tipo de empleado: Muestra las estadisticas en el porcentaje de
trabajadores por tipos de empleados.

DISTRIBUCION POR TIPO DE EMPLEADO

Otras opciones 0.02 %
@ Temporero 0.83%

Fijo 97.57 % |

c) Nivel: Muestra las estadisticas en el porcentaje de trabajadores por
nivel.

DISTRIBUCION POR NIVEL

90.09%
¥ LINEA0.41 %

EJECUTIVO 99.37 %

d) Posicion: Muestra las estadisticas en el porcentaje de trabajadores por
el puesto ocupado en la empresa.

D RIB N BOQRP .
OFICIAL MANTENIMIENTO 2.02 % | DIRECTOR PROYECTO CHANCE (RSC) 0.01 %
SU  OFICIAL SECRETARIO/A0.68 % i AUXILIAR SERVICIO PROPIETARIO 0.02 %

COSTURERO/A 0.09 % XUXICIAR DE RRAF 014 % J0.18% 3 %
COORDINADOR/A ADMON Y FINANZAS 0.01 % | e = TECANICO COCINA D07 %
e - L e \“‘\W/ rrr-eroeriGIENE RDO 0.35 %
e —— L PICINERO 0.04 %
INGENIERO/A OBRAS 0.03 % e b b)
COORDINA DIVE MASTER 0.02 % CAMARERO/A 12.58 %
SUPERVISOR/A STEWARD 0.14 % | /4 /NN | MMetl) CHEF PASTELERO 0.14 %
ENCARI  SOUS CHEF HOTEL 0.47 % PANADI SUPERVISOR/A0.13% RRHH0.01% %
GE GERENTE PUEBLO PRIN STEWARD 4.55 % CAPITARTETTT % TAS D05 %% 3 0.05 %

ADN ENCARGADO ATENCIONES 0.01 % |
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e) Turnos: Muestra las estadisticas en el porcentaje de trabajadores por
el turno de trabajo asignado en la empresa.

DISIRIBUCION POR TURNO
Otras opciones 0.44%
Tuno demanana 0.23%

Otras opciones 99.21 %

Trabajadores / Localizaciéon

| Grafico Localizacién de registros p4
i [ [Por§i—
i
Demogréficos Agrupar sino | A
|

I} ‘ 0 Seccionamiento departamental
Por tipo departamento
Por tipo seccidn

Tipografia

Localizacidon

a) Tipo departamento: Muestra las estadisticas en el porcentaje de
trabajadores por departamentos.

DISTRIBUCION POR THRMEAYASEIMENTO
CALIDAD 0.1 %

LAVANDERIA 1.51 % I DIRECCION 0.7 %
MANTENIMIENTO 3.5 % [

HABITACIONES 10.83% |

5,88161.32 % |
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b) Tipo de Seccidon: Muestra las estadisticas en el porcentaje de
trabajadores por la secciéon donde laboren.

DISTRIBUCION POR TIPO DE SECCION

9,165 95.57 % |

SECCIONES DE AYB 4.43 %

2.3.2.- Graficos de Salario

Buenas tardes HOTECH

Agenda

Trabajadores e
Seleccion | ) - [Evolumén salarial
Tipo de grafico Desd
Gul Dashboard Configuracién | 0s Barras - 01/20
—_

}%|0$§@@ il & W

)
);B Aplicaciones g Usuarios Licencias y permisos
|

Néminas

Administracion | TR R
Entradas y saldas Ty e m—
Reclutamiento | g g R888 g g g
Presupuestos Ve e
Capital humano vgSuwuw S
pgrgogessf 2
$555535%
Nomina General i $= =A E"E g
g
Control de tiempo Reclutamiento =
Staffing guide Siniestrabilidad i
. .z .
Salarios / Evolucion Salarial
‘ - ‘ Localizacion de registros X
| Salarios | "
| Y
Evolucion Salarial =
Evolucidn salarial
Brecha Salarial Salario por seccionamiento

Relacidn con el salario minimo nacional

Por tipologia Grupos de salarios
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Muestra graficos estadisticos de la evolucion

mensual de los salarios de los empleados en un rango de fechas.

a) Evolucion salarial:

02 9p ozJep

202 ap 0J1q04
bZ0Z 2p 0Jau3

20z ap 21quapIg
€0T dp 21quiajAoN
20z 9p 21970
Z0Z 9p aiquiandas
202 ap 03506y
£202 9P olne

5202 ap oz.ey
20Z 9p 0424924

ZZ0Z @p 0494qa4
220z @p olau3
120z 2p 2.1quanig
1202 ap 21quwalnoN
120Z 2p 249nPO
120z ap a4quandas
120z ap 03s0by
20z @p oIt

120z @p oung
TZ0Z 2p ohen
TZ0Z 2p gy

20Z @p oziew

20Z 9p 0121994
20Z op 0Jau3
0Z0Z 2p 24qwapiq
0Z0Z 2p 2.quidlaoN
0Z0Z P 219NPO
0Z0Z 2p d1quiandas
020Z @p 03506y
0202 2p olng
0202 ap oung
0Z0Z ap ohew
0Z0Z 2p |uqY
0Z0Z 2p ozIew
0Z0Z 2p 0421924

Evolucién mensual de los salarios

@ Salario minimo [ Salario medio [J Salario maximo

b) Salario por Seccionamiento: Muestra graficos estadisticos de la

evolucién mensual de los salarios de los empleados agrupados por

seccionamiento en un rango de fechas.

Evolucién mensual del

salario medio

'

Z0Z @p 0494qa4

£20Z 9p 2qwapiq

£20Z 2p 2IqWalA0N

£20Z 9p 219700

£20Z 9p aaquandas

£20Z 2p 0350by

£20Z ap onnc

20z ap owunt

£202 9p ohew

€202 2p |LqY

@ EMPRESA CPORA

muestra un grafico

ional:

estadistico realizando una comparativa con el salario minimo

nacional establecido.

ré

io minimo nac

.z

c) Relacién con el salar

P20z 9p oz.ep

720 @p 0494904

bZ0Z @p 0J4oul

£202 2p 24qwapig

20Z @p 24quiaiaon

£20Z 2p 249nPO

£20Z ap suquandas

salario medio

Evolucion mensual del
comparado con el salario minimo nacional

'£20Z ap 0350y

€202 ap onng

vnncu @p ojung

£20Z 9p ohel

) €20z op |uqy

@ EMPRESA CPOR A [} Salario minimo nacional
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Salarios / Brecha Salarial

Localizacién de registros

Evolucion salarial

Evolucion en ndmero de trabajadores

Brecha por edad

Curvas

| Q 'Evc ucion

Gréfico

NP S

R

Brecha por antigliedad

£20Z ap |19y

Salarial

cion

Evolu

Brecha Salarial

Por tipologia

Muestra un grafico con la brecha salarial

existente entre empleados sexo femenino y masculinos.

a) Evolucion salarial

Brecha salarial de los salarios

02 @p 0zJep

20z ap 0421q24

202 op 0Jou3

Z0Z @p 24quapig

2202 2p 24quIalAoN

2202 9p 249nP0

20z ap 21qwandas

£20Z ap 0350bYy

£20Z @p ojung

£20Z 9p okei

£20Z 9P |UqY

@ Hombres [l Mujeres

afico

indicando las variaciones en numero de empleados en un periodo

seleccionado.

: Muestra un gr

jadores

de traba

”

ion de numero

b) Evoluc

Z0Z op oziep

70Z 2p 0424994
Z0Z ap 04au3

20Z ap 21qwapiq
20Z 9P 24quIdIAON
20Z ap 219nPO

0Z 2p 24quiandas

20T @p olung

202 ap okep

Z0Z 2P |Hqy

£Z0Z ap 0zie|

20Z 9p 042.4q94
1¢0Z 9p o0Jau3

202 2p 24qwapiq
0Z 2P 24qUIDIAON
20Z 2p 249nPO
0Z ap auquiandas

0Z ap 04au3]
T20Z ap 24qwapig
TZ0Z 2p d1quiainon
[20Z 2p 2497P0
1202 ap 24quandas
[Z0Z @p 03s0BY
1202 2p oling

120z ap owung

1202 2p okew
T20Z 2p |1qy

TZ0Z ap ozie
T20Z 2p 042.1q24
120Z ap 04au3
0202 2p 24quapig
0Z 2p 24qualAoN
Z0Z 2P 219NP0
0Z ap 2iquiandas
0Z0Z ap 03s0by
020Z @p olng

0Z0Z @p owng
0202 ap okep
0Z0Z 2p |HqY
0Z0Z 2p ozien
0Z0Z @p 0424924

Evolucién de numero de trabajadores y trabajadoras
o
~
o
°
=
2
-y
o
w

@ Hombres [} Mujeres
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c) Brecha por edad: muestra un gréfico sefialando la brecha salarial de
los empleados de sexo femenino y masculino de acuerdo a su edad.

Brecha salarial por edad

50,000

0
mmmmmmmmmmmm

0 afios

19 afios

20 afios

21 afios

22 afios
34 afios
35 afios
36 afios
37 afios |
38 afios

— Hombres — Mujeres

50 afios

51 afios
52 afios

53 afios

54 afios

d) Breca por Antigiiedad: muestra un grafico sefialando la brecha
salarial de los empleados de sexo femenino y masculino de acuerdo

a su tiempo en la empresa.

ST S B T A - A - A O A A A
~ Hombres — Mujeres
. . P
Salarios / Tipologia
:
Buenos dias HOTECH
Graf
Salarios b ocalizacién de registros X
L [Shiarios
s “»
Evolucién Salarial Agrupar snofegd ™= L
sy ~
Brecha Salarial Q|0Q’ Salarios por puesto

Salarios por edad

Por tipologia Salarios por antigliedad

VOLVER

T IO S —
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a) Salarios por puesto: Permite ver un grafico estadistico donde se

muestran los porcentajes en que esta distribuidos los salarios por
puesto.

Pie Lighting

DIRECTORA DE COMPRAS 1.32 %
DIRECTOR RESIDENTE 1.3 % /

JEFE GERENTE DE TIENDAS0.94 % 2 DIRECTOR/A GENERAL COMPLEJO 1.8 % 2 %
S DIRECTOR ANIMACION COMPLEJO 1.38

S GER GERENTE MANTENIMIENTO 0.66 %

SUB DIRECTORFINANCIERA 0.71 % &1%
————a\

SUBGERE! GERENTE DE MARKETING 0.59 %

Other 38.05 %

CHEF DE ESPECIALIDADES 1.27 %

GERENTEAY B COMPLEJO 1.41 %

~ DIRECTOR/A COMPLEJO 2.06 % 4
ADJUNTO SUB FINANCIERO COSTO 0.66 %

ASISTENTE CONTROL CALIDAD RDO 0.5 %

GERENTE DE RESTAURANTES 0.53 %

2.3.3.- Graficos de Licencias y Permisos

Buenos dias HOTECH

Grafico

Tmbaladmes +, ||Salarios por edad

Salarios

Configuracién

Agrupar sino legan a un porcentaje

Ndéminas
Administracion Erkeadiaey ckins
Reclutamiento Presupuestos
Capital humano i
Reclutamiento
Nomina General
Siniestrabiidad
Licencias y Permisos / Generales
Buenos dias HOTECH
E Grance Localizacidn de registros x|
1 | alari
Generales Agrupar si L dia
| Situacion por fecha
Licencias R i Tipos de absentismo por numero
Tipos de absentismo por dis
Vacacones

Absentismo por dias

Ausencias y permsos

Suspensiones
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a) Situacion por fecha: muestra un grafico estadistico donde se muestra
en porcentaje de empleados de licencia y porcentaje de empleados
activos.

SITUACION DE TRABAJADORES
el dia Viernes, 13 de octubre de 2023

Activos 99.98 % Other 0.02 % |

b) Tipos de Ausentismos: Muestra grafico mostrando los porcentajes de
los estatus de empleados que producen ausencias.

NUMERO DE ABSENTISMO PORTIPO
DESDE MARZO DE 2023
HASTA MARZO DE 2024

| Delicencia21.43%
Devacaciones 42.86 % |

Desuspension7.14%

Depermiso o ausencia 28.57 %
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c) Tipo de Ausentismo por dia: Muestra grafico mostrando los
porcentajes de los estatus de empleados que producen ausencias en
término de lo que tienes mas dias de ausencia.

DIAS DE ABSENTISMO POR TIPO
DESDE MARZO DE 2023
HASTA MARZO DE 2024

De Licencia 24.44 %

Devacaciones 56.67 %
Desuspension 11.11%

Depermiso o ausencia7.78 %

d) Ausentismo por dia: Muestra un grafico estadistica donde se
visualizar por cada dia del un periodo indicado la cantidad de
empleado con estatus que reflejen ausencias.

Nimero de faltas completo por mes

Marzo de 2023
Abril de 2023
Mayo de 2023
Junio de 2023
Julio de 2023

Agosto de 2023
Septiembre de 2023
Octubre de 2023
Noviembre de 2023
Diciembre de 2023
Enero de 2024
Febrero de 2024
Marzo de 2024

Licencias y Permisos / Licencias

Localizacion de registros X

Generales |C,_m, ;

Licencias

Vacaciones

Numero de licencias por tipo
Das de licencias por tipo
Evolucidn de dias de licencia

Ausencias y permisos

Suspensiones

VOLVER
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a) Nimero de licencias por tipo: Muestra un grafico estadistico
mostrando los porcentajes por tipo de licencia.
NUMERO DE LICENCIAS POR TIPO

DESDE MARZO DE 2023
HASTA MARZO DE 2024

NS

-

PERSONAL 33.33 %

b) Dias de licencias por tipo: Muestra un grafico estadistico mostrando

los porcentajes por tipo de licencia de acuerdo a la cantidad de dias
de cada tipo.

DIAS DE LICENCIAS POR TIPO
DESDE MARZO DE 2023
HASTA MARZO DE 2024

MEDICA 54.55 %
\

PERSONAL 45.45 %

c) Evolucion de dias de licencia: Muestra un grafico donde se visualizar
los dias de licencia a lo largo de un periodo de tiempo.

Nimero de dias de licencia por mes

Marzo de 2023
Abril de 2023
Enero de 2024

Febrero de 2024
Marzo de 2024

Junio de 2023
Julio de 2023
Agosto de 2023

Mayo de 2023
Diciembre de 2023

Septiembre de 2023
Octubre de 2023
Noviembre de 2023
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Licencias y Permisos / Vacaciones

Localizacién de registros

0] =<

| Vista mensual de vacaciones
| Evolucion de dias de vacaciones

!

Vacaciones
|

Ausencias y permisos

a) Vista mensual de vacaciones: muestra un grafico con el promedio de
dias de vacaciones por fecha tomados por los empleados.

* — — -—
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b) Evolucion de dias de vacaciones: Muestra un
visualizan el total de dias tomados por fechas en un rango de tiempo

seleccionado.

Nimero de dias de vacaciones por mes

grafico donde

Miércoles 31

se

20
10
=
. L % 2 2 2 g g g g &
@
2 2 2 8 a8 8 g s 2 2 8 & 2
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Licencias y permisos / Ausencias y permisos

Localizacién de registros x !
- |
| <=
Generales
| A
Vista mensual de ausencis y permisos
Licencias : ”
Evolucion de dias de ausencias y permisos
Vacaciones

Ausencias y permisos

Suspensiones

a) Vista mensual de ausencias y permisos: Muestra un grafico con la

cantidad de personas de ausencia o permiso por dia de un mes
seleccionado.

Personas de ausencias y permisos por dia
En el mes de Enero de 2024

-

0. —————— — B
0.§ o - —
=

0.

0.

0.2

gl

e @ « m © ~ » o 8 7z % 7 3w # 2 5 % 2 & & 8 8 ¥ & & K & & B D
: 3 £ 8 ¢ F B E B o: 3 ? ;P }P O’ P B P E P D EEPERE: EEOECEOGE(0
5 3 8§ 8233 2 8 £ 35§ 3332353233323 fFrF2aeER G

LI L I 5 H

b) Evolucidn de dia de ausencias y permisos: Muestra un grafico con los

dias de ausencia y permisos por mes, en un rango seleccionado de
fechas.

Nimero de dias de ausencias y permisos por mes

Octubre de 2023
Noviembre de 2023
Diciembre de 2023
Enero de 2024
Febrero de 2024
Marzo de 2024
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Licencias y permisos / Suspensiones

Localizacién de registros X

Generales

Vista mensual de suspensiones

Licencias Evolucién de diss de suspensiones

Vacaciones
Ausencias y permisos

Suspensiones

a) Vista mensual de suspensiones: muestra un grafico con las
estadisticas diarias de personas en suspension durante el mes

indicado.

0. S — —_—

0. - —

0. -

0.

0.

0. =

0. r
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o I3 o

b) Evolucion de dias de suspensidon: Muestra un grafico donde se
visualizar los dias de suspensién durante un periodo seleccionado.

de 2023

Enero de 2024
Febrero de 2024
Marzo de 2024

Diciembre de 2023 [
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2.3.4.- Graficos de Entradas y Salida

53 VIPS NOMINAS
@ Atras Agenda

Buenas tardes HOTECH

Trbaad Gréfico
@ Divisas gg Seleccion LAlSMNES i, ||{Indice de rota:
_ Tipo de grafico
|@#  Dashboard @ Configuracion Salarios Curvas
ﬁ,;_ Aplicaciones rla)‘ Ustiars Licendas y permisos __ 0 *i" _ ‘
Nominas
Adminstracion
£ Entradas y salidas
Reclutamiento Presupuestos :
Capital humano R
Redutamiento
Nomina General
Siniestrabilidad
Entradas y Salidas / Rotacién
Locahzac:on de regnstrcss X |

| Ifjdice
. aﬁcc

U UE L
Rotacion Cl_was o

Jndlce de rotacion
Nimero de trabajadores
Enftradas y salidas

a) indice de rotacion: Muestra un grifico que mide el numero de
personas que salen de la empresa en un rango de fechas.

Indice de rotacién por compaiiia

Marzo de 2023
Abril de 2023

Mayo de 2023
Junio de 2023

Julio de 2023
Agosto de 2023
Septiembre de 2023
Octubre de 2023
Noviembre de 2023
Diciembre de 2023
Enero de 2024
Febrero de 2024
Marzo de 2024
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2.4.- Configuracion

2.4.1.- Correo Electrénico: podemos configurar el correo electrénico que el
sistema utilizara para enviar todos los reportes via correo como por ejemplo
los Comprobante de Pago de empleados, los informes de acciones que se
envian al empleado y al jefe inmediato, etc.

Buenas tardes HOTECH

Correo electrénico
Informes Servidor de correo  Direccién de correo origen Contrasefia
|Personalizado  + | [administracion@ho-tech.com [t
Impresoras
Servidor Usuario Puerto
Graficos [smtp.hostmger.r_am |adm\mstracxun S87
Personalizacién Cuents autentificads W Conexion Segura (ss) W 5L Plain r
Frases motivadoras Correo con copia | B
Direccidn de correo de |a copia Prefijo asunto copia
3 2% Prueba
\ Firma M e-mail

Servidor de correo

Parametros e-mail

Servidor de correo D
Personalizado v|—a

Hotmail

Gmail
Yahoo.es
Yahoo.com
Terra.com
|Personalizado

Si nuestro correo es de una de las plataformas de correo famosa como
Hotmail o Gmail, podemos elegir de la lista dicho servidor de correo y todos
los parametros y configuraciones de envio del mismo ya estan predefinidas,
por lo que solo deberiamos indicar el correo electrénico y la contraseia.

En caso de ser un correo que no tenga servidor predefinido en esta lista
seleccionamos Personalizado, entonces debemos configurar las siguientes
opciones:

Direccion de correo origen / contrasefia

Direccidén de correo origen Contrasefia
| Iadmmnstracnon@ho-tech.com [""’""‘*

aqui indicamos el correo
electronico que utilizaremos para realizar los envios de reportes desde VIPS
3.0, asi como la contrasefia de este correo.
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Servidor Usuario Puerto
]mail.empresa.com [administracnon [587

Servidor: debemos escribir el nombre o IP del servidor de correo saliente o
servidor SMTP.

Usuario: aqui indicamos el nombre del usuario del correo saliente en caso
de ser requerido.

Puerto: Escribimos el numero del puerto del correo saliente. Ejemplo: 587.
465, etc.

Cuenta autentificada ¥ Conexién Segura (SSL) W  SSL Plain 4

Cuenta autentificada: Activamos este cotejo si el correo saliente requiere
de un usuario y contrasefia.

Conexion Segura (SSL): Aqui indicamos si el servidor del correo tiene
seguridad SSL.

Correo con copia v

Direccion de correo de la copia Prefijo asunto copia

Ihmateo@ho-tech.com lCopia Informel

Correo con copia: Aqui indicamos si se enviara una copia del informe al
correo indicado en la opcién “Direccion de correo de la copia”.

Prefijo asunto copia: aqui escribimos un prefijo que se agregara al asunto
indicado en el correo.

e

\ Firma

Haciendo clic en este botdn abrira una ventana donde podemos
definir una firma para los correos electrdnicos.

Configuracién firma en correos el lectrénicos X
Fir
poc defecto 4%
Ublzar frma en los correos ¥V
Lineas Fomato TamsoCor  EDDY PEREZ
[Negrita ~[[15 ~| Ho-Tech del Caribe
[oech g carbe s ][ <] Imiemeesny Sopore
[implementacién y Soporte fomal ~[[s ~| Il AN
A
Logotipo (222 % 127) Lineas Formato_ Tamafio Color Q londo
AN [Calle Luis Amiama Tio No. 80 foma <[5 ~| Il A~ Hu-Tech
= -
N [Fiaza Spring Center, Arrovo Hondo ol <16 =] I DEL CARIBE
é\\\Ho-Tech [Teléfono: (809)548-8064 Normal ~][s <] Il
= [ Nomal ~|[s ~| Il

DEL CARIBE

|e-mail: eperez@ho-tech.com [Normal ~][s ~| I

electrénico y, en su caso, cualquier fichero anexo al mismo, contiene
de carcter dirigida a su o
destinatarios. Queda prohibida su divulgacion, copia o distribucion a terceros sin .

la previa aut 6 a de (nombre de la em ) omalo _ Tamafio Color

a previa autorizacion escri ombre de la empresa), el
legislacion vigente. En el caso de haber recibido este correo electrénico por error, [Nemal ~][s <] [l
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W4 Prueba
e-mail

Al hacer clic en botdn se abrird una ventana para redactar un
correo de prueba desde el correo configurado.

Envio por correo electrénico X

./ E-mail origen Iadmlmslrac»on@hc-tech.ccm

E-mail destino Ieperez@ ho-tech.com

Enviar Asunto Ih!ensaje de prueba

Hola:

Mensaje de prueba de envio de correo.

E-mail destino [eperez@ho~tech.com

Aqui debemos escribir el correo destinatario
gue enviaremos la prueba de correo.

Hola:

Mensaje de prueba de envio de correo.

Aqui indicamos el texto de prueba.

N

ENVEr - Por dltimo hacemos clic en el botdn enviar.

Grabar

Haciendo clic en el botédn Grabar guardamos toda la
configuracion realizada.

2.4.2.- Informes: Permite configurar opciones que afectan todos los
reportes del sistema. Como visualizar la fecha, ver la hora, ver le logo en el
reporte, etc.
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Opciones de informes

Visualizar fecha - Logotipo (222 % 127)

Visualizar hora -

Visualizar usuario

o-Tech

DEL CARIBE

Sombrear cabeceras

Visualizar logotipo a
A
”~N
o

Efecto papel pijama
Abrir PDF externo

Cm. margen

Tipo de firma [Furmes segun informe L] &

l 4

Visusizar fecha &L parmite visualizar la fecha en los informes.

T & Permite visualizar la hora en los informes.

Visualzarlogotipo & hace posible que se visualice el gogo que este configurado
en esta ventana en los reportes donde esté definido.

Visualizar usuario -

visualizar en el informe el nombre del usuario que lo
genero.

Sombrear cabeceras & Coloca un sombreado en las cabeceras de los informes.

Cm. margen

2.5 ~ s . .
podemos establecer el tamafio de los margenes inferior,
superior, izquierda y derecho en cm.

TR [Frmas segininfome v| @, En esta opcidn podemos definir las

firmas que apareceran en los informes de los diferentes modulos.

* Firmas: aqui podemos definir los nombre y cargos que visualizaran en
las firmas:

. Configuracién firmas para reportes 7(

Codigo Nombre del firmante
\ | [EpDY PEREZ
Cargo
]Gerente RRHH

Cédigo Nombre Cargo A
1 EDDY PEREZ Gerente RRHH
2 HELEN MATEO Coordinadora de Némina
3 Carlos Mesa Contralor
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Escribimos el nombre del firmante y escribimos el cargo, entonces hacemos
clic en el botdn guardar

Reporte con firmas: Haciendo clic en este botén podemos acceder a

configurar los reportes que llevara las firmas que previamente hemos
definido.

@ Confiouraciin fimas para reportes X
Filtrar por médulo A
Reporte
[ingresos y descuentos general Firma grafica
Firma izquierda 1 Firma derecha 1
1 , [[ecov PEREZ 2 y [[HELE
Firma izquierda 2 Firma derecha 2
3 e es N
Firma izquierda 3 Firma derecha 3
Modulo Apartado Reporte ~

Nomina General Reportes de néminas
Nomina General Reportes de néminas

Ingresos y descuentos general
Ingresos y descuentos agrupado por departamentos

Nomina General Reportes de néminas
Nomina General Reportes de néminas
Nomina General Reportes oficiles
Nomina General Reportes oficiales
Nomina General Reportes oficiales
Nomina General Reportes oficiales
Nomina General Reportes oficiales
Nomina General Pagos

Nomina General Pagos

Capital humano Reportes de acciones
Nomina General Pagos

Transacciones y trabajador
Trabajador y transacciones
Resumen de Pagos SS
Reporte de ARS

Reporte de AFP

Reporte de Infotep
Reporte de Riesgo Laboral
Reporte de pagos
Nominas pagadas
Resumen de Acciones
Cuentas bancarias

v

El parte inferior de la ventana aparecen un listado de los reportes
disponibles para agregarles las firmas. Seleccionamos uno de los reportes y
luego indicamos en parte que queremos colocar la firma (podemos colocar
3 firmas del lago izquierdo y 3 firmas del lado derecho en la parte inferior
de los reportes).

Reporte
|1ngresus y descuentos general

Firma grafica

Firma jzquierds 1 Firma derecha 1
[x L [[Efpv Perez [2 , [[HELER MATEC

Firma izquierda 2 Firma derecha 2
P s [ff=res KN
Firma izquierda 3 Firma derecha 3

| |l | Ll

Una vez seleccionadas las firmas que lleva el reporte entonces hacemos clic

en el botdn guardar

2.4.3.- Impresoras: Podemos definir las diferentes impresoras que se
utilizara para los diferentes reportes y documentos que se pueden imprimir
desde VIPS 3.0. (ejemplo: la impresora de imprimir los Certificados de los
Cursos).
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Impresora

Impresora grafica (para formularios, certificados, etc.)

crosoft Print to PD

Impresora de listados (para informes de la aplicacion)
}, I crosoft Print to PDF

Impresora matricial

Impresora de cheques

Impresora de comandas de bar

Impresora de comandas de cocina

Impresora grdfica: Aqui podemos seleccionamos la impresora en la que
podemos imprimir los documentos que del sistema que tiene imagenes o
grafico, etc.

Impresora de listados: Aqui seleccionamos la impresora donde se imprimira
todos los reportes a nivel general del sistema.

Impresora de cheques: Aqui seleccionamos la impresora donde seran
impresos los cheques para pago de empleados.

2.4.5.- Personalizacion

Podemos realizar o configurar lo siguiente puntos.

Personalizacion

Puesto en remoto r Imagen de fondo IPuerto Plata LI Incluir Logo g
Utilizar formato color v

Campos entrada \

Tabla columna activa

Tabla columna no activa

Open Office r

visualizacién institudonal ¥

Tamario fuente menu 10 ~

Puesto en Remoto: Configurar una estacion en otra ubicacion.

Imagen de Fondo: Permite seleccionar imagenes de fondos
predeterminados que tiene el sistema.

Incluir Logo: Si cotejamos esta opcidon podemos seleccionar un logo para
salir en todos los reportes o ventanas del sistema donde se visualicen logo.
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Campos de entradas, Tabla columna activa y Tabla columna no activa.
Podemos cambiar de visualizacién de estos campos.

Frases motivadoras. Podemos escribir frases motivadoras y el autor para
que se visualicen en los comprobantes de pagos.
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I1l.- Administracion

@ VIPS NOMINAS
@ Aftras Agenda

L Ol m— - x
@ Divisas R=r Seleccidn

a—

|gal, Dashboard @ Configuracion

=
?:’)?;) Aplicaciones " " Usuiarios

Administracion

Reclutamiento

Capital humano

Nomina General

Al hacer clic en Administracién accedemos a moédulo principal de
configuracién de todas las opciones y operaciones de VIPS 3.0. Estas
opciones estan agrupadas en diversas pestaias las cuales detallamos a
continuacién.

3.1.- Configuracion General

Administracion

ah dempras § seos = Confundorreputzs e
X z
Faremetos 1 i By Tos desls @ Asentobaro Caras

3.1.1.- Parametros: podemos configurar opciones generales de calculos y
parametros generales sobre los cdlculos principales de ndmina:
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‘ Parametros generales * X
. Conexiones externas Z47
' Clculo de la némina
Tipo de cambio Pais Forma de calculo Por acdones v| @
ICalHodx'b v| |DO '8 IRepubhca Dominicana Calculo de a regalia Im @
Salario a aplicar en el calculo de desahucio Calcular salario de periodo Tipo de célculo en salida tionar las propinas por tes
[ttimos 12 meses ~le &2 Por néminas :]' D||| Nivel de distribucén Compariia ML)
Férmulas especiales Aplicar calendario laboral
Deduccién ARS y AFP mensual » No indluir la propina en ISR « No reincoporarse en dia festivo «’
Deduccién ISR mensual ¢ | Induir adicionales e Contar los sabados como medios dias @ .~
Aplicar criterio de pagos &« Propina en otra némina g
Tratamiento de licencias, permisos y suspensiones Calculo del ISR Tratamiento de las vacaciones
en nominas Tipo de calculo del ISR Tratamiento en néminas
|Conceptodedesmenho de némina _] (1) |!ngresos mensuales __| @I |Menor ingreso en la némina _ﬂ @
Pago de las ndminas Cierre de planillas Permitir negativas
Pagar nominas NO cerradas «w’ Sélo recoger datos de planillas cerradas @ " Permitir pagos superior al méximo «

Datos generales |Datos instalacién | Intervalos | Rutas | Vip Presenda |

Pestafa Datos generales

Datos generales |Datos instalacién | Intervalos | Rutas | Vip Presendia |

Divisas y Pais: podemos seleccionar el tipo de cambio (cambio por defecto,
cambio diario, cambio mensual, De fecha a fecha o Cambio por defecto).
Pais (DO para Republica Dominicana)

Calculo de la NOmina:

Calculo de la nomina

: - |
Forma de calculo IF‘ur accones v! @

Calculo de la regalia IPur promedic _vJ 'ﬂi

Forma de calculo

Mediante esta opcion se seleccionara el sistema o la forma a utilizar para
ver los cdlculos en la ndmina.

- Por acciones

En este caso se tomaran en cuenta para el calculo de los dias trabajados las
acciones que se hayan introducido en el sistema.
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b.- Por planilla

Los dias trabajados se tomaran directamente de la planilla, si el trabajador
no estd en la planilla de la ndmina se tendra por no trabajado.

c.- Mixta

En los trabajadores que tengan indicado en su expediente que poncha y
tengan indicado un cédigo de ponchado, el calculo se hard tomando en
cuenta exclusivamente los dias de la planilla, en aquellos trabajadores que
no tengan los dos puntos anteriores, el calculo se realizara por acciones

Calculo de la Regalia

Mediante esta opcidn se seleccionara el sistema utilizado para el calculo de
la regalia pascual.

a.- Por Ley

Se tomaran todas las transacciones incluidas en el afo en que se esté
calculado la regalia que tengan indicada la marca de para el cdlculo de
regalia Pascual. La suma de los importes de todas las transacciones se
dividira entre 12 para el calculo de la Regalia.

b.- Por promedio del ultimo salario

Se calcula la regalia en funcidn de las transacciones con la marca de aplicar
a regalia que tenga indicado en el expediente del trabajador y se aplica sin
tener en cuenta los dias de falta o descuento que pueda tener en el periodo.

c.- Ultimo salario por dias

Se toma en cuenta el salario que se tenga indicado en el expediente del
colaborador y en base a la fecha de ingreso y fecha de salida se calcula la
regalia como si durante todo el periodo tuviese el ultimo salario, teniendo
en cuenta los posibles descuentos.

d.- Por promedio

En el calculo por promedio se tiene en cuenta lo que deberia haber cobrado
el trabajador segun el sueldo que tuviera indicado para cada ndmina, sin
tener en cuenta los descuentos.

