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CAPITAL HUMANO

Buenos dias HOTECH

Agenda
Recientes Anclados
Seleccion
9 Nombre
|gii Dashboard Configuracion
) 4 Acciones colectivas
@ 3 Aplicaciones ,“ Usuarios

; %, Cambio salarios y propinas
Administracion

£3 Asistente de atta
Redutamiento 9

Capital humano Terminacién, desahucios y despidos

Nomina General ﬂ Compaiilas

Control de tiempo ,
=.  Comprobantes de ndminas

Este mdédulo nos permite administrar y trabajar con todo lo concerniente a
la gestién humana, acciones de personal, expedientes de empleados,
reportes de empleados, reportes gubernamentales, etc.

l.- Empleados

_" ‘v" VIPS NOMINAS, 2024.,0.05 - Usuario! HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ Inicio Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales
| . Lg g e - T
g a o % + Analisis -E ‘o Accidente ﬁ; Seguimiento Embarazo

Empleados  Reporte  Importacidn | Utensilios Sh Registro Andlisis  Tipode (% Reporte Reporte Embarazo
ISR Accidente

ACCESN F EMENTNS SAlTIT

En esta pestaia tenemos varias opciones para trabajar con empleados y de
manera principal el expediente que veremos a continuacion:

1.1.- Empleados (Expediente)

: VIPS NOMINAS. 2023.0. 18 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

0 Inicio Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales

. 5 (g Py i >
a s * Andlisis %o Accidente ﬁ', Seguimiento Embarazo
Empleados | Reporte anorfacidn Utensilios | Registro Andlisis TipL? de &, Reporte Reporte Embarazo
ISR Accidente

ACCESN FIEMENTNS SAIIIN

r

Nos permite acceder a los expedientes de los empleados, agregar o
modificar informaciones y realizar algunas de las acciones sobre el personal.
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@ Erciesdos
& @ L%y i PN a “ Enlace contable Sid 4 Acdones o/  Reportes B Ver Actives @l Ver de baja
Cédigo Tipo de documento  CédulafPasaporte  NSS Apelidos Nombre Discapacidad
I || =l [ | [ o
Cédigo Nombre Cédula N.S.5. Comeo electrénico
0 METIDO A MANO 1111111111 comeo@comeo.es
37 GLORIA VILORIO DE LA ROSA 025-0006678-8 victor@asesoweb.com
74 GEORGINA ANTONIA ACEVEDO CASILLA 001-1306827-4 victor@asesoweb.com
271 DANIEL GUERRERO PADUA 028-0030569-6 victor@asesoweb.com
ACTIVO 318 victor lopez ramos 132132132 021231321 victor@asesoweb.com
; 393 ROBERTO BRAND SUAREZ 005-0023486-9
ot 400 METIDO A MANO 111111111
i 505 DOMINGO GARCIA 026-0011777-0
595 TEODORA PACHE 02600084517
Departamento 598 JUAN GUILAMO PEREZ 028-0051312-5
656 METIDO A MANO 1111111111
o Eppienetn 658 ALEX GUZMAN 111
Piatbo 662 ALEX GUZMAN 111111
Fecha de 664 ALEX GUZMAN 111111
D 669 IRIS DE LA ROSA DE LEON 001-0914125-9
b L 677 BLANCA DE LOS SANTOS PEREZ 023-0106499-0
Fecha Inico 680 ALEX GUZMAN 11111
715 ALEJANDRO CALOCA GRACIDA 028-0096552-3
Antiptatad 783 JOSELO RODRIGUEZ 028-0050821-6
—— 1177 ETANILA GONZALEZ AMADOR 022-0017613-5
pendientes 1210 TOMAS SEVERINO MERCEDES 028-0034756-5
Sueldo

Relacién | Datos | Datos de ndmina | Otros Datos | Capacitacion | Gestion documental |

En esta ventana podemos visualizar de manera inmediata una consulta de
los todos los empleados activos de la compafiia (vista predeterminada). Al
hacer clic sobre un empleado, en la lado izquierdo podemos visualizar las
siguientes informaciones del empleado: La foto, status, compaiia, sucursal,
departamento, Tipo empleado, puesto, fecha de contrato, fecha de fin (en
caso de salida), fecha inicio cadena, antigliedad, vacaciones pendientes,

sueldo).

ALEX GUZMAN

ACTIVO
Compaiiia HO-TECH DEL
CARIBE S.R.L

Sucursal COMUNES
COMPLEJO
Departamento DIRECCION

Tipo Empleado Fijo

Puesto TECNICO/A DE
CALIDAD
Fecha de 15/07/2021
contrato

Fecha de Fin

Fecha Inicio 15/07/2021
cadena

Antigiiedad 1 afios 10 meses 28
dias

Vacaciones 15 dias
pendientes

Sueldo 15,000.00 §
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En la pestafia Datos podemos introducir, visualizar o modificar los
siguientes grupos de informaciones:

Datos de Contacto: Provincia, municipio, Distrito, Seccién, sector,
domicilio, correo electrénico, teléfono y celular. Al cotejar la opcién Nomina
por email, permite enviar el empleado sl comprobante de pago al correo
indicado a la izquierda de esta opcidn.

Datos de contacto

Provinda Munidipio Distrito
L "Ea'arcna 3 \[La Ciénaga | lEac"u:n (OM)
Seccién Sector Domiclio
3 |E: Arroyo 3 }lvacrsmbe (Chembe) |Ca|le 1ira. No. 35
Correo electrénico Telefono Celular
alexbguzman@gmail.com| Némina por email o f829-423-5404 |

Datos personales: Fecha de nacimiento, nacionalidad, sexo, estado civil,
tipo de sangre, No, de carnet. Podemos indicar si el colaborador tiene hijos
haciendo clic en la opcidn “con hijos”.

Datos personales
F. Nacimiento Madionalidad Sexo Estado civil Sangre Con hijos| N° Carnet
[13/05/1976 _:I | [[eominicana % |[Masaiino ~|[Casade  ~|[o+ ~] @ b

Situaciones especiales: En esta opcién podemos indicar si una
colaboradora esta embarazada e indicar |la fecha aproximada del parto.

| Situaciones especiales

Embarazada ]L .':'

ik

Seccionamiento: aqui seleccionamos la compaifiia, sucursal, departamento,
seccion y unidad a la que pertenece el empleado.

| secconamiento ...
Compafiia |17;||H:2-TE:H DEL CARIBE,S.R.L |
Sucursal [ & |[comunes compiElo

Departamento [1 < |[DIRECCION 'tl
Seccion |17 |

[DIRECCION
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Desde el mismo seccionamiento podemos realizar una acciéon de
transferencia de un empleado haciendo clic en la doble fecha azul que

. . WP,
aparece a la derecha del seccionamiento # .
Datos de contratacion

En esta parte podemos indicar o seleccionar los siguiente:

Tipo de empleado |1 X _:Im:

Puesto |24 & :ITEC"-.E?Z A DE CALIDAD ‘,
Nivel i ]

Banda Salarial |l L | PRUEBA

Turno |2 || IrT e tarde “x
Ejecutivo / Pivote Extranjero Comisionista

Tipo de empleado: Podemos indicar el tipo de empleado (Fijo, Temporero,
Contratado, training, etc.). Esto permite poder faltar estos empleados en
muchos de los reportes de VIPS 3.0.

Puesto: Podemos elegir el puesto de trabajo (asistente administrativa,
contador, conserje, etc.)

Nivel: seleccionamos el nivel del puesto de trabajo (directores, Gerentes,
Sub gerentes, supervisores, empleados de linea, etc.).

Banda Salarial: seleccionamos la banda salaria a la que pertenece este
puesto.

Turno: podemos seleccionar el turno en el cual labora el empleado.

W

Podemos realizar el cambio de turno en el botén s
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Datos de némina
@ eroeaccs -
Y G. g EH e 3 q Enlace W"ab‘e‘ Soud 4 Accones o/  Reportes B Ver Activos @i Ver de baja
Cédigo Tipo de documento  Cédula Nss Apelidos Nombre Discapacidad
658 L | |Cedua L | FETEEEY | [cuzman [aLex [s714 3 |[Ninguna
ALEX GUZEANN
Periodo de pago Forma de cobro Divisa Y Expedente
[Nomina quincenal =] & [[ransferencia \. [oor R &v S l Lg'co'"mm‘ &~ R et |
Cuenta de pago Banco de cobro A e
1 3_|[eANCO POPULAR DOMINICANDO, [BPDO {_[[BANCO POPULAR DOMIN X Devouuonls&{ 1= Adiconales ‘
ACTIVO = o0& =
Compaiiia HO-TECH DEL [ . |[oor000000125 [anoro =l {24 Otros agentes | & € pivias ‘
CARIBE,SR.L . s Sy
Sucursal SANTO DOMINGO S Cuenta del banco ipo de cuent Lice
T | I = o |
Departamento DIRECCION — _—
Tipo Empleado Fio |spetdo |
Puesto TECNICO/A DE Sueldomensual __ Divisa - . ki
CALIDAD X | ransacciones ‘ & Propnas ico ‘
Fecha de 15/07/2021 1500000 JusD | Q| % é | & |
“’"‘:"“’ Nominas del afio 2024
3 P Fecha Némina Ingresos Deducciones Neto Pagada
Fecha Inicio 15/07/2021 X
cadena
Antigiiedad 2 afios 7 meses 9
dias
Vacaciones § dias h ‘

pendientes

Sueldo 15,000.00 §

Relacén ] Datos  Datos de némina [Otros Datos | Capacitadén ] Gestion documental |

En esta parte del expediente podemos introducir, visualizar o modificar los
siguientes grupos de informaciones:

Forma de cobro

Periodo de pago Forma de cobro Divisa
|Q.i1czﬂd _v_j ;“'_"ﬁ nsferencia |DDP < ]
Cuenta de pago |1 } i_]':;iw-:.'::'- POPULAR DOMINICANL
Banco de cobro (BPDO G, |[BANCO POPULAR DOMINIC
Cuenta del banco Tipo de cuenta
|001000000125 |ahorro -]

Periodo de pago: podemos seleccionar si el periodo de pago sera semanal,
bisemanal, quincenal o mensual.

Forma de cobro: Podemos seleccionar si la forma de pago del empleado de
Transferencia, Cheque, Efectivo o Mixto.

Divisa: Podemos seleccionar la divida en cobrard el empleado. Nota:
Aungue un empleado tenga un sueldo en otra moneda, el sistema siempre
calculard el sueldo en la divisa seleccionada aqui tomando el cuenta la tasa
de cambio configurada.

Cuenta de pago: aqui elegimos el banco a través del cual se hara el pago al
empleado.
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Banco de cobro: seleccionamos el banco donde el empleado recibira su
pago.

Cuenta de banco: escribimos el nimero de cuenta del empleado en el
banco de cobro.

Tipo de cuenta: seleccionamos si el tipo de cuenta es “ahorro” o
“corriente”.

a- Dependientes

'l

" Devoludon ISR

' 114 Otros agentes

Dependientes:

Permite definir en el expediente todos los dependientes del trabajador. Asi
como indicar

. Depend es del trabajad ?<
.;,_' t__{‘_ Ver inactivos
Trabajador
658 L [[aLEx Guzman
Nombre Primer apelido Segundo apelido Parentesco Fecha Nto,
AL [cuzman |ALVARES |Fio(a) ~|[12/01/2014 i
Tipo de documento Cédula Telefono Domicilio
|ceduia “v| [405-0482894-2 | [
Ocupaddn Sexo
[Estudiante [Muser ~| Paga sequro Contacto de aviso
[Nombre Parentesco Fecha Nto.
ALEXA GUZMAN ALVARES Hjo{a) 12/01/2014
Para agregar un dependiente hacemos clic el boton Nuevo y

completamos las siguientes informaciones:

a) Trabajador: aparece por defecto el empleado al cual le agregaremos
los dependientes.

b) Nombre: escribimos el nombre del dependiente.

¢) Primer apellido: escribimos el apellido del dependiente.

Pagina 9



Manual de VIPS 3.0 — Capital Humano

d) Segundo apellido: escribimos el apellido del dependiente.

e) Parentesco: seleccionamos el parentesco Esposo(a), Companero(a),
Hijo(a), Hijastro(a), Madre/Madre, etc.

f) Fecha Nto.: indicamos la fecha de nacimiento del dependiente.

g) Tipo de documento: seleccionamos Cédula, Pasaporte, Carné
Migracion y Carné Interior. Indicamos el numero de este documento.

h) Teléfono: indicamos el teléfono del dependiente.

i) Domicilio: escribimos la direccién del dependiente.

j) Ocupacion: Escribimos la ocupacién del dependiente.

k) Sexo: elegimos entre Masculino y Mujer.

I) Paga seguro: Si cotejamos en el caso de ser madre o madre y VIPS 3.0
descontara el Monto per capita configurado en el sistema por este
dependiente.

m) Contacto de aviso: si cotejamos esta opcion indicamos que esta
persona es el contacto de emergencia.

Para guardar el dependiente hacemos clic en el botén Guardar . Si
gueremos borrar un dependiente, hacemos clic en el dependiente y luego

en el botdn Eliminar

Devolucion ISR

‘ Devolucién ISR X
i |
BT &
|
Trabajador Afio & devolver
658 L |[ALEx GuzMAN |2023 | 25,000.00
| Afic  Trabajador A favor Compensado Pendiente |
| 2023 ALEX GUZMAN 25,000,00 25,000.00 |
Fecha Ndmina Importe
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En esta opcidn indicamos el afio para aplicar la devolucién de renta y el
monto total a devolver. En la parte inferior de la ventana aparecen los
importes devueltos y la ndmina donde se han devuelto este importe.

Otros agentes

En esta opcidon podemos indicar los ingresos recibidos en otras empresas y
ser digitados en la actual siendo agente de retencién.

ﬁj, Cotizaddan T‘SS:
Cotizacion TSS Lo J

En esta opcidn podemos configurar todo lo concerniente a los descuentos
y calculos de AFP y ARS.

‘ Licencia de conducir ?(

Calcular ARS  Compafiia % Descuento
W fit \ [|ars | 3.04

AFP

Calcular AFP  Compafia %% Descuenta
¥ 12 L ']Sifn'ul:;ra ] 2.87

a) Calcular ARS/AFP

Al tener esa opcion cotejada el sistema calculara y descontada ARS/AFP
segun el porcentaje indicado.

b) Compaiiia
Podemos seleccionar la empresa ARS o AFP a la que pertenece el empleado.
c) % Descuento

En este campo se muestra los porcentajes predefinidos de ARS y AFP. Estos
pueden ser cambiados de manera independiente para un empleado.

i *

Divisas

| % G

Al
|y

Divisas

Mediante esta opcidon podemos indicar las tasas las divisas y la tasa de
cambio para el empleado.
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‘ Tipo de cambio por trabajador P"
el
Trabajadar
|s84 , JJaLEx Guzman
Diviza Cambio
|C'AD 1, I|'.' alar canadisnse | [5¢]
Codign  Divisa T. Cambio ’
BRL Real Braslafio
CAD Ddlar canadiense 56.00
CHF France Suizo
CNY Yuan Chino
DKK Coronz Danesa
EUR Euro
GBP Libra Esterlina
;Y Yen Japoneés
NOK Corona Noruega
SEK Corona Sueca

usD Ddlar estadounidense
VEF Bdlvar Fuerte Venezolano
XDR Derecho Especial de Giro

Sueldo

En esta parte indicamos o visualizamos todo lo relacionado con salario,
propina, ndminas adicionales, divisa del salario, histdricos de pagos.

Sueldo mensual Divisa

15,000.00 [USD | e 28 Transacciones | g} Propinas Hstiico | ‘= Adconsks | & € oivisas
,000. q ‘ ‘ = e
Néminas del afio 2023
Fecha NGmina Ingresos Deducciones Neto Pagada

. é Transacdones
Transacciones

Mediante esta opcidon podemos indicar las transacciones fijas que va a tener
el empleado en nédmina, de manera principal el salario.
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@ Transacciones del trabajador en némina X
| Trabajador

680 y [Jaex Guzman

Transaccion Forma Célculo Importe
Salario devengado Mensual 15,000.00

Transacdon Forma de calculo Importe Divisa Salario neto

1 L [[salaric devengad Mensual ~f 15,000.00 [uSD R

Para agregar una transaccion:

1. Hacemos clic en el botén Agregar G .

2. En la parte inferior seleccionamos la transaccion, del listado de
transacciones de ingreso definidas, para el salario debemos
seleccionar la No. 1 Salario Devengado o la correspondiente al
sueldo.

3. Seleccionamos la forma de cdlculo (Por asistencia, por horas,
bisemanal, importe fijo, por unidades, quincenal o mensual).

Forma de clculo 1

Mensual
Quincenal
Semanal

Por unidades
Importe Fijo
Bisemanal
Por horas

Por asistenda

4. Indicamos el monto del Importe de la transaccion en el campo
Importe

| .

Divisa

5. Seleccionamos la Divisa para este salario en el campo fooel=

6. Salario neto. Al cotejar esta opcidn cotejada podemos indicar que el
salario sera neto, o sea que la empresa asumira los descuentos de
ARS, AFP e ISR.

7. Por ultimo, hacemos clic en el botén Guardar
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. 4‘:,. Propinas
Propinas !
Mediante este botdn podemos asignar las propinas y puntos
correspondientes a los empleados. En la ventana se visualizaran los tipos de
propinas definidos.

‘ Participacion en las propinas X

Empleado
680 ALEX GUZMAN

Cédigo Punto

Propina Punto ~
AyB

Habitaciones

Propina Legal 1.5
Restaurante

Para agregar puntos una propina:

1. Hacemos clicen la propina en la que deseamos los puntos que tendra
el empleado.
2. En el campo Punto indicamos la cantidad de puntos que ganara este

empleado en este tipo de propina.

Cadigo Punto
Ii'::"a_e;a I |1.S ‘s

3. Podemos colocar puntos en todas las propinas donde el empleado
participe en la distribucién de propinas.

4. Por ultimo, hacemos clic en el botdn Guardar

Histdrico

Historico de salarios

Al hacer clic en este botdon podemos visualizar los salarios que ha
devengado este empleado en durante todo su tiempo en la empresa.
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@ Historico de salarios X

Trabajador
658 a_[[FlExGuzman

Transacdon
Il L I?-‘;=_‘.'|.: gevengado

Inicio Final Importe Forma Pago
15/07/2021 15,000.00 Mensuzl

Adicionales

A través de esta opcion podemos indicar nominas adicionales a los
empleados.

. Néminas adicionales por trabajad x!
&
Trabajador Fecha inicio Fecha final
[ess [aLEX GUZMAN i | |
Caodigo Tipo de ndmina adicional
] Ll I =l
Aplicar los descuentos de | En el desahucio
Descontar vacadones Descontar préstamos | Tener en cuenta los conceptos
Descontar licendas Descontar ahorro cooperativa
Ndmina F. Inicio  F. Final

Rebctn | Cancepiee. |
a) Fecha inicio/fecha final

Indicamos el periodo de la ndmina, fecha de inicio y fecha final.

Otros Datos

En esta pestafia como su nombre lo indica podemos seleccionar o
indicar algunas informaciones adicionales pero importantes para los
empleados.

Pagina 15



Manual de VIPS 3.0 — Capital Humano

8 Enpiesdos I x
5 Q— o B B o PR Erice contaie Sod o Acones o Reportes S Ver Actvos @ Ver de baja
Cédigo Ipods dorumento Céduls 1SS Apelidos Nombes Discapacidad
58 . | [eedia Ejieseen [ [Guzman [ALEx [a724 |, [Wirguna
ALEX GUZMAN Fechas para calculos Elementos para el calculo | Cuenta contable]
Fecha Ingreso Fechadeentrada  yem F. ckulodespide  Facha salida Fecha estatus Devalver ISR Cuents
[1sr07/2021" i [15/07/2021 i s=k [15707/2021 i | ml [ - D depend
|
AL Borencs
T Transporte [+ ] v Corresponden Disfrutados  Pendientes
OREESAL | smen Rk
Sucursal ComuNES " o
oot oo a o aplica pacto sndical
Departamento DIRECCION
Sequro de vids o
Tipo Empleada 7o P— a pancha T
Puesto TECNICO/ADE - .
CALIDAD Seguro dental [+]
Fecha de 15/07/2021
contrato Acceso a préstamo
Fecha de Fin
Desayuna
Fecha Inicio 15/07/2021

cadena
Antigiedad 2 afios 0 meses 26
dia:

Almuerzo

Cena

Vacaciones 32 diss Regalia dz Ley
pendientes

Sueldo 15,000.00 §

Relacién | Datos | Datos de ndmefla  Otros Datos | Cabacitacén | Gestidn documental | |

Fechas para calculos
En este renglon podemos indicar las diferentes fechas que el sistema
utiliza para los diferentes calculos que realiza el sistema.

Fechas para célculas

Fecha Ingreso Fecha de entrada s F.cllculodespide  Fecha salida Fecha estatus
[15/07/2021 i | [15/07/2021 | =SB [15/07/2021 il | | | et

a) Fecha Ingreso: aqui indicamos la fecha de inicio de
contrataciéon del empleado.

b) Fecha de entrada: aqui indicamos la fecha en que el empleado
iniciara labores. Esto es también tomando en cuenta para el
sistema de capturas de ponches.

c) F. calculo despido: aqui indicamos la fecha a partir de la cual
el sistema comenzara a calcular las prestaciones laborales.

d) Fecha salida: esta se actualiza al momento de realizar una
salida del empleado con la fecha en que se realiza la salida ya
sea por desahuicio, despido, o cualquiera de las causas
definidas en VIPS 3.0.

e) Fecha estatus: este campo se actualiza con la fecha de
entrada de un empleado en casos de una suspensidn
provisional del contrato. Esta fecha establece cuando entrara
nuevamente el empleado a la empresa.

Elementos para el calculo
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Elementos pars el calculo. Cuenta contable
Devolver ISR
: P i Cuenta
Devolver Tesoreria ievalver dependientes [
Cotiza Sndicatos s

a) Devolver ISR: Al cotejar esta opcion el sistema devolvera al
empleado el Impuesto sobre la Renta que le esta calculando el
sistema.

b) Devolver Tesoreria: Al cotejar esta opcion el sistema
devolvera al empleado los valores descntados por concepto de
ARS y AFP.

c) Cotiza Sindicatos: al activar esta opcidén indicamos que el
trabajador pertenece o se rige por las reglas configuradas para
el sindicato.

Beneficios

En este renglén podemos indicar todos los beneficios que tendra el
empleado dentro de la empresa.

Transporte - B =
Alojamiento L
Casllero 4]

Seguro de vida B %
Seguro médico BB %%
Seguro dental ",
Acceso 3 préstamo ]
Dezayuno Y
Alrmuerzo o
Cena e

Regalia de Ley

1. Transporte: mediante esta opcion podemos indicar si el
empleado tiene transporte. Esta opcion tiene un enlace con el
modulo de transporte en VIPS 3.0, donde podemos indicar la
ruta horario de salida y el periodo en términos de dia que
abarca este beneficio.
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‘ Asignacion del transporte X
s, (+
Ruta Hora Desde Hasta
Ru_..-_ta i ) _ Horario )
|| » | - Inactivo

Punto de recogida
| “

Desde Hasia

| L | a4

2. Alojamiento: este cotejo permite indicar si el empleado tiene
servicio de alojamiento incluido en un contrato de trabajo, Esta
opcion va integrada con el modulo de Alojamiento, donde
podemos asignar un alojamiento a un empleado, indicar el
rango de fecha que ocupara este empleado el alojamiento.