Pagina 35



Manual de VIPS 3.0 — Administracidn

Salidas
Salario a aplicar en el caloulo de desahucio Calcular salario de periodo  Tipo de calculo en salida
]L'Iltimns 12 meses LJ n, |Pnr naminas LJ &

Salario a aplicar en el calculo de desahucio:

Mediante esta opcidn se seleccionara cual es el salario que se utilizara para
el cdlculo del salario diario que posteriormente se multiplicara por los dias
a pagar para el preaviso, la cesantia, dias de vacaciones, etc. en el cdlculo
de las prestaciones laborales.

a.- Salario del ultimo mes

Se tomara en cuenta para el cdlculo la suma de las transacciones que tengan
indicado como para célculo de las prestaciones sociales, que estén en el
expediente del trabajador, y que estén activas en el mes de la salida del
trabajador.

b.- Salarios del afo en curso

Se tomaradn en cuenta para el cdlculo la suma de las transacciones que
tengan indicados como para cdlculo de las prestaciones laborales, que estén
en el expediente del trabajador y que estén activas en el afio en que se vaya
a efectuar la salida. Si una transaccidon estuviese indicada para varios
periodos del Ultimo afio, el importe se calculara multiplicando el nimero de
dias que ha estado activas por el salario diario de cada uno de los periodos
y se dividira entre el niUmero total de dias.

c.- Salarios del ultimo afio

Se tomaran en cuenta para el cdlculo las suma de las transacciones que
tengan indicados como para calculo de las prestaciones sociales, que estén
en el expediente del trabajador y que estén activas desde el mismo dia del
afo anterior de la salida hasta el dia de la salida. Si una transaccién
estuviese indicada para varios periodos del ultimo afo, el importe se
calculard multiplicando el nimero de dias que ha estado activas por el
salario diario de cada uno de los periodos y se dividira entre el nimero total
de dias.
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Tipo de calculo en salida

Tipo de calculo en salida

IP-:-r nominas vl

Por néminas
Por salarios
‘dPor nominas con faltas

a.- Por ndminas

Se tomaran en cuenta todas las transacciones incluidas en las ndminas que
tengan la marca de utilizadas para el calculo de las prestaciones sociales, y
se dividird su importe por el numero de dias que haya en la ndmina para
calcular el salario diario.

b.- Por salarios

Se tomaran en cuenta las transacciones incluidas en el expediente del
trabajador que tengan la marca de utilizadas para el célculo de prestaciones
sociales, y sobre dichos importes se calculara el salario diario.

c.- Por ndminas con faltas

Se tomaran en cuenta todas las transacciones incluidas en las nédminas que

tengan la marca de utilizadas para el calculo de las prestaciones sociales, y
se dividira su importe total por el nimero dias que tenga la ndmina, con
independencia del nimero de dias realmente trabajados.

Propinas

i
Nivel de distribucion ISucursai v| )

Nivel de distribucion: permite elegir a qué nivel se hara la distribucion de
propinas (Compainiias, Sucursales, Departamentos, Secciones o Unidad).
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Férmulas Especiales

| Formulas especiales

Deduccion ARS y AFP mensual No induir la propina en ISR
Deduccion ISR. mensual Incluir adidonales

Aplicar criterio de pagos -

a.- Deduccidon ARS y AFP mensual: Si tenemos activada esta opcion los
cdlculos de ARS y AFP se realizaran en la ultima ndmina del mes, si esta
desactivada se realizaran en todas las ndminas del mes.

b.- Deduccion ISR mensual: Si tenemos activada esta opcidén el calculo de
impuesto sobre la renta se realizaran en la ultima ndmina del mes, si esta
desactivada se realizard en todas las ndminas del mes.

c.- Aplicar criterio de pagos
Nota: recomendamos que este cdlculo se realice de forma mensual.

c.- No aplicar la propina en ISR: Si estd activada esta opcidon excluye los
ingresos concepto propina del calculo de Impuesto Sobre la Renta.

Tratamiento de Licencias, Permisos y Suspensiones: Esta opcién permite
indicar la forma de tratar el ndmina estos conceptos.

Tratamiento de licencias, permisos y suspensiones

Tratamiento en nominas
|Con-:epto de descuento de nomina ;] "

Menor ingreso en la nomina
Concepto de descuento de nomina

PIJHUI TTOTTIT T T O T OOy

a.- Menor ingreso en la nomina

En este caso en el calculo de las transacciones, calculamos el nimero de
dias que realmente se trabajan una vez descontados los dias de licencia,
permiso o suspension, y multiplicamos el nimero de dias en que se ha
estado trabajando por el salario diario.
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b.- Concepto de descuento en Ndminas

En este caso al trabajador le aparece como ingreso el total de los dias del
periodo calculado en la ndmina, y ademas le aparece un concepto de
descuento en ndminas por el nimero de dias en que se ha encontrado de
licencia, permiso o suspension.

Calculo de ISR

Calculo del ISR

Tipo de calculo del ISR

IIngresos mensuales - | "

Ingresos por nomina
Ingresos anuales
Ingresos mensuales

a.- Ingresos por némina

Este es el sistema por default. En este sistema lo que hacemos es elevar al
ano los ingresos que se producen en la ndmina de la que estamos
calculando el ISR y le calculamos la cantidad a retener si todas las ndminas
del ejercicio fuesen igual a la que se esta calculando.

b.- Ingresos anuales

Por un lado se calculan todos los ingresos que se hayan tenido en ndminas
de cualquier tipo antes de la fecha de la nédmina que estamos calculando,
posteriormente se calculan cuales son los ingresos que se van a producir
desde la fecha de la ndmina hasta la finalizacién del afio, si no hay
modificaciones, y se le suma la ndmina que se esta calculando, para tener
la base anual calculada, y serd sobre esta sobre la que se realice el calculo
de los importes a retener.

c.- Ingresos mensuales

En este sistema lo que hacemos es elevar al afo los ingresos que se
producen en las ndminas previstas del mes de la nédmina de la que estamos
calculando el ISRy le calculamos la cantidad a retener si todos los meses del
ejercicio fuesen igual a la que se esta calculando.
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Pago de las ndminas

Pago de las néminas

Pagar nominas NO cerradas -

Esta opcidon permite o no realizar el pago de una ndmina si la misma esta
abierta.

Aplicar calendario laboral

Aplicar calendario laboral

No reincoporarse en dia festivo

Contar los sabados como medios dias

No reincorporarse en dia festivo: En caso de vacaciones, licencias o
ausencias, las fechas de reincorporaciéon de empleados no caera en dia
feriado, sino en el proximo dia.

Contar los sabados como medios dias: Para los cdlculos de vacaciones,
licencias o ausencias calcula los sdbados como 0.5 dia.

Tratamiento de las Vacaciones:

Tratamiento de las vacaciones

Tratamiento en nominas

|Concepto de descuento de némina x| @
Permitir negativas -
Permitir pagos superior al maximo -

a.- Menor ingreso en la nomina

En este caso en el calculo de las transacciones, calculamos el nimero de
dias que realmente se trabajan una vez descontados los dias de vacaciones,
y multiplicamos el nimero de dias en que se ha estado trabajando por el
salario diario.
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b.- Concepto de descuento en NGminas

En este caso al trabajador le aparece como ingreso el total de los dias del
periodo calculado en la ndmina, y ademds le aparece un concepto de
descuento en ndminas por el nimero de dias en que se ha encontrado de
vacaciones.

Pestafia Datos Instalacion

@ Parimetros generales ¢ X

e Conexiones externas 2

Usar tablas miiltiples

Pacto sindical Tabla de niveles

Tabla de puestos

Conexién con New Hotel

Gestion de uniformes

Gestion individualizada '—L]
Célculo del costo de los uniformes Promedio v

Datos generales Datos instalacién [Intervalos | Rutas | Vip Presencia

Usar tablas multiples:

Usar tablas miltiples

Pacto sindical - Tabla de niveles -

Tabla de puestos -

Al cotejar estas opciones estamos indicando que deseamos utilizar una
tabla por cada empresa definida en VIPS 3.0 en el caso de pacto sindical,
niveles y puestos. En caso contrario se creara una tabla general para todas
las empresas definidas en la misma base de datosa.

Gestion de uniformes

Gestidn de uniformes

Célculo del costo de los uniformes ID: la dltma compra L]

Calculo de costo de uniformes:

a.- Promedio: Calcula el costo de los uniformes mediante un promedio de
precios.
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b.- De la ultima compra: Toma en cuenta el precio de la Ultima compra como
calculo del costo de los uniformes.

Pestaiia Intervalos

@ Porimetros generales X

el Conexiones externas ¢

Fechas de calculo

Nominas semanales
Aplicar nminamensusles @l Aplcar némina quincenales @l Aplicar némina semansles
D.Pago  Apertra  Cierre e Primera quincena Dia de pago —
3 T 30 =, Intervalos D.Pago  Apertura  Cierre v =i Intervales
15 28 12 - Dia de derre
= Intervalos =
Segunda quincena =i
D.Pago  Apertwa _Cierre
= 30 13 27

Aplicar némina bisemanales

Dia de pago —
= j= Intervalos

Dia de derre

Datos generales | Datos instalacién_ Intervalos [Rutas | Vip Presenca

Nominas mensuales

Esta opcidon nos permite activar la forma de pago mensual y establecer los
intervalos de pago del mes.

Fechas de calculo

Aplicar némina mensuales -

D. Pago Apertura Cierre I i
I I I i=— Intervalos |

—

Para definir los intervalos hacemos clic en el botdn Intervalos, luego en el
botdn agregar G’ y completamos los siguientes campos:

Desde: Indicamos la fecha a partir de las cuales el sistema definira las
néminas.

D. Pago: Indicamos el dia de pago del mes. Ejemplo: 30, para indicar que el
dia de pago sera los dias 30 de cada mes.

Apertura: Indicamos el dia de apertura de la ndmina mensual. Ejemplo: 1,
para indicar que la ndmina inicia el dia 1ro. de cada mes.
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Cierre: indicamos el dia de cierre de la ndmina. Ejemplo: 30 para indicar que
el cierre de la ndmina es el dia 30 de cada mes.

Luego de completar estos campos hacemos clic en el boton Guardar.

. Intervalos de periodos mensuales Pl

5 (1

| Desde o D.Page  Apertura Cierre
[30 1 [30
31/12/1999 =
Desde Hasta Dia pago  Dia apertura  Dia cierre A
31/12/1999 30 i 30
01/01/2000 0 0 0

Podemos eliminar un intervalo haciendo clic en el intervalo y luego en el
botdn Eliminar.
Nominas Quincenales

Esta opcidon nos permite activar la forma de pago quincela y establecer los
intervalos de pago del mes.

Aplicar némina quincenales -

Primera quincena
D. Pago Apertura Cierre

{15 1 |15 ,
Segunda quincena :j-,— .
D. Pago Apertura Cierre
|30 |16 |30

Para definir los intervalos hacemos clic en el botén Intervalos, luego en el

botdn agregar G‘ y completamos los siguientes campos para cada una
de las quincenas:
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Desde: Indicamos la fecha a partir de las cuales el sistema definira las
noéminas.

D. Pago: Indicamos el dia de pago del mes. Ejemplo: 15, para indicar que el
dia de pago serd los dias 15 de cada mes para la primera quincena y 30 para
indicar que los dias de pago sera 30 de cada mes para segunda quincena.

Apertura: Indicamos el dia de apertura de cada ndmina (primera y segunda
quincena). Ejemplo: 1, para indicar que la nédmina de la primera quincena
abre el 1ro de cada mesy 16 para indicar que la némina de la segunda quin
cena abre los 16 de cada mes.

Cierre: indicamos el dia de cierre de cada nédmina. Ejemplo: 15 para indicar
que el cierre de la nédmina de la primera quincena es el dia 15 de cada mes
y 30 para indicar que el cierre de la ndmina de la segunda quincena es el 30
de cada mes.

Debemos completar estos campos tanto para la primera quincena como
para la segunda quincena.

Luego de completar estos campos hacemos clic en el botdn Guardar.

@ intervalos de periodos quincenales x
= M
- [—+

Desde || =1 Primera quincena Segunda quincena
D.Pago  Apertwa Cierre D.Pago  Apertwa _Cierre

i [ [ [

Desde Hasta Dapago1Q DiaperturalQ D cerme 1Q Dapago2Q Daapetua2Q Daceme2Q ~
25/12/2020 30/06/2022 15 25 9 30 10 24
01/07/2022 15 1 15 30 16 30

Podemos eliminar un intervalo haciendo clic en el intervalo y luego en el

boton Eliminar.
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Pestafias Rutas

En esta pestafia podemos configurar las rutas donde se guardan y generan
varios de los documentos del sistema VIPS 3.0.

Configuracion de las rutas

Subdirectorio por empresa = 0

Ruta de los ficheros de reportes gubernamentales

Ruta de los ficheros

C:\SDMA21460\Documentsi "

Almacenamiento de fotografias de empleados

Ruta de los ficheros
|C:\SDMA21460\SDM\SDMVIP\Fotografias A o

Ruta de los ficheros de transferencias

Ruta de los ficheros
|c:\sDMA21460\Documents v

Ruta de generacidn de las Cartas

Ruta de los ficheros
[c:\sDMA21460\Documents @

Subdirectorio por empresa: Si activamos esta opcidn, permite crear dentro
de las carpetas principal subcarpetas por cada empresa que forma parte de
la instalacién.

Ruta de los ficheros de reportes gubernamentales: En esta carpeta de
guardan los reportes DGT-2, DGT-3, DGT-4, DGT-5 generados desde VIPS 3.0.

Almacenamiento de Fotografias de empleados: Esta opcidn a parte de
indicar la ruta donde se guardan las fotografias para los expedientes de los
empleados también permite cargar las fotos para adjuntarlas a los
expedientes.

Ruta de los ficheros
IC:\SDMA21450\SDM\SDMV]P\Fntograﬁas v @

Para cargar las fotos hacemos clic en el icono de la cdmara que aparece a la
derecha de esta opcidn, en la ventana que aparece hacemos clic en el botdn
Elegir archivos y abrimos las fotos.
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VIPS 3.0
Ho-Tech del Caribe
Elegir archivos | 108876 .jpg | Subir los archivos
Nombre Estado Tamafio Accién
x| 108876.jpg Preparado para subir 124.78 KB Quitar

Una vez cargadas las fotos, aparece con estado “preparado para subir”,
revisamos lo cargado y luego hacemos clic en el botdn Subir los archivos.
Podemos eliminar una foto de la carga haciendo clic en en el link Quitar
localizado en la columna Accidn.

Ruta de los ficheros de transferencia: en esta ruta o carpeta se guardar los
archivos de transferencia a banco que han sido generados en VIPS 3.0.

Ruta de la generacion de las cartas: Aqui se guardar las cartas que se
generen para los empleados.

Pestana VIPS Presencia

Aca se configurar todas las opciones generales de VIPS 3.0 que tienen que
ver con Control de Asistencia.

‘ Parémetros generales o X

Conexiones externas £

Tiempo de cortesia losoo} Aplicar horas extras si se ha cumplido el horario Vv ~3\ Conceptos
K por horas

Tiempo minimo para ser hora extra |02:00h Tipo de calculo de las horas Automatico v

HORARIO NOCTURNO  Inido [21:00h Fin 06:00h e e 2

Tipo de horas extras maximas |D|ar|as ﬂ Horas IOS: 00h

Conexiones externas: Permite realizar interface con el softwares NewHotel.

Tiempo de Cortesia: aqui definimos un tiempo en minutos que no sea
considerado como tardanza o salida temprana. Ejemplo: 5 para indicar
puede ponchar 5 minutos después de su hora entrada y el sistema no lo
considerara como tardanza.

Tiempo minimo para ser hora extra: Podemos configurar un tiempo
minimo en horas que a partir de la hora de salida contara como tiempo
extra.

Pagina 46



Manual de VIPS 3.0 — Administracion

Ejemplo: Si indicamos 2 h y un colaborador tiene hora de salida 18:00 h,
entonces el control de asistencia comenzard a calcular las horas extras a
partir de las 20:00 h.

Horario nocturno: En esta opcién indicamos al sistema la hora de inicio y
final para ser tomadas en cuentas como horas nocturnas. En la ventana
anterior las horas nocturnas seran calculadas a partir de las de las 21:00 h y
hasta las 6:00 h.

Tipo de horas extras maximas:

Tipo de horas extras maximas Diarias v | Horas 04:00h

Semanales
Quincenales
Mensuales

Estable un tope para las horas extras segun opcidon seleccionada. Por
ejemplo si seleccionamos Diarias y en Horas establecemos 4, estaremos
indicamos que el maximo de horas extras por dia que puede tener un
empleado son 4 horas extras.

Aplicar horas extras si se ha complido con el horario: Si cotejamos esta
opcion estariamos indicado al sistema que las horas extras solo serdn
tomadas en cuentas para aquellos colaboradores que hayan cumplido el
horario que se la haya configurado en VIPS 3.0.

Tipo de Calculo de las horas:

a) Automatico: El sistema tomard en cuentas las horas extras, nocturnas
y feriadas sin necesidad de requerir una aprobacién previa.

b) Gestion por aprobacion. Las horas extras, nocturnas, feriadas
deberan ser aprobadas para ser tomadas en cuenta para ndmina.

c) Nivel de Aprobacidn: permite indicar cual es el nivel de usuario que
aprobard las horas extras, nocturnas, feriadas, etc.

Concepto por horas

Mediante esta opcidon podemos indicar cuales transacciones corresponden
a los conceptos de horas establecidos en el control de asistencia.
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. Conceptos de pago por horas 2 X

e

Tipo de horas
13 4 IH:-':—,:- extras

Clase de horas Color

1 | =]

5 Codigo Transaccion

&

Transaccion
5 ) ‘H1 extraordinarias

Como se muestra en la ventana anterior, debemos seleccionar el tipo de

hora Tipo de hora 'y luego en la opcién Transaccion - | elegimos la
transaccion de ingreso que se utilizara para pagar en némina este tipo de

hora y por ultimo hacemos clic en el botén Guardar .
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3.1.2.- Transacciones

Mediante esta opcién podemos definir todas las transacciones de ingresos,
descuentos que se utilizaran en los procesos de ndmina.

@ Trensacciones de néminas O
= ) — o
F.',_ G_ B [ Ver inactivos
Cédigo Descripddn Tipo
1 il =5l devengado) Ingreso x|

Cddign  Descripcidn
1 Salario devengado

ir
Y
< >
T
3
%
&
>

2 Prestamos X X X
3 Comsiones

4 Destuento vacaciones X X X
5 Horas extraordinarias v

6 Combustble b4 X b4
7 Ahorro Cooperativa b4 x X
8 Descuento por suspension v

9 Descuento por permisos sin disfrute x x X
10 Descuentos por licencias x

11 Descuento por page prestamo X X X
12 Horas por importe y

13 Aportacidn a ahorro cooperativas X X X
14 Aportacion 3 capital cooperativas X X x
15 Descuento por Incidencias X X X
16 Descuento seguro de vida > 4 b4 b4
17 Descuento por segura salud * * b4
18 Descuento por seguro dental b4 X X
19 Devolucién ISR X X x
20 Dia festivo trabajado 4

21 Celular 4 b4 b4
31 Incentivo ingles b4 X b4
32 Descuento 3 cambiar b4 4 X

33 Bono Vacacional

34 Salerio Retroactiva

35 Bono por objetivos
101 Propina de AyB

102 Propina de habitaciones
105 Hora noctuma

xX
XX

Relacién [ Datos |

Creaciones de Transacciones

El sistema por defecto tiene ya configurada un gran numero de
transacciones, por lo que en ocasiones solo se hace necesario editar algunas
y cambiar configuraciones.

Para crear una nueva hacemos clic en el botéon Nuevo + y la pestana
Datos Completamos Cddigo y nombre de la transaccién en el cuadro
combinado Tipo seleccionamos si es Ingreso o Descuento, luego debemos
cotejas las opciones para las que aplica la transaccidn, las cuales detallamos
a continuacion.
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| Cotiza a
Cotiza a ISR
Cotiza & Pensiones o
Cotiza a Salud ;-z‘_

Cotiza a Riesgo Laboral &

Cotiza a Formaddn

Cotejar las siguientes opciones en caso de ingresos:

Cotiza a ISR: Si el ingreso es tomado en cuenta para el calculo y deduccion
de Impuestos Sobre la Renta (ISR). Si cotejamos esta opcidn en el caso de
un descuento, estaremos indicamos que el valor descontado serd rebajado
del salario ISR reportado a TSS.

Cotiza a Pensiones: Si el ingreso es tomado en cuenta para deducciones de
Administradora de Fondo de Pensiones (AFP). Si cotejamos esta opcién en
el caso de un descuento, estaremos indicamos que el valor descontado sera
rebajado del salario cotizable reportado a TSS.

Cotiza a Salud: Si el ingreso es tomado en cuenta para deducciones de
Administradora de Riesgo Laboral (ARS). Si cotejamos esta opcidn en el caso
de un descuento, estaremos indicamos que el valor descontado sera
rebajado del salario cotizable reportado a TSS

Cotiza a Riesgo Laboral: Si el ingreso es tomado en cuenta para el calculo
de Riesgo Laboral pagado por la empresa segun ley. Si cotejamos esta
opcidon en el caso de un descuento, estaremos indicamos que el valor
descontado sera rebajado del salario reportado para riesgo laboral en TSS

Cotiza a Formacion: Si el ingreso es tomado en cuenta para el calculo de
INFOTEP pagado por la empresa segun ley. Si cotejamos esta opcion en el
caso de un descuento, estaremos indicamos que el valor descontado sera
rebajado del salario reportado para Infotep laboral en TSS.
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[usoenelciiaiods

Céalculo de la regalia Calculo de los salarios I Solo visible en Méminas

Calculo en el bono vacadonal Calculo de bonificadon [ Concepto de propinas

Caloulo de las prestadones Transacdon para estadistica Cambiar por transacciones
Célculo del presupussto Célculo de la antioliedad [ Aportacion voluntana

Viaticos y dietas [ Pensidn alimentica [ Mo induir en autodeterminadan|

Calculo de la regalaria: Si el ingreso serd tomado en cuenta por VIPS 3.0
para el calculo de regalaria que se realiza al empleado al final de afio.

Calculo en el bono vacacional: Si el ingreso sera tomado en cuenta por VIPS
3.0 para el cdlculo del bono vacacional, en caso de este Ultimi aplicar en la
empresa en cuestion.

Calculo de las prestaciones: Si el ingreso sera tomado en cuenta por VIPS
3.0 para el cdlculo de regalaria.

Calculo de presupuesto: Indicamos si esta transaccion serd utilizada para
realizar presupuesto de gastos de personal.

Viaticos y Dietas:

Calculo de los salarios: Al cotejar esta opcidon estamos indicando que esta
transaccion se sumarda al salario cotizable en el reporte de
autodeterminacion enviado a TSS.

Calculo de Bonificacidn: Si el ingreso sera tomando en cuenta para el
calculo del empleado en la participacion de los beneficios de la empresa o
bonificacién.

Solo visible en Nominas: Solo podra aplicarse directamente como una
transaccion en nédmina.

Concepto de propinas: Esta transaccidn serd tratada como propina.

No incluir en autodeterminacion: Excluye esta transaccion del archivo de
autodeterminacion enviado a la TSS.
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Aplicacion por Quincena

Aplicacidn por guincena

Momento en gue se aplica

1 =)

IEn todas las nominas {primera y segunda quincena)
Sdlo en la primera {primera quincena)

L e e + -

15alo en la dltima nomina del mes {segunda quincena)

b |

lcuh

En esta opcion permite definir en cual quincena se aplicara esta transaccion.

Formula de calculo

Farmula de calculo

Valor en la farmula Sobre gue se aplica Caloulo por defecto o |
i ]Salario bruto / por dias del mes seqiin Ley LJ ]Mensual _vJ ‘:‘Q Intellinext

Valor en la formula

En el caso de las labores (horas normales, extras, feriadas, nocturnas, etc.)
nos permite indicar el valor respecto a las normales. Ejemplo: en el caso de
las horas extras el valor 1.35 indicando que su valor es 35% mas que una
hora normal.

Sobre que se aplica

Esta opcion permite seleccionar la forma de calculo por dia/hora que
utilizaran las transacciones, las cuales explicamos a continuacion.

Sobre gue se aplica
]Salariu:u bruto / por horas al dia _:J

. Salario bruto [ por dias del mes
Salario bruto [ por dias del mes sequn Ley
Salario bruto | por horas &l dia :

Salario bruto [ paor horas al dia segln Ley
% de Salario bruto [ dias del mes

%% de salario bruto [ dias del mes segun Ley
Calculo por horas

Importe directo fijo

Salario bruto/por dia mes: Esta opcion establecer el calculo de dia de
salario con la formula Salario mensual dividido entre 30.

Salario bruto /por dias del mes seguin Ley: Esta opcidn establecer el calculo
de dia de salario con la formula Salario mensual dividido entre 23.83 como
lo establece la ley.
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Salario bruto/por horas al dia: Esta opcion establecer el célculo del valor de
una hora de trabajo dividiendo el salario entre 30 y luego el resultado
dividirlo entre 8 que son las horas diarias de trabajo.

Salario bruto/por horas al dia segtin Ley: Esta opcion establecer el célculo
del valor de una hora de trabajo dividiendo el salario entre 23.83 y luego el
resultado dividirlo entre 8 que son las horas diarias de trabajo.

% de Salario bruto/dia del mes: mediante esta opcion podemos establecer
gue esta transaccion sea calculada en base a un porcentaje del salario diario
(salario / 30).

% de Salario bruto/dia del mes segtin Ley: mediante esta opcidon podemos
establecer que esta transaccidn sea calculada en base a un porcentaje del
salario diario (salario / 23.83).

Importe directo fijo: permite que el valor sea un valor especifico, el cual se
digita al momento de colocar la transacciéon en ndmina.

3.1.3.- Transacciones predeterminadas

Esta opcidon nos permite definir las transacciones de ingreso o descuento
gue se sera utilizada por defecto en las diversas acciones del sistema.

X

. Transacriones predeterminadas o+
']

Tratamiento da licencias, permisos y suspensiones

Transaccidn para suspensidn Transaccidn para ausenda

% |[Bescuents por suspensian |, |[Descusntos por licencias

Transaccion para faltas (planila)

L [[Prestames
Tratamiento de las vacaciones
Transaccion para descuento de las vacaciones Transaccidn de Bono Vacacional
0 !iEEECuE"-YO wacaciones \ ?Eonc Vacacional
— —

| Ahorro Cooperativa

Transaccion Aportadidn al ahorro Transaccidn Aportacian al capital
\, ||apartacién a ahorro cooperativas \ ||aportacidn = capital cooperativas
Transacdon de devolucidn del ISR Transacdién de ISR cargo empresa 100%
X, TlDe;cIuc\cn 1SR L ]]apcnaclcn a capital cooperativas
Alrasos retroactives Indemnizacién accidentes de trabajo

Transaccion por el pago de atrasos retroactivos Indemnizadén por accidentes de trabajo
\ |[salario Retroactiva |

| Dias feriados trabajados

Transaccion por diss feriados trabajados

Transacdones predeterminadas | De seguros y sindicatos J
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Tratamiento de licencias, permisos y suspensiones

Tratamiento de licencias, permisos y suspensiones
Transaccién para suspension

Transaccion para ausencia

N ‘:v:f:.‘i‘"ii; por licencias

estar

a) Tratamiento para suspensidn: En caso de que aplica para empresa,
aqui seleccionamos la transaccién que se utilizard para realizar los
descuentos de los dias dejado de trabajar durante la suspension.

b) Transaccidon para faltas: En caso de que aplica para empresa, aqui
seleccionamos la transaccién que se utilizard para realizar los
descuentos de los dias reportados por falta de asistencia del
empleado.

c) Transaccion para ausencias: En caso de que aplica para empresa,
aqui seleccionamos la transaccién que se utilizara para realizar los
descuentos de los dias dejados de trabajar por ausencia del
empleado.

Tratamiento de las vacaciones

Tratamiento de las vacaciones

ansaccién para descuento de las vacadones Transaccdn de Bono Vacacional

a) Transaccion de descuentos de las vacaciones: En caso de que aplica
para empresa, aqui seleccionamos la transaccion que se utilizara para
realizar los descuentos de los dias de vacaciones que tenga el
empleado.

d) Transaccion de bono vacacional: En caso de que aplica para la
empresa, aqui seleccionamos la transaccion que se utilizara para
realizar los pagos del dia de vacaciones en caso de que la empresa
otorgue a los empleados durante sus dias de vacaciones el bono
vacacional.

Ahorro cooperativa

Transaccion Aportacion al ahorro Transaccion Aportacion al capital

 ||Aportacion a ahorro cooperativas ' Iiti.: ucion ISR

a) Transaccion aportacion al ahorro: Aqui configuramos la transaccion
fija mediante el cual el empleado aporta fondo a sus ahorros en
cooperativa.
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b) Transaccion aportacion al Capital: Aqui configuramos la transaccién
fija mediante el cual el empleado aporta fondo a su capital ahorrado
en cooperativa.

ISR

Transaccion de devolucién del ISR Transaccién de ISR cargo empresa 100%

\ [[pevolucién 1SR J[:e,ciu: 6n ISR

Devolucién del exceso de ISR retenido

\

a) Transaccion de devolucion del ISR: Permite configurar cual serd para
transaccion que el sistema utilizard para la devolucion de rentas a los
empleados que aplican. Esta transaccion se simula como un ingreso
para compensar el descuento de ISR.

b) Transaccion de ISR cargo empresa 100%: Aqui se selecciona la
transaccion para el descuento de ISR cuando éste es asumido por la
empresa.

Salarios retroactivos

a) Transaccion por el pago de salario retroactivo: En esta opcion
seleccionamos la transaccidon que el sistema VIPS 3.0 utilizara para
aplicar retroactivo en los aumentos o cambios de salarios.

Dias feriados trabajados:

Dias feriados trabajados

Transaccion por dias feriados trabajados
3 HHC"as Feriadas

a) Transaccion por dias feriados trabajados: aqui elegimos la
transaccion e ingreso que el sistema utilizara para el pago de dias
feriados trabajados.

Relacién con contabilidad

Transaccién sequro de vida Ayudavida
Transacddén seguro de salud AyudaMedico
3 “Z escuento por seguro salud

Transacdon seguro dental Ayudal

, H escuento por seguro denta I . I

a) Transaccion seguro de vida: en esta opcién se selecciona la
transaccion que se utilizard para el descuento de seguro de vida en
caso que apliqgue a uno o varios empleados.
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b) Transaccion segura de salud: en esta opciéon se selecciona la
transaccion que se utilizara para el descuento de seguro de vida en
caso que aplique a uno o varios empleados.

¢) Transaccion seguro dental: en esta opcidon se selecciona la
transaccidon que se utilizard para el descuento de seguro de vida en
caso que aplique a uno o varios empleados.

Descuento sindical

a) Transaccion de descuento de la cuota sindical: En esta opcién
seleccionamos la transaccidn que se utilizaran para el descuento de
la cuota sindical.

NOTA IMPORTANTE: Después de seleccionar la transaccidon o reemplazar

algunas de las ya configuradas debemos hacer clic en el botén Guardar.
3.1.4.- Propinas

A través de esta opcién podemos definir y editar los conceptos que serd
utilizados para la distribucién de propinas (en caso de hoteles y
restaurantes) asi como seleccionar la transaccion de ingreso que
corresponda a cada tipo de propina.

a Distribucidn de Propinas + ?(
s G &=
Codiga Descripcidn
1 L | [EE
Transaccion
|.::':;::|'..-_-, de AvB
Cadigo  Descripcion A
1 AyB
2 Habitaciones
3 Otros
4 Restaurante

Nota: la transaccion seleccionada debe estar configurada para tratamiento
como propina en los parametros de la transaccion.
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Para agregar una propina hacemos clic en el botén Nuevo , escribimos
el nombre de la propina en la opcidon Descripcion y seleccionamos la
transaccion que se asignard para pago de esta propina en la opcion

Transaccion y por ultimo hacemos clic en el botdén Guardar.
3.1.5.- Licencias

Esta opcion permites crear todos los tipos de licencias que se puede utilizar
e indicar todos los parametros por defecto que llevan (ejemplo dias por ley
a tomar de licencias).

. Licendias <+ x
s | —
s G &
Cédiga Descripcién Dias Tipo de dias Licendia de salud  Licendia de Incapacidad
[ M| FrE/FOST NATA 6 |Semanas =
Trans =n la némina Solo para mujeres Desglusg por tipo
| ] Descontar a partir del dia §

Aplicar descuento

Cadign Descripcidn
1 PRE/POST MATAL

3 MUERTE DE UN FAMILIAR
4 MATRIMONIO

5 MEDICA

6 PERSONAL

7 ESTUDIOS

8 NACIMIENTO DE UN HDO

Para crear un tipo de licencias hacemos en el boton Nuevo

2 INCAPACIDAD POR ACCIDENTE

de propinas

Tiempa Tipo de Tiempo
6 Semanas
o
3 Dias calendario
5 Dias laborales
o
i}
0
2 Dias calendario

Abreviatura
Salud Incapacidad

W

, escribimos

~

el nombre del tipo de licencia en Descripcion, en la opcién Dia escribimos la
cantidad por defecto que tendra esta licencia y en la opcion Tipo de dias
podemos seleccionar: a. Dias Laborales, b. dias calendario, c. Semanas o d.
meses. Ejemplo: en el caso de la licencia pre/post-natal le indicamos 6 en
dias y seleccionamos “semanas” en la opcidn tipos de dias, asi indicamos
que el valor por defecto de la licencia pre/post natal es de 6 semanas.

Podemos cotejar las siguientes opciones segun aplique:

Licenda de salud

indicamos si la licencia es de tipo salud.

Licendia de Incapacidad

Indicamos si al licencia es de tipo incapacidad.
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Solo para mujeres

v Indicamos si este tipo de licencia es solo para empleados de sexo
femenino.

Transaccion en la némina

;:WH:TES cuento por suspension

aqui podemos seleccidn la transaccion
en ndmina que se va a utilizar para realizar el descuento del tipo de licencia.

Desglose por tipo
v Permite seleccionar una subtipos del tipo del tipo de licencia. Por

ejemplo, en el caso de Medica, podemos seleccionar subtipo Enfermedad
Comdun.

D ta deldia |3 ;. . . , . e .
S aqui indicamos a partir de que dia de haber iniciado la
licencia se empezara a realizar el descuento.

Aplicar descuento v Descuento de salario v Descuento de propinas v

Aplicar descuento: AL cotejar esta opcidn podemos indicar descuentos de
los dias de licencia en nédmina.

a) Descuento de salario: el descuento de dias de licencia se realizard a
los dias de salario.

b) Descuento de propinas: el descuento de dias de licencia se realizara
a los dias de propinas.

Botones de Operacion

‘ Licencias
s G &
Guardar : guardar las licencias agregadas o las modificaciones
realizadas.
Borrar % : Al hacer clic en un tipo de licencia y luego en este botén

eliminamos el tipo de licencia.

Agregar G': Para agregar un nuevo tipo de licencia.
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) W

K7

Imprimir:

Pantalla

Impresora

Fichero PDF

Fichero Excel

Correo electronico

Pantalla - : Permite visualizar en pantalla el listado de licencias.

DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tel: 809- 872-

13-1143075
Tipos de licencias
Codigo Descripcion No. Dias
1 PRE/POST NATAL 14 Semanas
2 INCAPACIDAD POR ACCIDENTE 0
3 MUERTE DE UN FAMILIAR 3 Dias calendario
4 MATRIMONIO 5 Dias laborales
5 MEDICA 0
6 PERSONAL 0
Y 4 ESTUDIOS 0
8 NACIMIENTO DE UN HUO 2 Dias calendario
9 covib 0
(9 regitros)

—)
Impresora =]

: Abre la ventana de las opciones de impresion.

Fichero PDF ¢ : Generar el listado de licencias en formato PDF.

Fichero Excel '

U

Xs . . .
“ :Generar el listado de licencias en un documento de Excel.

Librol -

Archivo [OISEMM Insertar  Disposicin de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayud|

“:1 j‘ Calibri ‘AN == Generel ‘

Eg ~ $ v 9% oo

Pegar > N K S~ DA | =E==€= B | o x

- 60 50
Portapapeles Fuente [ Alineacién &l Nimeo &
G9 v fe

A B G D

1 Tipos de licencias
2
3 [8 B pescripcion | - TR - |
401 PRE/POST NATAL 14 Semanas
52 INCAPACIDAD POR ACCIDENTE 0
63 MUERTE DE UN FAMILIAR 3 Dias calendario
7 [a MATRIMONIO S Dias laborales
s s MEDICA o
9 [s PERSONAL o
107 ESTUDIOS o
18 NACIMIENTO DE UN HLIO 2 Dias calendario
12/ covip 0
13
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3.1.6.- Seguros

: ' VIPS NOMINAS, 2023.0.13 - Usuario; HOTECH v

Configuracién general Tablas Compafiia Administracién Definiciones Repiblica Dominicana Colombia Méxica Chile

- F3 =
o =% Transacciones 5 Propmas = Configurador reportes =
- " o
Parametros 1 Transacciones predeterminadas A% Licencias Tipos de salidas “a Asiento Diario Cartas

En esta opcién podemos definir las diferencias de compaiiias de seguros o
ARS, los planes complementarios o privados, seguros de vida y seguros
dentales que ofrecen, el valor de dichos planes y los porcentajes a descontar
al empleado y el que asume la empresa.

Nota: el descuento de estos planes se realizard siempre de manera
quincenal. El monto indicado se dividira en dos descuentos quincenales.

. Compafiias de seguros * X
.,j Q_ ﬁ Ver inactivos

Cadigo Descripddn Teléfonos
1 LN VERS AL

Fax Correo electrnico

Codige  Mombre Teléfono ~
1 UNIVERSAL
2 ARS SEGMA

Reladidn | Seguros 1

Creacion de Compaiiia de Seguros
Para crear una nueva compania de seguros hacemos clic en el botén Nuevo
en el campo Descripcion escribimos el nombre (ejemplo: ARS

Universal, ARS Humano, etc.), podemos completar también los datos
teléfono, fax y correo electrénico y por ultimo hacemos clic en el botdn

Guardar.
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Creacion de Planes de Seguros

Una vez creada la empresa de seguros, hacemos clic en la misma y luego en
la pestaifia Seguros que aparece en la parte inferior de la pantalla y veremos
la siguiente ventana.

. Compafiias de seguros + x
-;‘ G, ﬁ Ver inactivos
Codigo Descripddn Teléfonos
1 . ||untversaL
Fax Correo electronico
C Descripcian Importe % Trabajedor % Empresa ~
+ PREMIUN SALUD 434.00 &0 40
n | premium vida 600,00 55 45
3
premium dental 500,00 50 50
nuevo seguro salud 1,000.00 40 60
PREMIUM +1 1,500.00 50 50
v
MNombre del sequra Tipo de seguro & ) |
PREMIUN SALUD ]Salud _1] A% Contratadidn colectiva
Monto delplan __ Periodicidac
[ 484.00 [Mensual |
% del trabajador 60 % de la empresa 40
Relacidn  Seguros |

Para crear un plan hacemos clic en el botén de la parte del centro a la
izquierda y completamos los datos en la inferior:

Nombre del seguro: aqui indicamos el nombre que lleva el plan de seguros.
Ejemplo Plan Premium 3000.

Tipo de seguro: aqui podemos seleccionar si el plan de seguros de salud,
vida o dental.

Monto del plan: indicamos el valor mensual del plan de seguros.

Periodicidad: aqui seleccionamos si el monto indicado se descontara en
ndémina de forma quincenal, mensual o semanal.
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Periodicidad
IQi\cmd v I

Cobertura: podemos indicar el porcentaje del valor del plan que cubrira el
empleado y el porcentaje del valor del plan que cubrirad la empresa.

% del trabajador

60 % de la empresa 40

Para guardar el plan de seguros hacemos clic en el boton Guardar *

Contratacion colectiva: mediante este botdn podemos realizar una
asignacion de este plan a un grupo de empleados (un departamento, una
seccion, toda una empresa, etc.). También podemos de la misma forma
quitar la asignacion de un plan a un grupos seleccionado de empleados.

Alta Colectiva:

é Contratacion colectiva

. Contratacion multiple de seguros x

Desde

01/03/2024

Seccionamiento

Compaiiia B < |[fo-TECH DEL CARIBE SR.L

Sucursal [1 X H'_‘:'" DOMINGO

Departamento |1 & [[er

Secdén 1 , [[oireccion

Datos de contratacion

Tipo de empleado
Puesto

Nivel

Banda Salarial

Turno

l

l

[
[
|

A H » Seleccionar

Desde

01/03/2024 i

" Aqui indicamos la fecha a partir de la cual los empleados

tendran asignados el plan de seguros.

Seccionamiento: Podemos seleccionar todos los empleados de una
compania, una sucursal, un departamento, una sucursal o una unidad.
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Seccionamiento

Compaiia 1  [[HO-TECH DEL CARIBE,S

0]

.R.L

Sucursal [1 7.\7“5;“*: DOMINGO

Departamento |1 _Q_ |[pIReCCION

Seccién Il —“ RECCION
. | Al

Datos de contratacion: podemos seleccionar un grupo de empleados para
asignarles un plan de seguro de acuerdo a los siguientes criterios: todos los
empleados de un tipo, todos los empleados que tengan un puesto de
trabajo, todos los empleados pertenecientes a un nivel, banda salarial o
turno.

Datos de contratacion

Tipo de empleado |1 ;“FJ:
Fusst E _ ~_7J|»'ASENTE EXPRESS
Nivel ll

Banda Salarial [8

Turno [2 _“ urno de tarde

»Sdeccionar‘ . , .
— "1 Hacemos clic en el botén Seleccionar para mostrar los
empleados resultados de los filtros de busqueda seleccionados.

[@ contratacin muttple de seo x

1‘ - -1

Colaborador
400 EDDY CABRAL
656 RAFAEL DIOMEDES PEREZ CALDERON
658 ALEX GUZMAN
662 ALEX GUZMAN
664 ALEX GUZMAN
680 ALEX GUZMAN
6258 ALEX GUZMAN
8077 GLENNYS MARIA PEREZ
13167 JUAN GABRIEL FELIZ
18397 IVAN GALARZA PRIETO
21475 CARMEN ELIZABETH BERROA AQUINO
22155 EMILIO ALBERTO MENDEZ GONZALEZ
25652 DIANELYS GREGORIA JIMENEZ VALERIO
26925 JOEL CASTILLO ESTEVEZ
27184 MELVIN JOSE MARTINEZ CUEVAS
27274 DIGNO LIZARDO PEN

>

P SRR R R R RN

v

x’, Todos ‘ 876 Ninguno ‘ 3D:pmbl = Sse fecdonados @ Procesar ‘

En el listado de empleados que aparece podemos seleccionar los
empelados que asignaremos el plan haciendo clic en la columna Sel. y se
colocara una marca de seleccidn color verde.
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x-' Todos

Haciendo clic en este botdn seleccionamos todos los empleados
del listado.

‘7‘ ' Haciendo clic en le este botén quitamos la seleccidon de todos
los empleados del listado.

Disponibles Seleccionados
[33 s

Aqui se muestra el total de empleados en el listado
(Disponibles) y la cantidad de empleados seleccionados (seleccionados).

@Procesar
Para asignar el plan de seguro a todos los empleados
seleccionados hacemos clic en el botdn Procesar.

Al momento de agregar este plan a un empleado realizara el descuento
correspondiente al porcentaje del costo asignado para el empleado.

3.1.7.- Tipos de Salidas

v

Tablas Compafiia Administraciin Definiciones Repiblica Dominicana Colombia México Chile

— -~ =
.5--i =% Transacciones 15 Propinas _<* _Sequros = Configurador reportes IEZ'
L & 5 12
Parametres £ Transacciones predeterminadas ’V Licencias ;!l Tipos de salidas “n Asiento Diario Cartas

CINETCI R

En esta opcidn podemos definir los tipos de salidas establecidas por las leyes
laborales (Desahucio, Renuncia, Despido, Etc.) e indicar todos los
parametros de cdlculos para fines de prestaciones laborales.

@ Tios ce saiids e X
BT &
Cddigo Descripcidn Asimilado &
31 X IDasahuc\o por Ley IDesahuuo _:J
Pago por preaviso - Pago por cesantia - "
Pago de vacadones no disfrutadas -
be TR, 4 e be Lo =2, s Pago parte proparcional de Regalia Pascual

[ - B
De 1‘4_‘ meses & ]-é_ > |7 dias De |4 meses & 3 -» ]5 dias
De fT_- meses a ,.IE— .= |14 dias De ,6_‘ meses a 12 -w |12 dias

De [12  mesesa [9583  -» |28 dias be [12 mesesa [0 =t dias

. . De 'SD_- meses a W -> |23 dias

Otras transacciones a cobrar

Transaccidn Fdrmula de cdlculo Dias Importe fijo
| N | [ H I
Cotiza a ARS Cotiza a AFP Cotiza a ISR Cotizz a I_pfobep Cotiza a Riesgo Laboral
a‘ Cadigo Transaccion Dias Importa ARS AFP. ISR Infotep Riesgo
. X X X X X
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Para crear un tipo de salida hacemos clic en el botén Nuevo & escribimos
el nombre del tipo de salida (ejemplo: Desahuicio), en la opcién Asimilado
a seleccionamos Terminacion, Desahucio, Despido Justificado o Dimision
segun se asocie con uno de estos tipos.

Preaviso
| preavso .|
Fago par preaviso -
De ’— meses a ]3 -= J dias
De P— meses a |E - |? dias
De r?'—‘ MESes 3 |12 -x |14 dias
De ﬁz—' meses a ]9999 -z ]28 dias

Aqui definimos las escalas en meses del tiempo de duracidn del contrato de
trabajo y los dias de salario a pagar por concepto de preaviso en cada escala
(ejemplo: si el contrato de trabajo tuve una duracion de 5 meses cae dentro
de la escala de 4 a 6 meses y se pagara 7 dias de salarios por concepto de
preaviso.

Cesantia
Pago por cesantia |
Ce ]— meses & 13 -z ] dizs
De ]4— meses 3 16 -3 16 dias
De ]‘E—‘ Meses 3 112 == ]13 dias
De E— MEses & ]EU -z ]21 dias
De ]EU— meses 3 19999 = 123 dias

Aqui definimos las escalas en meses del tiempo de duracién del contrato de
trabajo y los dias de salario a pagar por concepto de cesantia en cada escala
(ejemplo: si el contrato de trabajo tuve una duracién de 2 afios cae dentro
de la escala de 12 a 60 meses y se pagaran 21 dias de salarios por concepto
de cesantia.
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Otros
Pago de vacadones no disfrutadas -

Pago parte proporconal de Regalia Pascual

Activando estas opciones podemos incluir en los cdlculos del tipo de salida
el pago de los dias de vacaciones no disfrutados, asi como la parte
proporcional de la regalia pascual que corresponda.

Otras transacciones a cobrar

Mediante esta opcidon podemos configurar transacciones fijas a ser
consideradas como pago al momento de realizar un calculo de prestaciones
con el tipo de salida donde se incluyan.

| otras transaccionas a cobrar

Transaccidn Edrmula de clculo Dias Importe fijo

8 \ |[Prima vacacional Importe fijo | | 5,000.00
Cotzaa ARS  CotizaaAFP  CotizaaISR CotizaaInfotep  Cotiza a Riesgo Laboral
- [ -« «’
; Cadiga Transaccion Dias Importe ARS AFP ISR Infotep Riesgo
= 8 Prima Yacadonal a 500000 v 4 v v

Para esto seleccionamos la transaccion, seleccionamos la forma de calculo
(dia laboral, dia mes ley, importe fijo, etc), indicamos los dias, el importe y
presionamos Enter. Se activara por defecto las opciones de cotiza a ARS, AFP,
ISR, Infotep, Riesgo Laboral, en caso de no aplicar desactivamos las
necesarias.

3.1.8.- Configurador de Reportes

£

Tablas Compafiia Administracidn Definiciones Repiiblica Dominicana Colombia México Chile

L -] L. a
I = Coenfigurador reportes f_‘iz_

& v
Parametros £ Transacciones predeterminadas /V Licencias ;nT\pus de salidas "# Asiento Diario Cartas

= s
=& Transacciones 3¢ Propinas & Seguros

Esta opcion nos permite configurar y personalizar los reportes de Maestro
de Empleados y Reporte General de Nomina, segun los requerimientos de
cada cliente.
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. Configurador reportes

TG I8 ee W

Tipo de informe Cadigo Descripoidn

|Maestru de Empleados _vJ Il . i

Titulo del reporte Mivel de autorizadidn Tamarfio de papel Tamario de fuente

|Maestr0 de Empleados Especial | LJ JLetber (8v2 x 11) LI 16
Tipo - Cddigo Descripcidn Mivel
Maestro de Empleados 1 Modelo 1 - Nuevo ]
Maestro de Empleados 2 Maestro Capacitacion 0
Maestro de Empleados 3 Maestro de Empleados Espacial 0

Reladon |Det3\|e |Firmas J

El sistema trae por defecto un modelo de reporte para Maestro de
empleados y un modelo de reporte para Ndmina general, los cuales
podemos seleccionar para clonarlos o duplicarlos y trabajar sobre la base

de uno ya establecidos y no tener que iniciar desde cero.

Clonar un reporte

1. Seleccionamos en la opcidn Tipo de informe el modelo de reporte a
modificar o clonar (Maestro de empleado o Némina General), y se

visualizaran los modelos disponibles o previamente creados.

Tipo de informe
Maestro de Empleados v

Maestro de Empleados r
Reporte de Némina |

2. Hacemos clic en el modelo a modificar (ejemplo: Modelo 1 — Nuevo).

Tipo Codigo Descripcion

Reporte de Nomina 1 Modelo 1 - Nuevo

Reporte de Nomina 2 Reporte General Nomina

Reporte de Ndmina 3 Reporte General Nomina - Copiado

3. En la parte superior podemos cambiar:

a) “Descripcion”, donde escribimos el nombre nuevo con el que se

guardara el reporte.

Descripcidn

Modelo 1 - Nuevo

b) “Titulo del reporte”, donde colocamos el nombre encabezado que

se visualizara en la impresion del reporte.
Titulo del reporte

IREPORTE DE NOMINA

Nivel
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c) “Nivel de autorizacion”, donde se indica que nivel de usuarios
pueden visualizar este reporte.

Nivel de autorizacién

v

Jon b w N =

d) “Tamarfio de papel”, donde elegimos de la lista el tamafio del

papel en que se sera disefiado e impreso el reporte.
Tamafio de papel

Letter (8%2x 11) ~

Letter (8v2 x 11)
Folio (82 x 13)

A3 (8%2 x 16%3)
e) “Tamafo de fuente”, donde escribimos el tamafo de la fuente o
letra para todo el reporte.

Tamafio de fuente
S

f) Hacemos clic en la pestaiia Detalle:

. Configurador reportes * X
TE V@ ee a
Tipo de informe Codigo Descripcion
|Maeshu de Empleados _vJ 11 L ‘Mudelu 1 - Nuevo
Titulo del reporte Mivel de autorizacion Tamario de papel Tamafio de fuente
IMaastru de Empleados Especial :J ]Letter {812 = 11) ﬂ iﬁ

Caracteristicas de los campos

MNombre columna
[cadigo Agrupacidn i Totalizado
Tamafio Tipo de campo hivel Crdenado - Subtotalizado

50 Entero (1-8 digitos) - - Mo visibl
o visible

Mo ver dave

C Col.  Campo Agr. Ord. Invisible Tot. Subtot. Mo clave Nivel ~ |
=+ 1 Cédigo |
= 2 Empleado
3 Puesto

0

0

0

4 Mivel 0
5 Cedula/Pasaporte a
% & F. Ingreso a
7 Suelds o
8 Propinas o
9 Sexo 0
0

[¢]

0

1

2

3

4

10 Divisa en la gque cobra
11 Estado

13 Centro de costos
14 Compafiia

15 Sucursal

16 Departamento

19 Seccidn

oooooocoooooooooo

Relacon  Detzlle ]Hrmas ]
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Caracteristicas de los campos

Nombre columna

lSueIdo Agrupacion v Totalizado -

Tamafio Tipo de campo Nivel Ordenado Subtotalizado @

[60

IImporte L] I LI

No visible

En esta ventana se visualizan todos los campos que estdn agregados para
visualizarse en el reporte Maestro de empleados o Némina seleccionado, si
hacemos clic sobre un campo podemos visualizar y modificar las siguientes
opciones:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

Nombre Columna: podemos colocar un nombre diferente al nombre
predeterminado del campo.

Tamaio: podemos visualizar y cambiar el ancho del campo en el
reporte.

Tipo de campo: Trae por defecto el tipo de datos que tiene ese
campo.

Nivel: Permite que este campo solo sea visible por el nivel de usuario
seleccionado. En caso de esta opcién estar en blanco el campo serd
visible por todos los usuarios.

Ordenado: de estar activada esta opcion el reporte de ordenara de
forma ascendente por este campo.

No visible: oculta esta columna en el reporte.

Totalizado: El caso de ser un campo numérico mostrara un total al
final de la columna.

Subtotalizado: Mostrara subtotales por Sucursal, Departamento,
Secciones, etc.

Para agregar un campo nuevo al reporte hacemos clic en el botdn

Nuevo y seleccionamos de la lista de campos que aparecen el
que deseamos agregar al reporte. Este campo se agregara al final de
la lista y se visualizara en la ultima columna de reporte.
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;Localizacién de registros X |
. Configurador reportes | —~ * ?<
& Q— @ | Descripcion ~

Banda salarial
Tipo de informe ( Categoria de fa licencia de conducr
|Maesim de Empleados LJ rl Cedula o pasaporte |
Titulo del reporte Centro de costos spel Tamario de fuente
|Maestr0 de Empleados Espt Cddigo del trabajador k11 vi 5

Compafia

Compariia ARS
| Compariia de AFP

[l Caracteristicas de los camErSSRSIRRTISTES

Mombre columna | Cuenta contable

| | Cuenta del banco

Tamafio Tipo de campo Departamento

| | I Divisa en la que cobra

| Domicilio | |
Col. Campo Eecutivo / Prate Fot. Mo clave Mivel A
Q- 1 Codigo Embarazada o
T 3 Puesto et o
. 4 Nivel Extranjero 0

5 Cedula/Pasaparte| FaX [l
& F.Ingreso Fecha antigiedad a

% 7 Sueldo Fecha de entrada en la cadena 0
8 Propinas Fecha de ingreso i]
3 Sexo Fecha de nacimiento 0
10 Divisa en la gue cd Fecha de salida =
11 Estado Forma de cobro 0
12 Centro de costos | il i
13 Compafia Nivel i* [t}
14 Sucursal Nivel farmativo &
= DeDa_r’mmmm Nivel oficial de formacidn 4
16 Secdon Nombro a

MNombre completo
Mamero de carnet v

Reladon Detalle |Flrmas]

j) Sideseamos insertar un campo o columnas que no queden ultimo en
el reporte hacemos clic en el campo delante de cual desemaos
<
insertar la nueva columna y luego hacemos clic en el botdn y
seleccionamos el campo a insertar de la lista.
k) Una vez agregados todos los campos o columnas que necesitamos en

el reporte, hacemos clic en el botén guardar
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Botones de operaciones

‘ Configurador reportes * X

s E e ee a

Guardar - : permite guardar las modificaciones realizados a la estructura
del reporte.

Borrar * : Se utiliza para borrar un reporte.

Agregar G‘ : Permite crear un reporte nuevo.

v

Descargar planilla * : Permite descargar la configuracion en un archivo.

a5
Clonar configuracion R permite clonar o hacer una copia de la
configuracion y disefo de un reporte. Luego hacemos clic en el botdn de la

pregunta para confirmar la clonacién del reporte o en No en caso contrario.
Mensaje informativo X

@ ;Desear clonar esta configuracion?

& No | Cancelar

3.1.9.- Asiento Diario

En esta opcidn podemos configurar todo lo relacionado a la entrada de
diario o asiento de diario.

@ confiouraciin del asiento de dario ¢ X

Enlace con otras aplicaciones

Cventa  C.Costos Subcuenta Totales Colertey Porowiaje

3 +[a +[ =0 Regaia v 8.33
Vacadones v [se

Bonificacin v [T1836

Preaviso ﬁ

Nivel de control del centro de costos [Por departamente v Cesantia | -

Generar asiento de provisiones y poliza por separado v
Desglosar la deuda de TGSS por empresa y trabajador 4
Desglosar la deuda de TGSS por conceptos v

Fintaxsys Otras apicacones | Cuentas de activo | Cuentas de pasivo | Provisiones | Asiento mensual
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Nivel seccionamiento: aqui podemos indicar a nivel de la estructura
gueremos visualizar nuestro asiento de diario.

1Compar’n'a '
§Sucursal
Departamento

'|Secddn
{Unidad

Numero de digitos de composicion: aqui indicamos la composion de la
cuenta contable que aparecera en nuestro asiento de diario.

Cuenta C. Costos Subcuenta Totales

6 + |4 + | = [10

a) Cuenta: Indicamos la cantidad de digitos maximos permitidos para la
cuenta contable.

b) C. Costos: indicamos la cantidad maximos de digitos para el Centro de
Costos en caso de ser requerido para la composicion de la cuenta, en caso
contrario se deja en blanco.

c) Subcuenta: indicamos la cantidad maximos de digitos para la Subcuenta
en caso de ser requerido para la composicidon de la cuenta, en caso contrario
se deja en blanco.

d) Totales: Aqui se visualiza en total de digitos sumados de la Cuenta, Centro
de Costos y Subcuenta.

Nivel de control del Centro de Costos: Podemos indicar a que nivel de la
estructura de la compania van los Centro de Costos.

IPor departamento LI

Por cuenta contable

iPor sucursal

Por departamento

|Por seccién

{Por tipo de departamento
Por tipo de seccién

Generar asiento de provisiones y poliza por separado v Si esta Cotejada esta OpCién el
asiento de diario se generar y separado el asiento de provisidon en caso de
estar configurada esta ultimo.
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Desglosar la deuda de TGSS por empresa y trabajador 1% Sl eSta COtejada esta OpCién se
generaran partida por concepto de los aportes del trabajador a la TSS y los
descuentos TSS realizados al empleado.

Desglosar la deuda de TGSS por conceptos vV S| eSta COteja da esta OpCién

podemos desglosar la deuda TSS por concepto (ARS, AFP, Dependientes
adicionales).

Provisiones a calcular

Calcular Porcentaje
Regalia v 8.33
Vacadiones Vv 5.6
Bonificacion 1% 18.36
Preaviso Vv 7.69
Cesantia Vv 5.79

En este renglén podemos cotejar los conceptos que deseamos provisionar
(regalia, vacaciones, bonificacién, preaviso o cesantia) y el se sugeriran los
porcentajes a calcular en relacidon a los conceptos que aplican en cada caso
de acuerdo a los de ley. Podemos modificar estos porcentajes si asi lo
deseamos.

Cuentas de Activos

@ confiuracién del asiento de dario ¢+ X
Definido a nivel de Cuenta de M. Asiento contable Cédigo contable  Agrupar por Centro de Costos
{  Conceptos salariales [Por conceptos ~ ~ v
Conceptos de propinas [Por compariia | [700000 [ ~|
Conceptos no salariales [Por conceptos ~ [ ~] v
Conceptos de descuentos [Por sucursal ] [740000 | ~| v
Costo de ARS [Por departamento ] [790000 [Provisiones ~| v
Costo de AFP [Por departamento ] [780000 [Provisiones ~I[ v
Costo de riesgo laboral [Por departamento ~] [770000 [Provisiones ~| 4
Costo de Infotep [Por departamento | [760000 [Provisiones ~l v
Costo de seguro de vida =+ [ ~If
Cosodesequoméd | =] T =
Costo de seguro dental . B I E||
| preaviso [Por departamento ~] [6s0000 [ ~If
Cesantia / Prestacones [Por departamento | [640000 [ =
P.P. Paga de Navidad [Por departamento | [630000 [ ~I[
Vacaciones No dsfrutadas [Por departamento | [620000 [ [
Antiguedad 4] [ =~
Fintaxsys | Otras apicacones Cuentas de activo |Cuentas de pasivo | Provisiones | Asiento mensual |

En esta ventana configuramos todas las partidas de origen debito que van a
nuestro asiento de diario.

En la primera columnas de agrupan los conceptos, en la segunda columna
podemos definir a que nivel deseamos visualizar nuestro concepto en el
asiento.
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Definido a nivel de

lPor conceptos |
Por conceptos

General

Por compafia

Por sucursal

Por tipo de departamento
Por departamento

Por tipo de secddn

Por secdén

Por unidad

Por trabajador

Por puesto de trabajo
Por grupo de puesto

Por tipo de trabajador

Por conceptos: la cuenta se mayor sera definida en cada transaccion del tipo
qgue indique en la columna anterior.

General: Se indicara una sola cuenta de mayor para estos conceptos.

Por compaiiia: las cuenta seran definida en la opcién de compaiia (ver
capitulo.....).

Por sucursal: las cuenta seran definida en la opcidon de compafiia/sucursal
(ver capitulo.....).

Por departamentos: las cuenta serdan definida en la opcion de
compafia/sucursal/departamentos (ver capitulo.....).

Por seccion: |las cuenta serdn definida en la opcion de compafiia / sucursal /
departamentos / seccidn (ver capitulo.....).

Por unidad: las cuenta seran definida en la opcion de compaifiia /
Departamentos / Seccion / Unidad (ver capitulo.....).

Por puesto de trabajo: las cuenta seran definida cada puesto de trabajo
definido (ver capitulo.....).

Cuenta de M.
Cuenta de Mayor [ aqui indicamos el nimero de cuenta de mayor
en caso de seleccionar en la columna anterior a nivel General. Podemos
también colocar la cuenta en caso de haber seleccionado en la columna
anterior Compania o sucursal, siempre y cuando tengamos definida una
Unica compafiia o0 una Unica sucursal.
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Asiento Contable

En esta columna podemos seleccionar si la transaccion es para la pdliza o
provisiones.

Asiento contable

v

Poliza
Provisiones

Agrupar por centro de costos

Definido a nivel de Cuenta de M. Asiento contable Cddigo contable Agrupar por Centro de Costos
Conceptos salanales IPur conceptos LI | ﬂ 4

En esta columna se activara la casilla en el caso de seleccionemos que nivel
a visualizar en la entrada de diario es diferente compafiia o general (por
ejemplo, Departamento) y podemos indicar cotejando que de agrupard por
centro de costos o mejor dicho que todas las cuentas que tenga el mismo
centro de costos de uniran en un solo concepto.

Cuentas de Pasivo

. Configuracién del asiento de diario 4 x
Cuenta de M. Asiento contable Codigo Contable __ Agrupar por Centro de Costos
Sueldos pendientes depago  [Por compafia ] [+65000 [Polza =1
TGSS Pendiente Empresa 2 —
Infotep pendiente |Por compadia ] [+s6000 [Poliza ~
Retencién de ISR [Por compadia ] [467000 [Poiza ~
Sequospendientesdepago | ¥] [ =
Aportacién ahorro cooperatva | ] [ =1
Devolucén de préstamos =+ [ ~1
Intereres del préstamo 4 [ =
TGSS Pendiente Trabajador 2 —

Fintaxsys | Otras aplicaciones | Cuentas de activo Cuentas de pasivo [Provisiones | Asiento mensual |

En esta ventana configuramos todas las partidas de origen crédito que van
a nuestro asiento de diario.

En la primera columnas de agrupan los conceptos, en la segunda columna
podemos definir a que nivel deseamos visualizar nuestro concepto en el
asiento.
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Sueldos pendientes de pago

Aqui podemos configurar a que nivel veremos la cuenta de pasivo y la
cuenta de mayor para el total de los sueldos a pagar.

Cuenta de M. Asiento contable Codigo Contable Agrupar por Centro de Costos
Sueldos pendientes de pago [Pof compafia LJ ]465000 [Pohza LJ I

TSS pendiente empresa: Aqui hacemos clic en el botén para poder las
cuentas a las partidas correspondientes la empresa de ARS, AFP y Riesgo
Laboral. Se abrira la siguiente ventana:

@ Desglose deuda TsS de Empresa X

Codigo Contable Agrupar por Centro de Costos ‘

e

Deuda pendiente por ARS [Por departamento ~| [600000 [Provisiones ~|

Deuda pendiente por AFP [Por departamento ~] [s00000 [Provisiones ~

g g

Deuda pendiente por Riesgo L. [Por departamento ~] [s0000 [Provisiones ~

a) Deuda pendiente por ARS: aqui indicamos a que nivel visualizaremos
las partidas en la segunda columna y en la siguiente la cuenta de
mayor donde se acumulardn las partidas por concepto de deuda
pendiente de ARS de la empresa con la Tesoreria de Seguridad Social
(TSS).

b) Deuda pendiente por AFP: aqui indicamos a que nivel visualizaremos
las partidas en la segunda columna y en la siguiente la cuenta de
mayor donde se acumularan las partidas por concepto de deuda
pendiente de AFP de la empresa con la Tesoreria de Seguridad Social
(TSS).