‘ Asignacion del alojamiento >

[\{_:-:I Asignar |

Habitaddn Fecha Entrada Fecha de salida

IEER < [[HABITACICN HAB 10 |04/10/2023 mi| [11/10/2023 e

|PERSONAL DE LINEA |cocaoTal

3. Casillero: Permite la asignacion de un casillero a un empleado,
esta opcion es parte de médulo de alojamiento.

4. Seguro de vida: podemos asignar un plan de seguro de vida
previamente definido a un empleado, donde podemos indicar
informaciones como el numero de pdliza, nombre de la
aseguradora y en plan, asi como la fecha de validez.
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-. Datos del seguro de vida ?‘

Mamero del seguro de vida ]1202125420

Aseguradora 11 ___.HIIUNI'-.-'ERE.-E_L
Plan de Sequros !2 S ljprenﬂum wida
Fecha de alta r-it Fecha de baja ].—_ :#

5. Seguro médico: podemos asignar un plan de seguro médico
previamente definido a un empleado, donde podemos indicar
informaciones como el numero de pdliza, nombre de la
aseguradora y en plan de seguro meédico a asignar, asi como
la fecha de inicio de afiliacion.

‘ Datos del seguro medico ?'C

Mumero de Sequro Médico JED 2302154

Aseguradora It L [[univERsAL
Plan de Seguros Is , ||PREMIUM +1
| Fechas de vdlidez

Fecha de alta j |u] Fecha de baja ] ,.u.]

6. Seguro Dental: podemos asignar un plan de seguro dental
previamente definido a un empleado, donde podemos indicar
informaciones como el numero de pdliza, nombre de la
aseguradora y en plan de seguro dental a asignar, asi como la
fecha de inicio de afiliacion.

Pagina 19



Manual de VIPS 3.0 — Capital Humano

‘ Datos del seguro dental ?f:

Nimero de Seguro Dental le4sBa11478

Aseguradora [1 | _l_'.ﬁ ERSAL

Plan de Seguros |4 3 |:'e" um denta

| Fechas de valiez
Fecha de alta [oe/10/2023 Fedadebsia || 2= =

7. Acceso a préstamo: si cotejamos esta opcidn podemos
otorgar mediante el sistema préstamo al empelado en la opcion
de avances. Ademas de establecer algunas condiciones para
el préstamo a este empleado como se presenta a continuacion:

‘ Importes de avances ?(
Tipo de calculo del méxima Imparte max. Imparte sobre el gue calcular
Un importe maxima || 50,000.00 [Total pendients de pago |

Tipo de calculo del maximo:

a) Un importe maximo: podemos establecer un monto tope para
prestar a este empleado.

b) Un numero de salarios: podemos establecer un topo en
cantidad de salario para los préstamos.

c) Un numero de ndéminas: Podemos establecer a cuantas
noéminas se le podra prestar a este empleado.

Importe max/ No. Salarios / No de némina / :

Podemos indicar un numero maximo para monto de préstamos,
cantidad de salarios o numero de ndminas segun se haya
seleccionado la primera opcion.

Importe sobre el que calcular:

En esta opcion podemos elegir si el balance del monto maximo se
calculara en base al total de todos los prestamos realizados al
empleado o solo el base al préstamos mayor o principal.
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8. Desayuno: esta opcién de integra con el médulo de cafateria
de empleados para indicar si tiene acceso a desayuno.

9. Almuerzo: esta opcion de integra con el modulo de cafateria
de empleados para indicar si tiene acceso a almuerzo.

10. Cena: esta opcién de integra con el médulo de cafateria
de empleados para indicar si tiene acceso a cena.
11. Regalaria de Ley: limita el pago de salario de navidad a

lo que establece el codigo de trabajo en su Art. 219 que
establece que el salario de navidad en ninguno de los casos
puede exceder a cinco (5) salarios minimos legalmente
establecido.

Vacaciones

Mediante esta opcion del expediente podemos visualizar las
vacaciones tomadas y pendientes de un empleado, asi como
otorgar vacaciones. Ademas podemos indicar si este empleado
posee un pacto sindical respecto a los dias a tomar de sus
vacaciones

|

fv Corresponden Disfrutados  Pendientes
|32 | 132

Mo aplica pacto sindical g

Corresponden: Muestra el total de vacaciones que le
corresponden al empleado desde su ingreso a la empresa hasta
la fecha actual.

Disfrutados: muestra los dias tomados de vacaciones hasta la
fecha.

Pendientes: muestra los dias pendiente de vacaciones.

:&‘r

Si hacemos clic en el botén podemos visualizar los detalles
de los periodos de vacaciones disfrutados, cargar vacaciones
desde un archivo de exce y otorgar vacaciones al empleado.
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v Corresponden Disfrutados  Pendientes
| {32 [14 |18

?T’:A' Periodos disfrutados

f*‘ Concesion de vacaciones _

i |

. Periodos de vacaciones disfrutadas ?(

Trabajador
{658

Dias que le corresponden ]32 Dias que ha disfrutado 114 Dias restantes ]18
I ‘Vacaciones anteriores

ALEX GUZMAN

Fecha efecto Dias Tipo de dias Dia final

1507202 Ml | el ai| A aedr | [52 corgar
Fecha Inicio Fecha Fin Db'sewacimes Dias Cﬁenﬂw Dias Pagadm
15/07/2021 28/07/2021 Vacacones anteriores 14 14

En esta ventana podemos introducir las vacaciones anterior que
ha tomado el empleado (esto es en caso de haber migrado de un
sistema anterior a este o hacer iniciado operaciones en VIPS 3.0
luego de un tiempo de iniciada la empresa).

Fecha efecto: Indicamos la fecha de inicio en que tomé las
vacaciones.

Dias: indicamos la cantidad de dias tomados de vacaciones.

Tipos de dias: podemos indicar si los dias son laborales,
calendarios o si las vacaciones fueron tomadas en semanas o
meses.

Dias final: Indicamos la fecha en que terminaron las vacaciones.

v Afadir

1 una vez completados los datos anteriores presionamos
este botdn para insertar el periodo de vacaciones disfrutado.

Pagina 22



Manual de VIPS 3.0 — Capital Humano

i N
! '\_: Cargar . B .
—————— Mediante este boton podemos cargar desde un archivo

de Excel las vacaciones tomadas de varios o todos los empleados.
Al presionar este botdn aparecera la siguiente ventana donde
debemos indicar o seleccionar las opciones correspondientes:

‘ Importacion de vacacones anteriores desde Excel X

Ruta del fichero excel
i:: \Users\Entrenamiznto.A21453\Desktop\WACACIONES xlsx Q

Pestana iHujal _:_J

Datos en el Excel

Primera linea 12—.
Ultima linea Ii?_
Columna del cadigo del trabajador ]A_E
Columna del cadigo de los dias laborales m
Columna de los dias calendario ]E__:]
Columna de la fecha de inicio ]E_E

F ]

F =l

Columna de la fecha de fin

Columna de |las observacones

9 Comenzar
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Ejemplo de archivo en Excel:

B I U- M- ﬁy-A. === Merge&(enter g -9 s | Conditional Formatas Cell . . 2 Sort & Find &
® et Formatting ~ Table~ Styles - [l Format = Filter ~ Select -
lipboard 1 Font ~ Alignment F] Number ~ Styles Cells Editing
5 f
A B C D E F G H
CODIGO |NOMBRE DIAS CALI 10 DIASTOMADOS‘FECHAINI.‘FECHAFIN |' IONES
2525 EDDY PEREZ 14 14 5/5/2023 19/5/2023 Vacaciones 2022-2023
i
|
]
1]
2
3
[ )
Vacaciones @

o= o

Hacemos clic en el botbn Comenzar y procedera a la carga de
vacaciones.

Ponchado y horas

En este renglén podemos marcar o cotejar las opciones respecto |
ponchado y manejo de horas para el Control de presencia.

Poncha “a Q

Poncha: Podemos indicar si el empleado debe ponchar o no su
entrada, salida, almuerzo, etc.

Una vez cotejado si deseamos luego realizar un cambio a “no
poncha” debemos hacerlo mediante una accion utilizado el botén

“a
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Horas normales: Si esta cotejada esta opcidn le indicamos a VIPS
presencia que las horas normales seran pagadas segun su marcaje
de asistencia.

Horas Nocturnas: Si esta cotejada esta opcién le indicamos a VIPS
que este empleado se la calculara y pagaran las horas definidas
como nocturnas.

Horas Extras: Si esta cotejada esta opcién le indicamos a VIPS que
este empleado se la calculara y pagaran las horas extras de acuerdo
a como fuera definidas en los parametros.

Calcular horas:

Horario rotativo: mediante esta opciéon podemos indicar si el
empelado tienen un horario rotativo y VIPS presencia lo tome en
cuenta a la hora de establecer ausencias, tardanzas, etc.

Horas Feriadas: Si esta cotejada esta opcion le indicamos a VIPS
que este empleado se la calculara y pagaran las horas feriadas
(horas trabajas en los dias definitivos como feriados) de acuerdo a
como fuera definidas en los parametros.

Elementos para el calculo

Devolver ISR
Devolver Tesoreria Deyvolver dependientes
Cotiza Sindicatos *a

A través de este grupo de opciones podemos establecer algunas
opciones de calculos de ndmina que detallamos a continuacion:

Devolver ISR: Al cotejar esta opcién indicamos al sistema hacer una
devolucién al empleado mediante una transaccién de ingreso los que
se calcule y descuenta de ISR.

Para configurar la transaccion de devolucion de ISR, primero
debemos definir una transaccién de ingresos para estos fines, que no
aplique sobre TSS o ISR, luego vamos al médulo de Administracion
y la ficha Configuracion general, hacemos clic en la opcion
Transacciones predeterminadas y en la opcion Transaccion de
devolucion del ISR elegimos la transaccion de ingresos creadas para

fines de devolucion de renta y hacemos clic en boton Guardar
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| Transaccidn de devolucidn del I5R Transaccidn de 1SR cargo empresa 100%:

on

4 132.-‘c|u.:-én ISR 4 |ie'-;L|u:':L: ISR

Devaoludidn del exceso de ISR retenido

Devolver TSS: Al cotejar esta opcion indicamos al sistema hacer una
devolucion al empleado mediante una transaccion de ingreso los que
se calcule y descuenta de AFP y ARS.

Para configurar la transaccion de devolucion de TSS, primero
debemos definir una transaccién de ingresos para estos fines, que no
aplique sobre AFP, ARS o ISR, luego vamos al moddulo de
Administracion y la ficha Configuracion general, hacemos clic en la
opcidén Transacciones predeterminadas, en la ventana que de abre
hacemos clic en la pestafia Ofras y luego en la en la opcion
Transaccion para devolucion de ARS y el AFP elegimos la
transaccion de ingresos creadas para fines de devolucion de renta y

hacemos clic en botdén Guardar

Devolucion ARS y AFP

Transaccion para devoludon del ARS v el AFF

|Z'ex olucion TSS

Devolver dependientes: Al cotejar esta opcion indicamos al sistema
hacer una devolucion al empleado mediante una transaccién de
ingreso los que se calcule y descuente por concepto de dependientes
adicionales.

Para configurar la transaccion de devolucion de dependientes se
utiliza la misma transaccion de ingresos configurara para devolucion
de TSS.

Cotiza a Sindicatos: Mediante esta opcién podemos indicar si el
empelado pertenecer a un sindicato.

Cuenta Contable

En esta opcion podemos indicar la cuenta contable en el caso de la
empresa toma en cuenta en su contabilidad cuenta contable por
empleados.
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Capacitacion

Esta parte del expediente se alimenta del mddulo de capacitacion de
VIPS 3.0, aunque permite colocar algunos datos basicos sin
necesidad del médulo.

Nivel formativa ]3 | ]Eachlller en Clencias y Letras Nivel oficial JlE?E 4 jS—P_cur\dari:
I Capacitaciones exigidas | idiomas exigidos
5 [Curse En proceso Aprobado % Asist. 5 Idioma Exigido. Acreditado
- x x = |inglés
a @
Idioma
| Nivel Exigido
Nivel hablado Nivel escrito Nivel leido
. | = £
Nivel acreditado
Nivel hablade Hivel escrito Hivel leida
H| =l |
| Reladdn ] Datos J Datos de némina ] Otros Datos "Capacitauén Gestidn documemz\]

Nivel Formativo:

Podemos seleccionar los niveles formativos previamente definidos en
el modulo de Administracion.

Localizacién de registros >
Cddign Nombre ~

1 Licenciado en Contabilidad

2 Ingenieo de Sistemas

3 Bachiller en Clencias y Letras
4 Técnico en Hoteleria

Nivel Oficial: Aqui seleccionamos los niveles que estan establecidos
por el Ministerio de Trabajo de la Republica Dominicana.
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Localizacién de registros >
=2
- Cddign  Mombre #
1573 Doctorado
1574 .Ningun.o .
1575 Primario

1576 Secundario
1577 Universitario
1578 Post Universitario
1579 Maestria

Idiomas exigidos: aqui podemos indiciamos los idiomas y niveles
dominados por el empleado.

5 [Hdoma Exigido A
© |Inglés

&

Idioma

|ENG i“lnglé:—

Mivel hablade Mivel escrito Mivel leido

I =~ = =l
| vvelacredtado

Mivel hablado Mivel escrito Mivel leido

I = Ral ]
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Consulta de Empleado desde el expediente

@ Emplezdos

= Y G-

Codigo Tipo de do
(I All

Podemos realizar diferentes consultas de empleados mediante el uso de
diferentes selecciones vy filtros haciendo clic en la lupa localizada a la
derecha del cuadro de texto cddigo del expediente. Al hacer clic en esta
lupa abrira la siguiente ventana:

. Filtrado de empleados X
Datos Personales Datos de contratacidn
Cddigo Situacién Sexo Cédula Yipo de emplesda !| @ I
| o fae | — st -
ues € l
1| Mombre Apellidos 1 RS
Nivel | A, ]|
Banda Salarial ] a, II
Turmo ] a
Compafiia | Ll Ejecutivo /Pivote | Extranjero i
Sucursal €
] Al
D it ] i3 | [ Transporte [ Desayuno [ Poncha
Seccién } L | [ Alojamiento [ Almuerzo | Horas Normales
Unidad ] a i [ sequro de vida [ cena I_ Horas MNocturnas
[ Seguro médico | Regalia deLey | Horas Extra
- [ Seguro dental [ Mo aplicar ISR | Horas Feriadas
Fechas para célculos — g (et —
| Acceso & Préstamo [ Cotiza Sindicatos | Horario Rotativo
Fecha Ingreso Fecha de entrada F. clculo despido Fecha salida
= I I i
Desde Hasta B
\ Busqueda

Si por ejemplo quisiéramos visualizar una consulta de expediente de los
empleados del departamento de Direccidén de la sucursal Santo Domingo,
debemos hacer en el rengldn seccionamiento la siguiente seleccién:

Seccionamiento

Compafiia [1 _\"HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal [1 J|s;mc DOMINGO
Departamento [ _\_JICIRECCION

Secddn 1] _Q [[oreccion

. , Blsqueda , .
Y al hacer clic en el botdn g solo se mostrara el listado de
empleados que pertenecen a este departamento para ver sus expedientes.
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1.2.- Reporte del Expediente

ﬁ- Inicio Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales
2 !- . 21 3 5 &
a T @ + Andlisis %o Accidente ﬁ Seguimiento Embarazo
Empleados | Reporte ImpoHaciﬁn Utensilios \_ Registro Andlisis Té?o de & Reporte : Reporte Embarazo
ISR Accidente

FI FMENTNS

En esta opcidn podemos generar un reporte personalizado a partir de los
datos del expediente de los empleados. Por ejemplo, podemos generar un
reporte solo conteniendo los campos o columnas cédigo, apellido, nombre,
teléfono y correo electrénico de los empleados del departamento de
Direccidn de la sucursal Santo Domingo:

| . Generacion de reportes de expedientes X
Cédigo Situacién Sexo Cédula Tio de empleado | H
| & | acivo il N B
. — | A
| | Nvel | ¥
gandasalarial | al
Seccionamiento Tiho I ”
Compariia Il JIC -TEC ARIBE,S.R.L Ejecutivo / Pivote Extranjero
e I
Departamento |1 Transporte Desayuno Poncha
Seccion E __J|: IRECCION Alojamiento Almuerzo Horas Normales
I A | Seguro de vida Cena Horas Nocturnas
Seguro médico Regalia de Ley Horas Extra
Seguro dental Devolver ISR Horas Feriadas
Acceso a Préstamo Cotiza Sindicatos Horario Rotativo
Fecha Ingreso Fecha de entrada F. célculo despido Fecha salida
| & E & &
| sveldo |
Desde Hasta
0 Continuar

Podemos filtrar nuestra selecciéon de empleados para el reporte por
compaiiia, sucursales, solo un departamentos o seccidn, seleccionar solo un
tipo de empleados, o agrupar los empleados por fecha de ingreso o por un
rango de sueldo. Luego de hacer seleccionar o filtrado nuestra seleccion

ﬁ Continuar

hacemos clic en el botén y abrird la siguiente ventana:
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@ Generacion de reportes de expedientes X
Criterios de bisqueda -|
Campos
| Datos Personales | | Dztos de coritratacisin ] patesdeNomina |
W cdd. Empleado | Correo electr, ¥ Tipo Empleado [ nivel Formativo ¥ sueldo | Descuento AFP
W Nombre y Apelidos [ Teléfono [ céd. Puesto [ nivel Oficial [ perioda Pago [ Fechalsr
W cédula [ Fax [ Posicién | Centro costos [ Forma Paga [ Férmula IR
| Fecha Nac, [ Provinda [ Cod. Nivel | Divisa Paga [ Importe 15R
[ Nacionalidad [ Municipio [ nivel [ Banco Pago [ ayB
[ sexo [ Distrito Municipal | céd. Banda Salarial [ Tipo Cta. Banco [ Habitaciones
[ Tipo Sangre [ Sector [ Banda Salarial [ Cta, Bancaria [ otros
[ Estado Civil [ Seccién [ céd. Turno [ aRrs [ Restaurante
[ Embaraza [ Domidlio [ Turno [ Compafiia ARS
[ Fecha Parto [ Ejeautivo / Fivote [ Descuento ARS
| Observadones [ Extranjero [ aFp
[ Estatus [ Nivel Discapacidad [ Compafiia AFP
i ot ot [ Com iton S
W Fecha Ingreso [ Carnet [ Vac. Disfrutadas | Transporte | Desayuno [ Poncha
| FechaEntrada [ Cta. Contable [ Wac. Pendientes | Alojamiento | Almuerzo [ Horas Mormales
| Fecha Despida [ Num, Seg. Social [ Licenda Condudr | Seguro de vida | Cena [ Horas Mocturnas
[ Fecha Salida [ Num. Seg. Med, [ Restricciones Lic, | Seguro medico | Regalia de Ley [ HorasExtra
| Fecha Estatus [ hum. Seq. Vids [ Fecha Emisién Lic. | Seguro dental [ Devolver 1SR [ Horas Feriadas
[ Antigiiedad [ Mum, Seg. Dental [ Fecha Caducidad Lic. | | Acceso a Préstamo [ Cotiza Sindicatos [ Horario Rotativa

ﬁ Continuar

En esta ventana podemos seleccionar los campos que se visualizara en
nuestro reporte, pudiendo hacer una gran seleccion. Por ejemplo en la
ventana anterior estan seleccionados Cddigo del empleado, nombre y
apellido, cédula, tipo de empleado, sueldo, fecha de ingreso para elaborar
reporte solo conteniendo estos campos de expediente del empleado,

Continuar
vamos a hacer clic en el botén G—I

En la siguiente ventana podemos escribir un titulo para el reporte y
seleccionar si deseamos visualizar el reporte por pantalla, enviarlo
directamente a la impresora, generarlo en formato PDF, generarlo en un

archivo de Excel, enviarlos por correo o enviarlo por whatsapp.

. ‘Generacion de reportes de expedientes

Criterios de bisqueda

Opciones del reporte

i —— _l

Titulo del Reporte !|

I o prts |
= Impresicn por pantala

7 sersacin o |
ﬁ? cwxwmm}
gy o e i |

——
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1.3.- Importacion ISR

iy VIPS NOMINAS, 2024.0.08 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales
P g " & b .
k ‘a i *+ Andlisis -E “a Accidente i. Seguimiento Embarazo
Empleados  Reporte [ Importacidn | Utensilios -'}‘\_ Registro Andlisis ~ Tipo de & Reporte : Reporte Embarazo
ISR Accidente

Mediante esta opcion podemos importar desde un archivo de
Excel valores de ISR pendiente por concepto de devolucion de
renta por saldo a favor.

. Importacion ISR * 7(
Ruta del fichero excel
— Q
Pestafia v =
AAzo
Tipo de Traspaso | _v_] |

Datos en el Excel

Primera linea

Ultima linea

Columna del codigo del trabajador
Columna de la cédula del trabajador

Columna del importe

@ 5] 1ebar conigucien

L el A7

Para realizar esta importacion realizamos lo siguiente:

1.  Abrimos el archivo de Excel en |la opcidn Ruta del fichero

Ruta del fichero excel
Excel | gl

2.  Seleccionamos la pestaia del archivo de Excel donde se
encuentra las informaciones del saldo a favor ISR.

3. Seleccionamos el tipo de traspaso (Cédigo o cédula) para
indicar el campo por la cual subiremos los saldos.

4. Indicamos el aio para del deseamos cargar la devolucién
de renta.

5. Enla parte Datos de Excel seleccionamos cada parte que
se nos indica, y por ultimo hacemos clic en el botdn
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1.4.- Utensilios

'S

) VIPS NOMINAS, 2024,0.05 - Usuario: EDDY - [BCL] Barceld Santo Domingo

Reportes empleados Accones Reportes de accones Gubermamentales

= - "
k a ol 5 %’ + Andlisis E ¥ Accidente i_, Seguimiento Embarazo
Empleados Reporte Imorz;adén Utensilios .“-\-._ Registro Analisis Tipo de ii\ Reporte ' Reporte Embarazo
ISR

Acddente
En esta opcion podemos definir los utensilios que se le asignan al
empleado para el desempefio de sus labores. Ejemplo: una caja de
herramientas, un teléfono movil, etc.

‘ Utensilios * x
s G &=
Codigo Nombre
1 MlliCaia de Herramientas 'E Seccionamiento
Codigo Nombre Existencias A

1 Cgja de Herramientas
2 Teléfono Movil
3 Kit de Herramientas

Crear un utensilio:

&

1. Hacemos clic en el botén Agregar - .

Codigo
1

2. Escribimos el codigo en — del utensilio o dejamos
gue el sistema indique el cddigo que sigue en la secuencia.
3. Escribimos el nombre que daremos al utensilio en el cuadro

Nombre

Ca'a de Herramientas]

de texto Nombre -
4. Para guardar el utensilio hacemos clic en el botdon Guardar

Cambiar un utensilio:

1. Hacemos clic en utensilio que deseamos modificar.

2. Realizamos la modificacion en el nombre del utensilio
Nombre

Ca'a de Herramientas]
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3. Para guardar las modificaciones realizadas al utensilio
hacemos clic en el boton Guardar -

Opciones de impresion de Utensilios

Al hacer clic sobre el botén = podemos seleccionar las
siguientes opciones:

‘ Utensilios * 7<
v ';': C\ =N
- + - Pantalla

Cédigo
| \ Impresora Q Seccionamiento

Cddigo  Nombré ? Fichero PDF Existencias o~
55 guante .
7000 CARNE| /X= Fichero Excel 495.00
8000 CARNE

8500 BULTO u Correo electronico
8742 BLUSON CREMA HOST T/40
8799 PLAQUITA

14154 CAMISA BLANCA M/L CAMARERO

Pantalla' ~ : permite previsualizar en pantalla el listado de utensilios.

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

13-1143075
Utensilios
Codigo Nombre Existencias
55 guantes 0.00
7000 CARNET GYM 495.00
8000 CARNET 0.00
8500 BULTO TRANSPARENTE DE MUJER 0.00
8742 BLUSON CREMA HOST T/40 0.00
8799 PLAQUITA 0.00
14154 CAMISA BLANCA M/L CAMARERO 0.00
25939 0.00
27111 POLO BORDADO LOGO BLANCO 0.00
27112 PANTALON BLANCO EN DRIL PPISC 0.00
27113 FALDA PANTALON BCO. EN DRIL P/ 0.00
27114 CAMISA M/L DACRON EGIPCIO BLAN 0.00
27115 PANTALON GABARDINA NEGRO 0.00
27116 CORBATIN NEGRO 0.00
2117 BLUSA M/L DACRON EGIPCIO BLANC 0.00
27118 FALDA EN GABARDINA NEGRA 0.00
27119 PANTALONES EJECUTIVO EN GABARD 0.00
27120 FALDA LARGA DE HOSTESS GABARD 0.00
2121 CHALECO EN GABARDINA COLOR LIM 0.00
21122 SACO JOKI JACKET GABARDINA C/L 0.00
21123 CAMISA EN DACRON EGIPCIO COLOR 0.00
27124 CORBATIN BLANCO 0.00
-
P . . . s . .,
Imprimir = : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresidon para

seleccionar las opciones de la impresora.
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Fichero PDF A : permite generar el listado de utensilios en formato PDF,
el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de forma local.

Fichero Excel B : permite generar el listado de utensilios en excel.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar

£, b Cortr Calibri v pjustartets
L ER Copiar ~ o
Pe?ar ~ Copiar formato N K S~ | €= 3= [ Combinary
Portapapeles N Fuente ml Alineacion
F14 ® F
A B C D

1 Utensilios

2

EM codigo B nombre B existencias [

4 [55 guantes 0.00

5 [7000 CARNET GYM 495.00

6 (8000 CARNET 000

7 [8s00 BULTO TRANSPARENTE DE MUJER 0.00

8 8742 BLUSON CREMA HOST T/40 0.00

9 8799 PLAQUITA 000

10 14154 CAMISA BLANCA M/L CAMARERO 0.00

11 25039 0.00

12 7111 POLO BORDADO LOGO BLANCO 0.00

13 27112 PANTALON BLANCO EN DRIL P/PISC 0.00

14 [27113 FALDA PANTALON BCO. EN DRIL P/ 0.00

15 27114 CAMISA M/L DACRON EGIPCIO BLAN 0.00

16 27115 PANTALON GABARDINA NEGRO 0.00

17 27116 CORBATIN NEGRO 0.00

18 27117 BLUSA M/L DACRON EGIPCIO BLANC 0.00

19 ?7113 FALDA EN GABARDINA NEGRA 0.00

Enviar por correo b : permite el envio del reporte de listado de utensilios
por correo electrdnico:

L L L ————— .

Envio por correo electronico X

lvl E-mail origen Iadministracion@ho-tech.com

E-mail destino Ieperez@ho-tech.com

Enviar Asunto IUtensiIios

Buenos dias:
Adjunto el listado de utensilios.

Saludos,

E-mail origen: vendra por defecto el correo de la configuracién de correo
de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte listado de utensilios.
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Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Utensilios”.
Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.
|

Enviar Sy . , . . ,
Por ultimo, hacemos clic en botdn Enviar para realizar el envio del

correo con el reporte adjunto.

1.5.- Analisis

0 VIPS NOMINAS. 2024.0.05 - Usuario: EDDY - [BCL] Barceld Santo Domingo

Reportes empleados Acdones Reportes de accones Gubernamentales
.3 . op . = o
k Q v m Q % Acddente i_f, Seguimiento Embarazo
Empleados Reporte Importacién Utensilios S, Registro Andlisis  Tipo de & Reporte  © Reports Embarazo
ISR Accidente

En esta opcidn podemos definir los analisis o pruebas que se
realiza al personal, ya sea para un ingreso a la empresa o las
pruebas anuales que se realizan a algunas areas de trabajo como
el departamento de Alimentos y Bebidas, entre otros.

@ rniisis « X
Oy G&=
Codigo Nombre Duracién
1 | -EpaTiTis) 6
Analisis
A todos los trabajadores &
Cdédigo Nombre Duracion A
1 HEPATITIS 6
2 VDRL 6

Crear un Anadlisis:

1. Hacemos clic en el botén Agregar G‘.
2. Escribimos el cddigo que asignaremos el andlisis en

Cadigo
1

— 0 dejamos que el sistema indique el cddigo que
sigue en la secuencia.
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3. Escribimos el nombre que daremos al analisis en el cuadro

Nombre

HEPATITI

de texto Nombre :
4. Escribimos la duracién o el tiempo para volver a repetir este

Duracion

sye . 6
analisis en

5. Para guardar el analisis hacemos clic en el botdn Guardar

Cambiar un analisis:

6. Hacemos clic en el analisis que deseamos modificar.
7. Realizamos la modificacion en el nombre de la analisis

Nombre

| [HEPATITI

8. Para guardar las modificaciones realizadas al analisis
hacemos clic en el botdon Guardar

Imprimir listado de andlisis

——

Para imprimir el listado de analisis creados hacemos clic en el boton  — .

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

13-1143075

Analisis

Codigo Nombre Duracion
1 HEPATIIS 000006
2 VDRL

000006

2 regstros
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1.6.- Registro de Anadlisis

fTPS NOMINAS, 4,0.05 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales
| . 4 F3 T z s
g a bt & %’ -+ -E 45 Accidente ﬁ Seguimiento Embarazo
Emp}éados Reporte Impu?facic’rn Utensilios ﬁi. Registro Andlisis | Tipo de rg Reporte & Reporte Embarazo
ISR Accidente
ACCESO FI FMENTOS | SALLIN

En esta opcidon podemos realizar el registro a los empleados de
forma individual o colectiva de los analisis que han completado,
pudiendo indicar.

@ Registro Anslsis e X
I Seccionamiento
Compaiia 1 _Q_|[Ho-TECH DEL CARIBE S.R.L
Sucursal |1 _Q [[sanTo pominGo
Departamento 1 _Q_[[orreccion
Seccién |1 _Q [[prreccion
[ Al
| Datos de contratacion
Tipo de empleado [I JI
Puesto | _\“
Nivel [ al
Banda Salarial | af
Tumo .l
Andlisis
|2 & [fvore

Datos del andlisis

Fecha de la andlisis Doctor / Clinica
[20702/2024 ﬁl [LaBORATORIO NACIONL

Q Seleccionar

Seccionamiento: Aqui podemos seleccionar o filtrar los

empleados por el seccionamiento donde pertenecen.
| secconamiento |

Compaiia [1 _ & |[HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal [1 _Q_|[sanTO DOMINGO
Departamento [1 _Q_|[p1rReccIoN

Seccién [1 _&_ |[p1rReccION

Unidad I L I

Datos de contratacion: Podemos filtrar los empleados por los
datos tales como tipo de empleado, puesto, etc.
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Datos de contratacion

Tipo de empleado |1 _\IIFIJO

pussto e N

Nivel [ _\"

Banda Salarial [ <

Turno [1 _Q_[fruno de mafiana

Analisis: seleccionamos el andlisis que deseamos registrare a los
empleados.

Analisis a realizar

Andlisis

[2 \ [[voRL
’ Localizacién de registros X
Cddigo Nombre A
1 HEPATITIS
I 2 VDRL

Datos del analisis:

Datos del andlisis
Fecha de la andlisis Doctor / Clinica

20022024 ﬂ ILABORATORIO NACIONL

Fecha de los analisis: aqui indicamos la fecha en que se realizd el
analisis.
Doctor / Clinica: Aqui inidcamos el nombre del doctor que realizo

lo el analisis o el nombre del centro médico o laboratorio donde
fue realizado.

Q Seleccionar

Una vez seleccionamos los filtros u opciones de busqueda para los
empleados hacemos clic en el botdn Seleccionar.
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. Registro Analisis * ?(

@0

NGmero  Nombre Resultado A
33393 MARILYN JIMENEZ
34341 HUMBERTO ANTONIO MINAYA
34432 YENY GARCIA PORTORREAL
35554 RACHER HERNANDEZ
38702 ISEL SILANCI VILLA FARA
38905 MARIA ALTAGRACIA LAPPOST LUIS
39269 KEYLA TERESA NUNEZ CASTILLO
39270 ANYELINA MAURICE MARTINEZ
39275 OLGA LIDIA FIGUEROA JEAN
39284 ALBERTO FERNANDEZ
39294 ZOBEIDA AMELIA PACHE DE DEL ROSARIO
39329 FABIOLA JEAN ALIANTINE
39344 ANA IRIS URBAEZ SANTIAGO
39346 ERIK RAFAEL ZORRILLA URBEA
39359 NAIROBY YAMILET BAEZ BRITO
39910 CARLOS MANUEL GARCIA
900101014 VICTOR LOPEZ
900101015 VICTOR LOPEZ RAMOS
900101051 REYNALDO PENA

HARXKKKXKKXKRXKRXKKXKXXXX

v

Sano Con trazas Enfermo No presentado
Trabajador

N o | @ x

Aqui se visualizar todos los empleados resultado de los filtros de
busqueda establecidos en la ventana anterior.

Indicar resultados del analisis

Sano Contrazas Enfermo No presentado

o o o x

Para indicar que resultado tuvo un empleado hacemos clic en el
empleado y seleccionamos unos de los botones anteriores (Sano,
Con trazos, Enfermo o No Presentado) y se marcara en este color
en la columna Resultado.
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‘ Registro Andlisis P x

@G0

Namero  Nombre Resultado A
1 DELVIS CABRERA @

25 VICTOR LOPEZ RAMOS x
41 JUADY ROJAS ®
74 GEORGINA ANTONIA ACEVEDO CASILLA

266 VICTOR LOPEZ RAMOS @
271 DANIEL GUERRERO PADUA &
318 victor lopez ramos x

595 TEODORA PACHE
656 METIDO A MANO »
1940 JUAN FRANCISCO CAPELLAN RODRIGUEZ ]

11757 JUAN REYES ®
14081 JOSE LUIS ROSA BENITEZ
14967 ANA GABRIELA MONTILLA BONES
16259 ORLANDO REYES REYES
17393 FRANCIS GARCIA MATOS L]
18592 ANGEL MANUEL CARRASCO SANTOS
21206 SONIA RAMIREZ JAQUEZ
22813 MARI YSABEL ORTEGA OGVIS
23455 JORGE LUIS CASTILLO

v

Sano Con trazas Enfermo No presentado
Trabajador

[17393°_ @ |[FRANCIS GARCIA MATOS @ . X

Botones de operacion s 40O

Guardar: Al hacer clic en este botdn guardar las asignaciones
de los andlisis. Después de pulsar este botén aparecera una
mensaje pregunta si deseamos guardar el registro de analisis:

Mensaje informativo X
o . sip -
1 Se va a realizar |a grabacién completa y la ventana se cerrara
e ¢ Esta seguro?
—~— / Vv si X No

Al hacer clic en Si se guardar el registro y cerrara la ventana, si
hacemos clic en No seguiremos trabajando en el registro.

Borrar: Para borrar un empleado hacemos de la seleccion
hacemos clic en el empleado y luego en este botdn.

G Agregar: este botdn nos permite agregar un empleado que no
fue filtrado en la seleccion anterior. Luego de hacer clic en el
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botdn buscamos el empleado que deseamos agregar en el la

Trabajador
[39270 @ [[ANYELINA MAURICE MARTINEZ

opcion

o Marcar todos Sanos: nos permite marcar todos los
empleados de la seleccion como sanos.

1.7.- Tipo de Accidente

i “‘ VIPS NOMINAS. 2024.0.05 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales

| - .
& a te: m +  Analisis :E %5 Accidente ﬁ. Seguimiento Embarazo
Empleados  Reporte Impolrtacic'm Utensilios K*» Registro Andlisis| Tipo de & Reporte : Reporte Embarazo
ISR Accidente
_______ F EMFNTNS CAILINY

En esta opcidn podemos definir los tipos de accidentes laborales
gue podemos reportar a los empleados.

. Tipo de Accidente e ?(
s &=
Cédigo Descripcion
s ol
Cddigo  Descripcion A

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
8 Manipulacion de carga
9 Uso de herramientas
10 Conduccion vehiculos
11 Caida de objeto
12 Golpes/Choques
13 Quemaduras
14 Uso maquinaria

. Tipo de Accidente
B s )
Botones & &

Guardar: permite grabar un nuevo tipo de accidente o guardar
una modificacidn realizada a un tipo de accidente.

* Borrar: al hacer clic en un tipo de accidente y luego en este
botdn, borramos este tipo de accidente.
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G+ Agregar: este botdn nos permite agregar un nuevo tipo de
accidente de trabajo.

i

= Imprimir: permite imprimir el listado de tipos de accidente de
varias formas:

‘ Tipo de Accidente g x

3 C =
- G - Pantalla

Cédigo

Ilig E Impresora

Cédigo Descrn ? Fichero PDF
'

[XZ Fichero Excel

u' Correo electronico

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

. i 13-1143075
Tipos de accidentes

Descripcion

Con objeto punzante

Caida al mismo nivel

Caida en altura
Sobreesfuerzos

Contacto con equipo eléctrico
Contacto con producto quimico
Exposicion Frio/Calor
Manipulacion de carga

Uso de herramientas

10 Conduccion vehiculos

1" Caida de objeto

12 Golpes/Choques

13 Quemaduras

14 Uso maquinaria

g
8

©ONON s WN =IO

(14 regstros)
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Il.- Reporte de Empleados

VIS NOMDUAS, 2124.0.05 - Unser: HOTEGH V] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ Inicio  Empleados

Reportes empleados

¥ Banda salarial | O Camets # oependientes % Boletos
encios

Maestro 00 Fotogréfico | % Andlisis médicos W Lice onducr € Documentos extranjeria Cartas

En esta pestafia del mddulo Capital Humanos podemos generar,
visualizar e imprimir todos los reportes que tienen que ver con el
personal de la empresa.

2.1.- Reporte empleados / Maestro

A ENTRENAM

& Tnicio Acciones Reportes de acciones Gubernamentales

a % Banda salarial | %7 Carnets i_', Dependientes £ Boletos
Maestro | 0O Fotografico %= Andlisis médicos 9% Licencias conducr & Documentos extranjeria  Cartas

REPNRTES RENFRAI ES CHESTTINNF

El maestro de empleado es un reporte que contiene se forma
sustancial los datos basicos de los empleados. Al hacer clic en esta
opcion se abrira la ventana donde hacemos la eleccion del
Reporte de Maestro y los filtros del reporte.
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‘ Reporte maestro de empleados '( X
AR
Reporte Ala fecha
E! _\"Maestrc de empleados agrupado |24/02/2024 :I
oo
{ stacon .|
Todos » Activos &> Licencia &> Vacaciones &®>
No grato e Inactivos » Permiso &> Suspension &«
I Fondo de pensiones (ARS) y riesgo de salud (AFP) ‘
Compatia ARS | Al
| secconamiento |
Compafia | Al
suarsal | Al
Departamento [ < |
secaén | Al
Unidad [ af
Tipo empleado | Jl Ejecutivo / Pivote »
i Puesto | _\JI Extranjero »
Nvel I ] se0 [ 7]
Banda Salrial | Al ovsa [ Q|
Turno [ Al En pesos »
Nacionalidad | _\“
Nivel formativo | J]
Reporte Ala fecha
E! ‘_\“Maestro de empleados agrupado |24/02/2024 :I

Reporte: Podemos seleccionar el Reporte de Maestro de los que han sido
disefiados previamente en el mdédulo Administracion:

Localizacion de registros X

-~
R

. Cddigo  Descripcién A
\ 1 Maestro de Empleados

2 Capacitacion

3 Maestro Jefes departamentales

4 Maestro

5 Maestro de Empleados s/salario

Ala fecha

eroarzoze il

A la fecha: podemos seleccionar a que fecha deseamos ver el maestro se
mostrara el status que tenian los empleados a la fecha seleccionada.
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Todos Activos - Licenda - Vacaciones -

No grato Inactivos Permiso - Suspension -

Por defecto vienen seleccionado los status de empleados Activos, licencia,
permiso, vacaciones y suspension, pero podemos seleccionar los status de
empleado que deseamos visualizar en el reporte Maestro de Empleados.

Fondo de pensiones y riesgo de salud: En esta parte podemos filtrar el
maestro de empleados para que solo muestre esos empleados que
pertenecen a una ARS o a una AFP en especifico:

Fondo de pensiones (ARS) y riesgo de salud (AFP)

Compafiia ARS 19 _\JleI‘.v’ERSAL

Compafiia AFP Il _\“:cpu\a:-

(A)

e ¥ Localizacion de registros X

Compafiia ARS [18

o
i

| Compania AFF [T

—| [Godiao tiombre A
B s
: 2 ASEMAP
Compafiia % 3 oD
Sucursal L 4 CONSTITUCION
F 5 FUTURO
Departamento I

6 GRUPO MEDICO ASOCIADO (GMD)
7 METASALUD

N 8 MONUMENTAL

— 9 PALIC SALUD

10 PLAN SALUD

11 PRIMERA

12 RENACER

13 RESERVAS

14 SALUD SEGURA

1
|
1
> r 15 SEMMA
1
|
|

Seccién

Unidad

Puesto
Nivel

Banda Salarial

16 SEMUNASED
17 SENASA
18 5IMAG

Turno
Nacionalidad

]—.
r—.
T—
]—_
T_A

Tipo empleada ,— . |
,—-—- f
]—
'.._.
,._
]._.
'—.

Nivel formativa 19 UNIVERSAL

20 DR. YUNEN

(B)
Seccionamiento: Podemos filtrar el reporte de Maestro de Empleados por

el seccionamiento, o sea ver solo los empleados que pertenezca a una
compaiiia, sucursal, departamento, seccién o unidad en especifico:

Compafia |1 _Q_|[Ho-TECH DEL CARIBE,S.R.
Sucursal 1 _Q_|[sanTo pominGo
Departamento |1 _&_|[o1reccion
Secdién |1 _Q |[p1reccion

it [

Otros filtros: podemos filtrar el reporte de Maestro de Empleados tomando
en cuenta otros datos de los empleados como tipo de empleado, puesto de
trabajo, turno de trabajo, nacionalidad o sexo:
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Tipo empleado |1 Ejecutivo / Pivote

PERVISOR/A SEGURIDAD Extranjero

Sexo Masculino v

Puesto [16 X :;
L e
Banda Salarial | | pivisa  [usD
L [frun
, [[oow
, [[BAC

Nivel [1

Turno Il o de S .

Nacionalidad |1

Nivel formativo |1

Opciones de Impresion del Maestro de Empleados

Opciones de Impresion

. Reporte maestro de empleados * X
FmieEME

A continuacién, explicamos las diferentes formas de impresidon que
podemos dar al reporte Maestro de Empleados:

3 . o
Pantalla : permite previsualizar en pantalla el Maestro de empleados.

Imprimir ™ : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresién para

seleccionar las opciones de la impresora.

Generar de fichero PDF ¢~ : permite generar el Maestro de Empleados el
formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de forma
local.

Generar de fichero Excel B : permite generar el Maestro de Empleados en
un archivo de Excel.

Enviar por correo N4 permite el envio del Maestro de Empleados por
correo electrénico:
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L1 L UMASSIrQ S SMMIeAnns 1LBINLIZULG il 1

Envio por correo electrénico X

Ivl E-mail origen Iadministracion@ho-tech.com

E-mail destino |eperez@ho-tech.com

Enviar  aqnto |Maestro de empleados agrupado

Hola:
Adjunto reporte Maestro de Empleados a la fecha 24/02/2024.
Saludos,

Gerencia RRHH|

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracién de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
qguien enviaremos el reporte de Maestro de empleado.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte Maestro
empleados”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

R
Enviar

Por ultimo hacemos clic en botdn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.

2.2.- Reporte empleados / Banda Salarial

: ) VIPS NOMINAS. 2024.0.05 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ Inicio Empleados Reportes empleadaos Acciones Reportes de acciones Gubernamentales

&% Banda salarial | *%° carnets iﬁ Dependientes £ Boletos —

Maestro UM Fotografico % Analisis médicos # Licencias conducir & Documentos extranjeria Cartas

REPORTES GENERAIES CHESTINMNES VARTAS

A través de esta opcion podemos imprimir un reporte de las bandas
salariales definida y los empleados que tienen asignados las bandas
salariales.
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@ 5anca salarial + X
EmAiEn
Banda I Al
Empleado | Aaf
[ Al

Compafia | Al

svarsd | a

Departamento | J|
Seccién [ &
Unidad | A

Banda: podemos seleccionar la banda salarial previamente definida en el
modulo Administracion:

e
Localizacién de registros X

i

Cddigo  Nombre A
1 DIRECCION CORPORATIVA
8 DIRECCION HOTEL

Seccionamiento: Podemos filtrar el reporte de Banda Salarial por el
seccionamiento, o sea ver solo los empleados que pertenezca a una
compaiiia, sucursal, departamento, seccién o unidad en especifico

Seccionamiento

Compafia |1 _Q_ |[HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal [1

Departamento |1 _«_|[o1reccion

Seccién [1 _Q [[p1reccion

I Ll

Opciones de Impresion del Maestro de Empleados

Opciones de Impresion

EEs AieEME

‘ Reporte maestro de empleados * ?<

A continuacidn, explicamos las diferentes formas de impresién que
podemos dar al reporte de Banda Salarial:

Pantalla‘ ~ :permite previsualizar en pantalla el reporte de Banda Salarial.
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DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tel: 809- 872-

13-1143075
Reporte de banda salarial
HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCION
Codigo Empleado Puesto Salario  Entrada Minimo Medio  Maximo
1 DIRECCION CORPORATIVA
1 - HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
1 - SANTO DOMINGO
1 - DIRECCION
6258 ALEX GUZMAN SUPERVISOR/A SEGURIDAD 50,000.00 35,000.00 35,000.00 45,000.00 60,000.00
(1 registro)

Imprimir ™ : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresién para
seleccionar las opciones de la impresora.

Generar de fichero PDF A : permite generar el reporte de Banda Salarial
en el formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de

forma local.

Generar de fichero Excel B : permite generar el Maestro de Empleados en
un archivo de Excel.

H 9~

2
Librol - Excel

Archivo Insertar  Disposicién de pégina  Férmulas  Datos. Vista  Ayuda Q  iQué desea hacer?

2= X, Cortar

2 Ajustar texto General - I ?g, £ Normal
= 3] >

) Calibri 14 A A
5 ' R Copiar v j BT | Formats Dar format
eoars sy N|(K s ~ » v = 5= |[=] Combinary centrar v $ v 9% o0 %8 % ormato ar formato  Neutra
~ ¥ Copiarformato | L2 - =] : condicional ¥ como tabla v
Portapapeles & Fuente 1M Alineacién 151 Namero 1
A8 v fe | Reporte de banda salarial
A 8 c D E F G H ! J

DATA ENTRENAMIENTOS

Arroyo Hondo, 2
04193 Tel: 809- 872-
13-1143075
HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCION
I Reporte de banda salarial ]

B codigo Bl empleado
1 1 6258 ALEX GUZMAN

Enviar por correo
correo electrénico:

M

[ - Bentrada B minimo Bl Medio [-

SUPERVISOR/A SEGURIDAD 50,000.00 35,000.00 35,000.00 4500000  60,000.00

: permite el envio del reporte de Banda Salarial por
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T 11
Envio por correo electrénico X

IvI E-mail origen Iadrnmistracnon@ho-tech.com

E-mail destino |eperez@ho-tech4com

Enviar  asunto [Reporte de banda salarial

Buenas tardes:
Adjunto el reporte de Banda Salarial asignadas al personal a su cargo.
Saludos,

E PereZ

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracion de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de Banda Salarial.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Banda Salarial”.
Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

N/
" por ultimo hacemos clic en botén Enviar para realizar el envio del

correo con el reporte adjunto.