¢) Deuda pendiente por Riesgo Laboral: aqui indicamos a que nivel
visualizaremos las partidas en la segunda columna y en la siguiente la
cuenta de mayor donde se acumularan las partidas por concepto de
deuda pendiente de Riesgo Laboral de la empresa con la Tesoreria de
Seguridad Social (TSS).

Para guardar la seleccién o cambios realizados en esta ventana hacemos clic

, Grabar
en el botdén
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Infotep Pendiente:

Infotep pendiente IPor compania L| l466000 IPollza L] I

Aqui podemos configurar a que nivel visualizaremos las partidas del Infotep
pendiente de pagar (en la imagen anterior esta configurada a nivel de
compafia) y podemos indicar la cuenta de mayor donde se acumulara estas
partidas (en la imagen anterior esta la cuenta 466000).

Retencion de ISR

Retencidn de ISR IPor compafiia LI [467000 IPollza L[ [

Aqui podemos configurar a que nivel visualizaremos las partidas del
Impuesto Sobre la Renta (ISR) pendiente de pagar (en la imagen anterior
esta configurada a nivel de compaiiia) y podemos indicar la cuenta de mayor
donde se acumulard estas partidas (en la imagen anterior esta la cuenta
467000).

Seguros pendientes de pago

Seguros pendientes de pago [General L] [468000| [ Z, |

Aqui podemos configurar a que nivel visualizaremos las partidas del Seguro
Médico (Salud, dental y vida) pendientes de pagar (en la imagen anterior
esta configurada a nivel General) y podemos indicar la cuenta de mayor
donde se acumulard estas partidas (en la imagen anterior esta la cuenta
468000).

Aportacion ahorro cooperativa

Aportacién ahorro cooperativa [Por compariia L] [470000 I j I

Aqui podemos configurar a que nivel visualizaremos las partidas que
corresponde al Ahorro Cooperativa (Caja de Ahorros) de los empleados (en
la imagen anterior estd configurada por Compania) y podemos indicar la
cuenta de mayor donde se acumulara estas partidas (en la imagen anterior
esta la cuenta 470000).
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Devolucion del préstamo

Devolucidn de préstamos |Por departamento Ll ]469001 |Pohza LJ I
= =1, —1r

r r

Aqui podemos configurar a que nivel visualizaremos las partidas que
corresponde descuento de los prestamos a los empleados (en la imagen
anterior esta configurada por departamento) y podemos indicar la cuenta
de mayor donde se acumulard estas partidas (en la imagen anterior esta la
cuenta 469001).

Intereses del préstamo

Intereres del préstamo IPor compafia L] [471000 IPollza LI [
—

Aqui podemos configurar a que nivel visualizaremos las partidas que
corresponden a los intereses que generan los préstamos que se otorgan a
los empleados (en la imagen anterior estd configurada por compaiiia) y
podemos indicar la cuenta de mayor donde se acumulard estas partidas (en
la imagen anterior esta la cuenta 469001).

TSS Pendiente Trabajador

TGSS Pendiente Trabajador

Aqui hacemos clic en el botdn para poner las cuentas a las partidas
correspondientes descuento al trabajador de ARS, AFP y Riesgo Laboral. Se
abrird la siguiente ventana:

‘ Desglose deuda TSS de Empresa X

Codigo Contable  Agrupar por Centro de Costos
Deuda pendiente por ARS* [Pof compafiia L] [468000 [Pollza L] l

Deuda pendiente por AFP [Por compaia v [469000 |Poiza ~1

Deuda pendiente por dependientes [Por compafiia ] [470000 [Poiza ~

*Induir deuda dependientes con ARS Grabar

a) Deuda pendiente por ARS*: aqui indicamos a que nivel visualizaremos
las partidas en la segunda columna y en la siguiente la cuenta de
mayor donde se acumularan las partidas por concepto de deuda
pendiente de ARS del empleado con la Tesoreria de Seguridad Social
(TSS).
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b) Deuda pendiente por AFP: aqui indicamos a que nivel visualizaremos
las partidas en la segunda columna y en la siguiente la cuenta de
mayor donde se acumulardn las partidas por concepto de deuda
pendiente de AFP del empleado con la Tesoreria de Seguridad Social

(TSS).

¢) Deuda pendiente por dependientes: aqui indicamos a que nivel
visualizaremos las partidas en la segunda columna y en la siguiente Ia

cuenta d

e mayor donde se acumularan las partidas por concepto de

deuda pendiente de dependientes del empleado con la Tesoreria de
Seguridad Social (TSS).

Para guardar la seleccién o cambios realizados en esta ventana hacemos clic

en el botén

Provisiones

Grabar

ctivo

Provisién de regalia
Provision de vacaciones

Provision de Bonificacién

Provision de regalia
Provisién de vacaciones

Provisién de Bonificacion

@ Configuracicn del asiento de diario ¢ X

|

Pasivo

Nivel de desglose Cuenta o Mayor Asiento contable Cédigo Contable  Agrupar por centro de costos
|Por departamento ~] [8300000 [Provisiones v
[Por departamento ~] [340000 [

%4

Provisiones

Led LefLed Led Lo

Nivel de desglose Cuenta o Mayor Cédigo Contable  Agrupar por centro de costos
[Por comparia ~] [4630000

= r
[Por compaiva | [+620000 —
j‘
j‘

Fntaxsys] Otras aplicaciones | Cuentas de activo } Cuentas de pasivo Provisiones | Asiento mensual

En esta ventana configuramos todos los concerniente a las provisiones de
regalia, vacaciones, bonificacion, preaviso y cesantia. En la parte superior
de la ventana se configuran las cuentas de activos de las provisiones:

Activos

Provision de regalia: Aqui configuramos el nivel de desglose, cuenta de

mayor corres
provisional de

Provisién de regalia

pondiente a las partidas de origen débito que vamos
regalia pascual

Nivel de desglose Cuenta o Mayor Asiento contable Codigo Contable  Agrupar por centro de costos
|Por departamento _~| [8300000 Provisiones ~| [ %
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Provision de vacaciones: Aqui configuramos el nivel de desglose, cuenta de
mayor correspondiente a las partidas de origen débito que vamos
provisional de vacaciones de los empleados.

Provision de vacaciones IPor departamento _v_l [8310000 [Provlsu)nes _v_] II

Provision de bonificacion: Aqui configuramos el nivel de desglose, cuenta
de mayor correspondiente a las partidas de origen débito que vamos
provisional de bonificacion de los empleados.

Provision de Bonificacion |Por departamento ﬂ [8340000 IProvws-ones ﬂ I Vv

Provision de preaviso: Aqui configuramos el nivel de desglose, cuenta de
mayor correspondiente a las partidas de origen débito que vamos
provisional de preaviso en las salidas de los empleados.

Provision de Preaviso [Por compafiia L] {8350000 [Prowsnones L] [

Provision de cesantia: Aqui configuramos el nivel de desglose, cuenta de
mayor correspondiente a las partidas de origen débito que vamos
provisional de cesantia en salida de los empleados.

Provision de Cesantia IPor compafiia 3 [8360000 [Prou‘xsaones E [I

Pasivos

Provision de regalia: Aqui configuramos el nivel de desglose, cuenta de
mayor correspondiente a las partidas de origen crédito que vamos
provisional de regalia pascual

Nivel de desglose Cuenta o Mayor Asiento contable Cddigo Contable  Agrupar por centro de costos
Provision de regalia ]Por departamento L’ |8300000 [Provns»ones LI I v

Provision de vacaciones: Aqui configuramos el nivel de desglose, cuenta de
mayor correspondiente a las partidas de origen crédito que vamos
provisional de vacaciones de los empleados.

Provision de vacaciones [Por departamento _v_l [8310000 [Provns:ones _v_] ||

Provision de bonificacion: Aqui configuramos el nivel de desglose, cuenta
de mayor correspondiente a las partidas de origen crédito que vamos
provisional de bonificacion de los empleados.

Provision de Bonificacion ’Por departamento j [8340000 [onwsaones j [ v
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Provision de preaviso: Aqui configuramos el nivel de desglose, cuenta de
mayor correspondiente a las partidas de origen crédito que vamos
provisional de preaviso en las salidas de los empleados.

Provision de Preaviso IPor compafiia LJ ]8350000 IProvnsaones :J I

Provision de cesantia: Aqui configuramos el nivel de desglose, cuenta de
mayor correspondiente a las partidas de origen crédito que vamos
provisional de cesantia en salida de los empleados.

Provision de Cesantia IPor compafia _v_| |8350000 IProv:suones ﬂ ﬂ

Asiento Mensual

@ Configuradin del asiento de diario N7 X

Néminas a incluir en el asiento de diario mensual
Néminas generales -
Néminas adicionales periédicas

Néminas adicionales no peridicas

Néminas de vacaciones

L
L
Néminas de saida «
«
Néminas de borificacidn -

-

Nminas de regakia pascual

Fintaxsys | Otras | Cuentas de activo | Cuentas de pasivo | Provisiones  Asiento mensual |

En esta ventana podemos indicar las nédminas que sera incluidas en una
entrada de diario mensual, las que queden sin cotejar estara en la Entrada
de diario de acuerdo a los intervalos de ndmina quincenal o semanal, segun
estén definidos.
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3.1.10.- Cartas

v ' VIPS NOMINAS, 2023.0.13 - Usuario; HOTECH v
Configuracién general Tablas Compafiia Administracidn Definiciones Repiiblica Dominicana Colombia Méxica Chile
- = g £ =5 4
W =& Transacciones 3* Propinas '  Seguros = Configurador reportes ":_T:'_
i =
& v
Parametros £ Transacciones predeterminadas /V Licencias &l Tipos de salidas e ] Asiento Diario Cartas

Esta opcidon nos permite configurar, disefiar y editar las cartas que se
expiden para los empleados (carta de trabajo, carta de vacaciones, carta de
salida, etc). El sistema posee algunas cartas por defecto las cuales solo
debemos editar seglin la empresa. También podemos importar modelos
personalizados de la empresa.

. Cartas * ?‘(
! § &
Codigo Descnpcion
jl L _:ICar‘ta de Activos
E’ Resetear | ':':_\ Personalizar |
Codigo  Descripcidn A

1 Carta de Activos

2 (Carta de Salida

3 Carta a la Secretaria de Estado
4 Descargo por Desahucio
5 Descargo por Renuncia
6 Apertura de Cuenta

7 Hoja de Ruta

8 Solicitud de Inspector

9 Solicitud de Ministerio

10 Compromiso de Induccidn

11 Contrato de Trabajo

12 Hoja de Salida

13 Carnet (parte delantera)

14 Carnet (parte posterior)

15 Formato de Ndmina

16 Formulario de asignacion (Alojamiento)
17 Recho de descargo

18 Cdlculo detallado

19 Finiquito

20 Autorzacidn de Depdsito

21 Carta de Trabajo Inactivo

22 Motificacidn Terminacion Desahucio

23 Notificacidn Terminacidn Despido

24 Terminacidn por Inasistencia Abandono
25 Descargo por pago de prestaciones

26 Carta Modelo
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Iniciaremos editando uno de los modelos que trae por defecto el sistema
“Carta de activo” que es una carta donde se hace constar que el empleado
labora en la empresa, indicando la posicidn que ocupa, fecha de ingreso,

. Personalizar

etc. Para modificar la carta Personalizar

En la ventana que aparece se visualizar la carta a editar, donde podemos
modificar el texto general de la carta tanto en contenido como en formato
igual que un editor de texto (parecido a Microsoft Word).

Generacion de cartas, [1] CARTADESALIDA X
I o ZepiDingbats Je  WEBIUsEEEEEYEE B

E Insertar informacion ... | Campos Compadiia Campos Empleado | Campos Liquidacidn Fechas Gréfico

LR 1 23 g s e LB g g D 120 0 30 1 14 | IR

Registro Nacional Labaral

[COMP_PRO],[FECCAR_DIA|[FECCAR_TEXMES|[FECCAR_ANO]

Sefior(a)
[EMPLE_NOMCOM]
Ciudad -[COMP_MUN]

Estimado Sr(a). EMPLE_NOMCOM]

Para los fines legales precedentes y en cumplimiento del Articulo 77 del
Cddigo de Trabajo, le informaremos que con efectividad al
dia[FECSAL_TEXDIA] ([FECSAL_DIA] ) del mes de[FECSAL_TEXMES] del
afio] FECSAL_TEXANO] ([FECSAL_ANQ] ), se le terminara su contrato de
trabajo y consecuentemente le pagaremos sus prestaciones laborales
correspondientes, establecidas en el Cédigo de Trabajo.

Favor firmar una copia de esta comunicacion en sefial de acuse de recibo.

L Enc. Recursos Humanos J
W

L e — |

Los campos a agregar del expediente aparecen agrupados en un menu con
letras en color rojo en la parte superior de la ventana. Hacemos clic en las
agrupaciones, seleccionamos el campo a agregar y lo arrastramos hasta el
lugar adecuado del texto.

E Insestar informacion ... Campos Compafiia Campo: Empleado Campos Ligudacion Fechas Grafico

Ll'llzlllllll_lnl|I1Irr2:l|5ll|lxlls11lsl|I:|‘I|ISI|I_qlll‘lDl||11|||12|||13|||1_1|||.1‘_5-|

Campos agrupados.
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Campos compaiiia

. Seleccion de campo -_

Campo Descripcién
»
COMP_DIS Distrito de la Compafiia
COMP_EMAIL Email de la Compafiia
COMP_Fax Fax de la Compafiia
COMP_MUN Municipio de la Compafiia
COMP_NOM Nombre de la Compafia
COMP_NOMREP  Nombre del Representante de la Compafia
COMP_PAIS Pais de la Compafiia
COMP_POS Cédigo Postal de la Compafiia
COMP_PRO Provincia de la Compafia
COMP_RNC RNC de la Compafia
COMP_SEC Seccién de la Compafia
COMP_SECTOR Sector de la Compafiia
COMP_SUC Nombre de la Sucursal
COMP_TEL Teléfono de la Compafiia

Campos empleado

| ‘ Seleccion de campo
| p

Campo Descripcién

EMPLE_CEDULA  Cédula del Empleado

EMPLE_COD Cédigo del empleado
EMPLE_CTA Cuenta bancaria del Empleado
EMPLE_DIR Domicilio del Empleado
EMPLE_DIS Distrito de la Empleado
EMPLE_DIV Divisa del salario del empleado

EMPLE_DIVTEX Divisa en Texto del salario del empleado

EMPLE_DTO Departamento del Empleado
EMPLE_ESTCIV Estado civil del Empleado
EMPLE_MUN Municipio de la Empleado
EMPLE_NACION  Nacionalidad del Empleado
EMPLE_NOM Nombre del Empleado
EMPLE_NOMCOM  Nombre Completo del Empleado
EMPLE_PAIS Pais de Origen del Empleado
EMPLE_PRO Provincia de la Empleado
EMPLE_PUESTO  Puesto del Empleado
EMPLE_SAL Salario del Empleado
EMPLE_SALTEX  Salario en Texto del Empleado
EMPLE_SEC Seccién de la Empleado
EMPLE_SECTOR  Sector de la Empleado
EMPLE_TEL Teléfono del Empleado

EMPLE_DIVCAR Caracter de la divisa del salario del empleado

(m] X

m] X

| J EMPLE_APE Apellidos del Empleado
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Campos liquidacion

@ Seleccion de campo . O X

Campo Descripcién ~

»
LIQ_DESTOT Total de Descuentos
LIQ_DIACES Dias para cesantia
LIO_DIAPRE Dias para preaviso
LIQ_DIAVAC Dias para vacaciones
LIQ_FECENT Fecha de Entrada
LIQ_FECPRE Fecha de Preaviso
LIQ_FECSAL Fecha de Salida
LIQ_INCNOM Incluye el célculo de la némina
LIO_INGDET Ingresos detallados en lista
LIQ_INGTOT Total de Ingresos
LIO_RAZSAL Razén de la salida
LIQ_SALCAL Salario aplicable en la salida
LIO_SLANUA Salario Promedio Anual
LIO_SLDIAR Salario Promedio diario
LIQ_SLMENS Salario Promedio mensual
LIQ_TEXTOTAL Total a recibir en texto
LIQ_TIETRA Total del tiempo trabajado
LIQ_TIPSAL Tipo de salida
LIQ_TOTAL Total a recibir

Fechas

@ Seleccion de campo - a X |

Campo Descripcion A

| 4 FECCAR_ANOD Afio de la Fecha de la Carta (aaaa)

FECCAR_COM Fecha de la Carta (dd/mm/aaaa)
FECCAR_DIA Dia de la Fecha de la Carta (dd)
FECCAR_MES Mes de la Fecha de la Carta (mm)
FECCAR_TEXANO  Afio en Texto de la Fecha de la Carta
FECCAR_TEXDIA  Diaen Texto de la Fecha de la Carta
FECCAR_TEXMES Mes en Texto de la Fecha de la Carta

FECING_ANO Afio de la Fecha de Ingreso (aaaa)
FECING_COM Fecha de Ingreso del Empleado (dd/mm/aaaa)
FECING_DIA Dia de la Fecha de Ingreso (dd)
FECING_MES Mes de la Fecha de Ingreso (mm)

FECING_TEXANO  Afio en Texto de la Fecha de Ingreso
FECING_TEXDIA  Diaen Texto de la Fecha de Ingreso
FECING_TEXMES  Mes en Texto de la Fecha de Ingreso
FECSAL_ANO Ao de la Fecha de Salida (aaaa)
FECSAL_COM Fecha de Salida (dd/mm/aaaa)
FECSAL_DIA Dia de la Fecha de Salida (dd)
FECSAL_MES Mes de la Fecha de Salida (mm)
FECSAL_TEXAND  Afio en Texto de la Fecha de Salida
FECSAL_TEXDIA  Diaen Texto de la Fecha de Salida
FECSAL_TEXMES Mes en Texto de la Fecha de Salida

Grdfico
Mediante esta opcién podemos insertar imagenes en la cartas o
documentos a disefiar.
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3.2.- Tablas
S . - v
) VIPS NOMINAS. 2023.0, 13 -Ustiario: HOTECH
& mido  Configuracion general ablas Compaiia Administracion Definiciones Repiiblica Dominicana Colombia México Chile
ZE Tipos de departamentos &b Pacto sindical - Grupos puestos “& Formacion % Tipos de B Tipos de B causes ion € Departamentos contables =
= Tipos Secciones 12 Niveles & Puestos & Banda Salarial %6 Amonestaciones = Tipos de acciones == Tipos de néminas 7% Razones de salidas Licencias

medicas

En esta pestafia podemos definir muchas de las opciones que se utilizaran
en sistema VIPS 3.0, las cuales detallamos a continuacion.

3.2.1.- Tipos de departamentos

[ ves vormuas io: HOTECH - [HOT] DATA ENTRENAMIENTOS

I
b} Pacto sindical . Grupos puestos % Puestos B Banda Salarial =4 Amonestacione: =
£ Niveles 2 Tabla de puestos % Formacion & Tipos de empleados B Tipos de accidentes BB

Nos permite agregar una clasificacidon para los Departamentos.

. Tipos de departamentos * X

T &
Codigo SCTIpCion

B RN icios

(N

7

! o Enlace contable

Cédigo  Descripcion A
1 SERVICIOS
2 OPERATIVOS

Crear un Tipo de departamentos

1. Hacemos clic en el botdn Insertar nuevo registro G‘
2. Se colocara de forma automatica el cddigo o consecutivo para el tipo

de departamento o podemos indicar uno de forma manual

Codigo |
4 < | ‘

3. Escribimos el nombre del Tipo de departamento en Descripcion

Descripcion

Jfoperarivos

| S

4. Por ultimo, hacemos clic en el botén Guardar

Eliminar: Para eliminar un tipo de departamento, hacemos clic en el tipo de

-
5

departamento que deseamos eliminar y luego en el botdn Eliminar
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Modificar: Para modificar un tipo de departamento hacemos clic en el tipo
de departamento que deseamos modificar, realizamos los cambios en la

descripcién y hacemos clic en el botén Guardar

3.2.2.- Tipos de secciones

€ ) VIPSNOMINAS. 2024.0.06 -Usuario: EDDY - [HLI] Holiday Inn

Colombia

Administracion Definiciones Replblica Dominicana

Grupospuestos M Puestos 'k Banda Salarial 4 Amonestocones == Tiposde accones == Tipos de néminas 7% Razones de salidas gl Cambios de salario

“% Tabla ce puestos 2 Formacn &, Tipos de empleados g Tpos de accidentes BBy Causas suspensicn g Departamentos contables =5 Licencias médicas

Nos permite agregar una clasificacién para las secciones.

. Tipos de secciones * 7<
PG @

Codigo Desaipcion

1 Wl SERVICIO

"‘ Enlace contable

Cdédigo  Descripcion A
1 SERVICIO
2 OPERATIVAS

Crear un Tipo de seccion

1. Hacemos clic en el botdn Insertar nuevo registro G‘

2. Se colocara de forma automatica el cddigo o consecutivo para el tipo
Codigo ‘I

.7 . . 4 h

de seccién o podemos indicar uno de forma manual. |

3. Escribimos el nombre del Tipo de seccidon en Descripcion
Descripcio

JoperaTIvVOS]

4. Por ultimo, hacemos clic en el botén Guardar

Eliminar: Para eliminar un tipo de seccion, hacemos clic en el tipo de seccion

gue deseamos eliminary luego en el botén Eliminar

Modificar: Para modificar un tipo de seccion hacemos clic en el tipo de
departamento que deseamos modificar, realizamos los cambios en la

descripcion y hacemos clic en el botdon Guardar
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3.2.3.- Pacto sindical

‘ VIPS NOMINAS. 2024.0.06 - Usuario: EDDY - [HLI] Holiday Inn

ZZ Tipos de néminas 7< Razones de saiidas g Cambios de salario

Grupospuestos b Puestos

4 Banda Salaria . Amone
““ Tabla depuestos “ Formacion &, Tipos de empleados g Tipos de accidentes By Causas suspensicn b Departamentos contables == Licendias méicas

En caso de existir un sindicado en la empresa, esta opcidn nos permite
configurar los acuerdos para dias de disfrutes y pagos de vacaciones

‘ Pacto sindical P bed
s &
Periodo de aplicacion par arios Dias de vacadones a disfrutar Bono salarial a cobrar
Desde Hasta MNormales  Ejecutives  Extranjeros Mormales  Ejecutivos  Exiranjeros

ja |4 |21 |14 [14 [14 14

Aplicar Ley el primer afio . ) . .
P s Dizs de vacadones 5 disfrutar Bono zalarial & cobrar

= | Desde Hasta Normales Becutivos Extranjeros Normales Eecutivos Extranjeros A
E 1 - 14 21 14 14 i4 i4

G\_ b 1a 13 21 13 8 18 13

a) Periodo de aplicacion por anos: Podemos indicar desde y hasta que
cantidad de afios aplica el acuerdo que vamos a definir.

Periodo de aplicacion por afios

Desde Hasta
1 4

b) Dias de vacaciones a disfrutar: Podemos especificar para el periodo
de afios especificado cuantos dias de vacaciones disfrutaran los tipos
de empleados Normales, ejecutivos y extranjeros.

Dias de vacaciones a disfrutar

Normales Ejecutivos Extranjeros
[18 25 30

c) Bono salarial a cobrar: Podemos especificar para el periodo de afios
especificado un bono salarial (pago en dias de salario) que se pagaran
a los tipos de empleados Normales, ejecutivos y extranjeros.

Bono salarial a cobrar

Normales Ejecutivos Extranjeros
[30 a5 60
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3.2.4.- Niveles

ﬁ. Inicio Configuracién general

VIPS NOMINAS. 2024.0,06 - Usuario: EDDY - [HLI] Holiday Inn

Compafia Administracion Definiciones Repdblica Dominicana Colombia

=5 Tipos de departamentos §b Pactosindical . Grupospuestos K Puestos P Banda Salarial " Amonestacones = Tiposde acciones == Tipos de néminas X Razones de saiidas -l Cambios de salario
= Tipos Secdones % Tabla de puestos %y Formacén &, Tipos de empleados B Tipos de accidentes BB Causas suspension 4 Departamentos contables & Licencias médicas

Esta opcidn nos permite definir niveles para los empleados (directores,
gerentes, sub-Gerentes, supervisores, etc.). También podemos definir
escalaras salariales para estos niveles tanto a nivel de presupuestos como
para ndminas (minimo, promedio, maximo).

. Miveles 3 x

9_@. [x

Mivel Mombre

1 \ ExEr:U'er oM
:

Por puesto Por ndminas

Minima | |  115,325.70

Promedio | | 457,955.42

Méxima | |  1,846,796.10

5 Descripcion del nivel ~

EXECUTIVE COM

C OPERATIVE COM
+ HEAD DEPARTMENT

SUPERVISORS/OFFICE

LIME STAFF

OBRA

NIVEL 7

MIVEL 8

MIVEL 9

MIVEL 10

YA

OBRA

Agregar nuevo Nivel: Para agregar un nivel hacemos clic en el botdn

Agregar , escribimos el nombre del nivel y hacemos clic en el botdn

Guardar.

Modificar nivel: Para modificar un nivel hacemos clic en el nivel a modificar,

realizamos los cambios y luego hacemos clic en el botén Guardar.

Eliminar nivel: Para eliminar un nivel hacemos clic en el nivel que queremos

&

eliminar y luego hacemos clic en el botén Guardar
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Salarios

Por puesto Por ndminas
Minimo | 10,042.50 | 16,100.10
Promedio [ 31,491.21 | 36,965.86
Méximo | 330,000.00 |  729,999.90

En esta parte se muestran las estadisticas de salario del nivel que
seleccionemos, visualizando los salarios minimo, promedio o maximo por
puesto que estén en este nivel y por nédmina.

3.2.5.- Grupos Puestos

7

Compafiia Administracién Definicones Repdiblica Dominicana Colombiz México Chie

Tipos de departamentos b Pacto sindical & Puestos P Banda Salarial 4 Amonestacones = Tposde accones == Tipos de ndminas 7X Razones de saiidas 4 Cambios de salario
= Tipos secciones 1 Niveles = Tabia depuestos ) Formacén 4, Tipos de empleados i Tipos de accidentes B, Causas suspension % Departamentos contables = Licencias médicas

Nos permite agregar un nivel superior para agrupar los puestos que de
asignaran a los empleados.

. Grupos de puestos * ?(
'gj Q_ ﬁ_ "‘ Enlace contable |
Cadigo Descripgon Cad. interno

33 1 ]

Codigo  Descripcion Cod.Itemo ~
1 DIRECCION GENERAL CORPORATIVA PDIGC
2 DIRECCION GENERAL REGIONAL PDGRE
3 DIRECCION CORPORATIVA DEPARTAMENTAL PDCDE
4 DIRECCION GEMERAL REGIONAL DEPARTAMENTAL PDGRD
5 DIRECCION GENERAL COMPLEIO PDGCO
6 SUB DIRECTOR GENERAL COMPLEIO PSDGC
7 DIRECCION DEPARTAMENTAL COMPLEIO PDDCO
8 DIRECCION HOTEL PDIHO
9 5UB DIRECCION DE HOTEL PSDHO

10 SUB DIRECTOR COMPLEIO DEPARTAMENTAL PSDCD
11 DIRECTOR DEPARTAMEMTAL HOTEL PDOHO
12 SUB DIRECTOR DEPARTAMENTAL HOTEL PSDDH
13 GERENTE SECCION COMPLEIO PGSCO.
14 GERENTE DE SECCION HOTEL PGSHO
15 SUB GERENTE SECCION COMPLEIO PSGSC
16 SUB GERENTE SECCION HOTEL PSGSC
17 SUPERVISORES PSUPE
18 TECNICO ADMINISTRATIVO / TECNICO OPERATI PTECH
19 ADMINISTRATIVO / OPERATIVO PADMI
20 AUXILIAR ADMINISTRATIVA [ AUXILIAR OPERA PAUXI

21 SECRETARIAJO PSECR

22 PASANTES PPASA
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Crear Grupo de Puesto

Para agregar un Grupo de Puesto hacemos clic en el botén Agregar

’

escribimos el nombre del grupo y hacemos clic en el botdn Guardar.

Eliminar Grupo de Puestos

Para eliminar un Grupo de Puesto hacemos clic encima del nombre de grupo

. . . , =
gue deseamos eliminar y luego hacemos clic en el botéon - .

—a

.. (e
Imprimir

Al hacer clic en el botén imprimir podemos seleccionar una de las siguientes
formas de impresion:

- Pantalla
H‘ Impresora :

 Pos
\,{ Fichero PDF
[

IXZ Fichero Excel

o S S o W o W =)

\./ : ]
u Correo electronico

Pantalla - : visualiza en pantalla el listado de grupo de puestos

DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tel: 809- 872-

13-1143075
Grupos de puestos de trabajo

Cédigo Descripcion

1 DIRECCION GENERAL CORPORATIVA

2 DIRECCION GENERAL REGIONAL

3 DIRECCION CORPORATIVA DEPARTAMENTAL
4 DIRECCION GENERAL REGIONAL DEPARTAMENTAL
s DIRECCION GENERAL COMPLEJO

6 SUB DIRECTOR GENERAL COMPLEJO

7 DIRECCION DEPARTAMENTAL COMPLEJO

8 DIRECCION HOTEL

9 SUB DIRECCION DE HOTEL

10 SUB DIRECTOR COMPLEJO DEPARTAMENTAL
" DIRECTOR DEPARTAMENTAL HOTEL

12 SUB DIRECTOR DEPARTAMENTAL HOTEL

13 GERENTE SECCION COMPLEJO

14 GERENTE DE SECCION HOTEL

15 SUB GERENTE SECCION COMPLEJO

16 SUB GERENTE SECCION HOTEL

17 SUPERVISORES

18 TECNICO ADMINISTRATIVO / TECNICO OPERATI
19 ADMINISTRATIVO / OPERATVO

20 AUXILIAR ADMINISTRATIVA / AUXILIAR OPERA
21 SECRETARIA/O

2 PASANTES

(22 regitros)
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Impresora ’ : permite abrir el cuadro de didlogo con las opciones de
impresion.

Fichero PDF ?: Genera el listado de grupos de trabajos en un archivo
formato PDF.

Fichero Excel '™ : genera el listado de grupo de puesto en un archivo de
Excel.

B -
Archivo [IUSSMM insertar  Disposicién depdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayud

== % Cortar

Calibri A - A A v 2 Ajustartest

s (23] = 3= [& Combinary

Pegar N K s~ - O A~

Portapapeles 51 Fuente [ Alineacién

825 v f
A | | c D

1 Grupos de puestos de trabajo

2

El codigo B pescripcon [~]

4 1 DIRECCION GENERAL CORPORATIVA

5 'Z DIRECCION GENERAL REGIONAL

6 '3 DIRECCION CORPORATIVA DEPARTAMENTAL

7 '4 DIRECCION GENERAL REGIONAL DEPARTAMENTAL
8 '5 DIRECCION GENERAL COMPLEJO

9% SUB DIRECTOR GENERAL COMPLEIO

10 V7 DIRECCION DEPARTAMENTAL COMPLEIO

1 'S DIRECCION HOTEL

120 SUB DIRECCION DE HOTEL

13 '10 SUB DIRECTOR COMPLEJO DEPARTAMENTAL

14 '11 DIRECTOR DEPARTAMENTAL HOTEL

15 12 SUB DIRECTOR DEPARTAMENTAL HOTEL

16 '13 GERENTE SECCION COMPLEIO

17 '14 GERENTE DE SECCION HOTEL

18

19
20 |Fecha: 21/03/2024 08:39 Nimero de Re 22
21

3.2.6.- Tabla de Puestos

@ VIPS NOMINAS. 2024.0,06 - Usuario: EDDY - [HLI] Holiday Inn

Q Inicio Configuracién general Compaia Administracion Definiciones Repiblica Dominicana Colombia México

3j Tipos de departamentos &b Pacts sindical Grupos puestos M Pusstos | Bands Salarial 4 Amonestscones  — Tposdescdonss S Tipos dendminas X Razones de ssidas o Cambios de salrio

= Tipos Secciones 2 Nveles “ Tabla de puestos | “¢ Formacén &, Tipos de empleados e Tipos de accidentes 38 in € bos 8 Hoociry saicicens

En esta opcion podemos definir tablas de puestos o un nivel superior donde
se incluird los puestos, entonces asi por ejemplo entre otras utilidades
poder utilizar tablas de puestos por compaiiia (en caso de los puestos ser
totalmente diferente de acuerdo a la empresa).