2.3.- Reporte empleados / Fotografico

' ' VIPS MOMIMAS, 2024,0.05 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬂ Inicio Empleados Repartes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales
a iale “=' Carnets t Dependientes £ Boletos =
Maestrof 0% Fotografico % Andlisis médicos * Licencias conducir & Documentos extranjeria Cartas

RFPNRTFR CFNFRAI FS CHESTINNFS VARTAS

Mediante esta opcidn podemos imprimir un reporte de Maestro de
empleados mostrando la foto de cada empleado registrada en su
expediente.

2.4.- Reporte empleados / Carnets

9 " VIPS NOMINAS, 2024.0.05 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ Inicio Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernameritales
& Banda salarial | = Carnets ﬁ Dependientes £1 Boletos 3
Maestro O Fotografico i Analisis médicos * Licencias conducir & Documentos extranjeria Cartas E
REPORTES GENFRAIES | CHFSTINNFS \FARTAS

En esta opcién de Reporte empleados podemos imprimir los carnets de
empleados que este definido en cada compaiiia.
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Empleados:

. Reporte de Carnets * X
| s A

Empleados

Desde [6258 y [Jatex Guzman

Hasta  [6258 y [JaLex Guzman

Formato del carnet Parte del carnet

Estandar &} Delantera @ Con logo @

o Posterior (o] Sin logo &)

Acotacion

e
‘ | s
D

Seccionamiento

Compafia |1 _Q [[Ho-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal [ |
Departamento | J]
Seccién | Jl
wis ]
Tipo de empleado [ Al
uesto | al
Nivel [ Jl
Banda Salarial I Jl
Turno | _\“

Empleados

Desde  [6258 _Q_ [[aex Guzman

Hasta

[62s58 _\“;Lex GUZMAN

Podemos seleccionar un rango de empleados por cédigo o un

solo

empleado repitiendo en cédigo en ambos campos como se muestra en el

ejemplo anterior.

Formato del Carnet

Formato del carnet

Estandar o

Estandar: permite seleccionar el format estandar que viene preestablecido

con el sistema.

Personalizado: Permite seleccionar el formato de carnet que fue
personalizado en la compaiia.

Parte del Carnet

Parte del carnet

Delantera «
Posterior O

En caso carnet tener disefio en ambas caras (delantera y trasera) podemos
elegir que cara del carnet deseamos seleccionar. En caso contrario siempre
se seleccionara la parte delantera.
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Visualizacion: Podemos visualizar o no el logo de la compaiiia en el carnet
seleccionando un de las dos opciones en este renglon:

Con logo «
Sin logo ol

Seccionamiento: Podemos imprimir los carnets de a una compaiia
completa, una sucursal, un departamento, una seccién o una unidad
completa seleccionando el seccionamiento correspondientes.

Compaiia |1

Sucursal |1

Departamento | 1

Seccin |1

Otros filtros: podemos elegir imprimir el carnet para un tipo de empleado,
todos los carnets de los empleados pertenecientes a puesto de trabajo,
todos los carnets que los empleados que trabajan en un turno de trabajo,
realizando la seleccion correspondientes en la siguiente parte:

Tipo de empleado [

Puesto [1

Nivel [1

Banda Salarial [

Turno [

Opciones de Impresion del Carnets

‘ Reporte de Carnets * X
— 0
= A

A continuacidn, explicamos las diferentes formas de impresién que
podemos dar al reporte de Banda Salarial:

a3 . L
Pantalla' ~ : permite previsualizar en pantalla el o los carnets.
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H

i
|
K«

‘E

)

SUPERVISOR/A SEGURIDAD

~Ho-Tech

DEL CARIBE

A A

ALEX GUZMAN

001-0482894-2

Imprimir =

seleccionar las opciones de la impresora.

Permite abrir el cuadro de didlogo de impresidon para

Generar de fichero PDF A : permite generar el o los carnets en formato
PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de forma local.

2.5.- Reporte empleados / Analisis Médicos

i

ﬁ Tnicio

Empleados

a & sanda salarial | =" Carnets i, Dependientes =1 Boletos

Maestro 0% Fotografico

REPORTES RENERAI FS

~
i *'__ VIPS NOMINAS. 2024.0,05 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

Reportes empleados

CIESTINNES VARTAS

Acciones Reportes de acciones

Gubernamentales

%o Andlisis médicos * Licencias conducir & Documentas extranjeria Cartas

En esta opcién podemos visualizar diversos reportes respecto a los analisis
realizados a los empleados, como el reporte de resultados de los analisis
tomando en cuenta varios criterios de filtro para este reporte.

@ Reporte de Ansisis médicos + X

Em AiEN

Tipo de listado

Tipo de Listado Agrupar por
[andisis realizado y resultados | [Por trabajador =] inclir nunca realizado

Andlisis |2 <« [vore

Empleado || Al
Desde [o170172020 " i Hasta [3171272025 " i
Compaiia  [1 ‘\HHC-’ECH DEL CARIBE,S.R.L

Sucursal |1 _Q [[sanTo pomineo

Departamento |1 AP

Secddn 1 _Q [[oreccion
ke | Al
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Tipo de Listado: Aqui seleccionamos el reporte de analisis requerido.
Ejemplo “Andlisis realizado y resultados” que muestra un listado de los
analisis que se han realizado los empleados y el resultado de cada andlisis.

Tipo de Listado

Andlisis realizado y resultados v

Andlisis realizado y resultados
Andlisis no realizados

Ultimos andlisis realizados
Proximos andlisis a realizar

Agrupar por: podemos agrupar el reporte por Analisis o por empleado:

Agrupar por
Por analisis v

Por analisis
Acotacion

Andlisis [1
Empleado [6258 GUZMAN
Desde 01/01/2023  jai| Hasta 31/12/2024 i

Andlisis: podemos escribir el cédigo del andlisis o seleccionar uno haciendo
clic en el botéon busqueda (lupa) si deseamos que el reporte sea de un
analisis en especifico. Al no seleccionar ninguna se visualizaran todos los
analisis existentes.

Empleado: podemos escribir el codigo del empleado o seleccionar uno
haciendo clic en el botdon busqueda (lupa) si deseamos que el reporte sea
de un empleado en especifico. Al no seleccionar ninguna se visualizaran
todos los empleados que coincida con los demas criterios de seleccion.

Desde / Hasta: Podemos indicar el rango de fecha para visualizar los analisis
realizados en el reporte.

Seccionamiento: Podemos el reporte de andlisis realizados de una
compania completa, una sucursal, un departamento, una seccién o una
unidad completa seleccionando el seccionamiento correspondientes.

Compafia Il

Sucursal Il

Departamento Il

Secdion |1
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Opciones de Impresion

. Reporte de Andlisis médicos * ?<

A continuacién, explicamos las diferentes formas de impresiéon que
podemos dar al reporte de analisis realizados:

Pantalla . permite previsualizar en pantalla el reporte de analisis
realizados.

DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tel: 809- 872-
13-1143075
Reporte de analisis realizados
HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION

Fecha Resultado

25 VICTOR LOPEZ RAMOS
2 VDRL
22/022024 Sano
266 VICTOR LOPEZ RAMOS
2 VDRL
22/022024 Sano
318 victor lopez ramos
2 VDRL
22/022024 Sano
656 METIDO A MANO
2 VDRL
05/08/2021 Sano
22/022024 Sano
31615 MIGUEL DIAZ FRIEDLI
1 HEPATITIS
02/052019 Sano
02/052019 Sano
900101015 VICTOR LOPEZ RAMOS
2 VDRL
22/022024 Sano
(8 registros)
=

Imprimir Permite abrir el cuadro de didlogo de impresiéon para

seleccionar las opciones de la impresora.

Generar de fichero PDF ¢~ : permite generar el reporte de analisis
realizados en el formato PDF, el cual podemos guardar en una carpetaen la
nube o de forma local.

Generar de fichero Excel B : permite generar el reporte de andlisis
realizados en un archivo de Excel.
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Libro1 - Excel

Insertar  Disposicién depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda @ ;Qué desea hacer?

x ==
F
22 Ajustar texto General - | i

&

De. - =E & %
Pegar t N K S i v A = == &= 3= [Ecombinarycentrar v | $ v % 00 % 8 Formato  Darformato Es
~ condicional v comotabla~ ¢
Portapapeles & Fuente [ Alineacién [ Nimero sl Estilos
HY v fe
A B C D E F G
1 HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION
2
3 Reporte de andlisis realizados
4
s z
6 25 VICTOR LOPEZ RAMOS 2 VDRL 22/02/2024 sano
7 266 CARLOS MESA 2 VDRL 22/02/2024 sano
8 318 victor lopez ramos 2 VDRL 22/02/2024 sano
o] 656 EDDY PEREZ 2 VDRL 05/08/2021 sano
10 656 PRIAMO VASQUEZ 2 VORL 22/02/2024 sano
11| 31615 JOSELUIS LOPEZ 1 HEPATITIS 02/05/2019 sano
12 31615 HELEN MATEO 1 HEPATITIS 02/05/2019 sano
13| 9E+08 FRANK ZAMBRANO 2 VORL 22/02/2024 sano
14
15
16
17 |Fecha:  25/02/2024 1627 Nimero de Registros: 8

Enviar por correo e permite el envio del reporte de andlisis médicos por
correo electrénico:

L L

Envio por correo electrénico X

V% E-mail origen |admlnlstracnon@ho-tech.com

E-mail destino |bguzman@ho-tech.com

ENVRr  acinto IRepone de analisis realizados

Buenos dias Sr. Guzman:
Adjunto el reporte de andlisis médicos del personal a su cargo.
saludos,

IEddy Pérez

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracién de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de analisis realizados.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de andlisis
realizados”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

N
Enviar

Por ultimo hacemos clic en botdn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.
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2.6.- Reporte Empleados / Dependientes

7 " VIPS NOMINAS. 2024.0.05 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTREMAMIENTOS

ﬁ Inicio Empleados Repartes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales
% £anda salarial | % Carnets i, Dependientes = Boletos =k
Maestro 0% Fotogréfico % Analisis médicos " ERreeronaitr & Documentos extranjeria Cartas

REPNRTFS GENFRAIES CHESTINNES VFARTAS

En este reporte podemos visualizar los dependientes que tienen registrado

los empleados y visualizar también por cuales el empleado paga Seguro de
Dependiente Adicional.

@ Reporte de dependientes * X
u E ,,&\ @ M No mostrar en formato arbol
A visualizar Pago de seguro
Activos | [Todes ~l
Compaiiia 1 JIr{C—TECh DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal 1 Q [fsan IINGO
Departamento |1 _& [[orreccion
Secdon 1 _& [[orreccion
Tipo de empleado [ Al
Puesto |12 _Q [[aominISTRATIVO/A
Nivel [t _Q [[eecutivo
Banda Salarial [ Al

Turmo | <

A visualizar

A visualizar
Activos -
Activos
Inactivos
Todos

Aqui podemos filtrar los dependientes por el status actual (activos,
inactivos o todos).

Pago de Seguro
Pago de sequro
Todos v
Si
No
Todos

Aqui podemos seleccionar entre los dependientes que pagan seguro, los
gue no o todos.
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Seccionamiento: Podemos imprimir los dependientes correspondientes a
todos los empleados de a una compania completa, una sucursal, un
departamento, una seccién o una unidad completa seleccionando el
seccionamiento correspondiente.

Compafia |1

Sucursal |1

Departamento |1

Seccion |1

Otros filtros: podemos elegir imprimir el reporte de dependientes para un
tipo de empleado, todos los dependientes de los empleados pertenecientes
a puesto de trabajo, todos los dependientes de los empleados que trabajan
en un turno de trabajo, realizando la seleccién correspondientes en la
siguiente parte:

Tipo de empleado I

Puesto |1

Banda Salarial I

|
|

Nivel [1 Q 7|5:5:,7:.«:
|

Turno I I

Opciones de Impresion

. Reporte de dependientes * X
[ = q
L_] 5 (/5’\ m M No mostrar en formato arbol

A continuacidn, explicamos las diferentes formas de impresién que
podemos dar al reporte de dependientes:

| . - .
Pantalla : permite previsualizar en pantalla el reporte de dependientes.
Imprimir ™ : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresién para
seleccionar las opciones de |la impresora.

Generar de fichero PDF ¢~ : permite generar el reporte de analisis
realizados en el formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la
nube o de forma local.

Generar de fichero Excel B . permite generar el reporte de analisis
realizados en un archivo de Excel.
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Libro1 - Excel

Insertar  Disposicién depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda @ ;Qué desea hacer?

x ==
F
22 Ajustar texto General - | i

&

De. - =E & %
Pegar t N K S i v A = == &= 3= [Ecombinarycentrar v | $ v % 00 % 8 Formato  Darformato Es
~ condicional v comotabla~ ¢
Portapapeles & Fuente [ Alineacién [ Nimero sl Estilos
HY v fe
A B C D E F G
1 HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION
2
3 Reporte de andlisis realizados
4
s z
6 25 VICTOR LOPEZ RAMOS 2 VDRL 22/02/2024 sano
7 266 CARLOS MESA 2 VDRL 22/02/2024 sano
8 318 victor lopez ramos 2 VDRL 22/02/2024 sano
o] 656 EDDY PEREZ 2 VDRL 05/08/2021 sano
10 656 PRIAMO VASQUEZ 2 VORL 22/02/2024 sano
11| 31615 JOSELUIS LOPEZ 1 HEPATITIS 02/05/2019 sano
12 31615 HELEN MATEO 1 HEPATITIS 02/05/2019 sano
13| 9E+08 FRANK ZAMBRANO 2 VORL 22/02/2024 sano
14
15
16
17 |Fecha:  25/02/2024 1627 Nimero de Registros: 8

Enviar por correo e permite el envio del reporte de andlisis médicos por
correo electrénico:

L L

Envio por correo electrénico X

V% E-mail origen |admlnlstracnon@ho-tech.com

E-mail destino |bguzman@ho-tech.com

ENVRr  acinto IRepone de analisis realizados

Buenos dias Sr. Guzman:
Adjunto el reporte de andlisis médicos del personal a su cargo.
saludos,

IEddy Pérez

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracién de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de analisis realizados.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de andlisis
realizados”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

N
Enviar

Por ultimo hacemos clic en botdn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.
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2.7.- Reporte Empleados / Licencias de Conducir

HTREMAMIENTOS

Acciones Fla 5 de acclones Gubernamentales

a ¥4 panda saleral | < Camnets I &1 Boletos -
Maestro [OIF Fotografico %5 Andlisis médicos * Licencias conducir Documentos extranjeria Cartas

BFENRTES FIFMNER AN FC [ e e

Permitir imprimir el reporte de los empleados con licencias de conducir (en

el caso de los choferes de la empresa), mostrando todos los datos de la
licencia.

. Reporte de licencias de condudir } X

Tipo de Informe Agrupado por Antes del
Immw!rd L] ISn agrupadon z] I o |

Acotacion

| Acotacién
Compaiia |1 _Q |[HO-TECH DEL CARIBE SR
Sucursal Jx [[sa MIN
Departamento [1 _Q |forreccion
Secdén 1 [ TON
I Al
Tipo de empleado | all
Puesto [14 _Q_||ADMINISTRATIVO/A
Nived [+ T1

I
Banda Salarial [ |
I

fumo |

Tipo de informe

Tipo de Informe
Informe general v

Informe general I
Informe de caduodad
[ Sy — |

Podemos seleccionar dos tipos de reportes para licencias conducir:

a) Informe General: muestras un listado de los empleados con los datos
basicos su licencia (empleado, numero de licencia, categoria, fecha
de emision y fecha de caducidad).

b) Informe de caducidad: muestra un listado de los empleados sus
licencias y fecha de caducidad de las licencias, pudiendo seleccionar
una fecha a la cual queremos ver las licencias por vencer en el campo

Antes del

Antes de. | o7z =l
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Seccionamiento: Podemos imprimir los datos de las licencias de conducir
correspondientes a todos los empleados de a una compafia completa, una
sucursal, un departamento, una seccion o una unidad completa
seleccionando el seccionamiento correspondiente.

Compariia I 1

Sucursal |1

Departamento |1

Seccion |1

Otros filtros: podemos elegir imprimir el reporte licencias de conducir para
un tipo de empleado, todos los dependientes de los empleados
pertenecientes a puesto de trabajo, todos los dependientes de los
empleados que trabajan en un turno de trabajo, realizando la seleccién
correspondientes en la siguiente parte:

Tipo de empleado I

Puesto |1

Nivel |1

Banda Salarial I

Sumo | Al

Opciones de Impresion

‘ Reporte de licencias de condudr <« X

E&s AimM

A continuacién, explicamos las diferentes formas de impresidon que
podemos dar al reporte de licencias de conducir:

Pantalla’ ~ : permite previsualizar en pantalla el reporte de licencias.

DATA ENTRENAMIENTOS
Armoyo Hondo, 2

04193 Tel: 809- 872-

131143075

Reporte de licencias de conducir

Trabajador Categoria  No. Licencia Emitida Caducidad
400 EDDY CABRAL 1 01210210 030672021 29/02/2024
656 RAFAEL DIOMEDES PEREZ CALDERON 1 65124587 03062021 29022024
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Imprimir ™ : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresion para
seleccionar las opciones de la impresora.

. A . . .
Generar de fichero PDF ¢~ : permite generar el reporte de licencias de
conducir en el formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la
nube o de forma local.

Generar de fichero Excel B : permite generar el reporte de licencias de
conducir en un archivo de Excel.

Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q {Qué desea hacer?

X Cort . | =
e T onar Calibri MM ~|A A | = =| ¥~ 2 Ajustar texto General
— [ Copiar ~
» === = - - 1
pt?u ¥ Copiarformato | ¥ K 3~ v a2 A~ €= 3= [EJCombinarycentrar ~ | $ ~ % o0 % 4
Portapapeles N Fuente F] Alineacién ~ Numero
112 2
A B C D E F ¢

1 Reporte de licencias de conducir
2
3 - Trabajador - (alcgo- No. Licencia - Emitida - Caducidad -
4 400 EDDY CABRAL 1 01210210 03/06/2021 29/02/2024
5 656 RAFAEL DIOMEDES PEREZ CALDERON 1’65124587 03/06/2021 29/02/2024
6 7022 JOSE LUIS LOPEZ 2'001403321 26/02/2013 25/02/2017
7 7275 JUAN GABRIEL FELIZ 2'000884235 14/03/2011 09/09/2015
8 11059 JERRY DURAN 4'001360194 16/01/2013 24/01/2017

Enviar por correo h : permite el envio del reporte de licencias de
conducir por correo electrénico:

Envio por correo electrénico X

E-malorigen  [administracion@ho-tech.com

]
E-mai destino |J|ope1@hc~lech.com
ENVRr  asunto [Reporte de licencias de conducir
Hola:

Adjunto reporte de Licencias de conduadr proximas a vencer.
Saludos,

Juan Perez

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracion de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de licencias de conducir.
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Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de andlisis
realizados”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

e
Enviar

Por ultimo, hacemos clic en botédn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.

ssmimamna

Envio por correo electrénico X

N E-mal origen Iadmmls:rac»oncho-tech.com

E-mal destino ')lopezcho-lech.com

Enviar Asunto Ichortc de licencias de conduar

Hola:
Adjunto reporte de Licencias de conduar proximas a vencer.
Saludos,

Juan Perez

2.10.- Reporte empleados / Cartas

;' ) VIPS NOMINAS. 2024.0.05 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS
ﬁ Inicio Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales
B Banda salarial =" Carnets i’, Dependientes = Boletos = L ] Antiguedad
=
Maestro (T Fotografico % Andlisis médicos 9% Licencias conducir € Documentos extranjeria Egtr‘agas,' = Horas Extras
alidas

A través de esta opcion podemos generar e imprimir las cartas vy
comunicaciones disefiadas previamente en el médulo Administracion para
los empleados. Para eso debemos seguir los siguientes pasos:

2.- Criterios de seleccion: En esta ventana que se presenta a continuacién
podemos seleccionar de acuerdo a diversos criterios el o los empleados a
los cuales generaremos las cartas.
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@ cortes ¢+ X
Datos Personales Datos de contratacién
Cddigo Situacion Sexo Cédula Tipo de empleado |1 L [[Fiso
[62s8 L | [Activo ] [Masquino ~] | I Al
Puesto [10 \, |[OFICIAL MANTENIMIENTO
Nombre Apelidos
[aex [cuzman Nivel [1 , [[EEcumn
Banda Salarial 1 {_|[DIRECCION CORPORATIVA
Seccionamiento
Turno |2 { [[Turno de tarde
Compaiia 1 ,_|[HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L Ejecutivo / Pivote Extranjero
suasl C
Departamento Il W Transporte Desayuno Poncha
Seccién 1 W' Alojamiento WV Amuerzo Horas Normales
" I I Seguro de vida Cena Horas Nocturnas
- Seguro médico Regalia de Ley Horas Extra
. Seguro dental No aplicar ISR Horas Feriadas
Fechas para chloilos Acceso a Préstamo Cotiza Sindicatos Horario Rotativo
Fecha Ingreso Fecha de entrada F. calculo despido Fecha salida

[o1701/2024” @wi|  [o1/01/2024 mi|  [01/01/2024 @mi|  [01/0272024 i

Desce — Hasta — .

Datos personales: podemos buscar empleados por cdédigo, situacion
(activos, inactivos, etc.), sexo, por su cédula, nombre o apellido.

Datos Personales

Cadigo Situacion Sexo Cédula
|62s8 L | [Activo v| [Mascino ~| |
Nombre Apeliidos

[aLex |cuzman

Seccionamiento:  Podemos generar cartas o  certificaciones
correspondientes a todos los empleados de a una compafiia completa, una
sucursal, un departamento, una seccion o una unidad completa
seleccionando el seccionamiento correspondiente.

| Seccionamiento

Compaiia |1 _Q_ |[HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal |1 _&_[[sanTo pominGo
Departamento |1 _Q |[p1reccion

Secdién 1 _Q_|[o1reccion

mies [ A

Datos de contratacion: podemos elegir generar cartas o certificaciones
para un tipo de empleado, todos los dependientes de los empleados
pertenecientes a puesto de trabajo, todos los dependientes de los
empleados que trabajan en un turno de trabajo, realizando la seleccién
correspondientes en la siguiente parte:
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Tipo de empleado I Jl

Puesto [1 _& |[200 seFE/A DE BAR
Nivel [1 _« [[esecutivo

Banda Salarial [ _\“

Turno [ _\‘J]

Fechas para cdlculos: podemos realizar seleccidon de empleados que tengan
una fecha de ingreso, fecha de salida o fecha de entrada especifica,
seleccionando la fecha correspondiente en este renglon.

Fechas para célculos

Fecha Ingreso Fecha de entrada F. calculo despido Fecha salida
[01/01/2024 @wi|  [01/01/2024 @wi|  [01/01/2024 @wi|  [01/02/2024 il

Sueldo: podemos realizar la busqueda de empleados que esten dentro de
un rango de sueldo.

T
Desde [10,000.00 Hasta 25,000.00

Indicadores: Podemos realizar el filtro o busqueda de los empleados que
tengan seleccionados algun indicador como transporte, seguro médico,
desayuno, etc.

W' Transporte Desayuno Poncha
Alojamiento V' Almuerzo Horas Normales
Seguro de vida Cena W' Horas Nocturnas

V' seguro médico Regalia de Ley Horas Extra
Seguro dental No aplicar ISR Horas Feriadas
Acceso a Préstamo Cotiza Sindicatos W' Horario Rotativo

2,- Continuar: una vez seleccionamos los criterios de busqueda para
elegirlos empleados a los que generaremos las cartas, hacemos clic en el

Continuar
botdn Continuar. M
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32.- Seleccionar empleados:

‘ Cartas "‘ X
Criterios de Busqueda -‘ ’\ Historial de emisidn
Numero  Nombre Cédula Puesto Fecha Ingeso Sel.
658 ALEX GUZMAN 111111 TECNICO/A DE CALIDAD 15/07/2021 x
662 ALEX GUZMAN 111111 TECNICO/A DE CALIDAD 15/07/2021 x
664 ALEX GUZMAN 111111 ANIMADOR/A 16/07/2021 b4
680 ALEX GUZMAN 111111 TECNICO/A DE CALIDAD 15/07/2021 x
25554 ALEXIS GUZMAN GUZMAN 001-1541353-6 CONCIERGE 26/11/2015 x
34237 ALEXANDER GUZMAN 402-15242054 BUFETERO/A 02/05/2018 x
900101018 ALEX GUZMAN 111111 TECNICO/A DE CALIDAD 14/07/2021 x
900101019 ALEX GUZMAN 111111 TECNICO/A DE CALIDAD 15/07/2021 x
500101020 ALEX GUZMAN 111111 TECNICO/A DE CALIDAD 15/07/2021 x
900101021 ALEX GUZMAN 111111 TECNICO/A DE CALIDAD 15/07/2021 x
900101022 ALEX GUZMAN 111111 TECNICO/A DE CALIDAD 15/07/2021 x
900101023 ALEX GUZMAN 111111 TECNICO/A DE CALIDAD 15/07/2021 x
Disponibles  Seleccionados
L' Todos zx Ninguno i—l-é_ ,— ﬁ Continuar

En la ventana anterior se visualizan los empleados resultantes de la
preseleccidn o criterios de busqueda. Podemos seleccionar haciendo clic
sobre los empleados que deseamos generar cartas y se colocara un cotejo
color verde en la columna Sel.

@ cores + X
- "
il e -‘ §. s e emsin

Namera  Nombre Cédula Pugsto Fecha Ingeso|  Sel.
900101022 ALEX GUZMAN 111111 TECNICO/A DE CALIDAD 15/07/2021 y’
680 ALEX GUZMAN 111111 TECNICO/A DE CALIDAD 15/07/2021 v
34237 ALEXANDER GUZMAN 402-15242054 BUFETERO/A 02/05/2018 ',“,
900101019 ALEX GUZMAN 111111 TECNICO/A DE CALIDAD 15/07/2021 v
900101018 ALEX GUZMAN 111111 TECNICO/A DE CALIDAD 14/07/2021 Y,

Una vez realizada la seleccion final de los empleados para los cuales

Q Continuar

generaremos las cartas, hacemos clic en el botén Continuar
9.- Seleccion de la Carta

En la ventana a continuaciéon podemos seleccionarla carta o certificacion
del listado predefenido, asi como seleccionar la forma de impresién de la
carta.
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@ cots

Criterios de Busqueda

Seleccionar carta

Carta

B _a |[Carta de Activos

& oo |

— €8, et e e

Seleccionar carta

Carta
|1 [_‘_\]Caﬁa de Activos

Localizacion de registros X

-~

-t

Codigo Nombre A
1 Carta de Activos
2 Carta de Salida
3 Carta a I3 Secretara 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 Induccion
11 Contrato de Trabajo
17 Recibo de descargo
20 Prueba
21 crta 10

Una vez seleccionada la carta a generar al empleado, podemos elegir una

de las siguientes formas de generacién o impresion:

@Ry Imprimir Cartas

"'Q Generar Cartas en Word

la cual puede ser modificada en esta herramienta de texto.

Permite enviar a impresion la carta seleccionada.

Genera la carta en un documento de Microsoft Word,
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? Generar Cartas en PDF

‘Genera la carta en un documento formato PDF.

@ Envio por correo electronico

Permite el envio de la carta via correo electrdnico.

2.11.- Reporte Empleados / Antigliedad

VIPS NOMINAS. 2024.0.05 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ Inicio Empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales

¥ Banda salarial | S Camnets ﬁ Dependientes £ Boletos n _ =, Dias trabajad
=
Maestro (000 Fotogréfico %o Andlisis médicos * Licencias conducir & Documentos extranjeria Cartas Egh'fagas/ =, Horas extras _E_] Memoria anual
alidas
RAIFS CLIESTINNES VARTAS NFI TRARAIN

En esta opcidn podemos visualizar e imprimir reportes relacionados con el
tiempo de los empleados en la empresa.

‘ Reporte de antiguedades * ?(
L-J S ,/g\ m M No mostrar en formato arbol
Tipo de reporte Ordenar por
|Anu'guedad por tiempo _vJ ]Por antigiiedad L]
Antiguedad por tiempo en la empresa

Ver Inactivos
Afios Meses Dias Afios  Meses Dias

DE [_ [_ A ,F [_ ,_ i’%:ﬁ?e l._-J i_A1 ﬁ

Seccionamiento

Compafia |1 _\“HC—TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal |1 ;Hs;mc DOMINGO
Departamento |1 _Q_[foireccion
Seccién [t _Q_|[pIreccion
| Al
Tipo de empleado | _\Jl
Puesto [14 _\“;DMINISTRI—TI‘;‘C A

Nivel 1 _Q_|[esecutivo
Banda Salarial I ;JI
Turno I _\”

Tipo de reporte

Tipo de reporte

IAnh'guedad por tiempo v I
Antiguedad por fechas
Antiguedad por tiempo

Podemos seleccionar ver el reporte de antigiiedad por la cantidad de afio
gue tiene el empleado en la empresa (Antigliedad por tiempo) o por la

fecha desde la cual labora el empleado en la empresa (Antigliedad por
fecha).
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Ordenar por

Ordenar por
Por antigiiedad

={ Por codigo de trabajador
Por nombre de trabajador
Por antigiiedad

Podemos ordenar el reporte de antigliedad por cddigos de empleados,
nombre del trabajador o por la antigliedad en la emprea de mas antiguo a
actual.

Antigiiedad por tiempo en la empresa

Antiguedad por tiempo en la empresa

Afos Meses Dias Afos Meses Dias
oefio ([ [ afs [ [

Esta opcidn se activa cuando elegimos el tipo de reporte Antigiiedad por
tiempo y podemos indicar el rango de tiempo en que deseamos visualizar
el reporte. Ejemplo: en la ventana anterior hemos indicado ver los
empleados que tienen entre 10 y 15 aios laborando en la empresa.

Desde / Hasta

Desde Hasta
01/01/1990 mi| [31/12/2000 i

Esta opcidn se activara si elegimos el tipo de reporte Antigliedad por fecha,
y podemos indicar un rango de fechas para ver si reporte de antigliedad de
acuerdo a la fecha de entrada de los empleados. Ejemplo: en la ventana
anterior indicamos ver los empleados que entraron entre el 01 de Enero de
1990 y el 31 de Diciembre del afio 2000.

Ver Inactivos

Ver Inactivos . . . .
Si marcamos este cotejo, estaremos indicamos
incluir en el reporte los empleados que hayan salido de la empresa o

empleados inactivos.
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Seccionamiento: Podemos generar el reporte de antigiedad
correspondiente a todos los empleados de a una compaiia completa, una
sucursal, un departamento, una seccion o una unidad completa
seleccionando el seccionamiento correspondiente.

Comparia Il

Sucursal I 4

Departamento Il

Secddon I 1

| N

Datos de contratacion: podemos generar el reporte de antigliedad para un
tipo de empleado, todos los dependientes de los empleados pertenecientes
a puesto de trabajo, todos los dependientes de los empleados que trabajan
en un turno de trabajo, realizando la seleccién correspondientes en la
siguiente parte:

Tipo de empleado l
Puesto Il A DE BA
Nivel Il

Banda Salarial |

Turno I

Opciones de Impresion

‘ Reporte de antiguedades * Pa

d i 0}5\ m M No mostrar en formato arbol

A continuacién, explicamos las diferentes formas de impresion que
podemos dar al reporte de antiguedad:

Pantalla'  : permite previsualizar en pantalla el reporte de antigliedad.

DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tel 809- 872-
13-1143075
Antigliedad superr a S afios Antigliedad inferior a 10 afios
Reporte de antigiedades
HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCION

Cédigo Trabajado Puesto Cedula Sueldo Fecha Antigiedad
8077 GLENNYS MARIA PEREZ ASISTENTE GERENTE NOCTURN(090-0068159-4 23,000.00 16/112016 7 afios 3 meses 12 dias
21475 CARMEN ELIZABETH BERROA AQUINO ADJUNTO/A GTE. COMP 883-2587995-1 192,500.00 24/0%2014 9 afios 11 meses 4 dias
22155 EMILIO ALBERTO MENDEZ GONZALEZ CHOFER 027-0148591-8 12,980.60 17/092014 9 afios S meses 11 dias
-
. . H . . .7 . .z
Imprimir = : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresidon para

seleccionar las opciones de la impresora.
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Generar de fichero PDF A : permite generar el reporte de antigliedad en
el formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de
forma local.

Generar de fichero Excel B : permite generar el reporte de antigliedad en
un archivo de Excel.

Insertar  Disposicién de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q  iQué desea hacer?

Sy 3 Cortar Calibri Ju A x| =E=E ®- | ®austarteto General . ;"z ] W | g= B
Pegar £ Copiar, & » — = ; 8 0 e s Esm:s el |inesseac Exinin
T ey || WL e “| 2~ A~ (== == E Combinarycentor ~ | $ ~ 9% %0 |8 33 condicional v como tabla v celda v - -

Portapapeles & Fuente 1] Alineacién 1 Numero 1] Estilos Celd:
c16 v fe

A 8 G D E F G

1 Reporte de antigiiedades
2 Antigiiedad superior a 5 afios
3 Antigiiedad inferior a 10 afios
4
5 Bsveido Bl recha B Antigiiedad
6 8077 GLENNYS MARIA PEREZ ASISTENTE GERENTE NOCTURNO 090-0068159-4 23,000.00 16/11/2016 7 afios 3 meses 12 dias
7 | 21475 CARMEN ELIZABETH BERROAAQUINO  ADJUNTO/A GTE. COMP 883-2587995-1 192,500.00 24/03/2014 9 afios 11 meses 4 dias
8 | 22155 EMILIO ALBERTO MENDEZ GONZALEZ  CHOFER 027-0148591-8 12,980.60 17/09/2014 9 afios S meses 11 dias
9 | 25652 EDDY R. PEREZ CABRAL GERENTE DETI 001-2521252-0 30,000.00 07/12/2015 8 afios 2 meses 21 dias
10| 26925 JOELBATISTA CHOFER 041-0578112-1 12,980.60 14/06/2016 7 afios 8 meses 14 dias
11| 27184 JOSE LIS LOPEZ CHOFER 104-0012891-7 12,980.00 12/07/2016 7 afios 7 meses 16 dias
12| 27274 HELEN MATEO GERENTE NOCTURNO 032-0079195-5 40,000.00 22/07/2016 7 afios 7 meses 6 dias
13
14 |Fecha:  28/02/2024 07:41 Nimero de Registros: 10
15

N

Enviar por correo : permite el envio del reporte de antigliedad por

correo electrénico:

Envio por correo electrénico X

\/ E-mail origen [admm:stracmn@ho-tech.com

E-mail destino [hmateo@ho-tech.com

Enviar Asunto [Repone de antigiiedades

Buenos dias:
Adjunto reporte de empleado por antiguedad.
Saludos,

Alberto M|Mendez.

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracién de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
qguien enviaremos el reporte de antigliedad.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Antigiiedad”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

Pagina 72



Manual de VIPS 3.0 — Capital Humano

[
Enviar

Por ultimo, hacemos clic en botdn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.

2.17.- Reporte empleados / Tomadas/Pendientes

B sando salarial | @ Carnets B oepencientes 5 Boletos 2 W anguedsd 5 Diss rabejados | Ml Avieos
Maestro 0O Fotografico % Andlisis médicos W Licencias conducir € Documentos extranjeria  Cartas Eqtragas | =% Woras xtras 3| Memoria anual | Sy Reporte de salida
i

‘-‘2 Tomadas/Pendientes

Este reporte nos permite visualizar las vacacionas tomadas y pendientes de
los empleados, de acuerdo a los filtros que puedan seleccionarse.

@ Tomadas / Pendentes + X
L,J i }K m M No mostrar en formato drbol

Tipo de Informe Situacién del Empleado  Hasta la fecha

[General de vacadones | [Trabajando | [28/02/2024 " i

Acotacion

Empleado [s2s8 _\“;;Ez- GUZMAN

Seccionamiento

Compaia |1 _Q [[Ho-TECH DEL caRIBE,S.R.L

Tipo de Informe

Tipo de Informe

IGmerddeVaadons vl

General de Vacaciones
Provision de Vacadones
Tomadas y Pendientes

a) General de Vacaciones: permite generar un reporte donde se
visualizan el total de vacaciones de los empleados acumulados desde
su ingreso hasta la fecha actual, las vacaciones disfrutadas y las
vacaciones pendientes resultantes de la diferencia de las dos
primeras.
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Hasta: 2B/02/2024

Reporte General de Vacaciones
HO-TECH DEL CARIBE S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCICN

Codigo Empleado Cédula Puesto
400 EDDY CABRAL 111111111

858 RAFAEL DIOMEDES PEREZ CALDE 1111111111

BS8 ALEX GUZMAN 1

862 ALEX GUZMAN 111111

B84 ALEX GUZMAN LRRREE]

680 ALEX GUZMAN 1111

6258 ALEX GUZWAN D01-0482804-2

ingreso

10062021
10/06/2021
15/07/2021
150772021
16/07/2021
15/07/2021
30/092021

DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tel 809- &72-

13-1143075
Vi De
32 0 32
32 14 18
32 28 4
32 7 25
32 1] 32
32 0 32
212 0 1

b) Provision de Vacaciones: genera la previsiéon de vacaciones que es
una reserva de fondos para fines de registros contable de las
vacaciones. En este reporte de muestra el calculo en término de dia
y dinero de las vacaciones de los empleados.

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

13-1143075
Hasta: 28/02/2024

Reporte Provision de Vacaciones

HO-TECH DEL CARIBE S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCION

Codigo Empleade Cégua Pussto Fin Uit Vac. Pendientes
40 EDDY CABRAL 1L 2
850 RAFAEL DIOMEDES PEREZ CALDERON .
L] ALEX GUZMAN 4
882 ALEX GUZMAN %
884 ALEX GUZMAN 2
880 ALEX GUZMAN =

¢) Tomadas y Pendientes: Permite visualiza el reporte mostrando las
fecha de las ultimas vacaciones tomadas por el empleado, el total de
dias de las vacaciones disfrutadas y el total de dias de las vacaciones
pendientes.

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

13-1143075
Hasta: 28/02/2024

Informe de las Vacaciones Tomadas y Pendientes al: 28/02/2024

HO-TECH DEL CARIBE S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCION

Codigo Empleado Céduia Puesto Ingreso § Fin Uit Vac. Dsfrutadas Pendiente
400 EDDY CABRAL L RRERARERE 10/06/2021 0 32
658 RAFAEL DIOMEDES PEREZ CALDE 1111111111 10/062021) 28/0672021 14 18
658 ALEX GUZMAN T 15072021 20122023 28 4
662 ALEX GUZMAN 111111 15/07/2021]  30/01/2024 7 25
664 ALEX GUZMAN 11111 160712021 o 32
680 ALEX GUZMAN 111111 150772021 0 3z
6258 ALEX GUZMAN 001-0482884-2 300092021 0 32
anTe AL ELAnUe 1A Pis nERET ARA AADBAER 4 A CISTEWTE AEREL T asmamnan — p—
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Situacion del empleado

Situacién del Empleado
| [Trabajando -

Vacadiones
Ba)g
Podemos seleccionar el status de los empleados que deseamos visualizar
en el reporte, si seleccionamos Trabajando esto incluye los status licencias,
vacaciones y permisos.

Hasta la fecha

28/02/2024 s

Hasta la fecha

Podemos indicar hasta que fecha se realizara el cdlculos de las vacaciones
en cada unos de los reportes, la cual puede ser cambiada solo en el caso de
del tipo de reporte Tomadas y Pendientes.

Filtros para el reporte

Empleado 6258 \ [[ALEX GuzMAN

Aqui podemos escribir el cddigo de un empleado o bien buscarlos en el

botdn busqueda ' para ver las solo las informaciones de vacaciones de
este empleado.

Seccionamiento: Podemos generar los reporte de vacaciones para todos los
empleados de a una compaiia completa, una sucursal, un departamento,
una seccion o una unidad completa seleccionando el seccionamiento
correspondiente.

Compafia Il

Sucursal I 1

Departamento Il

Secdon I 1

[
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Otros filtros: podemos elegir generar los reportes de vacaciones para un
tipo de empleado, todos los dependientes de los empleados pertenecientes
a puesto de trabajo, todos los dependientes de los empleados que trabajan
en un turno de trabajo, realizando la seleccién correspondientes en la
siguiente parte:

Tipo de empleado I

Puesto [1

Banda Salarial I

[
[
Nivel [1 \ [[E3ecuTIve
l
[

Turno I

Opciones de Impresion

. Tomadas / Pendientes * ?<
d i ,';x m M No mostrar en formato drbol

v

A continuacién, explicamos las diferentes formas de impresion que
podemos dar al tipo de reporte de vacaciones seleccionado:

3 . - .
Pantalla'  : permite previsualizar en pantalla el reporte de vacaciones.

DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tel 809- 872-
13-1143075
Hasta: 28/02/2024
Reporte General de Vacaciones
HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCION

Codigo Empleado Cédula Puesto Ingreso Vacaciones Dsfrutadas Pendientes
400 EDDY CABRAL LRRRRARERE 10/0672021 32 0 32
656 RAFAEL DIOMEDES PEREZ CALDE 1111111111 10/0672021 32 14 18
658 ALEX GUZMAN LRRREE] 15/07/2021 32 28 -
662 ALEX GUZMAN 1111 15/07/2021 32 7 25
664 ALEX GUZMAN 11111 16/07/2021 32 0 32
680 ALEX GUZMAN 111111 15/07/2021 32 0 32
Imprimir = : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresidon para

seleccionar las opciones de la impresora.

Generar de fichero PDF ¢~ : permite generar el reporte de vacaciones en
el formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de
forma local.

Generar de fichero Excel B : permite generar el reporte de vacaciones en
un archivo de Excel.
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v
Librol - Excel

O insertar  Disposiciéndepigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda ()  ;Qué desea hacer?

o X . — [ f r
[ dbCodar Calibri o cJ& x| E=E - ®autrteto General . g W [E | &=
P , B Copiar ~ = F = Dar for Etl‘d Insertar E
egar N K s [ »e A~ | === = 3= | Ecombinarycentrar v [ § v 9% o0 | %8 3% ormstoMi. x oimstofEshiordel | insetiag
v ¥ Copiar formato - 2 | condicional v como tabla v celda v <
Portapapeles 5] Fuente ] Alineacion ml Namero ] Estilos
c4 v fe | 028-0093464-4
A B = D E F G H [
1 Reporte General de Vacaciones
2 Hasta: 28/02/2024
3
Pl Codigo [l empleado B cédula B ruesto B ingreso B vacacio B istrutdd Pendie il
5 400 EDDY CABRAL 1111111111 10/06/jueves 32 0 32
6 656 RAFAEL DIOMEDES PEREZ CALDERON 1111111111 10/06/jueves 32 14 18
7 658 ALEX GUZMAN 111111 15/07/jueves 32 28 4
8 662 ALEX GUZMAN 111111 15/07/jueves 32 ? 25
9 664 ALEX GUZMAN 111111 16/07/viernes 32 0o 32
10 680 ALEX GUZMAN 111111 15/07/jueves 32 0 32
n 6258 ALEX GUZMAN 001-0482894-2 30/09/jueves 32 [ 32

M

Enviar por correo : permite el envio del reporte de vacaciones por

correo electronico:

Envio por correo electrénico X

Iv E-mail origen Iadmmlstracnon@ho-tech.com

E-mail destino Ifzambrano@ho-lech.com

Enviar Asunto [Reporte General de Vacaciones

|Buenos dias:
Adjuntoe el reporte gleneral de vacaciones solicitado.
Muy Atentamente,

) Mesa.

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracién de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de antigtiedad.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte General de
Vacaciones”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

R
Enviar

Por ultimo, hacemos clic en botdn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.
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2.18.- Reporte de empleados / Vacaciones

rio: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

_ Acciones Reportes de acciones Gubernamentales

ial | & Carnets h Dependientes £0 Boletos = .’_r -. Antiguedad =, Dias trabajados AAwsas 2 Tomadas/Pendientes
= ==
%a Andlisis médicos Jy Licencias conduclr & Documentos extranjeria Cartas Egul.agast :- Horas Extras %/ Memoria anual 'h Reporte de salida
alidas
IESTIONES VARTAS NEL TRARS FINAITZACIAN PE FONTRATOS TETECTE

Esta opcion nos muestra dos tipos de reportes de las vacaciones de los
empleados, un reporte con informaciones de los dias calendarios tomados
por el empleado y otros de los dias laborales en un rango de fecha
seleccionado.

. Vacaciones ¢ x
- 5 02"\ m M No mostrar en formato arbol

Desde Hasta Tipo de dias a ver

[01/01/2020  @mi| [31/12/2023  jai| [Dias naturales ~|

Empleado

N |

Compafiia [1 _\I—ﬁ-'s«:-f DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal [1 | [[sanTo pominGo
Departamento ’1 ;ILIR’:I::)'»J
Seccion [1 Q v|:::.£:::3'.‘
| Y|
Desde / Hasta
Desde Hasta

[01/01/2020 il [31/12/2023 i

Aqui podemos indicar el rango de fecha para el cual vamos a visualizar las
vacaciones de los empleados.

Tipos de dias a ver

Ti ? Vi

IDu'as naturales v |
Dias naturales
Dias laborales

Aqui podemos seleccionar si visualizar en el reporte los dias:

Dias naturales (calendario): Este tipo de reporte mostrarda los dias
transcurridos desde el inicio de las vacaciones hasta el dia final incluyendo
los sabados después del mediodia, los domingos o dias festivos.
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DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tel: 809- 872-

13-1143075
Desde: 01/01/2020 Hasta: 31/12/2023
Reporte de Vacaciones
HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCION
Tipo vacacones Fecha Inicio Fecha Fin Dias Pagadas
656 RAFAEL DIOMEDES PEREZ CALDERON
Vacaciones anteriores 10/06/2021 26/06/2021 17
656 (1 registro) 17
658 ALEX GUZMAN
Vacaciones anteriores 15/07/2021 28/07/2021 14
VACACIONES ANUALES 2023-2024 04/12/2023 20/122023 17
658 (2 registros) 31
3 regstros)

Dias laborales: Este tipo de reporte mostrarda solo los dias laborales
excluyendo los sdbados después del mediodia (si esta configurado asi), los
domingos o dias festivos.