‘ Tabla de puestos X
s G &
Codigo Descripcion

1 Ml Empresa maestra

Codigo  Descripcion
1 Empresa maestra
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Creacion de Tablas de Puestos

. . +
Para agregar un Grupo de Puesto hacemos clic en el botén Agregar ,
escribimos el nombre de la Tabla de puestos y hacemos clic en el botdn

Guardar.
Eliminar Tabla de Puestos

Para eliminar una Tabla de Puesto hacemos clic encima del nombre de tabla

de puesto que deseamos eliminar y luego hacemos clic en el botdn

ey

o
Imprimir

Al hacer clic en el botén imprimir podemos seleccionar una de las siguientes
formas de impresion:

7
B Pantalla
=q 1]
|'r|—‘1 Impresora H
or
{( Fichero PDF

!
IX: Fichero Excel

¢ ]
4 Correo electronico

Pantalla " : visualiza en pantalla el listado de tabla de puestos

Holiday Inn
Holiday Inn
041930

Tablas de puestos de trabajo

Codigo Descripcion
1 Empresa maestra

1 regstro

e~
|

= . . . .
=1 . permite abrir el cuadro de didlogo con las opciones de

Impresora
impresion.

Fichero PDF {{: Genera el listado de tabla de puestos en un archivo
formato PDF.

Fichero Excel '~ : genera el listado de tabla de puestos en un archivo de
Excel.
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3.2.7.- Puestos

) VIPSNOMINAS. 2024.0.06 - Usuario: EDDY - [HLI] Holiday Imn

Definiciones  Repdblica Dominicana

Compafia  Administracién

7X Razones de saiidas gl Cambios de salario

Z5; Tipos de departamentos b Pacto sindical

== Tipos Secciones L2 niveles epartamentos contables = Licencia

Esta opcidn nos permite definir los puestos o posiciones que ocupan los
empleados dentro de la organizacién, donde también podemos definir
informaciones tales como los requisitos para ocupar un puesto, relacionar
con el listado de puestos segun establece en Ministerio de Trabajo, entre
otras opciones importantes.

Al acceder a esta opcidn se visualiza un listado de todos los puestos creados
en VIPS 3.0, para ver o modificar un puesto hacemos clic en el puesto y luego
en la pestafia Datos bdsicos.

@ Tobla de puestos de rabaio + X
- - Datos o= 5 Ver inactivos
= Q. = “ Contables g Organigrama F Importar desde Excel
Cédigo Desaripcién i -
e a |l = adicordles| g Propras| e Andlss
Organigrama Superior Organiarama
[ N |
Cédigo Nombre ivel ~
1 200 JEFE/A DE BAR EJECUTIVO
2 2D0 JEFE/A CARNICERIA EJECUTIVO
3 2D0 JEFE/A PANTRY EJECUTIVO
4 2§ CHEF STEWARD EJECUTIVO
5 JEFE/A DE TURNO MANTENIMIENTO EJECUTIVO
6 2D0 MAITRE EJECUTIVO
7 ADIUNTO DIRECCION EJECUTIVO
8 GUARDIA SEGURIDAD EJECUTIVO
9 AGENTE EXPRESS EJECUTIVO
10 OFICIAL MANTENIMIENTO EJECUTIVO
11 ALMACENISTA EJECUTIVO
12 AMA DE LLAVES HOTEL EJECUTIVO
13 AMA DE LLAVES EJECUTIVA EJECUTIVO
14 ADMINISTRATIVO/A EJECUTIVO
15 ANIMADOR/A EJECUTIVO
16 SUPERVISOR/A SEGURIDAD EJECUTIVO
17 ASIST BARES RESTAURANTES EJECUTIVO
18 ADMINISTRATIVO RESERVAS EJECUTIVO
19 ASISTENTE EJECUTIVO
20 2D0 JEFE/A DE PANADERIA EJECUTIVO
21 ASISTENTE DIRECCION HOTEL EJECUTIVO
22 AUDITOR INGRESOS EJECUTIVO
23 ADMINISTRATIVO/A DE ADMON Y FI EJECUTIVO
24 TECNICO/A DE CALIDAD EJECUTIVO
25 TRAMITADOR DE PROYECTOS EJECUTIVO
26 ADMINISTRATIVO/A EJECUTIVO
27 AYUDANTE COCINA EJECUTIVO A
Reladdn | Datos basicos | Requisitos | Uniformes y Capactacion | Documentos | Observacianes |

Creacion de Puestos

Para crear un nuevo puesto, hacemos en la pestaia Datos bdsicos, hacemos

clic en el botdn Nuevo , Y completamos lo siguiente:

Cdédigo: Es un campo autonumérico, muestra el cddigo que se asignara al
puesto.

Descripcion: escribimos el nombre del puesto. Ejemplo “Asistente
administrativa”.
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Organigrama: podemos indicar el nimero u orden que lleva este puesto en
el organigrama de la empresa.

Nivel: seleccionamos el nivel que lleva este puesto.
Grupo: seleccionamos el grupo de puesto.

Codigo segun SET: seleccionamos de la lista de puestos establecidos por
Ministerio de Trabajo de la Republica Dominicana el que corresponda con
el que estamos creando. Estos puestos son los que se cargan en el reporte
DGT-3 y otros requeridos.

Banda Salarial: aqui definida la parametros de rango salarial, salarios
minimo, medio y maximo.

Salario a pagar: en este campo se define el salario sugerido a pagar para
este puesto.

Salario promedio: aqui indicamos el salario promedio establecido para este
puesto.

Salario minimo: aqui colocamos el salario minimo establecido para este
puesto.

Podemos agregar transacciones por defecto que se agregaran al empelado
al momento de asignarle el puesto de trabajo. Ejemplo: Salario devengado.
Para esto seleccionamos la transaccion | en la parte inferior de la
ventana, seleccionamos la forma de célculo (quincenal, mensual, monto
fijo, etc.), escribimos el importe a pagar, seleccionar la divisa en que se
pagardn esta transaccion y presiones Enter.

CI Transaccian Forma Calculo Importe
Salario devengado Mensual 18,000.00

i

Transacddn Forma de cdlculo Importe Divisa

Ll I £\

Reladén Datos basicos |Requi5ihos Uniformes y Capacitacion | Documentos ] Observaciones |
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Requisitos

Mediante esta pestaifia podemos agregar requisitos de formacion o idioma
los puestos de trabajos. Estos muy util en el médulo de reclutamiento para
el personal interno, ya que el sistema busca dentro de los expedientes los
empleados o candidatos que contenga estos requisitos.

. Tabla de puestos de trabajo * x
= = Datos - Ver inactivos
el & C]—- _E ! o Contables ‘E Organigrama |h % Importar desde Excel .
Cédigo Descripcidn P - |
1 [Mll[z00 JEFE/A OE BA i— Adiconales| g Propinas| o Andlisis |

Organigrama Su
[t

ganigrama

Formacion
(. TFomagen toe

Formaddn requerida

. Hablado Escrito N
Inglés Bésico (25-39%) Intermedio (51-61%)

Francés Interm. bajo (40-50%) Intermedio (51-61%)
v
Idioma requerido Nivel hablado Nivel leido Mivel escrito
: =] =] | =
Relacion ] Datos bésicos  Requisitos Tunform:s y Capacitacidn ] D ] Observadones l

Podemos elegir las formaciones previamente definida y agregarla como
requisitos al puesto de trabajo mediante el botén sefialado en la siguiente
ventana.

Formacion requerida

De igual forma podemos elegir los idiomas que serdn agregado como
requisitos de este puesto de trabajo, asi también los niveles requeridos para
hablar, leer o escribir este idioma.

I Al l 71 | 5 | -~

Idioma requerido Nivel hablado Nivel leido Nivel escrito H

Luego de haber seleccionado todos los requisitos de formacion e idioma

hacemos clic en le botén Guardar.
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Uniformes y Capacitacion

En esta pestafa definimos los uniformes que llega esta posicidn, asi como
los entrenamientos o induccion que debe tomar al ingresar a la empresa.

a) Uniforme a recibir: hacemos clic en el boton Nuevo

&

y luegoen la

lupa * 1, seleccionamos el o los uniformes que utilizard esta

posicion.

niforme a recibir
OIMNA GRIS OSCURD

Urifarme a redibir Cantidad

l <l

Documentos

Cantidad

En esta opcidn podemos subir documentaciones al puesto de trabajo.
Podemos indicar un enlace, scanear o subir directamente el documento a

x

VIPS 3.0.
@ Tebla de puestos de trabajo <
= - " Datos [ & Ver inactivos
-4 [:j{. i q Contables L+ Organigrama | 2 Importar desde Excel
cédigo Desaripdién — .
[3s3 T i== Adiconales| g Propinas b Analisis
Organigrama 5
Descripcidn Tipo de fichero Subir
=
G
+
-

Descripcion

Enlazar a Escanear
&2

Subir a las ofertas en PET

o

Relacién | Datos bésicos | Requisitos | Uniformes y Capaditacién  Documentos | Observaciones |
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Funciones de los botones de esta pestaia.

Enlazar: nos permite elegir un documento almacenado en la PCy tener una
referencia o vinculo guardado en VIPS 3.0. Nota: el archivo debe
permanecer guardado en la carpeta de origen.

Escanear: Nos permite escanear directamente documento desde un
dispositivo para tales fines. El documento quedara guardado en VIPS 3.0

Abrir: haciendo un clic sobre el nombre del documento, permite abrir el
documento enlazado o escaneado en el puesto.

Observaciones

Permite agregar cualquier informacién importante sobre el puesto.
Escribimos la informacidon deseada y hacemos clic en el botén Guardar.

@ Tobia de puestos de trabago 3 x

= = Datos - . Ver inactivos
8 [:; - q Contables Organigrama ) % ° Importar desde Excel

[3s3 I i== Adconsles| g Propnss Andlsis

" Relacién | Datos basicos | Requisitos | Uniformes y Capacitadén | Documentos  Observacones
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3.2.8.- Niveles de formacion

v

I ) viPs NOMINAS. 2024.0.06 - Usuario: EDDY - [HLI] Holiday Inn

ﬂ Inidio C -2 eral ‘ompaiia Administracién Definiciones Repdiblica Dominicana Colombia México Chile
=5 Tipos de departamentos b Pacto sindeal Grupospuestos % Puestos ' Banda Salarial § Amonestadones = Tpos deacciones == Tipos de néminas X Razones de saiidas o Cambios de salario
= Tipos Seccones TF Niveles % Tabla de puestos -h Tinos de empleados I Tios de acddentes B Causas suspensién  §gh Departamentos contables =5 Licencias méicas

Esta opcion nos permite definir niveles de formacidn (basicos, secundarios,
universitarios, etc) que pueden ser agregados a los expedientes de los
empleados.

. Niveles de formadan o x
e | — .
Oy = 0
Cédigo Descripcién Nivel formativo
[ MlCuso Servicio ol Clientd] | Habiidades emocionales -l
Nivel ofidal
i1574 A\ 'ilh”;_‘.ur::.
Cddigo  Descripcidn Nivel
1 Curso Servicio al Cliente Habilidades emocionales

Creacion de Niveles de Formacion

1. Para agregar un nivel de formacién hacemos clic en el boton Agregar

escribimos el nombre del curso en Descripcion (el codigo de
colocara de forma consecutiva automatica).

Caodigo Descripcion
[1 _\J]Bachiller
2. Elegimos el Nivel formativo (Post Universitario, Universitario, Técnico

o Curso, Educacion media, etc.).
_ Nivel formativo

=

Post Universitario
Universitario

Técnico o curso realizado
Educacién media
Educacién basica
Habilidades técicas
Habilidades emocionales

3. Seleccionamos el nivel oficial (establecido por el Ministerio de
Trabajo).
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-~
o

Codigo Nombre A

1573 Doctorado

1574 Ninguno

1575 Primario

1576 Secundario

1577 Universitario

1578 Post Universitario

1579 Maestria

4. Por ultimo hacemos clic en el botdon Guardar.

3.2.9.- Banda Salarial

€ ) VIPSNOMINAS. 2024.0.06 - Usuario: EDDY - [HLI] Holiday Inn

[ Administracén Definiciones Rep(iblica Dominicana Colombia México

3
=5 Tipos de departamentos  §b Pactosindcal . Grupospuestos & Puestos | ‘Pl Banda Salaria 4 Amonestacones == Tpos deaccones == Tipos de néminas 7X Razones de saiidas 5 Cambios de salario

= Tipos Sacciones 1F Niveles ““* Tabla de puestos %, Formacién Tios de empleados B Tipos de accdentes BB, Causas suspension @b Departamentos contables = Licencias médicas

@ s5onde salarial e X
s (=
Codigo Descripcion
1 |

Entrada 25,000.00 Maximo 35,000.00
Medio 29,000.00  Minimo 25,000.00

Cddigo  Descripcion
1 MANDOS MEDIOS

En esta opcion podemos definir las llamadas banda salariales, donde se
puede indicar un salario de entrada, un salario minimo, un salario medio y
el salario maximo establecido para esta banda.

Creacion de Banda Salarial

Para agregar una Banda Salarial hacemos clic en el botdn Agregar ,
escribimos el nombre de la Banda Salarial y hacemos clic en el botén

Guardar.
Eliminar Banda Salarial

Para eliminar una Banda Salarial hacemos clic encima del nombre de Banda

. . . . 7 »
Salarial que deseamos eliminar y luego hacemos clic en el botéon ™~ .
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.

.. (=
Imprimir

Al hacer clic en el botén imprimir podemos seleccionar una de las siguientes
formas de impresion:

- Pantalla
E Impresora :

2 Fichero PDF

4
[XZ Fichero Excel

OO OO

N/ : e
u Correo electronico

Pantalla 0 : visualiza en pantalla el listado de Banda Salariales

DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tel: 809- 872-

13-1143075
Bandas salariales
Codigo Descripcion S. Entrada S. Minimo S. Medio S. Méaximo
1 DIRECCION CORPORATIVA 35,000.00 35,000.00 45,000.00 60,000.00
8 DIRECCION HOTEL 750.00 750.00 1,200.00 1,500.00

(2 regstros)

Impresora ‘ =1 . permite abrir el cuadro de didlogo con las opciones de
impresion.

Fichero PDF S?: Genera el listado de Bandas Salariales en un archivo
formato PDF.

U
. IX: . . .
Fichero Excel '~ : genera el listado de Bandas Salariales en un archivo de
Excel.

1

2

3 B B s.entrada [ls. minimo [Bls.medio  [ls. miximo [
411 DIRECCION CORPORATIVA 35,000.00 35,000.00 45,000.00 60,000.00
58 DIRECCION HOTEL 750.00 75000 1,20000 1,50000
6

7

8

9 |Fecha: 22/03/2024 07:30 Nimero de Reg 2

0
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3.2.10.- Tipo de empleados

J{ ) viPs NOMINAS. 2024.0.06 - Usuario: EDDY - [HLI] Holiday Inn S

México

Chile

Colombia

Adminstracén  Definidones  Repiblica Dominicana

Grupospuestos & Puestos 't Banda Salarial § Amonestadones  — Tiposdeacdones == Tipos de ndminas
““ Tabla depuestos % Formacién | &, Tioos de empleadol B* Tipos de acddentes BBy Causas suspensidn @b Departamentos contables =

Esta opcidn nos permite establecer las clasificaciones para los empleados
(Fijo, Temporero, Extra, etc,) y relacionarlos con los tipos de ingresos
establecidos por las leyes (normal, Trabajador ocasional, etc.).

i. Tipos de empleados ‘f’ ?<
= | o
5, (4 o=
Cadigo Descripdon
1 \ | |ﬁE Por defecto g
Tipo de Ingreso
|Nurmad ﬂ lt o Enlace contable
Codigo Descripcion Tipo de Ingreso A~
1 Fio 1
2 Temporero 1
3 BExtra 3

Podemos establecer un tipo de empleado para sea asignado por defecto a

los nuevos ingresos activando el cotejo Por defecto. ™ *F* &«

Creacion de Tipo de Empleado

Para agregar un tipo de empleado hacemos clic en el botdn Agregar ,
escribimos el nombre del tipo de empleado y hacemos clic en el botén

Guardar.
Eliminar Tipo de empleado

Para eliminar un tipo de empleado hacemos clic encima del tipo que

»

deseamos eliminar y luego hacemos clic en el botén
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et

.
Imprimir

Al hacer clic en el botdon imprimir podemos seleccionar una de las siguientes
formas de impresion:

I
__I Pantalla

Fq i
xl—*i Impresora »

_(( Fichero PDF

IXZ Fichero Excel

]
Yl Correo electronico

Pantalla . visualiza en pantalla el listado de Tipos de Empleados

DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tel 809- 872-

13-1143075

Tipos de empleados

Codigo Descripcion
1 Fijo

2 Temporero

3 Contratado

4 Training

—]

Impresora | = : permite abrir el cuadro de didlogo con las opciones de
impresion.

 Pos
Fichero PDF \’(: Genera el listado de tipos de empleados en un archivo
formato PDF.

!

Fichero Excel '~ :genera el listado de tipos de empleados en un archivo de
Excel.

Pagina 103



Manual de VIPS 3.0 — Administracion

3.2.11.- Amonestaciones

) VIPS NOMINAS. 2024.0.06 - Usuario: EDDY - [HLI] Holiday Inn

Nos permite crear las llamadas de atencion por faltas graves consideradas
algo graves para que quede constancia en el expediente del empleado.

. Tipos de amonestacones ‘* ?‘f
s G &
Cadigo Desaripdon

|1 MlllllLlegar tarde a su puesto de trabajo

Codigo Descripcion -
1 LUegar tarde 3 su puesto de trabajo
2 Mal comportamiento con los compafieros
3 Mal comportamiento con los clientes
4 Falta de respeto a su supervisor

Creacion de amonestaciones

Para agregar una amonestacion hacemos clic en el boton Agregar ,
escribimos la descripcion de la amonestacion y hacemos clic en el botén

Guardar.

Eliminar Amonestacion

Para eliminar una amonestacion hacemos clic encima de la amonestacion

. . . 7 »
gue deseamos eliminar y luego hacemos clic en el botéon - .

.

.
Imprimir

Al hacer clic en el botén imprimir podemos seleccionar una de las siguientes
formas de impresion:
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- Pantalla
g Impresora i

2 Fichero PDF

!
IX: Fichero Excel

OO OO

N/ c e
u Correo electronico

Pantalla . visualiza en pantalla el listado amonestaciones.

DATA ENTRENAMIENTOS

Arroyo Hondo, 2

04193 Tel: 809- 872-

: i 13-1143075
Tipos de Amonestaciones

Codigo Descripcion

1 Llegar tarde

2 Mal comportamiento con los compafieros
3 Mal comportamiento con los clientes

(3 registros)

Impresora ’ &1 . permite abrir el cuadro de didlogo con las opciones de
impresion.

Fichero PDF :?: Genera el listado de amonestaciones en un archivo
formato PDF.

!

. IX: . . .
Fichero Excel " : genera el listado de amonestaciones en un archivo de
Excel.

3.2.12.- Tipo de Accidentes

) VIPS NOMINAS. 2024.0.06 - Usuario: EDDY - [HLI] Holiday Inn L

ﬁ Inidio Configuracn general Compaiia Administracen Definiciones Repdiblica Dominicana Colombia México Chile

=5 Tipos de departamentos b Pacto sindeal Grupospuestos % Puestos ' Banda Salarial 4 Amonestadones == Tipos deacciones == Tipos de néminas X Razones de saiidas o Cambios de salario
= Tipos Seccones TF Nveles ““% Tabla depuestos *p Formacén 4, Tinos de empleadod BB Tipos de accidentes | BB Causas suspension @ Departamentos contables = Licencias médicas

Esta opcidn permite crear los tipos de accidente que se puede agregar en
los reportes de accidente de trabajos.
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@ oo de Accdente ¢ X
TG &

Cddigo Descripddn
|

15

Codigo  Descripcion
1 Con objeto punzante
2 Caida al mismo nivel
3 Caida en aftura
4 Sobreesfuerzos
5 Contacto con equipo eléctrico
6 Contacto con producto quimico
7 Exposicion Frio/Calor
8 Manipulacion de carga
9 Uso de herramientas
10 Conduccion vehiculos
11 Caida de objeto
12 Golpes/Choques
13 Quemaduras
14 Uso maquinaria

Creacion de Tipo de Accidente

Para agregar un tipo de accidente hacemos clic en el botén Agregar ,
escribimos la descripcién tipo de accidente y hacemos clic en el botén

Guardar.

Eliminar Tipo de Accidente

Para eliminar un tipo de accidente hacemos clic encima del nombre del tipo

»
-

de accidente que deseamos eliminar y luego hacemos clic en el botén

ot

T
Imprimir

Al hacer clic en el botén imprimir podemos seleccionar una de las siguientes
formas de impresion:

. Pantalla
H Impresora :

vor
\,{ Fichero PDF

U
[XZ Fichero Excel

\./ - 4
M Correo electronico

o S e S o W o =)

Pantalla " : visualiza en pantalla el listado tipos de accidentes.
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DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tek: 809- 872-

13-1142075

Tipos de accidentes

Codigo Descripcion

1 Con objeto punzante

2 Caida al mismo nivel

3 Caida en altura

4 Sobreesfuerzos

5 Contacto con equipo eléctrico
6 Contacto con producto quimico
7 Exposicion Frio/Calor

3 Manipulacion de carga

9 Uso de herramientas
10 Conduccion vehiculos
1" Caida de objeto
12 Golpes/Choques
13 Quemaduras
14 Uso maquinaria

4 regstr

Impresora ‘ =1 . permite abrir el cuadro de didlogo con las opciones de
impresion.

Fichero PDF *’{: Genera el listado de tipos de accidentes en un archivo
formato PDF.

Fichero Excel '~ :genera el listado de tipos de accidentes en un archivo de
Excel.

3.2.13.- Tipo de Acciones

() VIPs NoMINAS. 2023.0.15 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS ¥

@ mico  Configuracidn general

Compafiia Administracién Definiciones Repiblica Dominicana Colombia México Chile

53 Tipos de departamentos &b Pacto sindical Grupos puestos 4 Formacién % Tipos de Fi—Lipaa. dactac B cousas  oep contables = Licencias médicas

= Tipos Secciones T Nweles & Puestos ¥ Banda salarial 4 Amonestaciones = Tipos de acciones |EE Tipos de néminas 7% Razones de salidas ¥ Cambios de salario

En esta opcion de puedes definir los Tipos de acciones que se realizado
sobre los empleados (Ingresos, salidas, Vacaciones, licencias, etc). El sistema
VIPS 3.0 trae predefinidas todas las acciones necesarias para las
operaciones de RRHH.

Al hacer clic sobre un tipo de accion, podemos modificar algunas de
las opciones preestablecidas que se indican a continuacién:

Descripcion

Podemos modificar la descripcion que aparecen en todos los reportes
o histéricos del empleado

No requiere aprobacion

Activando este cotejo podemos indicar que la accidn no necesita
aprobacion al realizarla la misma entrara en vigencia.
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‘ Tipos de acdones ? ?(
=
Descripdion Niveles para aprobadon
Dias para aprobacitn "
"% Reporte de acddn
Cddigo Descripcion Sin apr. A. Unica Dias A~
01.0001 Ingresos X X 0
02.0001 Cambio indicadores - Transporte b 4 b4 0
02.0002 Cambio indicadores - Desayuno ; »
02.0003 Cambio indicadores - Almuerzo ) 4
02.0004 Cambio indicadores - Cena b 4
02.0005 Cambio indicadores - Extras x
02.0006 Cambio indicedores - Ponchado b 4 b 4
02.0007 Cambio indicadores - Hospedaje - b 4
02.0008 Cambio indicadores - Sindicato W ) 4
02.0009 Cambio indicadores - Seguro de vida W b 4
02.0010 Cambio indicadores - Seguro médico *® ) 4
02.0011 Cambio indicadores - Seguro dental v X
02.0012 Cambio indicadores - Préstamos v 4
02.0013 Cambio indicadares - Casilero b4 b 4
03.0001 Par promocidn 4
03.0002 Por mérito X 4
03.0003 Por ajuste a escala b 4 4
03.0004 Por aumento de Ley b 4 b4
04.0001 AyB b 4
04.0002 __ Habitaciones - - - | _x “xm | Ad

Niveles de aprobacién

Podemos seleccionar los niveles de aprobacion que requerira esta
opcidon. Ejemplo: En caso de la accion requerir la probacion de 3
usuarios, elegimos el nivel 3.

Nota: debemos asignamos a los tres (3) usuarios que deben aprobar
la accidn los niveles 1, 2 y 3 respectivamente.

Aprobacién unica: Permite que el usuario que haga la accion pueda
aprobarla en la misma ventana donde se realiza la accion.

Dias de aprobacion
Permitir dias para que accion se apruebe o sea efectiva.
Comunicar por correo

Al cotejar esta opcién y definir un correo electronico envia una
notificacion por correo cada vez que se realice esta opcion.
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Reporte de accion

Este botdn nos permite modificar el reporte de la accién. VIPS 3.0 trae un
formato estandar de reporte para todas las acciones, podemos modificar
cada reporte de manera independiente, tanto en las partes descriptivas
como en los campos que se visualizan en el mismo. Los reportes se
modifican en FastReport (Herramienta de creacion y modificacion de
reportes).

B FastReport - AccionDelngreso.fr3
Gdle Edit Report View Help

D& GeaaEa wos ~ || [#EE e s S|l vk EHE| D
-| " Arial -0 - BIU| B4~ | il ez D~ L= 1 -
Rk Code |Data ' Pagel

™ | Object Inspector 3

2 |Page1: ThxReportPage v | Pem

T

Properties (Events

| Badeictre (ot assoned) | o i [Generales."Compania"] ) =
= sﬁ:ﬁ:z' :: I:: . :[Generlles."Sucursil"] b
V]| BackPicturevi .,\ True i E JGenerales."Direccion"]
%]| BottomMargr0 o [Generales."Municipio"]
Color M cihone i = "Ge les."Provincia"|
B come 0 :[ nerales. vincia"]
A | Dataset  (Notassigned) i - :[Geneﬂles."l'eleﬂgnn"]
Duplex dmNNone = JGenerales,"RNCEm,
H| EndiessteighIFaise !
&| Endesswidt:[]False -
5 |EBFont (TFont) - ACCION DE INGRESO EN COMPANIA
ElFrame (TfrxFrame) =
17| LargeDesignt[]False 1
= - -
juj | LeftMargn 0 H ~| Datos de la il
MirrorMargine ] False = s
ElMirrorMode [ = ‘Solicitante 5 T Fecha de la solicitud
Name Pagel - " " . s Ao " I
Orientation poPortrait 1 h JGenerales "Solicitante"] . . [Generales "Fecha solicitud"]
OutineText
PageCount 1 ;
Paperteight 27.94 = | MasterData: MasterData2 Trabajador1
PaperSize  Letter i £
Paper\Width 21.59 i = [ = =T |
PrintifEmpty ¥ True I - _| '-D'hs i - \
PrintOnPrevic[ | False 5 e z E G = b
ResetPageN. | Faise o ;Tnba]ador . . . Fecha de nacimiento
RightMargin 0 = - [Trabajador1."Nombre"] . [Trabajador]."Fecha
ShowTitieOrF ¥ True v = " - B
: i L :Puestu de trabajo B : Fecha de efecto
BackPicture = - b %
The background page picture H = L[Trab:qadml "Puesto"] p ‘ [Trabajador!."Fecha efecto"] i
tv
entimeters |1 21.06: 3.31 Page1

Para modificar un texto o campos, hacemos clic derecho en el texto
o campo a modificar luego seleccionamos del menu contextual la
opciéon Edit en caso de modificar, Delete para eliminar. AL finalizar
las modificaciones hacemos clic en el menu File y luego en la opcion
Save para guardar las modificaciones.

Agregas campos

En la parte izquierda de la ventana del editor de reporte aparecen un
listado de los campos que podemos agregar al reporte de accion:
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Q[ Data Tree

Data ! Variables ' Functions | Classes
Data
=) Contrato
A Tipo empleado
A| Banda salarial
A Turno
A| Sueldo
A| Periodo pago
A Compafiia destino
A! Sucursal destino
A| Departamento destino
A| Secdon destino
A] Unidad destino
5] Generales
0| COD
A Compania
A Sucursal
A Departamento
A| Seccdon
A| Unidad
A| Direcdon
A Municipio
A| Provinca
A| Telefono
A| RNCEmpresa
A| Nombre accion
A| Destino
A| Datos
A Solidtante
A| Fecha solictud
Al Causas
A| Observacdiones
S| Trabajadorl
0] COD
A| Nombre
Al RNC

Para agregar unos de estos campos al reporte basta con hacer clic
sobre uno y arrastrarlo hasta el lugar del reporte donde queremos
visualizar esta informacion.

Herramientas de edicion de reporte

BhQE0G

v

ML»vILLJ/L

== Estas herramientas se encuentran en la parte izquierda de la
ventana del editor y nos permite agregar texto, imagenes, formas, etc
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4 Permite insertar un texto en el reporte. Hacemos clic en este
icono y luego marcamos el area del reporte donde insertaremos
el texto luego escribimos el texto deseado.

= Permite insertar una imagen en el reporte de las que tenemos
guardadas en nuestra PC. Hacemos clic en este icono y luego
marcamos el area del reporte donde insertaremos la imagen y
aparecera la siguiente ventana:

Picture X

Ehbhe|Xv

[Empty

= Buscar la imagen en la carpeta donde se encuentro y abrirla.
< Borrar la imagen abierta.

v Insertar la imagen en el reporte de la accion.

x Cancelar la edicion de imagen.

3.2.14.- Causas Suspension

d VIPS NOMINAS. 2024.0.06 - Usuario: EDOY - [HLI] Holiday Inn

=i Tipos de departamentos b Pactosindcal  Grupospuestos M Puestos P Banda Salarial

= Tipos Secaones 1F niveles % Tablade puestos ¢ Formacién 4, Tipos de empleados

Nos permite crear los tipos de suspensiones o ausencias que seran
utilizados para especificar la accién de suspension o ausencia.

. Causas suspension ‘? ?<

o Ausencias C

Codigo Descripcion
Al

Cédigo  Descripcion
1 Por Baja ocupacion
2 Por Mala conducta
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Para agregar un tipo de suspensidon hacemos clic en botén Nuevo ,
escribimos la descripcién del tipo de suspensién, ejemplo: “Por baja

ocupacion” y hacemos clic en el botén Guardar

Para eliminar un tipo de suspensidon hacemos en la que deseamos eliminar

&
luego en el botén Eliminar . Para imprimir el listado de suspensiones

-——

=

creadas hacemos clic en el botén Imprimir

3.2.15.- Tipos de Néminas

2

) VIPS NOMINAS. 2024.0.06 - Usuario: EDDY - [HLI] Holday Inn

ﬁ Inido  Configuracion general Compafia Administracén Definiciones Rendblica Dominicana Colombia México Chile
5 Tipos de departamentos b Pacto sindicat Grupospuestos % Puestos P Banda Salarial 4 Amonestacones = Tipos de acciones I 7X Razones de saiidas 5 Cambios de salario
= Tipos Secdones 12 Niveles “ Tablade puestos *dp Formacion 4, Tipos de empleados  B* Tipos de accdentes &% Causas suspensién  Wgh Departamentos contebles =5 Licencias médicas

Nos permite crear los conceptos para clasificar las nédminas o tipos
de nébminas.

. Tipos de nominas * ?(
| .2_;,- G ﬁ Ver inactivos
Codigo Descripcidn Cadigo TSS
3 | F=rsonaL ExTRA [1
Como se paga R Fecha de inidio Fecha final
Quncenal | 1=, [ntervales| [p1701/2000 @i | =
Néminas quincenales
Primera quincena Segunda quincena
D.Pago  Apertura  Cierre D.Page  Apertwra  Cierre
[15 1 |15 [a0 [18 [30
Cadigo  Descripcion Cod. TSS A

1 NOMINA GEMERAL

3 PERSONAL EXTRA

4 NOMINA DE SALIDAS

5 NOMINA DE REMODELACION

6 LIFESTYLE TROPICAL BEACH RESOR
7 LIFESTYLE CROWN RESIDENCE SUIT
8 VITALIS GARDEN CLUB

9 COFRESI PALM

e il R

Relacidn | Conceptos |

Podemos ademas definir los intervalos de las nédminas completando los
siguientes campos:

Cadigo: una secuencia numérica para identificar cada némina.
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Descripcion: el nombre de la ndmina. Ejemplo: Nomina General.

Codigo TSS: El codigo con el cual esta registrada la nédmina en la Tesoneria
de la Seguridad Social.