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

13-1143075
Desde: 01/01/2020 Hasta: 31/12/2023
Reporte de Vacaciones
HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCION
Tipo vacacones Fecha Inicio Fecha Fin Dias Pagadas
656 RAFAEL DIOMEDES PEREZ CALDERON
Vacaciones anteriores 10/06/2021 26/06/2021 14
656 (1registro) 14
658 ALEX GUZMAN
Vacaciones anteriores 15/07/2021 28/07/2021 14
VACACIONES ANUALES 2023-2024 04/12/2023 20/12/2023 14
658 (2registros) 28
3 regstros 42
Empleado
|400 \ ||[EDDY CABRAL
Empleado

Aqui podemos seleccionar un empleado para visualizar solos los periodos
de vacaciones de este.

Seccionamiento: Podemos generar los reportes de vacaciones para todos
los empleados de a una compaiiia completa, una sucursal, un
departamento, una secciéon o una unidad completa seleccionando el
seccionamiento correspondiente.
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Compafia |1 @ |[Ho-TECH DEL CARIBE,S.R.L

Sucursal [1 _Q [[sanT

Departamento [1 _\J[::IRE ON

Seccién [1 _Q [[orreccion
ndsd a

Opciones de Impresion

. Vacaciones - X
- 0
L - A m | No mostrar en formato arbol

A continuacién, explicamos las diferentes formas de impresion que
podemos dar al tipo de reporte de vacaciones seleccionado:

Pantalla'  : permite previsualizar en pantalla el reporte de vacaciones.
Imprimir ™ : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresién para
seleccionar las opciones de la impresora.

. A . .
Generar de fichero PDF ¢~ : permite generar el reporte de vacaciones en
el formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de
forma local.

Generar de fichero Excel B : permite generar el reporte de vacaciones en
un archivo de Excel.

v
Librol - Excel

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q  ;Qué desea hacer?

o .| =

N X Cartag Calibri AR == & 2 Ajustartedo General

P | B Copiar ~ : -

egar v v O v === &= B i v v 000 43 8 o

4 & Copiar formato N K S i A = = = € 3= [ Combinary centrar $ % 60 50 -

Portapapeles 5 Fuente 5 Alineacién ] Nimero ]
Cc19 Y fe
A B C D E F G

1 Reporte de Vacaciones
2 Desde: 01/01/2020
3 Hasta: 31/12/2023
4
5 n Tipo vacaciones n Fecha Inicio - Fecha Fin n Dias - Pagadas -
6 656 RAFAEL DIOMEDES PEREZ CALDERON Vacaciones anteriores 10/06/jueves 26/06/sabado 17
7 658 ALEX GUZMAN Vacaciones anteriores 15/07/jueves  28/07/miércoles 14
8 658 ALEX GUZMAN VACACIONES ANUALES 2023-2024 04/12/lunes  20/12/miércoles 17
9
10 | TOTALES 48
1
12 Fecha: 28/02/2024 13:29 Numero de Registros: 3
13
14
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Enviar por correo N : permite el envio del reporte de vacaciones por
correo electrénico:

Envio por correo electrénico X

E-mail origen [admlmstrauon@hc-lech.com

E-mail destino [fzambrano@ho-tech.com

Enviar Asunto [Repcne General de Vacaciones

Buenos dias:
Adjuntoe el reporte general de vacaciones solicitado.
Muy Atentamente,

) Mesa.

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracién de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de antigliedad.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte General de
Vacaciones”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

‘ N/

Enviar

Por ultimo, hacemos clic en botédn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.
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2.19.- Reporte Empleados / Cumpleafios

ones es
al < Camets & ocpendientes 5 Boletos D, W Antiquedad . Dins trabajados | Ak Avisos &2 Tomadas/Pendientes }‘

% Andlisis médicos 9 Licencias conducir & Documentos extranjeria  Cartas Eqirn fas/ = Horas Bxtras ] Memoria anual | d Reporte de salida V* Vacaciones Pané'esy
aligas madres

Este reporte permite visualizar las fechas de cumpleafios de los empleados
de la o las compaiiias.

. Cumpleafios * x
S B (,2\ m ™M No mostrar en formato érbol

Mes Tipo de empleado

|Febrero ~ _“

Sexo

Todos ~| Induir inactivos

Compafia  [1 R.L
Sucursal [1
Departamento |1
Secddn [1

I

Mes: podemos seleccionar el mes para el cual queremos visualizar los
empleados que estan de cumpleafios. Sino elegimos ningun mes, saldran
los cumpleanos de todo el afio.

Tipo de empleado: podemos visualizar los cumpleafios para un tipo de
empleado en especifico.

Localizacién de registros X

Cddigo  Nombre A
] 1 Fio [
2 Temporero
3 Contratado
4 Training

Sexo: podemos filtrar el reporte de cumpleanos de acuerdo al sexo de los
empleados.
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Induir inactivos - , . . . . /
si activamos este cotejo se visualizaran en el

reporte los cumpleafios de los empleados inactivos.

Seccionamiento: Podemos generar el reporte de cumpleafios para todos los
empleados de a una compaiia completa, una sucursal, un departamento,
una seccidon o una unidad completa seleccionando el seccionamiento
correspondiente.

Seccionamiento

Compania I |

Sucursal I : 3

Departamento I 1

Seccién l 1

[

DATA ENTRENAMIENTOS

Arroyo Hondo, 2
04193 Tel: 809- 872-
13-1143075
Reporte de Cumpleafios
HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCION
Codigo Empleado Puesto Cumpleaiios
9001010SZ  maria marte ANIMADOR/A enero 01
900101017 JUANA ALTAGRACIA CABRAL AMADOR 2DO0 JEFE/A DE BAR ener 10
90010101€ MANUEL MATA 2DO0 JEFE/A DE BAR enero 21
21475 CARMEN ELIZABETH BERROA AQUINO ADJUNTO/A GTE. COMP enero 31
. .z
Opciones de Impresion
‘ Cumpleafios b s X

- 0
d - A m ™M No mostrar en formato arbol

A continuacién, explicamos las diferentes formas de impresidon que
podemos dar al reporte de cumpleafios:

La . . . ~
Pantalla' ~ : permite previsualizar en pantalla el reporte de cumpleafios.

Imprimir ™ : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresién para

seleccionar las opciones de la impresora.

Pagina 83



Manual de VIPS 3.0 — Capital Humano

Generar de fichero PDF A : permite generar el reporte de cumpleaios en
el formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de

forma local.

Generar de fichero Excel B : permite generar el reporte de cumpleafios en
un archivo de Excel.

Archivo Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q {Qué desea hac
e db Cortar Calibri dn Cla A | =E=E & | 2 Austertedo General
ER Copiar ~ X = .
Pe?ar # Copiar formato N K S~ v ODv Av | === &35 [ Combinarycentrar ~ $v %
Portapapeles N Fuente 1 Alineacién = NGm
E16 v fe
A B C D I
1 HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCION
2
3 Reporte de Cumpleafios
4
El Codigo n Empleado - Puesto - Cumpleaiios -
6 SE+08 MARIA MARTE ANIMADOR/A enero 01
7 SE+08 JUANA ALTAGRACIA CABRALAMADOR  2DO JEFE/A DE BAR enero 10
8 SE+08 MANUEL MATA 2DO JEFE/A DE BAR enero 21
9 21475 CARMEN ELIZABETH BERROA AQUINO  ADJUNTO/A GTE. COMP enero 31
10 35410 MERIDO GONZALEZ JIMENEZ SUBDIRECTOR febrero 06
n 656 RAFAEL DIOMEDES PEREZ CALDERON 2DO JEFE/A DE BAR febrero 16

M

Enviar por correo : permite el envio del reporte de cumpleafios por

correo electrénico:

Envio por correo electrénico X

E-mai origen  [administracion@ho-tech.com

™
E-mai destino [cmesa@ho-tech.com
Enviar Asunto [Repone de Cumpleaiios

Buenas tardes:
Adjunto reporte de cumplearios de los empleados del departamento.
Saludos cordiales,

Mendez | Lucia

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracion de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de cumpleafos.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Cumpleafios”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.
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[
Enviar

Por ultimo, hacemos clic en botdn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.

2.20.- Reporte de Empleados / Edades

05 HOTECH - (VIF] DATA ENTRENAMI

al | <& Camets & oependientes 51 Boletos : . W Antiguedad = Dias trabajacos | Ak Avisos &2 Tomadas/Pendientes

alsaiios
. - =
% Andlisis médicos W Licencias conducr € Documentos extranjeria  Cartas Eqragas /= Horas Btres 3] memoria anual | S Reporte de salida
aidos

14 Edades

a
V* vacaciones

Mediante este reporte podemos visualizar las edades de los empleados,
visualizar el rango de edad de nuestro personal o ver cuales empleados
son mayores de una edad en especifico.

@ coses ¢ X
a i 02\\ m M No mostrar en formato drbol

Mayor de  Menor de
Stuadén  [Activo ][40 [e0

Induir inactivos

Compafiia Il E,S.R.L
Sucursal [ 1
Departamento | 1

Situacion: Podemos seleccionar generar o imprimir un reporte de edad de
empleados que tengan una situacién en especifico.

|Actvo =

Todos
Activo
Inactivo
Licencia
Permiso
Vacaciones
Baja

No grato

Mayor de / Menor de

Mayor de  Menor de

[40 60 I
En estos dos campos podemos indicar generar un reporte
Mayor de
de los empleados que sea mayores de edad = , menores de una edad
Menor de
60

o este en un rango de edades.
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e o . Ind Vi
Incluir inactivos """ -

Si cotejamos esta opcion incluiremos en el reporte de edad los empleados
con status inactivos.

Seccionamiento: Podemos generar los reportes de edades para todos los
empleados de a una compaiia completa, una sucursal, un departamento,
una seccidon o una unidad completa seleccionando el seccionamiento
correspondiente.

Compania |1

Sucursal Il

Secddon I 1

I

I
Departamento Il N Ii‘ I

I

I

[

Opciones de Impresion

‘ Edades L g X
d i A m | No mostrar en formato arbol

A continuacién, explicamos las diferentes formas de impresiéon que
podemos dar al reporte de edades:

2 . L
Pantalla' ~ : permite previsualizar en pantalla el reporte de edades.
Imprimir ™ : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresion para
seleccionar las opciones de la impresora.

Generar de fichero PDF ‘al permite generar el reporte de edades en el
formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de forma
local.

Generar de fichero Excel B : permite generar el reporte de edades en un
archivo de Excel.
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v
Librol - Excel

Insertar  Disposicién de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda ) ;Qué desea hacer?

o Y o | = — | =
3y, db Cortar Calibri A A | E=E 2 2 austarteto General . ?u. ¥ | | e=
P B Copiar = F D 1‘ E I.d Insertar I
SON SRS N K S~ v O v | === & 3= E combinarycentrar ~ $ v % 000 43 8 ormato ar formato Estilos de | Insertar
~ ¥ Copiar formato - g 2| condicional v comotabla v celda ~ v
Portapapeles [ Fuente [ Alineacién [ Nimero [ Estilos ¢
17 v f«
A B C D E F G H
1 HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCION
2
3 Reporte de edades
4
Bl codigo Bl empleado B ruesto B cedula B edod B satario B &stado -]
6 400 EDDY CABRAL 1111111111 47 18,000.00
7 | 656 RAFAEL DIOMEDES PEREZ CALDERON 111111111 49 18,000.00
8 8077 HELEN MATEO ASISTENTE GERENTE NOCTURNO 010-0068159-3 72 23,000.00
9 13167 JUAN GABRIEL FELIZ ASISTENTE GERENTE NOCTURNO 001-0482894-2 s 26,000.00
10| 21475 CARMEN ELIZABETH BERROA AQUINO  ADJUNTO DIRECCION 883-2587995-1 38 192,500.00
11| 22155 EMILIO ALBERTO MENDEZ GONZALEZ  CHOFER 027-0148591-8 32 12,980.60

M

Enviar por correo : permite el envio del reporte de cumpleafios por

correo electrénico:

Envio por correo electrénico X

E-mai origen  [administracion@ho-tech.com

gl

Enviar gt [Reporte de Cumpleafios

E-mail destino [cmesa@hc-tech.com

Buenas tardes:
Adjunto reporte de cumpleafios de los empleados del departamento.
Saludos cordiales,

Mendez | Lucia

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracion de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de cumpleafos.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Cumpleafios”.
Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

I

Enviar

Por ultimo, hacemos clic en botén Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.
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l1l.- Acciones

=
‘- VIPS NOMINAS. 2024.0.05 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

0 Inicio Empleados Reportes empleados Reportes de acciones Gubernamentales

A & & nusencias B Licencias 7 vacaciones b x ?{; iy v

Cola de P 8 Fin de licencias ? Cancelacion de vacaciones Reincorpo-  Salidas Cambio Acciones  Formulario
aprobacion de alta raciones salarios  colectivas salida

En esta pestafia del mdédulo de Capital Humano podemos realizar todas las
acciones de personal desde un Ingreso hasta una salida de la empresa.

3.1.- Accién de Ingreso

Tenemos dos formas de dar ingreso a los empleados en el sistema VIPS 3.0,
la primera es a través de la opcion Asistente de Alta de |la pestaia Acciones
del médulo Capital Humano.

1. Asistente de Alta

4& Inicio Empleados Reportes empleados Acciones

v & 8

Colade Seguimientod Asistente
aprobacidn de alta

Reportes de acciones

-t‘_‘; Ausencias ‘E Licencias "‘u‘* \facaciones

£ 3 Suspensiones % Fin de licencias ’5‘* Cancelacion d

CESTIOMN A TCHNMES

2. Hacer clic en el boton Nuevo.

+ Muevo & Reingreso

3. Si deseamos utilizar el ultimo cédigo disponibles, hacemos clic en el
botdén Poner el ultimo y en el cuadro de texto No. Asignar se colocara
el ultimo cdédigo de empleado disponible para el nuevo ingreso. Si
deseamos colocar otro numero de empleado disponible dentro de
rango de los ya asignados, entonces utilizar los cuadros de texto o
buscar entre , colocamos el rango de cddigo dentro de los cuales
estan el cédigo que deseamos utilizar y hacemos clic en la lupa, luego
hacemos clic en la lupa de N. asignar y se mostraran los cédigos
disponibles.
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. Introduccion del nimero de trabajador ?(

5_... Foner el (ltima | o buscar entre |2512  y J352|:||

Mo, Asignar |
]
[s00101056 \ .| Grabar |

‘ Introduccién del mimero de trabajador ?(

I ‘= Poner el dlitimo :: o buscar entre [2512 v1352l:|

Mo. Asignar - B
) ;Lacalizacién de registros = |
i ——
i Cadigo - i_
! 2569 '
] wnd | =
_Sexo Estado civil :

4. Una vez seleccionado el cddigo de trabajador a utilizar hacemos clic
en el botédn Guardar para reservar este codgo el nuevo expediente
gue vamos a digitar.

5. Completar todos los campos que explicamos anteriormente en la
secciéon de empleado (Expediente del empleado).

6. Podemos imprimir el informe de la accién de ingreso.

-
- H j
Licencia
=l conducir

Generar

#‘ informe

7. Una vez completados todos los campos podemos hacer clic en el
botén Solicitar si no tenemos permisos de aprobacidon para los
ingresos o hacemos clic en el botdon Aprobar.

Pagina 89



Manual de VIPS 3.0 — Capital Humano

Datos ]Dat‘os de némina | Otros Datos ] Capadtaddn

J Aprobar Solicit

8. En caso de solicitar la accion de ingreso pasard a la cola de
aprobacién. (Ver Capitulo ). En caso de aprobarla quedard en
empleado ingresado en la empresa.

Cambio de la Fecha de Ingreso

Si por alguna razén deseamos cambiar la fecha de ingreso, ya sea por un
error de digitacion o cualquier otro motivo, podemos realizar este cambio
siempre y cuando el empleado no haya sido incluido en una némina.

1. Vamos al histdrico de acciones del expediente, haciendo clic en el
boton.
. Empleados
5‘ Q {-w == a @ "‘ Enlace contable
Cddigo Tipo de Cédula NSS Apelidos
630 . |[eeddm ] [i1iiin [ [Guzman
?'# Periodo de pago Fon
Cuenta de pago
o =
ACTIVO
Compaiiia HO-TECH DEL |
CARIBE,S.R.L
sucursal SANTO DOMINGO Cusnta del banco
T f

2. Se visualizard en listado de todas las acciones aplicadas al
empleado, hacemos clic en la accidn de Ingreso.

@ Histérico de acciones del trabajador X
Trabajador Fecha de efecto
[s80 L |[ALex cuzman 15/07/2021 i | ‘ | @ emdeadi
Solitado por FechaSoicitud  Autorizado por Fecha 6
il [ [1570772021 wi| g Anuer

Fecha Accién Usuario A
15/07/2021 Ingreso
25/04/2023 Cambio en fa condicién del contrato HOTECH

3. En la parte inferior en Datos de contratacion, hacemos clic en el
icono en forma de doble fecha situado a la derecha de la fecha de
ingreso.
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Datos de contratacidn

Puesto |24 |, [[recnico/a pE caLipap
Mivel ] L ]

Banda Salarial B { [[o1reccion corporATIVA
Sueldo Divisa Tipo de sueldo

| 15,000.00 [USD < | [Mensual ~|

Fecha Ingreso

15/07/2021 il “

4. A la derecha del botdn presionado se abrird una opcién donde
podemos indicar la nueva fecha de ingreso, y hacemos clic en el
botdn guardar que se visualiza a la derecha de esta fecha.

I Datos de contratacidn
Puesto |24 \, [[rEcnico/a pE caLipap
Mivel ] - ]]
Banda Salarial 1 , ||[DIRECCION CORPORATIVA
Sueldo Divisa Tipo de sueldo
| 15,000.00 [USD .| [Mensual |
Fecha Ingreso Nueva fecha
[15/07/2021 ,...] " wl

3.2.- Accion de Reingreso

i ; VIPS NOMINAS. 2024,0.08 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

& Inico  Empleac-- Banartes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamenitales
Q/ & ‘) Ausencias o Licencias L Vacaciones ﬁ x }: ll !l' ‘/
£
Colade Seguimientof Asistente % Suspensiones ¥ Fin de licencias ? Cancelacién de vacaciones Reincorpo- Salidas Cambio Acciones  Formulario
aprobacion de alta racion: salarios colectivas salida
GRSTINN ACCTONFS

Para hacer una accion de reingreso:

1. Hacemos clic en la opcion Asistente de Alta con la salvedad que esta
vez haremos clic en el botdn Reingreso.

»
* Licenda
-l condudir
. " ™ Generar
Ejecutivo /[ Pivote Q e
Extranjero -
Comisionista
I + Nuevo &. Reingreso

2. Abrird una lista de todos los empleados inactivos (cancelados y de
salida), seleccionamos el empleado que deseamos reingresar.

3. Traerd por defecto todos los datos de contrataciéon que tenia el
empleado al momento de su salida. Podemos realizar el cambio de
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los salarios, propinas, seccionamiento y posicion en esta misma
ventana sin necesidad de una accion.

4. Una vez completados todos los campos podemos hacer clic en el
botén Solicitar si no tenemos permisos de aprobacidon para los
ingresos o hacemos clic en el botdn Aprobar en caso de tenerlos.

Datos | ]lDatos de ndmina J Otros Datos ] Capadtadidn J

J Aprobar Solicts

5. En caso de solicitar la accion de reingreso pasara a la cola de
aprobacion. En caso de aprobarla quedara en empleado reingresado
en la empresa.

3.3.- Accion de Traspaso

La accion de traspaso nos permite transferir un empleados de un
seccionamiento a otro (de una compafiia a otra, de una sucursal a otra, de
un departamento a otro, etc.). Esta accion podemos realizarla directamente
desde el expediente del empleado.

Seccionamiento
Compafia |1 \, ||HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal 1 ,, [|sAnTO DOMINGO

— W,
Departamento |1 , |[IRECCION A
Seccion 1 \ |[oiRECCION

Unidsd | Ll

Al hacer clic en el botdn doble flecha se visualizar la ventana accion de
transferencia de empleado:
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@ Accién de transferencia del trabajador x
Compaia  [1 & [[Ho-TECH DEL caARIBE,S.R.L Compafia | Al
Sucursal 1 & [[sanTo pominGo Sucursal | |
Departamento [1 & [[prreccion Departamento | af
Seccién [1 & [[orreccion Seccién [ <
Unidad l Jl Unidad | J|
Fecha de efecto lm ﬁj Comunicar por correo al trabajador Comunicar por correo al responsable
Observadones
Observaciones

Aprobar Solicitar Denegar f=| Generar
J x - = informe

En el rengldn origen se muestra la ubicacion actual del empleado:

Compafia |1 ‘& J[HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal [1 JISANTO DOMINGO
Departamento |1 & [fo1reccion

Seccién [1 &[oreccron

Unidad l 4\“

Y en el renglén destino seleccionamos la nueva ubicaciéon donde se vy
transferira el empleado:

| Destino |
Compafia | <l
P
Departamento | J'
Seccion | A
Unidad [ ]

Fecha de efecto 16/02/2024 _:J Comunicar por correo al trabajador "4 Comunicar por correo al responsable v

Fecha de efecto: aqui indicamos la fecha a partir de la cual va a tener
efectividad la transferencia.

Comunicar por correo al trabajador: Si este cotejo este marcado, le enviara
una notificacién por correo al empleado de la accién de transferencia,
siempre y cuando esté realizada la configuracién para tales fines.
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Comunicar por correo al responsable: Si este cotejo estda marcado, le
enviara una notificacion por correo de la accion de transferencia a la
personal configurada como responsable para este empleado, siempre y
cuando esté realizada la configuracidn para tales fines.

Observaciones: aqui podemos escribir cualquier detalla adicionar de la
transferencia como el motivo de la misma u otras informaciones.

Boton Generar Informe

Pantalla
Impresora
PDF
E-mail
- Generar
- informe

Haciendo clic en este botdn se desplegard un menu contextual en el que
podemos elegir:

Pantalla: Para previsualizar el informe de la accidon en pantalla antes de
imprimirlo.

Impresora: abre el cuadro de didlogo de impresidon para imprimir
directamente el informe de la accion.

PDF: Genera en informe de la accién en PDF y lo previsualiza en pantalla.

E-mail: Permite él envié de la acciéon por email a una direccién que se
indique.
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Previsualizacion del informe:

TRANSFERENCIA

.......

@0

Sucursal

uuuuuuu

nnnnnn

Para finalizar hacemos clic en el botédn Aprobar si tenemos permisos de
aprobacién o en el botdn Solicitar en caso solo tener permisos de solicitud.

% Aprobar

Aprobar: Se realiza la transferencia y la accién queda formalmente
registrada en el expediente del empleado.

Solicitar: La accion pasa a la cola de aprobacién para ser autorizada por el
usuario configurado con nivel superior o de aprobacién de esta accion

3.4.- Accion de Cambio de Puesto

La accién de cambio de puesto nos permite asignar otro puesto a un
empleado, ya sea por promocién o cualquier otro motivo a un empleado
dentro de la estructura de la empresa. Esta accion puede realizarse desde
el expediente en la ficha Datos al hacer clic en el botdén doble flecha se
visualizar a la derecha del puesto:
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Datos de contratacion

Tipo de empleado I _\“

Puesto [16 _&, [|SUPERVISOR/A SEGURIDAD E

Nivel | al

Banda Salarial I _\]l
& “

Ejecutivo [ Pivote [ Extranjero [ Comisionista |

Turno

Al hacer clic en el botdn doble fecha abrira la venta de Accidén de cambio de
puesto:

‘ Accion de cambio en de puesto de trabajo X
Puesto 16 {_[|SUPERVISOR/A SEGURIDAD Puesto  [10 { [[oFiciaL manTENIMIENTO
Fecha de efecto 16/02/2024 :I Comunicar por correo al trabajador [ Comunicar por correo al responsable C
Observaciones

Cambio de Puesto por promocién.|

J Aprobar /. Solicitar XDemegar E‘ Generar
| | informe

En el rengldn origen se muestra el puesto actual del empleado:

Y en el renglén destino seleccionamos la nueva ubicacion donde se vy
transferira el empleado:

Destino

comara [ 4
sarsd [ 4
Departamento | _\"
Secdén | Al
Unidad | Al

Fecha de efecto |16/ 02/2024 ﬁ Comunicar por correo al trabajador "4 Comunicar por correo al responsable v
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Fecha de efecto: aqui indicamos la fecha a partir de la cual va a tener
efectividad la transferencia.

Comunicar por correo al trabajador: Si este cotejo este marcado, le enviara
una notificacién por correo al empleado de la acciéon de transferencia,
siempre y cuando esté realizada la configuracién para tales fines.

Comunicar por correo al responsable: Si este cotejo estda marcado, le
enviara una notificacion por correo de la accion de transferencia a la
personal configurada como responsable para este empleado, siempre y
cuando esté realizada la configuracidn para tales fines.

Observaciones: aqui podemos escribir cualquier detalla adicionar de la
transferencia como el motivo de la misma u otras informaciones.

Boton Generar Informe

Pantalla
Impresora
PDF
E-mail
- Generar
: informe

Haciendo clic en este botdn se desplegard un menu contextual en el que
podemos elegir:

Pantalla: Para previsualizar el informe de la accidon en pantalla antes de
imprimirlo.

Impresora: abre el cuadro de didlogo de impresidon para imprimir
directamente el informe de la accion.

PDF: Genera en informe de la accién en PDF y lo previsualiza en pantalla.

E-mail: Permite él envid de la acciéon por email a una direcciéon que se
indique.
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Previsualizacion del informe:

A

]
=
K
i

TRANSFERENCIA

@0

aaaaaa

.......

......

Para finalizar hacemos clic en el botédn Aprobar si tenemos permisos de
aprobacién o en el botdn Solicitar en caso solo tener permisos de solicitud.

« Aprobar Solictar

Aprobar: Se realiza la transferencia y la accién queda formalmente
registrada en el expediente del empleado.

Solicitar: La accion pasa a la cola de aprobacién para ser autorizada por el
usuario configurado con nivel superior o de aprobacién de esta accion

3.5.- Accion de Ausencia o Permiso

'} WIPS NOMINAS. 2023.0.39 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

-0- Inidio Empleados Reportes empleados Reportes de acciones Gubermnamentales

v & a @ Licencias ¥ vacaciones ‘gl x 3,“ AT ¥

Acciones  Formulario

Colade Seguimiento Asistente Cambio
de al@ salanos  colecovas =alida

] gt B Fin de licencias 'S’ Cancelacion de vacaciones Reincorpo- Salidas
aprobacion raciongs

Mediante esta accion podemos registrar las ausencias y permisos del
empleado. Podemos seleccionar el tipo de ausencia o permiso en la opcién
Causa de la ventana siguiente:
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@ Ausencias X X
§ Descuentos |
Trabajador
|esa | |[aLEx GuzMaN Aplicar descuento W Descontar para incentivos
Causa L encoiaros W e propinas |
1 . ||Ausencia lustificada
l —3 l Todos los dias v Todos los dias v
oot onke Dias 1 Dias |1.
| Ll ’
Fecha efecto Dias Tipo de dias Dia final n v d
[12/12/2023 i [1 [Dias laborales BN ee e L fp car en 2s nominas
Las que corresponda W @)
Comunicar por correo al trabajador
T ———

Observadones
Ausencia por averia vehiculo.|

J Aprobar x Denegar @ Generar |

| informe |

Trabajador: escribimos el cédigo del empleado o realizamos la busqueda

haciendo clic en la lupa

Causa: seleccionamos unas de las causas predefinidas para las ausencias o

permisos.

Localizacion de registros

-

| =~

| Cédigo Nombre
1 Ausencia Justificada

1 2 Permiso Retribuido
3 Por Enfermedad
4 Ausencia no Justicada
5 Permiso no Retribuido

4

p.

Fecha efecto: indicamos la fecha de inicio de la ausencia o permiso.

Dias: digitamos la cantidad de dias de ausencia o dia de permiso. Al
presionar Enter en este campo, automdticamente indicard el dia final de la

ausencia en el campo Dia final.
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Tipo de dias: a) Dias Laborales: solo seran tomados en cuenta para el
calculo los dias definidos como laborales. b) Dias calendario: se toman en
cuenta para el cdlculo los dias consecutivos o calendario. c) Semanas: serd
el calculo tomadas en numero de semanas. d) Meses: sera el calculo
tomadas en numero de meses.

Dia final: Por general este campo se alimenta solo segun los tres campos
anteriores. Pero también puede indicar de forma manual la fecha de
término de la ausencia o permiso.

Comunicar por correo al trabajador: Si este cotejo este marcado, le enviara
una notificacién por correo al empleado de esta ausencia, siempre y cuando
esté realizada la configuracion para tales fines.

Comunicar por correo al responsable: Si este cotejo estda marcado, le
enviara una notificaciéon por correo a la personal configurada como
responsable para este empleado, siempre y cuando esté realizada la
configuracion para tales fines.

Observaciones: En este campo podemos escribir cualquier detalle de Ia
accion que no esté claramente definida en los campos anteriores.

Descuento: En este rengldn de la ventana de la accidn podemos trabajar las
opciones de descuento que afectara la ndmina en el caso de las ausencias
o permisos. Al cotejar Aplicar descuento podemos realizar lo siguiente:

Descuentos

Aplicar descuento v Descontar para incentivos
Todos los dias v Todos los dias V
Dias 14 Dias 14

Aplicar en las néminas
,_ 7 e
Las que corresponda W | p‘.

En salarios: aplica el descuento en dia de salario de la ausencia o permiso.

a) Todos los dias: AL tener cotejado esta opcion de descontard el total
de los dias de la ausencia o permiso.
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b) Dias: Si quitamos el cotejo podemos indicar en este cuadro de texto
la cantidad de dias a descontar diferentes a lo sugerido.

En propinas: aplica el descuento en dias de propina de ausencia o permiso
a los dias de propina.

a) Todos los dias: AL tener cotejado esta opcidn de descontara de los
dias de propina el total de los dias de la ausencia o permiso.

b) Dias: Si quitamos el cotejo podemos indicar en este cuadro de texto
la cantidad de dias de propina a descontar diferentes al total de los
dias de ausencia o permiso.

Aplicar en las nominas: mediante esta opcion podemos definir si el
descuento de los dias de ausencia o permiso se aplicard de la manera
automatico en las ndminas que corresponda iniciando por la proxima
némina o seleccionamos en cuales ndminas y cuantos dias de aplicaran.

Aplicar en las néminas

Las que corresponda W I'"{:}:?I

e

Al quitar el cotejo “Las que corresponda” podemos hacer clic en el botén
“distribuir en varias ndminas” y en la siguiente ventana podemos
seleccionar en cuales ndminas y la cantidad de dias a descontar en cada
némina:
uffl
Distribuir entre varias I'IC"I"I’]II']BS‘
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Desglose del descuento por ndminas

. Desglose del descuento por néminas ?(
Trabajador De Nominas De Propinas

120 A, [loMAR MEILA Dias a descontar 14 14

Dias descontados I'i_'i— i—;;—
Fecha Pago Némina Dias Nomina  Dfas Propina A
30/01/2024 Nomina de la segunda quincena de enero de 2024 7 7
15/02/2024 Nomina de 3 primera quincena de febrero de 2024 7 7
29/02/2024 Nomina de la segunda quincena de febrero de 2024 0 0
15/03/2024 Nomina de la primera quincena de marzo de 2024 0 0
30/03/2024 Nomina de I3 segunda quincena de marzo de 2024 0 0
15/04/2024 Nomina de 3 primera quincena de abril de 2024 0 0
30/04/2024 Nomina de la segunda quincena de abril de 2024 1] [i]
15/05/2024 Nomina de [ primera quincena de mayo de 2024 0 0
30/05/2024 Nomina de l3 segunda quincena de mayo de 2024 0 0
15/06/2024 Nomina de la primera quincena de junio de 2024 0 0
30/06/2024 Nomina de Iz segunda guincena de junio de 2024 0 0
15/07/2024 Nomina de la primera quincena de julio de 2024 0 0
30/07/2024 Nomina de |2 segunda quincena de julio de 2024 ] 0
15/08/2024 Nomina de la primera quincena de agosto de 2024 0 0
30/08/2024 Nomina de la segunda quincena de agosto de 2024 0 0
15/09/2024 Nomina de la primera quincena de septiembre de 2024 i] 1]
30/09/2024 Nomina de |z segunda quincena de septiembre de 2024 0 0 v
Dias a descontar
VI-'echa pago ~ Nombre de la namina De la némina De Propinas

En este ejemplo dejamos el cotejo “las que corresponda” e iniciamos el
descuento de ndmina el 16 de enero de 2024, por lo que el descuento se
harda de la siguiente forma:

7 de salarioy 7 dias de propina en la segunda quincena de enero 2024
7 de salario y 7 dias de propina en la primera quincena de febrero 2024

Ahora bien, si quisiéramos hacer una distribucion de los dias a descontar en
mas ndminas, quitamos el cotejo “en las que corresponda” y hacer clic en
el botdn “Distribuir entre varias ndminas” apareceran todas las ndminas
siguientes y podras hacer lo siguiente:
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. Desglose del descuento por néminas X

Trabajador De Mominas De Propinas

658 L [[2LEx Guzman Dias a descontar s [ia

Dias descontados 14 14
Fechz Pago Mdrmira Dias Noming  Dias Propina A
30/01/2024 Momina de I segunda quincena de enero de 2024 5 5
15/02/2024 Momina de la primera quincena de febrero de 2024 5 5
29/02/2024 MNomina de la segunda quincena de febrero de 2024 4 4
15/03/2024 MNomina de fa primera quincena de marzo de 2024 1] 0
30/03/2024 Momina de I3 segunda quincena de marzo de 2024 0 0
15/04/2024 Moming de lz primera quincena de abril de 2024 i] 0
30/04/2024 Momina de la segunda quincena de abril de 2024 0 0
15/05/2024 MNomina de la primera quincena de mayo de 2024 i] 0
30/05/2024 Moming de 3 segunda quincena de mayo de 2024 1] 0
15/06/2024 Momina de I3 primera quincena de junio de 2024 0 0
30/06/2024 Momina de la sequnda quincena de junio de 2024 i] 0
15/07/2024 Momina de la primera quincena de julio de 2024 0 0
30/07/2024 Momina de I3 segunda quincena de julio de 2024 1] 0 o
Dias a descontar |
Fecha pago MNombre de la ndmina De la ndmina De Propinas
|29IDZJ‘2D24 ;;u.: |I'-.I0rr1ir|a de la segunda guincena de febrero de 2024 ]zt |£‘.

Hacer clic en la Nomina de la segunda quincena de enero 2024 y en la parte
inferior indicar los dias a descontar de salario (5) y propina (5), clic en la
Noémina de la primera quincena de febrero 2024 y digitamos salario (5) y
propina (5) y por ultimo 4 dias de salario y 4 dias de propina en la “Nomina
de la segunda quincena de febrero 2024. Asi realizamos la distribucion de
los 14 dias de ausencia en tres ndminas.

S, u 1M 111 =) = —
Fecha pago MNombre de la ndmina De la ndmina De Propinas
|29102}202¢ = |Numina de la segunda quincena de febrero de 2024 Jq. |4

Los dias distribuidos deben de coincidir en cantidades con los dias digitados
a descontar inicialmente; en la parte superior se visualiza la sumatoria y
comparacion de los dias como se muestra a continuacion:

. Desglose del descuento por nominas X
Trabajadar De Mominas De Propinas
1658 L ||ALEX GUZMAN Dias a descontar 14 14

Dias descontados 14 14

Una vez realizada la distribucion de los dias a descontar cerramos la ventana
de desglose de los dias y hacemos clic en el botdn generar informe de la
accion:
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Botdon Generar Informe

Pantalla
Impresora
PDF
E-rnail
- Generar
= informe

Haciendo clic en este botdn se desplegard un menu contextual en el que
podemos elegir:

Pantalla: Para previsualizar el informe de la accién en pantalla antes de
imprimirlo.

Impresora: abre el cuadro de didlogo de impresidon para imprimir
directamente el informe de la accion.

PDF: Genera en informe de la accién en PDF y lo previsualiza en pantalla.

E-mail: Permite el envié de la acciéon por email al empleado y jefe
departamental en caso de esta configurado para tales fines.

Previsualizacion del informe:

8 X
SRCE =1 = 2| [ /] !
NN 5 2 -
HOTECH ELCAREESRL

SANTO DOMINGO
CARRETERA ARENA CORDAMACAQ

Sdicine Fcha deInsolicitud

Tribaindor Fectn de nacimianto

Pueto detrabaic Fecha deesicto

1601204

Nimero de dins
Ladistztorpis

[OFx]
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Para finalizar hacemos clic en el botén Aprobar si tenemos permisos de
aprobacién o en el botdn Solicitar en caso solo tener permisos de solicitud.

J Aprobar

Aprobar: La accién queda formalmente registrada en el expediente del
empleado y los descuentos que se aplique pasan a ndmina.

Solicitar: La accién pasa a la cola de aprobacién para ser autorizada por el
usuario configurado con nivel superior o de aprobacién de esta accién

3.6.- Accion de Suspension

§  ¥IPS NOMINAS. 2023.0.39 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTCS

0 Inidio Empleados Reportes empleados i Reportes de acciones Gubemamentales

= & & Licencias W vacaciones 25 X l' iy ¥
LT,
Colade Seguimiento Asistente e B8 Fin de licencias "' Cancelacidn de vacaciones Reincorpo- Salidas Cambio Acciones  Formulario
aprobacidn de al@ raclones salanos  colecovas =alida

FSTION ATTINNES

Mediante esta accion podemos una suspension temporal del contrato de
trabajo del empleado.

. Suspensiones i ?'(
Trabajador Descuentos
|553 | | EX GUZMAN Aplicar descusnto v Descontiar para iIncentvos
coen LEprooras
4 B 5
[L ! | ¥ Baje-ooipaciN) Todos los dias v Todos los dias "4
[._ s die licencls | Dias ,14_ Dias ’v’-—
Fecha efecto - Dias Too de dias Dia final : = —
|2la’0h"2024 | |15 |Dl'as labarales j Egygyzgzq m_-_:

Las que coresponda W @

Comunicar por correo &l trabajador

Observadones
Suspension por baja ocupandn mes de Enero 2024

infrurma 1

Trabajador: escribimos el cddigo del empleado o realizamos la busqueda
haciendo clic en la lupa
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Causa: seleccionamos unas de las causas predefinidas para la suspension.

Localizacidn de registros x

Codigo Nombre M
1 Por Baja ocupacidn
2 Mandemia Covid 19
3 0Oftro Motivo

Fecha efecto: indicamos la fecha de inicio de la suspension.

Dias: digitamos la cantidad de dias que durara la suspensién. Al presionar
Enter en este campo, automaticamente indicard el dia final de la suspensién
en el campo Dia final.

Tipo de dias: a) Dias Laborales: solo serdan tomados en cuenta para el
calculo los dias definidos como laborales. b) Dias calendario: se toman en
cuenta para el cdlculo los dias consecutivos o calendario. c) Semanas: serd
el calculo tomadas en numero de semanas. d) Meses: sera el calculo
tomadas en numero de meses.

Dia final: Por general este campo se alimenta solo segun los tres campos
anteriores. Pero también puede indicar de forma manual la fecha de
término de la suspension.

Comunicar por correo al trabajador: Si este cotejo este marcado, le enviara
una notificacidon por correo al empleado de la suspensidn, siempre y cuando
esté realizada la configuracion para tales fines.

Comunicar por correo al responsable: Si este cotejo estda marcado, le
enviara una notificacién por correo de la suspension a la personal
configurada como responsable para este empleado, siempre y cuando esté
realizada la configuracion para tales fines.

Observaciones: En este campo podemos escribir cualquier detalle de la
accion gue no esté claramente definida en los campos anteriores.
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Descuento: En este rengldén de la ventana de la accion podemos trabajar las
opciones de descuento que afectara la nédmina en el caso de la suspension.
Al cotejar Aplicar descuento podemos realizar lo siguiente:

Descuentos

Aplicar descuento V'  Descontar para incentivos
Todos los dias vV Todos los dias vV

Dias 14 Dias |1 4
Aplicar en las néminas

Las que corresponda W Kﬂ-:]

En salarios: aplica el descuento en dias de salario de la suspension.

¢) Todos los dias: AL tener cotejado esta opcion de descontard el total
de los dias de la suspension.

d) Dias: Si quitamos el cotejo podemos indicar en este cuadro de texto
la cantidad de dias a descontar diferentes a lo sugerido.

En propinas: aplica el descuento en dias de propina de suspension a los dias
de propina.

¢) Todos los dias: AL tener cotejado esta opcidon de descontara de los
dias de propina el total de los dias de la suspension.

d) Dias: Si quitamos el cotejo podemos indicar en este cuadro de texto
la cantidad de dias de propina a descontar diferentes al total de los
dias de suspension.

Aplicar en las ndminas: mediante esta opcidn podemos definir si el
descuento de los dias de suspension se aplicara de la manera automatico
en las ndminas que corresponda iniciando por la proxima ndmina o
seleccionamos en cuales ndminas y cuantos dias de aplicaran.

Aplicar en las néminas
e
. Las que corresponda W I'@
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Al quitar el cotejo “Las que corresponda” podemos hacer clic en el botdn
“distribuir en varias ndminas” y en la siguiente ventana podemos
seleccionar en cuales ndminas y la cantidad de dias a descontar en cada
némina:

—
@

Distribuir entre varias ndr‘mnas‘

Desglose del descuento por ndminas

. Desglose del descuento por néminas ?(

Trabajador De Nominas De Propinas

20 @ [[omar mMEIIA Diasadescontar |14 |14

Dias descontados ﬁ:‘;— EH—
Fecha Pago Némina Dias Nomina  Dias Propina A
30/01/2024 Nomina de la segunda quincena de enero de 2024 7 7
15/02/2024 Momina de 3 primera quincena de febrero de 2024 7 7
29/02/2024 Nomina de la segunda quincena de febrero de 2024 0 0
15/03/2024 Nomina de la primera quincena de marzo de 2024 0 0
30/03/2024 Nomina de I3 segunda quincena de marzo de 2024 0 0
15/04/2024 Nomina de 3 primera quincena de abril de 2024 0 0
30/04/2024 Nomina de la segunda quincena de abril de 2024 1] [i]
15/05/2024 Nomina de [ primera quincena de mayo de 2024 0 0
30/05/2024 Nomina de l3 segunda quincena de mayo de 2024 0 0
15/06/2024 Nomina de la primera quincena de junio de 2024 0 0
30/06/2024 Nomina de |3 segunda quincena de junio de 2024 0 0
15/07/2024 Nomina de la primera quincena de julio de 2024 0 0
30/07/2024 Nomina de |2 segunda quincena de julio de 2024 ] 0
15/08/2024 Nomina de la primera quincena de agosto de 2024 0 0
30/08/2024 Nomina de la segunda quincena de agosto de 2024 0 0
15/09/2024 Nomina de la primera quincena de septiembre de 2024 i] 1]
30/09/2024 Nomina de |z segunda quincena de septiembre de 2024 0 0 v
Dias a descontar
Fecha pago ) Nombre de la ndmina De la némina De Propinas
-

En este ejemplo dejamos el cotejo “las que corresponda” e iniciamos el
descuento de ndmina el 16 de enero de 2024, por lo que el descuento se
harda de la siguiente forma:

7 de salario y 7 dias de propina en la segunda quincena de enero 2024

7 de salario y 7 dias de propina en la primera quincena de febrero 2024
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Ahora bien, si quisiéramos hacer una distribucion de los dias a descontar en
mas néminas, quitamos el cotejo “en las que corresponda” y hacer clic en
el botdn “Distribuir entre varias ndminas” apareceran todas las ndminas
siguientes y podrds hacer lo siguiente:

‘ Desglose del descuento por nominas X

Trabajadar De Mominas De Propinas

1658 L, [IALEX GUZMAN Dias a descontar |14 14

Dias descontados 14 14
Fecha Pago Nomina Dias Nomina  Dias Propina ~
30/01/2024 Momina de la sequnda quincena de enero de 2024 5 5
15/02/2024 Momina de la primera quincena de febrero de 2024 5 5
29/02/2024 MNomina de fa segunda quincena de febrero de 2024 4 4
15/03/2024 Momina de fa primera quincena de marzo de 2024 0 0
30/03/2024 Momina de 3 segunda quincena de marzo de 2024 1] 0
15/04/2024 Momina de I primera quincena de abril de 2024 i] i]
30/04/2024 Momina de 3 segunda quincena de abril de 2024 0 0
15/05/2024 Momina de 3 primera quincena de mayo de 2024 0 0
30/05/2024 Momina de I3 segunda quincena de mayo de 2024 1] i]
15/06/2024 Momina de I3 primera quincena de junio de 2024 0 0
30/06/2024 Momina de la sequnda quincena de junio de 2024 0 0
15/07/2024 MNomina de la primera quincena de julio de 2024 1] 0
30/07/2024 Momina de 3 segunda quincena de julio de 2024 1] 0 o
Dias a descontar |
Fecha pago MNombre de la nomina De la ndmina De Propinas
|29.J'02.-’2IJ24 ;:u.j |Norr1ir|a de la segunda guincena de febrero de 2024 ]4. |4

Hacer clic en la Némina de la segunda quincena de enero 2024 y en la parte
inferior indicar los dias a descontar de salario (5) y propina (5), clic en la
Noémina de la primera quincena de febrero 2024 y digitamos salario (5) y
propina (5) y por ultimo 4 dias de salario y 4 dias de propina en la “Nomina
de la segunda quincena de febrero 2024. Asi realizamos la distribucion de
los 14 dias de suspension en tres néminas.

i P nir

Fecha pago Nombre de la ndmina De la ndmina De Propinas
|29;02J2024 - |Numina de la =segunda quincena de febrero de 2024 Jq. |4

Los dias distribuidos deben de coincidir en cantidades con los dias digitados
a descontar inicialmente; en la parte superior se visualiza la sumatoria y
comparacion de los dias como se muestra a continuacion:

‘ Desglose del descuento por nominas X
Trabajadar De Mominas De Propinas
1658 L, [IALEX GUZMAN Dias a descontar |14 14

Dias descontados 14 14
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Una vez realizada la distribucion de los dias a descontar cerramos la ventana
de desglose de los dias y hacemos clic en el botdn generar informe de la
accion:

Botdon Generar Informe

Pantalla
Impresora
PDF
E-rnail
._ Generar
= informe

Haciendo clic en este botén se desplegara un menu contextual en el que
podemos elegir:

Pantalla: Para previsualizar el informe de la accién en pantalla antes de
imprimirlo.

Impresora: abre el cuadro de didlogo de impresidon para imprimir
directamente el informe de la accion.

PDF: Genera en informe de la accién en PDF y lo previsualiza en pantalla.