Como se paga: seleccionar entre quincenal, mensual, semana o bisemanal.

Intervalos: Definir seglin sea el caso las fechas de corte, Fecha de Pago,
fecha de inicio y fecha final. Ejemplo: en el caso de la ndmina sea quincenal
debemos definir dos intervalos para cada quincena: 1ra Quincena: fecha de
corte 15, fecha inicial 1 y fecha final 15.

‘ Tipos de nominas <« X
;';f 6*_ E Ver inactivos

Cddigo Descripcidn Céadigo TSS
3 . ||PERSONAL EXTRA [1

Cdmo se paga EEEE | Fecha de inicio Fecha final

[semanal ] =, Intervaks [01701/2000 il | |
Dia de pago Dia de derre

I =] | =~

C‘ | | Transaccion "~
+ Salario devengado

o Horas extraordinarias
a

Transacdién

N

Reladdn Conceptos J

En la pestafia concepto podemos indicar cuales transacciones saldran por
defecto en la ndmina.

Departamentos Contables

Mediante esta opcidon podemos definir los departamentos segin como o
estén definidos en contabilidad y para fines de la entrada de diario.
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3.2.16.- Razones de Salidas

F ) VIPS NOMINAS, 2023.0.41 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS ¥

4 o Configuracién general Compafiia  Administracién  Definiciones  Repiblica Dominicana  Colombia ~ México  Chile

=1 Tipos de departamentos. ﬂ- Pacto sindical Grupos puestos “4 Formacién £ Tipos de empleados B Tipos de i Causas ] sogtghles == Licencias médicas
= Tipos Secciones 1 Niveles & Puestos ¥ Banda Salarial “$ Amonestaciones == Tipos de acciones == Tipos de néminas | 7X Razanes de salidas <! Cambios de salario
TARIAS

En esta opcién podemos indicar las razones personales o particulares de las
salidas de los empleados para fines estadisticos. El sistema por defecto tiene
predefinidas algunas razones que mostramos a continuacion:

. Razones de salidas * X
8y Ga

Cédigo Descripddn

E BN

Cédgo  Descrpcion A
Abandono de trabajo

Abuso de confanza

Baja ocupadiin

Bajo rendimiento

Cambio de residencia

Defuncidn | familiar

Enfermedad de familar

Enfermedad personal

Estudios

Exceso de carga de trabajo

Falta de transporte a su lugar de vivienda
Faltas injustificadas

Horarios de trabajo

Jubilacion / Negocio propio

No tiene quien le cuide los hijos

Otra Oferta Laboral / Mejor Sueldo
Positivo al Alcoholmetro

Presuncidn de robo

Presuncion de Uso de Drogas
Problemas con su jefe

Problemas personales

Renuncia voluntaria sin querer decir
Rescision de contrato

Término de Contrato / Cambio a Hotel
25 Vigje

26 Otro: SR_Sin motivo

L= = T - - R - L T TV I S R

MNBMNH-—-H-—--H-—-—-H-—-
o = O W 0o SN B W

Crear nueva razon: Para crear una nueva razén hacemos clic en este
botdn, escribimos la razon en el campo Descripcion y hacemos clic en el

botén Guardar
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Modificar una razén: Hacemos clic en el la razon a modificar, reemplazamos

el texto en el campo Descripcion y hacemos clic en el botdn Guardar

Eliminar una razén: hacemos clic sobre razéon que queremos eliminar y

»
e

hacemos clic en el botén Eliminar , hacemos clic en botén S/ para
eliminar la razén o NO para cancelar el borrado.

Mensaje informativo b4
o
l ¢ Esta sequro que desea borrar el registro?
L

J/I' -. Vv sl X No

=

& Inco  Configuracin general Compafiia Administracién Definiciones Repuiblica Dominicana Colombia México Chile

S5 Tipos de departamentos - Pacto sindical Grupos puestos *$ Formaciin M, Tipos de empleados B8 Tipos de accidentes BB+ Causas suspensian b Departamentos contable} = Licencias médicas
= Tipos Secciones G Niveles & puestos ¥ anda Salarial *4 Amonestaciones = Tipos de acciones == Tipos de ndminas  #< Razones de salidas

En esta opcion podemos definir los tipos de licencias médicas tales como:
Enfermedad comun, Recuperacidn Post-operatoria, etc.

. Tipos de licencias médicas ‘f ?(
as G&

Cadigo Descripdon

!1 Y llPOR ENFERMEDAD

Cddigo  Descripcion A
1 POR ENFERMEDAD
2 ENFERMEDAD COMUN
3 POST-QUIRURGICO
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Aiadir: Hacemos clic aqui, escribimos el tipo de licencia en la opcién
Descripcion y hacemos clic en el botén Guardar. Nota: el codigo se coloca
de forma automatica.

Guardar: Hacemos clic en este botdn para guardar un tipo nuevo o
guardar una modificacidon a uno existente. Para modificar hacemos clic en
el tipo que deseamos modificar, hacemos la modificacion en la descripcion
y hacemos clic en este botdn.

lI‘.‘

Eliminar: Para eliminar un tipo de licencia hacemos clic en el tipo a
eliminar y a continuacion hacemos clic en el botén Eliminar.

—_—

=

Imprimir: haciendo clic en el este botén podemos imprimir un
listado de todos los tipos de licencias definidos.

DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tel: 808- 872-

13-1143075
Tipos de licencias médicas

igo Descripcion
POR ENFERMEDAD
ENFERMEDAD COMUN
POST-QUIRURGICO

R

(3 registros)

3.2.18.- Cambio de Salario

2

- [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

Compafiia Administracién Definiciones Repiblica Dominicana Colombia México Chile
sindical Grupos puestos 4 Formacién e Tipos de empleados B¥* Tipos de accidentes Er Causas suspensién é Departamentos contables = _Licencias médicas
s } Puestos B Banda Salarial ‘4 Amonestaciones = Tipos de acciones == Tipos de néminas X Razones de salidas ;l Cambios de salario

En esta opcidn podemos establecer una clasificacién o motivo para los
cambios de salario.
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‘ Cambios de salario * X
s (4=

Codigo Descripcion
I5 ol

Cddigo  Descripcion A
1 Por promocion
2 Por mérito
3 Por gjuste 3 escala
4 Por aumento de Ley

G+
|

Ainadir: Hacemos clic aqui, escribimos el motivo del cambio de salario
en la opcion Descripcion y hacemos clic en el botdn Guardar. Nota: el cédigo
se coloca de forma automatica.

Guardar: Hacemos clic en este botén para guardar un motivo de
cambio nuevo o guardar una modificacion a uno existente. Para modificar
hacemos clic en el motivo o tipo que deseamos modificar, hacemos la
modificacién en la descripcion y hacemos clic en este botdn.

L e

Eliminar: Para eliminar un motivo de cambio de salario hacemos clic
en el tipo a eliminar y a continuacién hacemos clic en el botén Eliminar.

—h

=
Imprimir: haciendo clic en el este botdn podemos imprimir un

listado de todos los motivos de cambio de salario definidos.
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DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tel: 809- 572-

13-1143075
Razones de cambios de salario

Por promocién

Por mérito

Por ajuste a escala
Por aumento de Ley

awN—E

(4 regisiros)

3.3.- Compaiiia

0 Inicio  Configuracion general Tablas | Administracion

Cadena  Compafias Estructura

COMPARIA

En esta pestafia del mdédulo de Administracion podemos definir todos los
relacionado a informaciones y configuraciones de las compafiias, nombre
de la cadena en caso de agruparse las compafiias o imprimir las estructuras.

3.3.1.- Cadena

Podemos definir el nombre de la cadena hotelera o nombre del conjunto de
empresas,

. Cadena de empresas f ?(
8 Ge

Codigo Descripdon

Cddigo Descripcidn A

1 Cadena Hotelera
2 Cadena Restaurantes

Pagina 118



Manual de VIPS 3.0 — Administracidn

G+
Aiadir: Hacemos clic aqui, escribimos el nombre de la cadena o
nombre del conjunto de empresa en la opcién Descripcion y hacemos clic
en el botdn Guardar. Nota: el cédigo se coloca de forma automatica.

Guardar: Hacemos clic en este botén para guardar un nombre de
cadena o conjunto de empresas nuevo o guardar una modificaciéon a uno
existente. Para modificar hacemos clic en nombre que deseamos modificar,
hacemos la modificacion en la descripcidon y hacemos clic en este botdn.

L i

Eliminar: Para eliminar un nombre de cadena o nombre de conjunto
de empresas hacemos clic en el tipo a eliminar y a continuacién hacemos
clic en el botdn Eliminar.

—

=
Imprimir: haciendo clic en el este botdn podemos imprimir un

listado de todos los nombres de cadena definidos definidos.

DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2

04193 Tel: 803- 872-

13-114307%

Cadenas de empresas

Codigo Descripcion
1 Cadena Hotelera
2 Cadena Restaurantes

(2 registros)
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3.3.2.- Compaiiia

En esta opcién creamos, modificamos y configuramos toda la informacién

de las compafiias o empresas sobre las cuales se instalara y configurara en
sistema de VIPS 3.0.

En la primera ventana aparece un listado de las empresas creada, en la parte
inferior

. Compafiias

¢
Bsdaea a2 ot o< oy Ver mactvos /T
Cédigo paic RN.C. Nombre /Razén Sodial Nombre comercial Nivel de desglose
1 ‘] ﬁ_ ;J [101697288 [HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L [HoTECH DEL carise [secasn ~l
'  Cédgo Nombre RALC. Teléfono Corteo electrénico
1 HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L 101697288 809-548-8064 info@ho-tech.com
Cadena Cadenatoteera g3
Zona Franca NO
Ver estructura
Trabajadores
Activos 5332
De Licencia 0
Vacaciones 0
Permisos 0
Suspendidos 0
Reloj -
Relacion | Datos | Horarios y turos | Sucursales | Cuentas bancarias | Gestién documental | Documentos persanalizados |
Al hacer clic sobre compaiia se visualizar la pestafia Datos que contienes
las informaciones principales de la empresa:
@ compaiizs T
drEe @ . Ve nactvos 720
Cédigo Pais RN.C. Nombre /Razén Social Nombre comerdial Nivel de desglose
'i _\I m_ ‘.1 101697288 ;HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L HOTECH DEL CARIBE Seccidn -

Datos de contacto

Provinda Municipio

Distrito Secddn

@ [[us Altagracia _\Jln guey _\"-,/er:n Punta Cana (DM) Jl-."-ir‘:-n (Zona urbana)
Sector Domidilio Teléfonos Fax
& [[cristinita [CARRETERA ARENA GORDA MACAQ [s09-548-8064

Correo electrénico
[infogho-tech.com

Datos identificativos

Actividad

_A_ |[HoTELES

A que se dedica

HOTELERIA

Empleador

Tipo de documento  No. Documento Nombre

Cadena Cadena Hotelera
No. Registro Patronal
Zona Franca NO
F. Constitudién
ver
-
Trabajadores =
Activos 5332 n
Representante legal
De Licencia 0
P MNombre del representante legal
Permisos 0
Snpedidos o
Reloj hd ]

7\7" Pago de las vacaciones

| Enlace contable I
.

[ = [
Descripcidn de la compafiia

Descripaén
IINVERSIONE‘S COCONUTS.R.L

Relacén  Datos |Horarios y turnos | Sucursales | cuer ias | Gestion

J J

Pagina 120




Manual de VIPS 3.0 — Administracidn

A continuacion, vamos a explicar por renglones las opciones a completar en
esta ventana:

Nombre / Razdn Sodal Nombre comerdal Nivel de desglose

Cédigo Pais RM.C.
1 Do 4 |[101697288 HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L [HOTECH DEL CARIBE [secatn |

Codigo: Aqui se va actualizando una secuencia a partir de numero 1 segon
se creen empresas.

Pais: en esta opcién podemos seleccionar el pais para el cual se
configurara de la lista disponibles el sistema VIPS 3.0, esto carga
las configuraciones de ley para este pais.

Localizacion de registros b 4
|Cadiga.  Nombre ~
BS Bahamas

CL Chile
‘CO Colombia

cw Curazao
L DO Republica Dominicana
IJM Jamaica
| MX México

Nombre / Razén social: aqui escribimos el nombre como esta
registrada a nivel legal o antes las autoridades competentes del pais.
Ejemplo: Hotel Technology del Caribe, S.R.L.

Nombre comercial: aqui indicamos el nombre como registrado para
fines comerciales y conocimiento del publico en general. Ejemplo:
Ho-Tech del Caribe.

Nivel de Desglose: Aqui podemos seleccionar hasta que nivel de la
estructura organizativa hasta la cual visualizaremos los reportes vy
consultas.

Mivel de desglose

 Sucursal
WDepafmmento
_|Secadn
Unidad
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3.3.2.1.- Datos de contacto

Datos de contacto

Provinda Municipio Distrito Seccidn

;J[La Altagracia ;ﬂ— gliey ;l!':‘i’:" Punta Cana (DM) jl.fr:r‘ (Zona urbana)
Sector Domidlio Teléfonos Fax
a[[eristinita [cARRETERA ARENA GORDA MACAO [e05-548-8064

Correo electrénico
linfo@ho-tech.com

Aqui podemos establecer la ubicacion de la compafia seleccionando
Provincia, Municipio, Distrito, Seccién y sector (esta informacion esta
registrada de fuentes estatales). Escribimos la direccion en la opcidn
Domicilio, podemos escribir el teléfono, fax y correo electrénico.

3.3.2.2.- Datos Identificativos

| Datos identificativos |

Mo, Registro Patronal
[12542

F. Constitucdn

01/02/1998 i

No. Registro Patronal: aqui indicamos en numero de registro patronal

utilizado por algunos paises (como México) como identificacion de la
empresa constituida.

F. Constitucion: Aqui indicamos la fecha en que fue constituida la empresa.

Actividad

I Actividad
Actividad
< [[HoTELES

A gue se dedica
[HOTELERIA

Actividad: Podemos seleccionar haciendo clic encima del tipo de actividad
a que se dedica la empresa de un listado predefinido:
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Localizacién de registros X

-~
-

| 1 VENTA AL POR MENOR EN PUESTO DE VENTA Y EN MERCADO
2 OTRAS ACTIVIDADES DE ESPARCIMIENTOS
3 VENTA AL POR MENOR DE PRODUCTOS TEXTILES, PRENDA DE VESTIR, CALZADO Y
4 RESTAURANTES, BARES Y CANTINAS
5 VENTA AL POR MENOR DE ARTICULOS DE FERRETERIAS, PINTURAS Y PRODUCTOS D
6 OTROS TIPOS DE INTERMEDIACION FINANCIERA
7 VENTA AL POR MAYOR DE MATERIAS PRIMAS AGROPECUARIAS Y DE ANIMALES VIVC
8 VENTAS DE PARTES, PIEZAS Y ACCESORIOS DE VEHICULOS AUTOMOTORES
9 PELUQUERIA Y OTROS TRATAMIENTOS DE BELLEZA
10 VENTA AL POR MENOR DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y MEDICINALES, COSMETIC
11 VENTA AL POR MENOR DE APARATOS, ARTICULOS Y EQUIPO DE USC DOMESTICO
12 ACTIVIDADES DE HOSPITALES
13 VENTA AL POR MENOR DE ALIMENTOS, BEBIDAS Y TABACO EN ALMACENES ESPECIA
14 CONSTRUCCION DE EDIFICIOS COMPLETOS O DE PARTES DE EDIFICIOS
15 HOTELES
16 VENTA AL POR MENOR DE COMBUSTIBLE PARA AUTOMOTORES
17 OTRAS ACTIVIDADES DE TIPO DE SERVICO N.C.P
18 VENTA DE VEHICULOS AUTOMOTORES
19 ELABORACION DE PRODUCTOS DE PANADERIAS
20 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS AUTOMOTORES
21 ACTIVIDADES INMOBILIARIA REALIZADAS A CAMBIO DE UNA RESTRIBUCION O POR C
22 FABRICACION DE GAS
23 EXHIBICION DE FILMES Y VIDEOCINTAS

A que se dedica: En esta opcidon podemos escribir una breve descripcion o
detalle de la actividad de la empresa.

Representante legal

del tante legal

puaN ANTONIO PEREZ]

Representante legal: En este caso escribimos el nombre completo de la
persona quien serd el representa legal en los documentos donde sea
necesario que se visualice.

Empleador

Tipo de documento  No. Documento Nombre
|Cedula _~| |o01-0000000-0  [EDDY PEREZ

Tipo de documento: Aqui seleccionamos el tipo de documento, pudiendo
seleccionar Cédula, Pasaporte, Carné Migracién, Carné Interior.
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Empleador

Tipo de documento |

=)

Pazaporte
Carné Migradon
Cameé Interior

No. Documento: aqui escribimos el nimero de documento de acuerdo al
tipo seleccionado.

Nombre: Aqui escribimos el nombre completo de la persona registrada
como empleador antes las instancia estatales o autoridades de trabajo.

3.3.2.3.- Pago de vacaciones

i
v Pago de las vacaciones

Mediante esta opcidon podemos realizar configuraciones que regiran el pago
de las vacaciones a empleados en la empresa seleccionada. Al hacer clic en
el botdn Pago de las vacaciones abriran las siguientes opciones:

I

I‘ Forma de pago de las vacaciones por Compaiiia ?(]
Forma de pago de las vacadones {Pago del bono vacacional -
Mamina en la gue se pagan las vacaciones [Ndnma de vacadiones :]

Conceder 18 dias de descanso a partir del 5afio |

| Calaulo dias disfrutados per |Dias calendario |

Calcular bono 14 dias salario normal a partir de 18 I |

L - | Grabar;

Forma de pago de las vacaciones: Aqui podemos seleccionar una de dos (2)
formas en que se realizard el pago de las vacaciones:

Pagina 124



Manual de VIPS 3.0 — Administracidn

{ . |
1 ‘ Forma de pago de las vacaciones por Compania > |
| |
1 Forma de nago de las vacaciones |Pel_;tu1:lel bono vacaconal - |

| ]

Descuento de la ndming y pago de los dias

Momina en la que se pagan las vacaoones
Conceder 1B dias de descanso a partir del 5 afio Pago del bono vacacional |

Calouio dias disfrutados por |I'.'I|'a§ calendario j

Calcutar bono 14 dizs salario normal s partirde 18 [

Grabar

.

a) Descuento de la némina y pago de los dias: con esta opcién
seleccionar a la hora de hacer la Accidn de Vacaciones, se configurara
el pago de los dias (14, 18, etc) a modo de avance y se definird la
quincena para realizar el descuento de estos dias en una quincena
posterior al pago, tomando en cuenta que los dias de salario para el
pago es se calculan salario/23.83 y los dias del salario para el
descuento se calculan salario/30.

b) Pago de bono vacacional: con esta opcién seleccionar a la hora de
hacer la Accidn de Vacaciones se configurara el pago de los dias (14,
18, etc) y en la misma operacion se calculara el descuento pagando
entonces el resultante de la diferencia entre el pago y el descuento,
tomando en cuenta que los dias de salario para el pago es se calculan
salario/23.83 y los dias del salario para el descuento se calculan
salario/30.

Conceder 18 dias de descanso a partir de 5 afios: Mediante esta opcién el
sistema permite sumar al empleado después de cumplir cinco (5) laborando
en la empresa cuatro(4) dias de descanso adicionales a los catorce (14)
establecidos.

Calculo dias disfrutados por: Podemos seleccionar una de dos (2) opciones
para definir los dias:

Caloulo dias disfrutades por [ﬁ;&;?ﬂ;n z|

Caloular bono 14 dias salario normal a partir de 18 Dizes aboraias |
Dias calendario |
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a) Dias Laborales: con esta opcion seleccionada se excluye del calculo
del dias de vacaciones los dias domingo y dias feriados, asi como los
medio dia de los sabado siempre y cuando este configurado para
excluirlo (esto lo vimos en la Administracién/Parametros).

b) Dias calendario: con esta opcidn seleccionada los dias de vacaciones
son contados de forma continua segun este en el calendario estandar.

Calcular bono 14 dias salario normal a partir de 18: al cotejar esta opcidn
el sistema calculard el bono como 14 dias del salario ordinario aun el
empleado tenga una labor de mas de cinco (5) afios.

Grabar

Una vez seleccionada y configuradas todas las opciones debemos hacer clic
en el botén Grabar para que los cambios en el pago de vacaciones puedan
tener efecto en la empresa.

3.3.2.4.- Horario y Turno

J Relagdn |- Datos . Horarios y fumosg |Sur:|.n'5.aée-s | Cuentas bancarias ' G=stion documenial ].E:Iucumentns personaiizados I

En esta pestafia de la ventana de compaiia podemos configurar todo lo
concerniente a los horarios y configuracion de VIPS Presencia.

Turnos
j Cddigo  Nombre Inicio Jornada Inicio Descanso Fin Descanso Fin Jornada Inicio Descanso Sem. A
” 1 Tuno de mafiana 07:00h 12:00h 12:30h 15:00h Sabado
C 2 Turno de tarde 15:00h 23:00h Sabado
~R 3 Tuno 3a 5 15:00h 15:00h 20:00h 20:00h Lunes

Descanso diario Descanso semanal
Codigo  Nombre Ini. Jornada Inicio Fin Fin jornada Dia de inicio Inido  Dia de final Fin
2 [Turno de tarde 15:00h  [00:00h  [00:00h  [23:00h  [sabado ~][12:01h " [Domingo ~| [12:01h
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3.3.2.5.- Sucursales

@ conpsiias €+ X
> N = 2 2 Nomina de == Denomnacién de
s Gm @ M Yo, = e Ver nactves
Cédigo pais NC. Nombre /Razon Socel Nombre comercal Nvel de desglose
i L |[po < |[iotesrzss (Einieomn martra [Empresa meestra [bepartamento =
5 [c8deo Nombre Codigo del MinisterioDireccion Tekfono Actva
> 1 Suaursal Calle Primera No. 25 809-546-8064 v
&
[
-,
-
Cadena o
Zona Franca I 8
Norixe RAL. (Ao O) Telfono Plogatipo |
Ver estructura [Sucursal 101697288 [1 [809-548-8064
Trabajadores Provinga Municipio Distrito
Activos 0 [oist sa [s
De Licencia 0 Secdén Sector
Vacaciones ¢ 0 Jf = > urba |11 staffing quide
Permisos 0 Drecaén
| suspendidos 0 [calle Primera No. 25 L5 " Enlace contable 9 Departamentos
| vea o cugrss
i f Q) configwadsn
Relackn | Datos | Horarios y turnos Sucursales | Cuentas bancarias | Gestion docmental | Documentos

En esta ventana podemos crear las sucursales de la empresa, asi como
visualizar los datos o modificar las sucursales existentes.

Creacion de sucursales

1. Para crear una sucursal hacemos clic en el botdn agregar.

Cadigo Nombre Cadigo del W
1 Sucursal

2. Completamos las informaciones correspondientes nombre, R.N.L.
(Registro Nacional Laboral), teléfono, provincia, municipio, Distrito
municipal, Seccién, sector, direccién, Cédigo TSS (cddigo con el que
esta registrada la ndmina de esa sucursal en la Tesoreria de la
Seguridad Social).

Nombre R.N.L. (Antiguo CMS) ~Teléfono
|sucursal 101697288- |1 809-548-8064
Provinda Municipio Distrito

Secddn Sector
Santo D 0 \ ! !§ Staffing guide

Direccién

|Ca|le Primera No. 25 ! I‘ Enlace contable 9 Departamentos
Cadigo TSS
1 &*\ Configuracion

3. Para agregar un logo a la sucursal hacemos clic dentro de cuadro
Logotipo que aparece a la derecha de estas informaciones, en la
ventana que se abre buscamos el logo previamente guardado en la
PCy hacemos clic en el botdn Open de esta ventana.

Pagina 127



Manual de VIPS 3.0 — Administracion

4. Para guardar la sucursal hacemos clic en el botén Guardar *
3.3.2.6.- Departamentos

Para crear, visualizar o modificar los departamentos debemos hacer clic en
sucursales y luego en botdn Departamentos.

.: Codigo  Nombre Cddigo del Ministerio  Direccion
- 1 Suarsal Cale Primera No. 25
&
&
-
-
Nombre RMN.L. (Antiguo CMS) Teléfono
101697288- [1 509-548-8064
Provinga Municioio Distrito
Secdién Sector
A |l ALt staffing guice
Direccion
[calle primera No. 25 s I‘ Enlace contabl 9 Departamentos
Cadigo TSS g — -
I Q) configuracion
Relacién | Datos |Horarios y tumos  Sucursales [ carias | Gestién documental | D

Se abrira la siguiente ventana:

@ Departamentos x
s (= & Ver inactivos
Compafiia Sucursal
1 [HoTEL EdEMPLO, S.R.L 1 PUNTA CANA
Cédigo Nombre Extensién telefénica
[108 |l
Encargado ento Staf e
Tipo de Departamento
: a Propinas ‘ Secciones
Observadiones - 9
PR eriace contatle | () confiouracisn
Cddigo  Descripcion Ext. Telefénica ~

100 ADMINISTRACION

101 RECEPCION

102 AMA DE LLAVES

103 ALIMENTOS & BEBIDAS
104 LAVANDERIA

105 MANTENIMIENTO

106 RECURSOS HUMANOS
107 CONTRALORIA
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Creacion de Departamento

Para la creacion de un departamento, hacemos clic en el botén Agregar

&

, podemos indicar el cddigo del departamento o dejar que el sistema
Cadigo ]

100 |l

coloque el consecutivo en el campo Cddigo , escribimos el

Nombre

nombre del departamento en

Extension telefonica: aqui podemos indicar la extensién de teléfono interna
de este departamento.

Encargado: podemos seleccionar de la lista de empleados la persona quien
es encargada de este departamento.

Tipo de Departamento: En caso de estar previamente definida podemos
seleccionar a que tipo de departamentos pertenece el departamento.

Observaciones: podemos agregar observaciones importantes sobre este
departamento.

To Propinas

Podemos definir que puntos de propina por defecto van a
tener los empleados que se ingresen en este departamento.

9 secsones Podemos crear las secciones o sub divisiones de este
departamento.

R Enlace contab Lo i i iari
(== podemos definir las opciones de Asientos de Diario o

provisiones en caso estar configurados algunas por departamentos.

Q Configuracién . . . .
Podemos configurar las opciones de control de asistencia a

nivel de departamento.

Para guardar el departamento o las modificaciones realizadas debemos

hacer clic en el boton Guardar
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Botones de Operaciones

‘ Departamentos

5 G =] Q_' Ver inactivos

Guardar - : Al hacer clic en este botdn guardamos los cambios realizados.

Borrar * : Al hacer clic en este botdn permite borrar el departamento
seleccionado.

Agregar Q‘: Permite crear o agregar un nuevo departamento.

Imprimir = : al hacer clic sobre este boton podemos generar un reporte
con el listado de departamentos en pantalla, por la impesora, en un archivo
PDF, en un archivo Excel o enviarlo por correo.

Tablas por Defecto ** : a través de este botén podemos cambiar algunas
de las opciones que vienen definidas por defecto a nivel a compaiia para
redefinirlas a nivel departamento.

. Tablas por default X

Datos por default

Pacto Sindical [l { [[PAacTo sinDICAL

Tabla de puestos de trabajo |1 X [':'“:’»::3'“:-:::‘3
Calculo de los incrementos de salarios

Podemos seleccionar un Pacto Sindial distinto al definido para toda la
compainia, asi una tabla de puestos diferentes a la por defecto a nivel
de toda la compaiia.

e & Gj esta activamos permite visualizar los departamentos que
se encuentro en estatus inactivo.
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3.3.2.7.- Secciones

Para crear una Seccidn primero debemos seleccionar el departamento en el

9 Secciones

cual crearemos la seccién luego hacemos clic en el botén
abrird la siguiente ventana:

‘ Secciones X
57 Q i ;\.,h Ver inactivos
Compafiia Il I-‘ OTEL EJEM
Sucursal |1 I’ NTA CANA
Departamento |103 | IMENTOS & BEBI
Cédigo Nombre
1 .
Tipo de Seccion
[ LI 9 ! o Enlace contable
Q Configuradion
Cddigo  Descripcién A
1 GERENCIA
2 RESTAURANTES
3 BARES
4 COCINA

Creacion de una Seccion
G
Para la creacidon de un Seccidon, hacemos clic en el botdén Agregar ,

podemos indicar el cédigo del departamento o dejar que el sistema coloque
Cédigo
el consecutivo en el campo Cddigo * , escribimos el nombre de la

Nombre

Unidad en

Tipo de Seccion: En caso de estar previamente definida podemos
seleccionar a qué tipo de Seccidn pertenece la nueva Seccién.

9 Unidades

Podemos crear las Unidades o sub divisiones de esta Seccidn.

! o Enlace contable

Podemos definir las opciones de Asientos de Diario o
provisiones en caso estar configurados algunas por Secciones.

~Y  Confi 5 . . . .
Q contarassn | b0 Jemos configurar las opciones de control de asistencia a
nivel de la seccién.
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Para guardar la seccion o las modificaciones realizadas debemos hacer clic

en el botén Guardar *

Botones de Operaciones

‘ Secciones X
:,: G{_ i Q_' Ver inactivos

Guardar - : Al hacer clic en este botdn guardamos los cambios realizados.

Borrar * : Al hacer clic en este boton permite borrar la seccidn
seleccionada.

Agregar Q‘: Permite crear o agregar una nueva seccion.

Imprimir M. al hacer clic sobre este botén podemos generar un reporte
con el listado de secciones en pantalla, enviar directamente a la impresora,
generarlo en un archivo PDF, generarlo en un archivo Excel o enviarlo por
correo.

Tablas por Defecto ™ : a través de este botén podemos cambiar algunas
de las opciones que vienen definidas por defecto a nivel a compafiia para
redefinirlas a nivel de seccidn.

. Tablas por default X

Datos por default

Pacto Sindical [l , [[PAacTo sinDICAL

Tabla de puestos de trabajo |1 X [E mpresa maestra

j'

Podemos seleccionar un Pacto Sindial distinto al definido para toda la
compainia, asi una tabla de puestos diferentes a la por defecto a nivel
de toda la compaiia.

Ver inactivos

Si esta activamos permite visualizar las secciones que se
encuentran en estatus inactivo.
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3.3.2.8.- Unidades

Para crear una Unidad primero debemos seleccionar la Seccién en la cual

. . ; 9 Unidad . s
crearemos la Unidad luego hacemos clic en el botdn " ly abrira la
siguiente ventana:

. Unidades X
s GEm ¢
| Compaiiia Sucursal
| [ [Forec oo, 53 —
i Fles;r\ementr e ‘f‘lecaon Ir; —
‘ Cédigo Nombre
1 . l =
Q Configuracién " Enlace contable
[ Codigo  Descripcion A

| 1 GERENCIA OPERATIVA
| 2 GERENCIA ADMINISTRATIVA

Creacion de una Unidad
G
Para la creacién de una Unidad, hacemos clic en el botdn Agregar ,

podemos indicar el cédigo del departamento o dejar que el sistema coloque
Cédigo
el consecutivo en el campo Cddigo * , escribimos el nombre del la

Nombre

Unidad en

l! o Enlace contable

Podemos definir las opciones de Asientos de Diario o
provisiones en caso estar configurados algunas por Unidades.

~Y\ Confi 5 . . . .
Q contowssin | b6 demos configurar las opciones de control de asistencia a
nivel de la Unidad.

Para guardar la Unidad o las modificaciones realizadas debemos hacer clic

en el botén Guardar
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Botones de Operaciones

. Unidades X
s G=m ¢

Guardar - : Al hacer clic en este botdn guardamos los cambios realizados.

Borrar * : Al hacer clic en este botdn permite borrar la Unidad
seleccionada.

Agregar G‘: Permite crear o agregar una nueva Unidad.

Imprimir P al hacer clic sobre este botén podemos generar un reporte
con el listado de Unidades en pantalla, enviar directamente a la impresora,
generarlo en un archivo PDF, generarlo en un archivo Excel o enviarlo por
correo.

Tablas por Defecto “ . através de este botén podemos cambiar algunas
de las opciones que vienen definidas por defecto a nivel a compaiia para
redefinirlas a nivel de Unidad.

. Tablas por default X

Datos por default

Pacto Sindical Ih. 2 [»‘;f“ SINDICAL

Tabla de puestos de trabajo |1 } [':“:'-153"‘32:7'3

S e

Podemos seleccionar un Pacto Sindial distinto al definido para toda la
compafia, asi una tabla de puestos diferentes a la por defecto a nivel
de toda la compaiia.

Ver inactivos

Si esta activamos permite visualizar las secciones que se
encuentran en estatus inactivo.
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3.3.2.9.- Cuentas Bancarias

Aqui podemos configurar y definir las cuentas de banco y algunas de sus
configuraciones que serd utilizadas en los pagos de ndmina a empleados a
nivel de la compaiiia.

:" Descripcion Banco Cuenta Defecto ~
“ | BANCO POPULAR DOMINICANDO, 5.A. BANCO MULTIPLE  BANCO POPULAR DOMINICANDO, S.A. BANCO MULTIPLE 0866597001 v
[d:w BANCO PROGRESO 1 BANCO PROGRESO 1 x

x NO DEFINIDO NQ DEFINIDO x
BANCREDITO BANCREDITO b 4
BANINTER BANINTER x
BHD 8HD x
BHD ONLINE BHD ONLINE x
SCOTIA BANKT SCOTIA BANKI x
Asoc. Popular Ahorros y Prest Asoc. Popular Ahorros y Prest x
BANCO DE RESERVAS BANCO DE RESERVAS x
BANCO PROGRESO III BANCO PROGRESO 11 x
SCOTIA BANK IT SCOTIA BANK IT x
BANCO EMPIRE BANCO EMPIRE x
BANCO PROGRESO IV BANCO PROGRESO IV x

v
< >
Descripcién Banco Divisa Banco por defecto
[BANCO POPULAR DOMINICANDO, S.A. BANCO MUL [BPDO \ [[BANCO POPULAR DOMINICANDO, S.A. BANCO MUL [DOP | -
Nimero de cuenta Cuenta ofidal Cuenta en IBAN
[o8e6597001 [
Formato de cheque Primer cheque Cuenta Contable
o =] [E] ] O Configuracién transferencas
Relacién | Datos |Horarios y tunos | Sucursalls Cuentas bancarias | Ghstion documental | Documentos personalizados |

Crear una cuenta bancaria

Para realizar esto hacemos clic en el botén agregar:

= |Descripcién |
sy | BANCO POPULAR DOMINICANDO, S.A. BANCO MULTIPLE |

C | § | BANCO PROGRESO 1 |
NO DEFINIDO |

BANCREDITO 1

Luego completamos los campos que estan en la parte inferior de la ventana
con las siguientes informaciones:

Descripcién Banco Divisa Banco por defecto
[BANCO POPULAR DOMINICANDO, S.A. BANCO MUL [BPDO \ [[BANCO POPULAR DOMINICANDO, S.A. BANCO MUL [DOP X «
Nimero de cuenta Cuenta ofidal Cuenta en IBAN

[oss6597001

Formato de cheque Primer cheque Cuenta Contable

-

] 'l l—] I [ 0 Configuracién transferencas

Il

Descripcion: Escribimos el nombre del banco o nombre que asignaremos a
la cuenta bancaria.

Banco: seleccionamos uno del listado de cédigos de instituciones bancarias
definido por la superintendencia de bancos que corresponda al banco de
nuestra cuenta a utilizar para pago de némina.
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Localizacién de registros X

-

Cddigo  Nombre A
ABHR ASOCIACION BONAO DE AHORROS Y PRESTAMOS
|Acap BANCO DE AHORRO Y CREDITO BANCOTUIL S.A.
{ACFE BANFONDESA - BANCO DE AHORRO Y CREDITO FONDESA, S.A.
|ACIB ASOCIACION CIBAO DE AHORROS Y PRESTAMOS
1ACH BANCO DE AHORRO Y CREDITO INMOBILIARIO, S.A.
!ADUA ASOCIACION DUARTE DE AHORROS Y PRESTAMOS
JAHCA  BANCO DE AHORRO Y CREDITO ATLAS, S.A.
| AHCC BANCO DE AHORRO Y CREDITO COFACI, S.A.
| AHCD BANCO DE AHORRO Y CREDITO ADOPEM, S.A.
;AHCE BANCO DE AHORRO Y CREDITO FEDERAL, S.A.
AHCG BANCO DE AHORRO Y CREDITO FIHOGAR, S.A.
1AHCM BANCO MULTIPLE ADEMI, S.A.
fAHCO  BANCO DE AHORRO Y CREDITO CONFISA, S.A.
1AHCS BANCO MULTIPLE DE LAS AMERICAS, S.A. (BANCAMERICA)
fAHRC BANCO DE AHORRO Y CREDITO DEL CARIBE, S.A.
* AHRE BANCO DE AHORRO Y CREDITO EMPIRE, S.A.
| AHRI BANCO DE AHORRO Y CREDITO JMMB BANK, S.A.
jALVR ASOCIACION LA VEGA REAL DE AHORROS Y PRESTAMOS

Divisa: seleccionamos la divisa en la que realizamos los pagos con esta
cuenta de banco.

Localizacién de registros X
Cuenta Nombre Cuenta A
BRL Real Brasilefio

CAD Délar canadiense

CHF Franco Suizo

CNY Yuan Chino

DKK Corona Danesa

DopP Peso Dominicano

EUR Euro

GBP Libra Esterlina

PY Yen Japonés

NOK Corona Noruega

SEK Corona Suec

usD Délar estadounidense

VEF Bolivar Fuerte Venezolano

XDR Derecho Especial de Giro

Banco por defecto

Banco por Defecto « : activamos este cotejo si este sera el banco
que se utiliza por defecto para todos pagos de néminas.

Numero de cuenta: digitamos el niumero de cuenta de banco que
utilizaremos para pago de ndminas.

. .z . C 5n transfe:
Configuracion Transferencias L contipracin ranserencis

Haciendo clic en este boton podemos configurar opciones que utilizan
algunos bancos para la generacién de los archivos de pago.
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. Configuracién para el fichero de transferencia X

Identificador  Secuencial
253

Doble formato segin destino -

Grabar

a) ldentificador: numero utilizado por algunos bancos para
identificar la empresa que esta realizando los pagos (ejemplo:
Banco Popular Dominicano).

b) Secuencial: numero utilizado por algunos bancos para indicar
la secuencia de archivos de pagos enviados.

c) Doble formato segun destino: esta opcidn solo se coteja en
caso de ser requerida en el formato de banco.

Grabar

para guardar los cambios realizados en esta ventana.
3.3.2.10.- Gestion Documental

En la opcién podemos adjuntar y/o enlazar documentos importantes
relativos a la compafia y disponer de un acceso rapido a estos
documentos a través del sistema.

y  Jusssmsun 1Y uE IEY wveu
* |REGISTRO SANITARIO Fichero Word

G REGISTRO COMERCIAL Fichero de imagen

< >

Desgripcidn Visible en la wet /
] & FEnlezar P Escanear Abrir

Relacion [Dalos WHoranos y mmos] Sucursales ] Cuentas bancarias  Gestion documental |Documentos per I

Para agregar un documento hacemos clic en el botén Agregar G y

completamos las siguientes informaciones:

Descripcion Visible en la wet -

REGISTRO SANITARIO v & Enlezar P Escanear )
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Descripcion: escribimos una descripcion para el documento que
vamos a adjuntar a la compaiiia.

Visible en la web: hace que el documento sea visible en los portales
web que utiliza el sistema, tal como el mdédulo de reclutamiento.

0 Enlazar . .
© Permite vincular un documento que este guardado en la

PC. El documento permanecera en la carpeta de la PC donde se
encuentra y aqui podra visualizarse.
H Escanear . .
— Permite scannear un documento y adjuntarlo en esta
opcion. Debe existir un scanner configurado en la PC o en el servidor
(en caso de ser cloud).

5 Abrir . . . .y
i Permite la visualizacion en pantalla del documento
enlazado o scanneado.

Luego de subir todos los documentos necesario debemos hacer clic
en el boton Guardar

3.3.2.11.- Documentos Personalizados

En esta opcidn podemos personalizar las cartas y documento que se
generan a los empleados por la compaiia, esto en caso de tener
varias companias en una misma base de datos.

= | Descripcidn Tipo de carta Predet. ~
3
* | Formato de Nomina Formato de Némina \

G Carta de Activos Carta de Activos

9

Tipo documento Predeterminado Formato de ndminas

115] . |[Fermato de Némina v |Formato Desglosado ~ Personalizar

Reladidn ‘ Datos | Horarios y mmnsw Sucursales ! Cuentas bancarias | Gestion documenthl Documentos personaiizados ‘
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1. Para personalizar un documento o agregar un documento para
personalizar en esta comparfia hacemos clic en botdn Agregar

G y seleccionamos el documento de los previamente
definidos en la opcion de cartas (explicado en el punto 3.1.10)
haciendo clic en la lupa:

15}

Aprmato de Nomina

2. Seleccionamos el documento que vamos a personalizar:

Localizacién de registros X

-~

| Codigo Nombre A
1 Carta de Activos

2 Carta de Salida

3 Carta a la Secretaria de Estado

4 Descargo por Desahucio

5 Descargo por Renuncia

6 Apertura de Cuenta

7 Hoja de Ruta

8 Solicitud de Inspector

9 Solictud de Ministerio

10 Compromiso de Induccién

11 Contrato de Trabajo

12 Hoja de Salida

13 Carnet (parte delantera)

14 Carnet (parte posterior)

15 Formato de Nomina

16 Formulario de asignacion (Alojamiento)
17 Recibo de descargo

18 Cilculo detalado

19 Finiquito

3. Si queremos que este documento sea el modelo por defecto de
este tipo hacemos clic en el cotejo predeterminado.

Tipo documento Predeterminado .
1 . ‘Carta de Activos : Personalizar

4. Para realizar los cambio hacemos clic en el botdn personalizar
y en la ventana de edicion de reportes procedemos a realizar y
guardar los cambios en el documento. (visto en el punto 3.1.10,
pag. 78).

5. Al finalizar los cambios hacemos clic en el boton Guardar de la
compafia.
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3.3.2.12.- Estructura

Permite generar reportes con las estructura de las compafia o
empresas.

‘ Reporte de estructura empresarial 't ?‘
. (1]
A& AimENM

Nivel de desglose
Departamentos v

Seccionamiento

Compafia [1 4\[* EJEMPLO, S.R.L

Sucursal I X “

Departamento I . \l

Seccién I 3 H

Unidad I X H

Nivel de desglose

Aqui seleccionamos a nivel deseamos ver el reporte de la estructura.

Nivel de desglose

lDepatznentns - |
Compafias

Sucursales

Departamentos

Secdones

Unidades

Seccionamiento

Aqui podemos seleccionar la compaiia, sucursal, departamento,
seccion o unidad que deseamos visualizar.

. Reporte de estructura empresarial * 7<
a - A B ™

Nivel de desglose

-

Compafiia I 1

Sucursal Il

Departamento |103

Secdin I Al

Unidad I 4 “

Ejemplo: Si seleccionamos el nivel de desglose Unidades vy
seleccionamos la comparia 1 Hotel Ejemplo, S.R.L., la sucursal 1
Punta Cana y el Departamentos Alimentos & Bebidas, entonces se

visualizara en el reporte las Unidades que pertenecen a las secciones
del departamento de Alimentos & Bebidas.
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3.4.- Administracion

v
) VIPS NOMINAS. 2024.0.06 - Usuario: HOTECH - [HOT] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ Inicio Configuracién general Tablas Compaiiia Definiciones Repblica Dominicana Colombia México Chile
O
1, R <
Perfiles  Gestidon de | Traspaso
usuarios
AN

En esta pestafia podemos configurar las opciones de usuarios que
tienen acceso al sistema, asi como el pase de informaciones de la
version anterior de VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

3.4.1.- Perfiles

v
) VIPS NOMINAS. 2024.0.06 - Usuario: HOTECH - [HOT] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ Tnicio Configuracidn general Tablas Compafiia Administracidn Definiciones Repblica Dominicana Colombia México Chile

)

&5 | & A

Perfiles | Gestidn de | Traspaso
usuarios

Aqui podemos configurar los perfiles que tendran asignados a que
opciones del sistema se puede tener acceso y que operaciones
podemos realizar en estas opciones para luego asignar estos perfiles
a los usuarios.

. Perfiles de usuarios 3 X
B < G- - <
Cédigo Nombre
[s | |GERENTE DE RRHH
: Nombre Acceso Agregar Editar Borar A
Administracion X X X X
Configuracion general x X X X
Configuraciones X X X X
Parametros X X X X
Transacciones X X X X
Transacciones predeterminadas x x x X
Propinas X X X X
Licencias b4 X X X
Sequros X X X X
Tipos de salidas X X X X
Configurador reportes X X X X
Asiento Diario X X X X
Cartas V \/ \/ \/
Tablas X X X X
Tablas x x X X
Tipos de departamentos X X X X v
v Marcar todo
Acceso Agregar Edicién Borrar x Desmarcar todo
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Creacion de un Perfil de Usuario

1. Hacemos clic en el boton agregar G, en el cédigo del perfil se
mostrara el numero consecutivo que sigue, colocamos el
nombre del perfil.

Cddigo Nombre
9 .. | |GERENTE DE RRHH

2. Se visualizaran todas las opciones del sistema en 4 columnas:
\

|:Non'bre Acceso Agregar Editar Borrar A
| Administracién
\ Configuracion general
Configuraciones
Parametros
Transacciones
Transacciones predeterminadas
Propinas
Licencias
Seguros
Tipos de salidas
Configurador reportes
Asiento Diario
Cartas
Tablas
Tablas
Tipos de departamentos

VRARRXRKXARXKAKXXXKX

HARKX KKK AKKKKXAKXXX
HAEKECAKXKKAKXAKKKAKXAKXKXX
HXARKX KKK KXAKXKAKAKXAKXXX

XXX

v

a) Nombre: nombre del modulo, pestafia u opcion. Los
nombres ubicados totalmente a la izquierda son los médulos
del sistema, lo del nivel siguiente son las pestanas de este

modulo.
lesbie Acceso Agregar Editar Borrar A
X X X X
onniguracion general X X X X

Configuraciones
Parametros
Transacciones
Transacciones predeterminadas
Propinas
Licencias
Seguros
Tipos de salidas
Configurador reportes
Asiento Diario
Cartas

Tablas

Tablas

Tipos de departamentos

KKK KRR KRKRKKARKX
HAEAKCKKAKKKAKAKKKXK
HAXKLAKRKAXKKAXKAKAKXK
AR KRR KKXKKXX

v

b) Acceso: al marcar esta columna estamos indicando si e
usuario que tiene este perfil asignado tendra acceso a esta
opcion.

c) Agregar. al marcar esta columna estamos indicando si el
usuario que tiene asignado este perfil puede agregar o
afadir informacién.
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d) Editar: al marcar esta columna estamos indicando si el
usuario que tiene asignado este perfil puede modificar
informacion.

e) Borrar. al marcar esta columna estamos indicando si el
usuario que tiene asignado este perfil puede borrar
informacion.

3. Para configuracién una opcion del perfil hacemos clic en la
opcion y luego en la parte inferior seleccionamos el acceso y
tipo de operaciones que realizara el usuario que tenga este
perfil asignado sobre la opcion elegida.

Acceso W Agregar W Edidon W Borrar

Como se muestra en la imagen anterior hemos otorgado Acceso a la
opcion, permisos de agregar, permisos de modificar o edicién, pero
no permisos a borrar.

4. Si deseamos marcar los cuatros permisos de una sola vez,
hacemos clic en la opcion y luego en el botén Marca Todo.

Marcar todo

5. Si deseamos quitar todas las marcas a una opcion, hacemos
clic en la opcion que tenga los cotejos y luego en el botén
Desmarcar Todo.

x Desmarcar todo

6. Luego de realizar las asignaciones o modificaciones en el perfil

hacemos clic en el botén Guardar
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3.4.2.- Gestion de Usuarios

‘ Gestion usuarios f X
- = )
Q_ =] e & \-B Ver sélo activos -
Cédigo Nombre Fecha alta Fecha baja
[+ L |[rRamON [27701/2022" i -
Tipo de usuario Perfil
[Acceso por perfi ~le Ll
Cddigo Nombre Fecha alta Fecha baja A
1 RAMON 27/01/2022
2 DAVID
3 ALEX
4 JERRY
5 PRIAMO
6 JULISSA
7 HELEN MATEO
8 JOSE LOPEZ
9 ISRAEL TRINIDAD 29/07/2022
10 JUAN GABRIEL FELIZ
13 EDDY PEREZ 02/05/2023 15/05/2024
14 SUSANA MARQUEZ
v
Clave Cargo Idioma Cambio dave Caduddad
| ISlstemas Espariol j | 2 | ™
Trabajador -
Es un trabajador [ N | wd Acceso por defecto
Superadministrador Sin permiso para hacer copias de seguridad Sin permiso para acceder a gestion de usuarios
Relacion [Acames ] Limitacién de accesos | Limitaciones en néminas [

Aqui podemos crear los usuarios que tendran acceso al sistema,
asignarle los perfiles de usuario y configurar opciones de acceso
adicionales.

Crear un Usuario

Hacemos clic en el boton agregar GL, en el codigo del usuario se
mostrara el numero consecutivo que sigue, colocamos el nombre del
usuario.

Fecha alta

ziezez2 =l g colocara por defecto la fecha en que estemos creando
el usuario.

Fecha baja

= Aqui se visualizara la fecha en que fue inactivado un

usuario.

Tipo de Usuario

Podemos seleccionar uno de los siguientes tipos de acceso para el
usuario.
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Tipo de usuario
[Acczso por perf -l

Acceso total al sistema

Acceso por Compafiia, sucursal, departamento, unidad
Acceso por perfil a compafiia, sucursal, departamento...
|Acceso por perfil

Acceso total al sistema: el usuario tendra acceso a todas las
opciones del sistema, asi como agregar, modificar o borrar en cada
una de estas opciones.

Acceso por Compania, sucursal, departamento, unidad: Se
podra configurar al usuario acceso solo a la compafia, sucursal,
departamento o unidad indicados. Al seleccionar esta opcion se

activar un icono en la parte superior de la ventana ?3 hacemos clic
aqui y podemos seleccionar los accesos a las estructuras de la
compafia haciendo clic en el nivel de la estructura deseado,
activandose el cotejo verde en la columna Acceso:

@ Accesos de los usuarios x|

Usuario
h y
Descripcion Acceso A
HOTEL EJEMPLO, S.R.L.
PUNTA CANA
ADMINISTRACION
GERENCIA
PROPIETARIOS
RECEPCION
FRONT OFFICE
GUES SERVICES
BELL BOY
VALET PARKING
AMA DE LLAVES
SUPERVISORES
CAMARISTAS
HOUSEMAN
ALIMENTOS & BEBIDAS
GERENCIA
GERENCIA OPERATIVA
GERENCIA ADMINISTRATIVA
RESTAURANTES
BARES
COCINA
LAVANDERIA
LAVANDERIA
LENCERIA

AXKRXARXRXKAKXXK S

v

Acceso por perfil a compania, sucursal, departamento: podemos
asignar un perfil al usuario y a la vez indica a que estructura de la
compaiia tendra acceso. Al seleccionar esta opcion debemos
seleccionar unos de los perfiles creados:
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Localizacién de registros X
Cédigo Nombre A
1 MASTER

2 UNIFORMES

3 ENC. RECLUTAMIENTO

4 CONTROL DE ASISTENCIA

5 ANALISTA DE BENEFICIOS

6 ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
7 NOMINA

8 CAPACITACION

9 GERENTE DE RRHH

10 ADMINISTRACION

11 RECLUTAMIENTO

. .. 2 .
Luego hacemos clic en el boton @ y seleccionamos a que parte de
la estructura tendra este usuario acceso (compainiia, departamento,
etc).

Clave 1

™" | Aqui se indica la clave o password del usuario.

Cargo

|sistemas Podemos escribir el cargo del usuario en la
compafia.

Idioma

_ Idioma

[Esparil -

ws I Seleccionamos el idioma en que trabajara el usuario
en el sistema.
Cambio dave

2e/03202¢ m| gqui se indica la fecha de caducidad de la clave de
acuerdo a las politicas de contraseina de la organizacion.

Caduddad

szt =l gqui se indica la fecha de caducidad del usuario acuerdo
a las politicas de contrasefia de la organizacion.

Trabajador
Esun trabajador @ [1 A I» Y RAFAE .
Si

activamos este
cotejo estaremos indicando que el usuario de un empleado registrado
en el sistema, entonces seleccionamos dicho empleado en la opcion
trabador.
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sueradminstrador &0 Aqui indicamos el nivel mas alto de acceso que puede
ser otorgado a un empleado en el sistema, teniendo acceso a
opciones exclusivos de este permiso. Solo puede configurarse un
usuario a la vez como Super Administrador.

Sin permiso para hacer copias de seguridad

Indicamos que este usuario no puede
realizar copiar de seguridad de la base de datos del sistema.

Snpermiso para acceder agestandevsuaros &80 G cotejamos  esta  opcion  estaremos
indicando que el usuario no tendra acceso a la gestion de usuario.
Wy el Aquij indicamos a que estructura del sistema el usuario
entrara por defecto.

. Acceso por defecto X

Compaiia [t \ [[HoTEL E3EMPLO, S.R.L

Sucursal Il 2 |: A CANA

Departamento |

I
Secadon I A | I
I

Unidad I

Acciones

‘ Gestion usuarios < X
G‘ E e & \&2 Ver sélo activos -

Caodigo Nombre Fecha alta Fecha baja
[oss \ |[HoTECH [01/01/2001 il | -

Tipo de usuario

IAcceso total al sistema LI 3 I

Accién Autorizado Nivel A
Ingresos

Cambio indicadores - Transporte
Cambio indicadores - Ponchado
Cambio indicadores - Hospedaje
Cambio indicadores - Sindicato
Cambio indicadores - Seguro de vida
Cambio indicadores - Seguro médico
Cambio indicadores - Seguro dental
Salarios - Por promocién

Salarios - Por mérito

Salarios - Por ajuste a escala
Salarios - Por aumento de Ley
Propina Legal

PRE/POST NATAL

AR S L 8 L LN 558 8N N

NNNRNNNNNNNNNN

Acdén Autorizado Nivel de autorizacion

Relacion  Acciones I Limitacién de accesos I Limitaciones en néminas ]
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Aqui podemos indicar a que acciones de personal tendra acceso el
usuario y que nivel de autorizacion tendra sobre estas acciones
(solicitar, segunda aprobacion o aprobacion final) de acuerdo al nivel
de autorizacion configurado en cada accién.

Para agregar permisos a un usuario sobre una acciéon hacemos en el
boton lupa de la parte inferior de esta ventana y seleccionamos la
accion:

Acddn

10000 {, ||Ingresos

Localizacién de registros X
Codigo Nombre A

10000 Ingresos
20001 Cambio indicadores - Transporte
20002 Cambio indicadores - Desayuno
20003 Cambio indicadores - Aimuerzo
20004 Cambio indicadores - Cena
20005 Cambio indicadores - Extras
| 20006 Cambio indicadores - Ponchado
| 20007 Cambio indicadores - Hospedaje
20008 Cambio indicadores - Sindicato
20009 Cambio indicadores - Seguro de vida
20010 Cambio indicadores - Seguro médico
20011 Cambio indicadores - Seguro dental
20012 Cambio indicadores - Préstamos
20013 Cambio indicadores - Casillero
30001 Salarios - Por promocion
30002 Salarios - Por mérito
30003 Salarios - Por ajuste a3 escala
30004 Salrios - Por aumento de Ley
40001 Propina. Hab
40002 Propina A
40003 Propina Legal
50001 PRE/POST NATAL
50002 INCAPACIDAD POR ACCIDENTE

Autorizado Nivel de autorizacion

P - . . - .
| = hacemos clic en Autorizado e indicamos el nivel de
acceso que tendra el usuario del 1 al 5 de acuerdo al nivel maximo
configurado en la accién (ver punto 3.2.13 Tipos de Acciones, pag. 103).
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Firma

Podemos seleccionar una imagen de la forma
guardada en la PC a los fines de colocar esta firma en la aprobacion
de las acciones.

Limitacion de Acceso

‘ Gestion usuarios < X
)
Q_ (| D & {3 Ver sélo activos @l
Codigo Nombre Fecha alta Fecha baja
[oss \|[HoTECH [o170172001 il | i
Tipo de usuario .
IAcceso total al sistema L‘ A |
Parametrizacion - Apartados a los que se limita el acceso y cambio
Tipo de cambio - Aplicacion del calendario laboral [
Formula de calculo de las salidas - Tratamiento de las vacaciones
Formulas espedales - Transaccion de vacadiones %
Tratamiento de las licencias - Rutas de los ficheros
Transaccion suspension % Reportes gubernamentales %
Transaccon permiso 1% Transferencias bancarias 1%
Transaccion faltas y ausencias v Generacion de las cartas 1%
Calculo de la némina - Transacdones predeterminadas -
Gestion de propinas o Gestion de la planilla -
No visualizar los salarios en empleados O

Autorizado para cambio de cuenta bancaria ‘®

Al acceder a la aplicacion
Ver accones pendientes Ver agenda de trabajo [ +

-
“« No. de Amonestaciones Desde hace meses

Ver trabajadores Amonestados

Relacon | Acciones Limitacion de accesos | Limitaciones en néminas

El cotejar estas opciones de esta ventana podemos visualizar
claramente a cuales opciones del sistema el usuario no tendra

acceso. Por ejemplo si tenemos cotejado e =me «2,
estariamos indicamos que el usuario no tienen acceso a los tipos de
cambios de divisas.

A continuacién explicaremos algunas opciones de esta ventana:

No visualizar los salarios en empleados L e| usuario no podré Visua”zar IOS Sa'anos
de los empleados en ninguna de las ventanas o reportes donde se
muestras los salarios.

Autorizado para cambio de cuenta bancaria

Si esta opcidn esta no marcada el
usuario no podra realizar el cambio de la cuenta de banco en el
expediente de los empleados.

Pagina 149



Manual de VIPS 3.0 — Administracion

Al acceder a la aplicacion

Ver acdones pendientes « Ver agenda de trabajo - =
Ver trabajadores Amonestados (" No. de Amonestaciones Desde hace l— meses
— « Al cotejar esta opcion el usuario al entrar

a la aplicacion visualizara en la ventana de inicio la Cola de
Aprobacién.

PRI “ " Al cotejar esta opciéon el usuario al
entrar a la aplicacién visualizara al Agenda en la pantalla de inicio de
VIPS 3.0. al darle clic al signo + podemos indicar que puede el
usuario visualizar de la agenda:

‘ Datos a visualizar en la agenda X

Cumpleafios

Fechas de parto

Vueltas de licendias

Fin de los permisos sin disfrute
Fin de las suspensiones
Ingresos y reingresos

Final de contratos y despidos

Andlisis médicos

ARARARAAAADSR

Caduddad licendias condudr

Una vez marcadas o cotejadas las opciones de la agenda a las que

el usuario tendra acceso hacemos clic en el boton guardar *

e i i ke i « Permite al usuario visualizar las
amonestaciones a empleados.
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Limitaciones en Nomina

Parametrizacidn - Limitacion de accesos en ndminas

Importar Filtrar por Filtrar por Cerrar la
Propinas  Recalcular Borrar Excel conceptos trabajadores Imprimir namina
- =
3 < ]
3| o d| f L W A
Prohibir ;
acceso
Sin visualizacion de los ingresos Sin visualizacion del resumen
Sin visualizacion de las deducciones 0 Sin visualizacion de los graficos

| Otras limitaciones
Mivel en reportes - Mivel en cartas v} Importar datos maestros desde Excel

Mivel de autorizacidn de horarios v derre planilla -

Relacidn J Acciones J Limitacion de accesgg  Limitacones en ndminas ]

En esta ventana podemos limitar al usuario en algunas de las
opciones en néomina. Si por ejemplo queremos limitar al usuario para
que no pueda realizar distribucidon de propinas en nomina, marcamos

Propinas

Lo

la casilla debajo de la opcién
Propana; Recalcular

s =
vV

Prohibir
acceso

Si deseamos limitar al usuario en ndmina para que no pueda
visualizar los ingresos debemos cotejar lo siguiente:

Sin visualizacién de los ingresos 1%

De esta manera podemos ir cotejando todas aquellas opciones a las
cuales no queremos que el usuario tenga acceso.

Otras Limitaciones

Nivel en reportes |2 vl , . . .
Aqui podemos indicar que niveles de reporte
puede visualizar el usuario.
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Nivel en cartas 1

Aqui podemo seleccionar que niveles de carta
puede generar el usuario.

Importar datos maestros desde Excel Al estar cotejada esta opci(')n

otorgamos permiso al usuario para importar en maestro de
empleados a un archivo de Excel.

3.4.3.- Traspaso

En esta opcién podemos realizar todo el pase o migracion de toda la
base de datos de VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

@ Trespaso de vIPS ¢ X
Origen VIPS 2.0 Sumadores y sufijos para segundos traspasos
Nombre del Servidor Base de datos Sumador Compania Sumador Huespedes
cloud1 Vipsdb|
Sumador Trabajador Localizacién aulas
Autenticacion
SQL Server - Sumador Pacto Sindical Sumador Sesiones
TJWW Ipasswd Sumador Autobuses
21393 | [rreeeeeeeeeeemeeeas
Sumador Rutas
{;} Probar conexién y quardar Sumador Casileros
Sufijo Pabellones
Traer s6lo una empresa
Sufijo Habitaciones

Empresa

[ S|

Configuracién [Parametros Generales | Recursos Humanos | Néminas | Transporte | | c | | Histsrico De Nominas |

J Importar

Origen VIPS 2.0

Aqui configuramos todos los datos de conexidn con la base de datos
de VIPS 2.0 desde donde haremos la migracion.

a) Nombre del servidor. aqui indicamos el nombre del servidor
de Microsoftsoft SQL Server. En ocasiones puede ser la IP de
acuerdo a la configuracién del SQL Server.

b) Base de datos: indicamos el nombre de la base de datos
donde se encuentra los datos a importar.

c) Autenticacioén: aqui indicamos el tipo de autenticacion para
acceder a la base de datos.

Autenticacion

|sQL server |

Windows
SQL Server

d) Password: aqui escribimos la clave de acceso del usuario que
se conecta a la base de datos.
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OO Probar conexion y guardar

al hacer clic en este botdn realizar una prueba
de la conexion y guardamos los datos de esta conexion. Si la
conexion es exitosa aparera el siguiente mensaje:

{Mensaje informativo X
. z Conexién realizada con éxito
‘/ / Ok
—_—

En caso de que la conexion no sea correcta aparecera el siguiente
mensaje:

{ Mensaje informativo X

© 3
z Los datos de la conexion no son correctos
. ’ Confirme los datos introducidos
-7 a0k
—_—

Trae sélo una empresa

Empresa

| Al

En esta opcion podemos seleccionar la compaiia de la cual
deseamos pasar todas las informaciones a VIPS 3.0.

Sumadores y sufijos para segundos traspasos

Sumadores y sufijos para segundos traspasos
Sumador Compania 3 Sumador Huespedes |
Sumador Trabajador 100 Localizacidn aulas |

Sumador Pacto Sindical || Sumador Sesiones |

Sumador Autobuses
Sumador Rutas
Sumador Casilleros

Sufijo Pabellones

1T

Sufijo Habitaciones

En esta opcién podemos configurar sumadores y sufijos numéricos
en cada una de las opciones que se detallan, en caso de que
realicemos el traslado de otra base de datos desde VIPS 2.0 para
funcionarla en una misma base de datos n VIPS 3.0, siempre y
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cuando esta segunda base de datos tenga las mismas secuencias de
codigo de empleados, cédigo de compaiiia, etc, que la base de datos
destino y asi evitar duplicidad de codigo.

En el ejemplo de la imagen anterior colocamos un 3 en la opcion
Sumador Compariia, pues la base de datos destino tiene las
companiias 1y 2 y la que intentamos pasar tiene la compafia 1, la
cual pasara a ser la compafia 3 en la base de datos destino.

En caso de que los codigos de trabajadores de la base de datos
origen coincida con los cdédigos de los trabajadores de la base de
datos origen, en la imagen estamos indicando un sumador para que
los codigos inicien en un numero 1000 veces mayor. Ejemplo el
codigo 25 en la base de datos origen, pasara a ser el coédigo 1025 en
la base de datos destino.

3.4.3.4.- Traspaso de VIPS / Parametros Generales

‘ Traspaso de VIPS < X

Banda Salarial

Transaccones
Pacto Sindical Propinas
Niveles Compariias Seguro
Grupos Puestos Secconamiento

Tabla de Puestos Ocupadon

RRARRARAARDPR
RARAARR

Niveles Formativos Usuarios

Configuracdlh Parametros Generales 1F bcursos Humanos | Nominas ‘Transporte | Alojamiento 1 Capadtadones | Redutamiento | Histdrico De Nominas f

J Impartar

En esta ventana podemos realizar el traspaso de todas las
configuraciones y parametros desde VIPS 2.0 a 3.0, a continuacion
explicamos los que no quedan claros en la imagen.

frensscaenes - & Traspasa a VIPS 3.0 todas las transacciones de
labores (Salario, propina, etc) asi como todas las transacciones de
ingresos y descuentos definidas en VIPS 2.0 con sus respectivas
configuraciones.
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Pacto Sindical

“ Permite pasar a VIPS 3.0 todos los pactos sindicales
definidos en VIPS 2.0.

Niveles

Traspasa a VIPS 3.0 todos los niveles (directores,
gerentes, personal de linea, etc.) definidos en VIPS 2.0.

NvelesFomatives & Traspasa a VIPS 3.0 los niveles formativos (Bachiller,
Licenciatura, etc) definidos en VIPS 2.0.

P “" Traspasa a VIPS 3.0 los tipo de propinas (Propina
Legal, Propina de Habitaciones, etc) definidos en VIPS 2.0.

seconamente & Permite el traspaso a VIPS 3.0 de toda la estructura de
la companiia seleccionada (sucursales, departamentos, secciones y
unidades) definidas en VIPS 2.0.

Para iniciar el traspaso luego de seleccionadas las informaciones a

J Importar

3.4.3.2.- Traspaso de VIPS / Recursos Humanos

pasar hacemos clic en el botén Importar

‘ Traspaso de VIPS < X
Puestos - Histdrico accones - Tipos Empleados @
Empleados - Historico prestaciones @l
Histdrico salarios @
Desde
Utenelios - 01/01/2022 i
Tipos Accidentes @ Hasta
[3171272023" @i
Accidentes «
Configuracién | Parametros Generales Recursos Humanos | Néminas | Transporte | Capacitaciones | Redh to | Histdrico De Nominas |
J Importar
Puest: 1 1
s « Permite el traspaso de los puestos de trabajo desde

VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

- " Permite el traspaso de los empleados con desde VIPS
2.0 a VIPS 3.0.

Hetrcosslrios - &5 Permite el traspaso de los historico de los salarios
cobrados por los empleados desde VIPS 2.0 a VIPS 3.0.
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s “ Permite el traspaso de los utensilios registrados a los
empleados desde VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Tipos Accidentes

Permite el traspaso de los tipos de accidentes desde
VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

PR “ Permite el traspaso de los accidentes de trabajo
registrados a los empleados desde VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Hetioaccones @ Permite el traspaso de todas las acciones de
personal desde VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

etropreszcones. & Permite el traspaso de todas las prestaciones de
todos los exempleados desde VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Desde

01/01/2022 jus

Hasta

31/12/2023 s
Aqui podemos seleccionar el periodo del cual
deseamos traspasar todas las informaciones anteriores.

Tipos Empleados

VIPS 3.0.

Para iniciar el traspaso luego de seleccionadas las informaciones a

J Importar

“ Traspasa los tipos de empleados desde VIPS 2.0 a

pasar hacemos clic en el botén Importar
3.4.3.3.-Traspaso de VIPS / Nominas

@ Trespaso de viPs < X

Datos a importar Carga de datos por default

H
g
pRRRTR

6n | Parametros Generales | Recursos Humanos  Nominas [Transporte | Alojamiento | C: | Histdrico De Nominas |

J Importar

fnqdendas “ Traspasa todas las transacciones aun pendientes que
fueron digitadas en transacciones de némina en VIPS 2.0.
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TeosPrestamos - & Traspasa a VIPS 3.0 los tipos de prestamos definidos
en VIPS 2.0.

Préstamos -

Traspasa todos los préstamos e historicos de
prestamos desde VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Teosdenomnzs - &~ Traspasa los Tipos de Néminas de VIPS 2.0 a VIPS
3.0.

e & Traspasa todas las nominas definidas de todos los afios
existentes desde VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Devolucién ISR

" Traspasa las devoluciones de rentas pendientes de
empleados desde VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Para iniciar el traspaso luego de seleccionadas las informaciones a

J Importar

pasar hacemos clic en el boton Importar
3.4.3.4.-Traspaso de VIPS / Transporte

@ Tramaso devies + x

Configuracion | Parametros Generales | Recursos Humanos | Nomfhas  Transporte |Alojfimento | Capaditaciones | Reclutamiento | Histdrico De Nominas

Sindicatos

“~ Traspasa los sindicatos definidos en el médulo de
transporte de VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Autobuses

“ Traspasa los autobuses definidos en el médulo de
transporte de VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Rutas -~

Traspasa la rutas de transporte definidas en el
modulo de transporte de VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Para iniciar el traspaso luego de seleccionadas las informaciones a

« Importar

pasar hacemos clic en el botén Importar
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3.4.3.5.-Traspaso de VIPS / Alojamiento

@ Trasoaso de VIPS < X
Articulos « Pabelones «
Casileros « Habitacones «
Caracteristicas @l Huéspedes «
Tipos habitacén @
Tipos traslado «
Causasmanten. @
Configuracion | Parametros Generales | Recursos Humanos | Néminas | Transporte  Alojamiento [c. | Histdrico De Nominas
J Importar
“ike @ T los articulos definid |
raspasa Ios articulos aerinidos paras las

habitaciones en el médulo de alojamiento desde VIPS 2.0 a VIPS
3.0.

Casilleros

“" Traspasa los Casilleros definidos en el médulo de
alojamiento desde VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Caracteristicas -

Traspasa las caracteristicas definidas para las
habitaciones en el médulo de alojamiento desde VIPS 2.0 a VIPS
3.0.

Tipos habitacion

“" Traspasa los Tipos de Habitaciones definidas en el
modulo de alojamiento desde VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Causas manten.

“" Traspasa causas de mantenimiento de habitaciones
definidas en el mddulo de alojamiento desde VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Pabellones

“" Traspasa Pabellones definidos en el médulo de
alojamiento desde VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Habitaciones -

Traspasa las habitaciones definidas en el mddulo de
alojamiento desde VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

e % Traspasa los ocupantes de las habitaciones que no
son empleados definidos en el médulo de alojamiento desde VIPS
2.0 a VIPS 3.0.

Para iniciar el traspaso luego de seleccionadas las informaciones a

J Importar

pasar hacemos clic en el boton Importar
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3.4.3.6.-Traspaso de VIPS / Capacitaciéon

@ Traspasade VIPS £ X
Datos a importar 1 arga de datos por default
Institugones «
Al «
Cursos «
Sesiones «
Configuracién | Parametros Generales | Recursos Humanos | Néminas | Transporte apacitaciones [Rffutamiento | Histsrico De Nominas
V’ Tmportar

Instituciones

“ Traspasa las instituciones definidas en el modulo de
Capitacién de VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Aulas

“ Traspasa las Aulas definidas en el médulo de
Capitacion de VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Cursos

“" Traspasa los Cursos definidas en el médulo de
Capitacién de VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Sesiones -

Traspasa las Sesiones de capacitacion definidas en
el médulo de Capitaciéon de VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

Traspaso de VIPS / Reclutamiento

@ Trospasode viPs & X

‘Configuracén | Parametros Generales Nominas | Transporte | Alojamiento | Capadit T

o i

Candidatos

“" Traspasa los candidatos depurados del médulo de
reclutamiento de VIPS 2.0 a VIPS 3.0.
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3.4.3.7.- Traspaso de VIPS / Histérico de Nomina

En esta pestafia podemos realizar el traspaso de todos los histérico
de transacciones de ingresos y descuentos de las ndminas de los
empleados de VIPS 2.0 a VIPS 3.0.

@ Trospasode s ¢ X

Tpo Origen Cédigo  Descripcién VIPs 2.0 Concepto Descripcion
112 PRESTAMO HISTORICO
1 SUELDO
103 Propina Legal
3 HORAS FERIADAS
4 HORAS NOCTURNAS
5 HORAS EXTRAS
6 7 PAGO DE VACACIONES
BONIFICACION 10 BONIFICACION
18  comsion 29 COMISIONES
20 OTROS INGRESOS 14 OTROS INGRESOS
2 completivo 115 COMPLETIVO
2 INCENTIVO RETRO. 116 INCENTIVO RETRO
26 INCENTIVO 16 INCENTIVOS
29 RETROACTIVO 17 SALARIO RETROACTIVO

0

v s wN e

0000
cococoocococooooo

Transacaén Vips 3.0 Desde (Mes y Afo) Hasta (mes

) (mes yaiic) 1~ :
[V 3 =B

Configuracién | Parametros Generales | Recursos Humanos | Néminas | Transporte | Alojamiento | Capactacones | Redutamiento  Histérico De Nominas

\{ Importar

Del lado izquierda apareceran las transacciones de VIPS 2.0,
indiciamos lo siguiente en los encabezados:

Tipo: Indica O si la transaccién en una labor y 1 si la transaccion es
un Tipo de Descuento e Ingreso en VIPS 2.0

Origen: 0O si la transaccion es un ingreso, 1 si la transaccion es un
descuento y 2 si la transaccion es un descuento de ley.

Caddigo: aqui indica el codigo de la transaccion.
Aparear las transacciones

Para indicar en que transaccién de VIPS 3.0 vamos a pasar la
transaccion de VIPS 2.0 realizamos lo siguiente:

1. Hacemos clic en la transaccion de VIPS 2.0 que deseamos
aparear.

Transaccion Vips 3.0

—

2. Hacemos clic en el botdn de busqueda ' y
seleccionamos la transaccién de VIPS 3.0 con la que
deseamos aparear la transaccion seleccionada.

3. Debemos aparear todas las transacciones de VIPS 2.0 con
una de VIPS 3.0. No se puede aparear mas de una vez una
transaccion de VIPS 3.0.
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4. Una vez apareadas todas las transacciones, indicamos desde
que mes y afno hasta cual mes y afiio deseamos hacer el
traspaso.

Desde (Mes y Aflo) Hasta (mes y afio) ¢ ‘_ Importar
[01/2022 [06/2022 B historico

5. Para iniciar el traspaso hacemos clic en el botén Importar
- rI:woqrtar
histérico ®"™“=| Recomendamos realizar el traspaso e

periodos maximos de 6 meses.

3.5.- Definiciones

2

& '_ VIPS NOMINAS. 2024.0.08 - Usuario: HOTECH - [HOT] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ Inicio Configuracion general Tablas Compafiia Administracid Repiiblica Dominicana Colombia México Chile

l‘i U Macionalidades
i) ; it
Idiomas Paises Divisas

ARCHNG

Aqui podemos crear algunas de las informaciones y configuraciones de
indole internacional tales como los idiomas, paises, nacionalidades y
divisas.

3.5.1.- Idiomas

2

& '_ VIPS NOMINAS. 2024.0.08 - Usuario: HOTECH - [HOT] DATA ENTRENAMIENTOS

& Imicio Configuracion general Tablas Compafiia Administracidn Definiciones Repiiblica Dominicana Colombia México Chile
l‘i u &) nacionalidades
s ; i
Idiomas Paises Divisas

ARCHNG

En esta opcion podemos definir todos los idiomas. Trae por defecto una
gran cantidad de idiomas creados.

@ 1omes R
=
Cadigo  Descripeion “~
ARA Arabe
AYM Aymara
BEN Bengali
CHI Chino mandarin
DEU Aleman
ENG Inglés
FRA Francés
GRN Guarani
HAT Criollo
HIN Hindi
mo Indonesio
IPN Japonés
NLD Neerfandes
PAP Papizmento
POR Portugués
QUE Quechua
RUS Ruso
SPA Espafiol
URD Urdu
v
Cédigo Desaip
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Imprimir Idiomas

Podemos imprimir el listado de los idiomas haciendo clic en el botdn

Imprimir = . Podemos generar el listado por Pantalla, en archivo PDF,
archivo de Excel o enviarlo por correo, seleccionando la opcién
correspondiente.

- Pantalla
g‘ Impresora

; Fichero PDF

[
[X: Fichero Excel

u' Correo electronico

3.5.2.- Paises

} VIPS NOMINAS. 2024,0.08 - Usuario: HOTECH - [HOT] DATA ENTRENAMIENTOS o
ﬁ Inicio Configuracidn general Tablas Compafiia Administracién Definiciones Repiiblica Dominicana Colombia México Chile
l‘i v ﬁ) Nacionalidades z
= A
Idiomas Paises Divisas
ARCHVNS

Aqui podemos definir los paises, sus provincias, distritos, sectores, etc.
Trae por defecto la lista de los paises.

@ roses e X
G = &
Cddigo  Descripcién Divisa A
co Colombia $
CR Costa Rica ¢
(al] Cuba $
v Cabo Verde
ow Curazao f
(04 Isla de Navidad
cY Chipre €
(o4 Replblica Checa Kc
DE Alemania €
D) Yibuti
DK Dinamarca kr
DM Dominica $
DO Replblica Dominicana $RD
Dz Argela ?2.?
EC Ecuador $
EE Estonia €
EG Egipto ?2.?
EH Sahara Occidental
ER Eritrea
ES Espafia
ET Etiopia Br
FI Finlandia
A Fiyi
FK Islas Malvinas
FM Micronesa
FO Islas Feroe
v
Cédigo Nombre Divisa
Do A [por A |
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Crear un pais

1.
2.

Hacemos clic en el botén Agregar G .
En la parte inferior indicamos el cddigo internacional en letras que

Codigo
identificar al pais > =

Nombre

Escribimos el nombre del pais en el campo Nombre |FE=EEREEIEES

Divisa

Seleccionar la divisa que utiliza este pais en el campo Divisa °>*

Para guardar el pais hacemos clic en el botén Guardar

Agregar sub divisiones pais

1.

2.

Nota:

d)

Hacemos clic en el pais que deseamos agregar una sub divisién.
v 4

Hacemos clic en el botén & , abrird una ventana con la lista de
provincias en caso de haber creadas y una vez alli agregamos la
provincia utilizando el mismo proceso de crear paises.

-
Si estamos en el listado de provincias y hacemos clic en el botdn &
accederemos a el listado de municipios.

Si estamos en el listado de municipios y hacemos clic en el botén

o g

& accederemos a el listado de Distritos.

-
Si estamos en el listado de Distritos y hacemos clic en el botdn &
accederemos a el listado de Secciones.

Y por ultimo si estamos en el listado de Secciones y hacemos clic en

-
el botdn & accederemos a el listado de sectores.

Imprimir Paises

Podemos imprimir el listado de los paises haciendo clic en el botdn

—

Imprimir = . Podemos generar el listado por Pantalla, en archivo PDF,
archivo de Excel o enviarlo por correo, seleccionando la opcién
correspondiente.
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Pantalla

Impresora

Fichero PDF

”

RN R

Fichero Excel

Correo electronico

K

3.5.3.- Nacionalidades

2
% VIPS NOMINAS. 2024.0.08 - Usuario: HOTECH - [HOT] DATA ENTRENAMIENTOS
ﬂ Inicio Configuracidn general Tablas Compafiia Administracion Definidones Repdblica Dominicana Colombia México Chile
rI v ﬁ.) Nacionalidades Z
‘.J‘ =
Idiomas Faises Divisas
ARCHIVNS

Aqui podemos visualizar y definir las nacionales de los diferentes paises
existentes.

@ noconaidades e X
=
Caodigo Nombre Pais
A | e B2
Codigo  Descripcion Pais A
1 DOMINICANA DO
2 NORTEAMERICANA us
3 CANADIENSE CA
4 MEXICANA MX
5 HAITIANA HT
6 CUBANA o]
7 JAMAIQUINA M
8 ARGENTINA AR
9 BOLIVIANA BO
10 BRASILEfIA BR

Crear una nacionalidad

Caodigo
1. Escribimos el cddigo o consecutivo que va en *

Nombre

2. Indicamos el nombre de la nacionalidad en =555

3. Seleccionamos el pais en el cual definiremos la nacionalidad en
Pais
[[oo

Imprimir Nacionalidades

Podemos imprimir el listado de las nacionalidades haciendo clic en el

botdon Imprimir = . Podemos generar el listado por Pantalla, en archivo
PDF, archivo de Excel o enviarlo por correo, seleccionando la opcion

correspondiente.
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Pantalla

Impresora

Fichero PDF

AN N

N Fichero Excel

Correo electronico

K

3.5.4.- Divisas

2

% Z' VIPS MOMINAS. 2024,0.08 - Usuario: HOTECH - [HOT] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬂ Inicio Configuracidn general Tablas Compafiia Administracidn Definidones Republica Dominicana Colombia México

ri v \) Nacionalidades ,
o i
Idiomas Paises Divisas

ARCHTVNS

Aqui podemos definir las divisas que se utilizard en todo el sistema, asi como
los simbolos o caracteres que identifican la divisa.

. Divisas * x
=
Codigo Nombre Carécter
Ii'ﬁ 3 HPeso dominicano [RDS
Cddigo  Descripcion Cardcter A
CDF Franco congolefio Fr
CHF Franco Suizo Fr
cLp Peso chileno $
CNY Yuan chino ¥
cop Peso colombiano $
CRC Coldn costarricense ¢
cuc Peso cubano convertble $
cup peso cubano $
CVE Escudo caboverdiano $
CzK Corona checa Kc
DJF Franco yibutiano Fr
DKK Corona danesa kr
DOP Peso dominicano $RD
DZD Dinar argelino 22
EGP Libra egipcia 22

Crear Divisa

1. Indicamos el cddigo de letras que se utiliza internacionalmente para
Codigo
la divisa. Ejemplo para Pesos Dominicanos es “DOP” en °°F |

Nombre

2. Escribimos el nombre de la divisa en |FEEEEEE

Imprimir Idiomas

Podemos imprimir el listado de las divisas haciendo clic en el botdn

.-

-

Imprimir " . Podemos generar el listado por Pantalla, en archivo PDF,
archivo de Excel o enviarlo por correo, seleccionando la opcion
correspondiente.
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Pantalla

| Impresora

Fichero PDF

AAd .

N Fichero Excel

Correo electronico

k<

3.6.- Republica Dominicana

) VIPS NOMINAS. 2024.0.08 - Usuario: EDDY - [CRP] Crowne Plaza -
0 Inido Configuradén general Tablas Compafia Administracién Definidones Colombia México Chile
5 Bancos 4 Niveles formativos 7 RetendonISR s ARS s Calendario laboral
i;oapadén E\stcapaodad A0 AFP % Descuentos de Nominas S”Célqjosdes&das

Aqui esta definida varios opciones y parametros propios del pais, tales como
los valores de los topes salariales establecidos para los calculos de Seguro
Familia de Salud y Pensiones, asi como los valores de cdlculos de impuesto,
entre otros.

3.6.1.- Bancos

1y “ WIPS NOMINAS, 2024,0.08 - Usuario; HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ Inicio Configuracidn general Tablas Compafiia Administracién Definiciones Repliblica Dominicana Colombia

% Niveles formativos %! Retencion ISR % ARS wis Calendario laboral
Ocupacio i‘\ Discapacidad A AFP S Descuentos de Néminas -‘rj Calculos de salidas
TARIAT RN

En esta opcidn podemos visualizar un definir todos los bancos y sus siglas y
configuraciones internacionales para ser utilizados en los pagos de los
empleados. Aqui viene definidos por efectos todos los bancos registrados
del pais.

. Bancos - X
ST
Codigo Nombre
[ 3
Cédigo legal Digito
Cddigo  Descripcion A
1 Banco de Estado
10 Banco de Crédito e inversiones
11 ScotiaBank
12 Banco Do Brasil
18 Bank of China
14 MUFG Bank
1 Vado de nacién Argentina
16 JP Morgan Chase Bank
17 China Constrution Bank
2 Banco Santander
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Crear un Banco

1. Hacemos clic en el botén Agregar &
2. Indicamos el cddigo del banco a crear y dejamos que el sistema

Codigo

indique el consecutivo correspondiente en
3. Escribimos en nombre completo del Banco en Nombre

Nombre

4. Escribimos el codigo legal del banco o el cédigo con el que esta

Cédigo legal
identificado a nivel internacional en
Digito

5. Escribimos el digito identificar del bancoen | .

6. Para guardar el banco hacemos clic en el botén Guardar
Modificar un Banco

1. Hacemos clic en el banco que deseamos modificar.
2. Realizamos las modificaciones deseadas y hacemos clic en el botdn

Guardar * para mantener los cambios.
Imprimir listado de Bancos

Podemos imprimir el listado de los bancos haciendo clic en el botdn

—

Imprimir = . Podemos generar el listado por Pantalla, en archivo PDF,
archivo de Excel o enviarlo por correo, seleccionando la opcion
correspondiente.

Pantalla

4
Impresora

==
\,{ Fichero PDF
!

I X Fichero Excel

 Co
| Correo electronico
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3.6.2.- Ocupacion

k. " VIPS NOMIMAS, 2024.0,08 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS
ﬁ Inicio Configuracion general Tablas Compafiia Administracidn Definiciones Repiiblica Dominicana Colombia

" Banco & Niveles formativos 7% Retencion ISR % ARS wis Calendario laboral

I’\ Discapacidad A AFP % Descuentos de Naminas 3’1 Calculos de salidas

TARIAS RN

En esta opcidn de muestra todas las ocupaciones definidas en el Ministerio
de Trabajo de la Republica Dominicana.

‘ Cédigos de ocupacion * X

Cadigo Nombre
5444 (IS DE LAS FUERZAS ARMADAS / MAYOR GENERAL O VICEALMIRANTE

Cédigo  Descripcion A
5444 OFICIALES DE LAS FUERZAS ARMADAS / MAYOR GENERAL O VICEALMIRANTE
5445 OFICIALES DE LAS FUERZAS ARMADAS / GENERAL DE BRIGADA O CONTRALM
5446 OFICIALES DE LAS FUERZAS ARMADAS / CORONEL O CAPITUN DE NAVOO
5447 OFICIALES DE LAS FUERZAS ARMADAS / TENIENTE CORONEL O CAPITUN DE
5448 OFICIALES DE LAS FUERZAS ARMADAS / MAYOR O CAPITuN DE CORBETA
5449 OFICIALES DE LAS FUERZAS ARMADAS / CAPITuN O TENIENTE DE NAVOO
5450 OFICIALES DE LAS FUERZAS ARMADAS / PRIMER TENIENTE O TENIENTE DE
5451 OFICIALES DE LAS FUERZAS ARMADAS / SEGUNDO TENIENTE O TENIENTE D
5452 SUBOFICIALES DE LAS FUERZAS ARMADAS / SUB-TENIENTE III
5453 SUBOFICIALES DE LAS FUERZAS ARMADAS / SUB-TENIENTE II
5454 SUBOFICIALES DE LAS FUERZAS ARMADAS / SUB-TENIENTE I
5455 SUBOFICIALES DE LAS FUERZAS ARMADAS / SARGENTO MAYOR
5456 SUBOFICIALES DE LAS FUERZAS ARMADAS / SARGENTO
5457 OTROS MIEMBROS DE LAS FUERZAS ARMADAS / CADETE O GUARDAMARINA

@

pe]

W RN =S o

(]

N

Imprimir listado de Ocupaciones

Podemos imprimir el listado de ocupaciones haciendo clic en el botdn

.

Imprimir = . Podemos generar el listado por Pantalla, en archivo PDF,
archivo de Excel o enviarlo por correo, seleccionando la opcion
correspondiente.

Pantalla

Impresora

Fichero PDF

”

1A d) W

~ Fichero Excel

Correo electronico

E i
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3.6.3.- Niveles Formativos
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ﬁ Inicio Configuracion general Tablas Compafiia Administracidn Definiciones

"% Bancos

,';, Ocupacidn

Aqui podemos definir o visualizar los niveles formativos establecidos por el
Ministerio de Trabajo de la Republica Dominicana, los cuales asignamos a
los empleados en el expediente y se reflejan en los reportes
gubernamentales.

. Niveles formativos - x
=
Cddigo Nombre

1573 Q]

Cddigo  Descripcion A

1573 Doctorado

1574 Ninguno

1575 Primario

1576 Secundario

1577 Universitario

1578 Post Universitario

1579 Maestria

Imprimir listado de Niveles Formativos

Podemos imprimir el listado de niveles formativos haciendo clic en el

boton Imprimir = . Podemos generar el listado por Pantalla, en archivo
PDF, archivo de Excel o enviarlo por correo, seleccionando la opcién

correspondiente.

Pantalla

Impresora

Fichero PDF

AY Fichero Excel

aad e

Correo electronico

E«
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3.6.4.- Discapacidad
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Aqui podemos definir o visualizar las discapacidades establecidas por el
Ministerio de Trabajo de la Republica Dominicana, las cuales asignamos en
el expediente a los empleados en caso de tener alguna y se reflejan en los
reportes gubernamentales.

@ nvveles ce discapacidad * X
=
Cddigo Nombre
285 Ml Discapacidad auditiva
Cédigo  Descripcion ~

285 Discapacidad auditiva
289 Discapacidad visual
1493 Discapacidad intelectual
1494 Otra
4062 Discapacidad del habla
4063 Discapacidad fisica
4714 Ninguna

Imprimir listado de Discapacidades

Podemos imprimir el listado de discapacidades haciendo clic en el botén

o—a

A

Imprimir " . Podemos generar el listado por Pantalla, en archivo PDF,
archivo de Excel o enviarlo por correo, seleccionando la opcién
correspondiente.

Pantalla
Impresora

Fichero PDF

L4

AN N

Fichero Excel

Correo electronico

<
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3.6.5.- Retencion ISR
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Aqui esta definida la tabla para los cdlculos del ISR por el afio actual segin
lo establece la Direccion General de Impuestos Internos (DGII). Esta
informacion se actualiza de forma automatica en los clientes Cloud y
mediante actualizacién de VIPS 3.0 en los clientes locales.

. Retendcion en la fuente 3 x
Afio
Desde Hasta Importe retener % Resto
Desde Hasta Retencidn %alresto ~
0.00 416,220.00 0.00 0.00
416,220.01 624,329.00 0.00 15.00
624,329.01 867,123.00 31,216.00 20.00
867,123.01 999,999,999.00 79,776.00 25.00

Imprimir tabla de ISR

Podemos imprimir la tabla de calculo de ISR haciendo clic en el botdn

Imprimir = . Podemos generar el listado por Pantalla, en archivo PDF,
archivo de Excel o enviarlo por correo, seleccionando la opcion

correspondiente.

Pantalla

Impresora

Fichero PDF

AN N

X> Fichero Excel

K4

Correo electronico
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3.6.6.- AFP

14 " VIPS NOMIMAS, 2024.0,08 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTREN.

Tablas

Compafiia

AMIENTOS
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" Bancos “  Niveles formativos ".!HA Retencion ISR

i} Ocupacién (% Discapacidad AL AFP

%5 ARS wis Calendario laboral
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= Descuentos de Nominas "l‘l Calculos de salidas

ARIAS RN

Aqui podemos agregar o visualizar el listado de las Administradora de
Fondos de Pensiones (AFP) creadas en VIPS 3.0.

@ compaiias de aFp

) (]

Cddigo Nombre

Compaiia aseguradora

[t A | [
Cédigo  Nombre

1 Popular

2 Siembra

3 Reservas

4 Romana

5 Scotia Crecer

6 Atlantico

7 JMMB-BDI

Imprimir listado de AFP

8 Plan Sustitutivo - Banco Reservas
9 Plan Sustitutivo - Banco Central

|seguros Universal

Cia. Aseguradora
Seguros Universal
MAPFRE BHD Seguros
Seguros Reservas
Seguros Universal
Scotia Seguros
General de Seguros
Humano Seguros
Seguros Reservas
Seguro Reservas

Podemos imprimir el listado de las AFP haciendo clic en el botdn Imprimir

-

5

Excel o enviarlo por correo, sel

. Podemos generar el listado por Pantalla, en archivo PDF, archivo de

eccionando la opcidn correspondiente.

Pantalla

Impresora

Fichero PDF

AAd .

X Fichero Excel

[

Correo electronico
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3.6.7.- ARS
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Aqui podemos agregar o visualizar el listado de las Administradora de
Riesgo de Salud (ARS) creadas en VIPS 3.0.

. Compafiias de ARS * x
)

Caodigo Nombre

[1 Nl

Cddigo Nombre A
1 APS
2 ASEMAP
3 CMD
4 CONSTITUCION
5 FUTURO

6 GRUPO MEDICO ASOCIADO (GMD)
7 METASALUD

8 MONUMENTAL
9 PALIC SALUD
10 PLAN SALUD
11 PRIMERA

12 RENACER

13 RESERVAS

14 SALUD SEGURA
15 SEMMA

16 SEMUNASED
17 SENASA

18 SIMAG

19 UNIVERSAL

20 DR. YUNEN

Imprimir listado de ARS

Podemos imprimir el listado de las ARS haciendo clic en el botdn Imprimir

.-

= . Podemos generar el listado por Pantalla, en archivo PDF, archivo de

Excel o enviarlo por correo, seleccionando la opcidn correspondiente.

Pantalla

Impresora

Fichero PDF

A n

X> Fichero Excel

Correo electronico

[
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3.6.8.- Descuentos de Nomina
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En esta opcion estdan definidos algunos los calculos principales de los
conceptos de ley (porcentaje de AFP, ARS, topes de salario para estos fines,
etc.)

‘ Descuentos de Nominas < X

Fecha

[os02202 I
Repliblica Dominicana

e Trabajador Tope Salarial
Cotizacdn al Seguro Familiar de Salud [ 709 [ 304 [ 193525.00
Cotizacion al Seguro de Vejez, Discapacidad y Sobrevivencia | 7.1 I 2.87 ] 387,050.00
Per capita del Regimen Contributivo en el SFS 1,715.46
Minimo Maximo Tope Salarial
Porcentaje a pagar por riesgo laboral l s 8L I 1.4 ] 77,410.00

Porcentaje a pagar por INFOTEP 1

Fecha

T | podemos visualizar los valores configurados en fechas anteriores,
ya que se guarda el registro de los cambios de estos valores.

Empleador  Trabajador Tope Salarial
Cotizacién al Seguro Familiar de Salud | 7.09 | 304 |  193,525.00

Aqui podemos visualizar los porcentajes de aporte del empleador vy el
porcentaje de descuento trabajador por concepto de ARS, asi como el tope
salarial para los descuentos de ARS.

Cotizacion al Seguro de Vejez, Discapacidad y Sobrevivenda | 7.1 l 2.87 l 387,050.00

Aqui podemos visualizar los porcentajes de aporte del empleador vy el
porcentaje de descuento trabajador por concepto de AFP, asi como el tope
salarial para los descuentos de AFP.

Per capita del Regimen Contributivo en el SFS 1,715.46

Aqui podemos visualizar el monto a descontar a los empleados por
concepto de los dependientes adicionales registrados en Seguro familia de
salud.
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Minimo Maximo Tope Salarial
Porcentaje a pagar por riesgo laboral I 2.1 I 1.4 I 77,410.00

Aqui se indican los rangos de ley del porcentaje de los salarios a pagar por
la empresa de Riesgo Labora, asi como el tope salarial para Riesgo Laboral.

Porcentaje a pagar por INFOTEP | 1

Aqui se indica el porcentaje de los salario a pagar por la empresa por
concepto de Infotep.

3.6.9.- Calendario Laboral

~
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Aqui se crear y visualizar los dias establecidos como no laborales por el
Ministerio de Trabajo de la Republica Dominicana.

. Calendario Laboral - X
-
Afio
2024}
Dia__ Nombre
Dia Nombre A

01/01 Dia de Afio Nuevo

06/01 Dia de los Santos Reyes
21/01 Dia de la Altagracia

29/01 Dia de Duarte (Cambiado)
27/02 Dia de la Independencia
29/03 Viernes Santo

29/04 Dia del Trabgjo (Cambiado)
06/06 Corpus Christi

16/08 Dia de la Restauracion
24/09 Diz de las Mercedes

04/11 Dia de la Constitucién (Cambiado)
25/12 Dia de Navidad

Imprimir Dias Feriados

Para imprimir los dia feriados o no laborables del aio hacemos clic en el

) |

botédn Imprimir = 'y se visualizara por cada mes en forma de calendario
los dias feriados.
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3.6.10.- Calculo en Salidas
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En esta opcion podemos visualizar los diferentes calculos de las

prestaciones laborales segun el tipo de salida (Desahucio, Despido,
Renuncia, etc.).

. Célculos de salidas < 7(

s

-

Tipo de salida
|pesahucio ~l

Preaviso

Pago por preaviso

-«
De meses 3 Ia -> dias

De [3 meses a |6 -> |7 dias
De [7 meses a |12 -> |14 dias
De [12  mesesa [9999 > |28 dias
Pago por cesantia «w’
De I meses a ]3 -> ] dias
De |3 meses a ]6 -> ]6 dias
De |6 mesesa  [12 > |13 dias
De [12 meses a ]60 > ]21 dias
De [60  mesesa [9999 > |23 dias

Otros

Pago de vacaciones no disfrutadas &’
Pago parte proporcional de Regalia Pascual @ "
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