E-mail: Permite el envid de la accién por email al empleado y jefe
departamental en caso de esta configurado para tales fines.

Previsualizacion del informe:

HO-TECH DEL CARIBE SRL

SANTO DOMINGO

CARRETERA ARENA GORDAMACAO
Higiiey

La Altagracia

Teléfono: 09-545.90

RNC: 101697288

SUSPENSION

4‘ Datos de 1a soliciud

Solictante Fecha de la solicitud
HOTECH 2012024

® 0
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Para finalizar hacemos clic en el botdn Aprobar si tenemos permisos de
aprobacién o en el botdn Solicitar en caso solo tener permisos de solicitud.

« Aprobar Solidtar

Aprobar: La accion queda formalmente registrada en el expediente del
empleado y los descuentos que se aplique pasan a ndmina.

Solicitar: La accién pasa a la cola de aprobacién para ser autorizada por el
usuario configurado con nivel superior o de aprobaciéon de esta accion.

3.7.- Accion de Licencia

Mediante esta opcidon podemos conceder licencias de tipo médico, pre —
post Natal, licencias por accidente laboral, licencias por estudios, licencias
por nacimiento de un hijo, licencia por muerte de un familiar o licencia por
matrimonio, asi como aplicar los debidos descuentos en caso que aplique.

‘ Concesidn de icencias L x
Trabajador
ia';,a 5 | LEX GUZ! aglicar desnusnto W Descontar para incentivos
5 . 1EDICS
| | Todos los diag v Todas log dizs "
Tipo de heancis e . =
[has 13 as 3
[2 [ENFERMEDAD COMUN J |
Facha efectn Dias Tipo d= dias Dis firsal
E-.‘_HU].&U:»_: = |j |D|'as calendaro v-l 12/01/2024 | plicar en fas nominas
Las que comesponda W [Ce 3
Comunicar por correo al trabajador
Observadones
Licencia por Influenza 2/
J Aprobar Telv x L3 rr--'-"" Generar
5 informe |

Trabajador: escribimos el cddigo del empleado o realizamos la busqueda

haciendo clic en botén de busqueda o lupa

Accion: seleccionamos el tipo de licencia.
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Locahzacion de registros b4

-

Codige  Nombra Kzl A
PRE/POST NATAL
INCAPACIDAD POR ACCIDENTE
MUERTE DE UM FAMILIAR
MATRIMONIO

MEDICA

[=1]

L T
U S A

Tipo de licencia: seleccionamos el tipo de licencia o mas bien la sub-
categoria del licencia.

Fecha efecto: indicamos la fecha de inicio de la licencia.

Dias: digitamos la cantidad de dias que durara la licencia. Al presionar Enter
en este campo, automaticamente indicara el dia final de la licencia en el
campo Dia final.

Tipo de dias: a) Dias Laborales: solo serdan tomados en cuenta para el
calculo los dias definidos como laborales. b) Dias calendario: se toman en
cuenta para el cdlculo los dias consecutivos o calendario. c) Semanas: serd
el calculo tomadas en numero de semanas. d) Meses: sera el calculo
tomadas en numero de meses.

Dia final: Por general este campo se alimenta solo segun los tres campos
anteriores. Pero también puede indicar de forma manual la fecha de
término de la licencia.

Comunicar por correo al trabajador: Si este cotejo este marcado, le enviara
una notificacion por correo al empleado de la licencia, siempre y cuando
esté realizada la configuracion para tales fines.

Comunicar por correo al responsable: Si este cotejo estda marcado, le
enviard una notificacion por correo de la licencia a la personal configurada
como responsable para este empleado, siempre y cuando esté realizada la
configuracion para tales fines.

Observaciones: En este campo podemos escribir cualquier detalle de la
licencia que no esté claramente definida en los campos anteriores.
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Descuento: En este rengldén de la ventana de la accion podemos trabajar las
opciones de descuento que afectara la ndmina en el caso de la licencia. Al
cotejar Aplicar descuento podemos realizar lo siguiente:

Descuentos

Aplicar descuento ¥V  Descontar para incentivos
Todos los dias V Todos los dias V
Dias 14 Dias |1 4

Aplicar en las néminas
F 4 s
Las gue corresponda W K@

En salarios: aplica el descuento en dias de salario de la licencia.

e) Todos los dias: AL tener cotejado esta opcion de descontard el total
de los dias de la licencia.

f) Dias: Si quitamos el cotejo podemos indicar en este cuadro de texto
la cantidad de dias a descontar diferentes a lo sugerido.

En propinas: aplica el descuento en dias de propina de licencia a los dias de
propina.

e) Todos los dias: AL tener cotejado esta opcidon de descontara de los
dias de propina el total de los dias de la licencia.

f) Dias: Si quitamos el cotejo podemos indicar en este cuadro de texto
la cantidad de dias de propina a descontar diferentes al total de los
dias de licencia.

Aplicar en las ndminas: mediante esta opcidn podemos definir si el
descuento de los dias de licencia se aplicard de la manera automatico en las
néminas que corresponda iniciando por la proxima némina o seleccionamos
en cuales ndminas y cuantos dias de aplicaran.

Aplicar en las néminas
e
. Las que corresponda W I'@
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Al quitar el cotejo “Las que corresponda” podemos hacer clic en el botdn
“distribuir en varias ndminas” y en la siguiente ventana podemos
seleccionar en cuales ndminas y la cantidad de dias a descontar en cada
némina:

—
@

Distribuir entre varias ndr‘mnas‘

Desglose del descuento por ndminas

. Desglose del descuento por néminas ?(

Trabajador De Nominas De Propinas

20 @ [[omar mMEIIA Diasadescontar |14 |14

Dias descontados ﬁ:‘;— EH—
Fecha Pago Némina Dias Nomina  Dias Propina A
30/01/2024 Nomina de la segunda quincena de enero de 2024 7 7
15/02/2024 Momina de 3 primera quincena de febrero de 2024 7 7
29/02/2024 Nomina de la segunda quincena de febrero de 2024 0 0
15/03/2024 Nomina de la primera quincena de marzo de 2024 0 0
30/03/2024 Nomina de I3 segunda quincena de marzo de 2024 0 0
15/04/2024 Nomina de 3 primera quincena de abril de 2024 0 0
30/04/2024 Nomina de la segunda quincena de abril de 2024 1] [i]
15/05/2024 Nomina de [ primera quincena de mayo de 2024 0 0
30/05/2024 Nomina de l3 segunda quincena de mayo de 2024 0 0
15/06/2024 Nomina de la primera quincena de junio de 2024 0 0
30/06/2024 Nomina de |3 segunda quincena de junio de 2024 0 0
15/07/2024 Nomina de la primera quincena de julio de 2024 0 0
30/07/2024 Nomina de |2 segunda quincena de julio de 2024 ] 0
15/08/2024 Nomina de la primera quincena de agosto de 2024 0 0
30/08/2024 Nomina de la segunda quincena de agosto de 2024 0 0
15/09/2024 Nomina de la primera quincena de septiembre de 2024 i] 1]
30/09/2024 Nomina de |z segunda quincena de septiembre de 2024 0 0 v
Dias a descontar
Fecha pago ) Nombre de la ndmina De la némina De Propinas
-

En este ejemplo dejamos el cotejo “las que corresponda” e iniciamos el
descuento de ndmina el 16 de enero de 2024, por lo que el descuento se
harda de la siguiente forma:

7 de salario y 7 dias de propina en la segunda quincena de enero 2024

7 de salario y 7 dias de propina en la primera quincena de febrero 2024
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Ahora bien, si quisiéramos hacer una distribucion de los dias a descontar en
mas néminas, quitamos el cotejo “en las que corresponda” y hacer clic en
el botdn “Distribuir entre varias ndminas” apareceran todas las ndminas
siguientes y podrds hacer lo siguiente:

‘ Desglose del descuento por nominas X

Trabajadar De Mominas De Propinas

1658 L, [IALEX GUZMAN Dias a descontar |14 14

Dias descontados 14 14
Fecha Pago Nomina Dias Nomina  Dias Propina ~
30/01/2024 Momina de la sequnda quincena de enero de 2024 5 5
15/02/2024 Momina de la primera quincena de febrero de 2024 5 5
29/02/2024 MNomina de fa segunda quincena de febrero de 2024 4 4
15/03/2024 Momina de fa primera quincena de marzo de 2024 0 0
30/03/2024 Momina de 3 segunda quincena de marzo de 2024 1] 0
15/04/2024 Momina de I primera quincena de abril de 2024 i] i]
30/04/2024 Momina de 3 segunda quincena de abril de 2024 0 0
15/05/2024 Momina de 3 primera quincena de mayo de 2024 0 0
30/05/2024 Momina de I3 segunda quincena de mayo de 2024 1] i]
15/06/2024 Momina de I3 primera quincena de junio de 2024 0 0
30/06/2024 Momina de la sequnda quincena de junio de 2024 0 0
15/07/2024 MNomina de la primera quincena de julio de 2024 1] 0
30/07/2024 Momina de 3 segunda quincena de julio de 2024 1] 0 o
Dias a descontar |
Fecha pago MNombre de la nomina De la ndmina De Propinas
|29.J'02.-’2IJ24 ;:u.j |Norr1ir|a de la segunda guincena de febrero de 2024 ]4. |4

Hacer clic en la Némina de la segunda quincena de enero 2024 y en la parte
inferior indicar los dias a descontar de salario (5) y propina (5), clic en la
Noémina de la primera quincena de febrero 2024 y digitamos salario (5) y
propina (5) y por ultimo 4 dias de salario y 4 dias de propina en la “Nomina
de la segunda quincena de febrero 2024. Asi realizamos la distribucion de
los 14 dias de licencia en tres ndminas.

i P nir

Fecha pago Nombre de la ndmina De la ndmina De Propinas
|29;02J2024 - |Numina de la =segunda quincena de febrero de 2024 Jq. |4

Los dias distribuidos deben de coincidir en cantidades con los dias digitados
a descontar inicialmente; en la parte superior se visualiza la sumatoria y
comparacion de los dias como se muestra a continuacion:

‘ Desglose del descuento por nominas X
Trabajadar De Mominas De Propinas
1658 L, [IALEX GUZMAN Dias a descontar |14 14

Dias descontados 14 14
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Una vez realizada la distribucion de los dias a descontar cerramos la ventana
de desglose de los dias y hacemos clic en el botdn generar informe de la
accion:

Botdon Generar Informe

Pantalla
Impresora
PDF
E-mail
- Generar
= informe

Haciendo clic en este botén se desplegara un menu contextual en el que
podemos elegir:

Pantalla: Para previsualizar el informe de la accién en pantalla antes de
imprimirlo.

Impresora: abre el cuadro de didlogo de impresidon para imprimir
directamente el informe de la accion.

PDF: Genera en informe de la accién en PDF y lo previsualiza en pantalla.

E-mail: Permite el envid de la accién por email al empleado y jefe
departamental en caso de esta configurado para tales fines.

Previsualizacion del informe:

W A = F | =

HO-TECH DEL CARIBES R.L
SANTO DOMINGO

CARRETERA ARENA GORDA MACAO
Higiey

LICENCIA: MEDICA

0012024

®o

Fecha de final Numero de dias
2012024 Jdiasc
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Para finalizar hacemos clic en el botdn Aprobar si tenemos permisos de
aprobacién o en el botdn Solicitar en caso solo tener permisos de solicitud.

« Aprobar Solidtar

Aprobar: La accion queda formalmente registrada en el expediente del
empleado y los descuentos que se aplique pasan a ndmina.

Solicitar: La accién pasa a la cola de aprobacién para ser autorizada por el
usuario configurado con nivel superior o de aprobaciéon de esta accion.

3.8.- Accion de Vacaciones

Mediante esta opcidn podemos otorgar vacaciones a los empleados, el
sistema calcula los dias de vacaciones de acuerdo a lo establecidos por las
leyes del pais que se encuentre configurado en VIPS 3.0, para nuestro caso
Republica Dominicana.

@ vacaciones L x|
Trabajador
|658 Y l-"z_l': X GUZMAN Aplicar descuento WV Descontar para incentivos
Nombre del periodo vacadenal En salarios m

|UACACIDNES ANUALES 2023-2024 , :
Todos los dias v Todos los dias v

I‘ po de licenda _ I Dias l_id_“ Dias ]14—

Fecha efecto Dias Tipo de dias Dia final

[16/01/2024 i [1&  [Dias aborales =] [o2/027202¢ i
Se han generado 32 dias, se han disfrutado 14 dias, v quedan pendientes 18 Las que corresponda W \’@]
Comunicar por correo al trabajador WV  calalar la némina de vacaciones W
Dias a pagar ﬁ::_‘
Observadones Se han generado 14 dias, se han pagado 0 dias y quedan 14 dias por pagar,

Vacaciones anuales correspondientes al afio 2023 y pago de diferencial vacaciones 14 dias.|

J Aprobar xbenegar & Generar

Trabajador: podemos indicar el cédigo del trabajador o seleccionarlo de la
lista que abre al hacer clic en el botdn buscar o lupa.
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Nombre del periodo vacacional: aca indicamos el nombre o titulo que
daremos al periodo de disfrute de las vacaciones. Ejemplo: “Vacaciones
Anuales 2023”.

Fecha efecto: indicamos la fecha de inicio del periodo de vacaciones.

Dias: digitamos la cantidad de dias que el empleado disfrutara de
vacaciones. Al presionar Enter en este campo, automaticamente indicara el
dia final de las vacaciones actualizando el campo Dia final.

Tipo de dias: a) Dias Laborales: solo serdan tomados en cuenta para el
calculo los dias definidos como laborales. b) Dias calendario: se toman en
cuenta para el cdlculo los dias consecutivos o calendario. c) Semanas: serd
el calculo tomadas en numero de semanas. d) Meses: sera el calculo
tomadas en numero de meses.

Dia final: Por general este campo se alimenta solo segun los tres campos
anteriores. Pero también puede indicar de forma manual la fecha de
término de la licencia.

A continuacion de estos campos se visualizara una informacién en color rojo
indicando los dias que se han otorgado de vacaciones al empleado y los dias
que quedan pendientes, como se muestra a continuacion:

redna eTecio Las 11p0 OE OiEaS LAga nnai

|J_5_"DL-’2E.'!24 P |l-i'- iD-’asIabcwales - iDE.-’DL’EDEJ o

Se han generado 32 dias, se han disfrutado 14 dias, v quedan pendientes 18

Comunicar por correo al trabajador: Si este cotejo este marcado, le enviara
una notificaciéon por correo al empleado de la licencia, siempre y cuando
esté realizada la configuracion para tales fines.

Calcular la nomina de vacaciones: Si esta opcion esta cotejada el pago de
vacaciones sera incluida en la ndmina de vacaciones de lo contrario sera
incluido el pago en la ndmina general en las fechas o intervalos definidos.

Comunicar por correo al responsable: Si este cotejo estda marcado, le
enviard una notificacion por correo de la licencia a la personal configurada
como responsable para este empleado, siempre y cuando esté realizada la
configuracion para tales fines.

Dias a pagar: En este cuadro de texto indicamos la cantidad de dias de
salario a pagar por conceptos de vacaciones. Estos seran pagados en
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Nomina General o Némina de Vacaciones segun este indicado en la opcidn
Calcular la némina de vacaciones. El pago de los dias de salario por
concepto de vacaciones se realizard tomando en cuenta la configuraciones
de vacaciones realizada en los parametros de la compaifiia.

‘ Forma de pago de las vacaciones por Compariiia ?<

Forma de pago de las vacaciones ]Paga del bono vacacional vJ

Ndmina en la que se pagan las vacadones F!_Pﬁ.,r
Descuento de la nomina y pago de losdias |

Conceder 18 dias de descanso a partir del 5affo  |P2g0 del bono vacacional
Calculo dias disfrutados por Dias calendario L]

Calcular bono 14 dias salaric normal a partir de 18 [

Grabar

Descuento de la nomina y pago de los dias: Mediante esta opcion
seleccionada se realizara el pago de los dias de salario que se pagardan como
adelanto por concepto de vacaciones en la nédmina General o de
Vacaciones, segln sea el caso y se aplicara el descuento de estos dias en las
ndéminas seleccionadas.

Pago del bono vacacional: Mediante esta opcién seleccionada se realizara
solo el pago del diferencial vacacional que viene dado de calcular el pago
en base a salario dividido entre 23.83 y calcular el descuento en base a
salario dividido entre 30. Nota: En caso de estar seleccionada esta opcion
no se debe aplicar el descuento.

Observaciones: En este campo podemos escribir cualquier detalle de las
vacaciones que no esté claramente definida en los campos anteriores.

Descuento: En este rengldén de la ventana de la accion podemos trabajar las
opciones de descuento que afectard la ndmina en el caso de que las
vacaciones esté configurada como Descuento de los dias y pago en la
nomina. Al cotejar Aplicar descuento podemos realizar lo siguiente:
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Descuentos

Aplicar descuento % Descontar para incentivos
Todos los dias v Todos los dias V

Dias 14 Dias |1 4
Aplicar en las néminas

Las gue corresponda W [\ﬂ-:]

En salarios: aplica el descuento en dias de salario ordinario.

g) Todos los dias: AL tener cotejado esta opcion de descontard el total
de los dias de indicados para las vacaciones.

h) Dias: Si quitamos el cotejo podemos indicar en este cuadro de texto
la cantidad de dias a descontar diferentes a lo sugerido.

En propinas: aplica el descuento en los dias de propina en caso de que
aplique.

g) Todos los dias: AL tener cotejado esta opcién de descontara de los
dias de propina el total de los dias que establecen las vacaciones.

h) Dias: Si quitamos el cotejo podemos indicar en este cuadro de texto
la cantidad de dias de propina a descontar diferentes al total de los
dias establecidos para vacaciones.

Aplicar en las nominas: mediante esta opcion podemos definir si el
descuento de los dias vacaciones se aplicardn de la manera automatico en
las ndminas que corresponda iniciando por la préxima ndémina o
seleccionamos en cuales ndminas y cuantos dias de aplicaran.

Aplicar en las néminas
=
. Las que corresponda W I'@

Al quitar el cotejo “Las que corresponda” podemos hacer clic en el botén
“distribuir en varias néminas” y en la siguiente ventana podemos
seleccionar en cuales ndminas y la cantidad de dias a descontar en cada
némina:
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—
)

Distribuir entre varias ndr‘mnas‘

Desglose del descuento por ndminas

. Desglose del descuento por néminas X

Trabajador De Nominas De Propinas

|20 , [[omar mEIIA Dias a descontar [ta — |[ra

Dias descontados W ﬁ
Fecha Pago Ndmina Dias Nomina  Dias Propina A
30/01/2024 Nomina de [z segunda quincena de enero de 2024 7 7
15/02/2024 Nomina de I3 primera quincena de febrero de 2024 7 7
29/02/2024 Nomina de la sequnda quincena de febrero de 2024 0 0
15/03/2024 Nomina de la primera quincena de marzo de 2024 0 0
30/03/2024 Nomina de I3 segunda quincena de marzo de 2024 0 0
15/04/2024 Nomina de la primera quincena de abril de 2024 0 0
30/04/2024 Momina de 3 segunda quincena de abril de 2024 0 0
15/05/2024 Nomina de la primera quincena de mayo de 2024 0 0
30/05/2024 Nomina de la segunda quincena de mayo de 2024 i} 0
15/06/2024 Nomina de la primera quincena de junio de 2024 0 0
30/06/2024 Nomina de I3 sequnda quincena de junio de 2024 0 1]
15/07/2024 Nomina de a primera quincena de julio de 2024 0 0
30/07/2024 Nomina de la segunda quincena de julio de 2024 0 0
15/08/2024 Nomina de la primera quincena de agosto de 2024 0 0
30/08/2024 Nomina de [z segunda quincena de agosto de 2024 0 0
15/09/2024 Nomina de a2 primera quincena de septiembre de 2024 0 0
30/09/2024 Nomina de 2 segunda quincena de septiembre de 2024 0 0 v
Dias a descontar
Fecha pago Nombre de la ndmina De la ndémina De Propinas
| =l

En este ejemplo dejamos el cotejo “las que corresponda” e iniciamos el
descuento de ndmina el 16 de enero de 2024, por lo que el descuento se
hara de la siguiente forma:

7 de salario y 7 dias de propina en la segunda quincena de enero 2024

7 de salario y 7 dias de propina en la primera quincena de febrero 2024

Ahora bien, si quisiéramos hacer una distribucidn de los dias a descontar en
mas néminas, quitamos el cotejo “en las que corresponda” y hacer clic en
el botdn “Distribuir entre varias néminas” apareceran todas las ndminas
siguientes y podrds hacer lo siguiente:
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. Desglose del descuento por néminas X

Trabajador De Mominas De Propinas

658 L [[2LEx Guzman Dias a descontar s [ia

Dias descontados 14 14
Fechz Pago Mdrmira Dias Noming  Dias Propina A
30/01/2024 Momina de I segunda quincena de enero de 2024 5 5
15/02/2024 Momina de la primera quincena de febrero de 2024 5 5
29/02/2024 MNomina de la segunda quincena de febrero de 2024 4 4
15/03/2024 MNomina de fa primera quincena de marzo de 2024 1] 0
30/03/2024 Momina de I3 segunda quincena de marzo de 2024 0 0
15/04/2024 Moming de lz primera quincena de abril de 2024 i] 0
30/04/2024 Momina de la segunda quincena de abril de 2024 0 0
15/05/2024 MNomina de la primera quincena de mayo de 2024 i] 0
30/05/2024 Moming de 3 segunda quincena de mayo de 2024 1] 0
15/06/2024 Momina de I3 primera quincena de junio de 2024 0 0
30/06/2024 Momina de la sequnda quincena de junio de 2024 i] 0
15/07/2024 Momina de la primera quincena de julio de 2024 0 0
30/07/2024 Momina de I3 segunda quincena de julio de 2024 1] 0 o
Dias a descontar |
Fecha pago MNombre de la ndmina De la ndmina De Propinas
|29IDZJ‘2D24 ;;u.: |I'-.I0rr1ir|a de la segunda guincena de febrero de 2024 ]zt |£‘.

Hacer clic en la Nomina de la segunda quincena de enero 2024 y en la parte
inferior indicar los dias a descontar de salario (5) y propina (5), clic en la
Noémina de la primera quincena de febrero 2024 y digitamos salario (5) y
propina (5) y por ultimo 4 dias de salario y 4 dias de propina en la “Nomina
de la segunda quincena de febrero 2024. Asi realizamos la distribucion de
los 14 dias de vacaciones a descontar en tres néminas.

S, u 1M 111 =) = —
Fecha pago MNombre de la ndmina De la ndmina De Propinas
|29102}202¢ = |Numina de la segunda quincena de febrero de 2024 Jq. |4

Los dias distribuidos deben de coincidir en cantidades con los dias digitados
a descontar inicialmente; en la parte superior se visualiza la sumatoria y
comparacion de los dias como se muestra a continuacion:

. Desglose del descuento por nominas X
Trabajadar De Mominas De Propinas
1658 L ||ALEX GUZMAN Dias a descontar 14 14

Dias descontados 14 14

Una vez realizada la distribucion de los dias a descontar cerramos la ventana
de desglose de los dias y hacemos clic en el botdn generar informe de la
accion:
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Botdon Generar Informe

Pantalla
Impresora
FDF
E-rnail
._., Generar
= infarme

Haciendo clic en este botdn se desplegard un menu contextual en el que
podemos elegir:

Pantalla: Para previsualizar el informe de la accién en pantalla antes de
imprimirlo.

Impresora: abre el cuadro de didlogo de impresidon para imprimir
directamente el informe de la accion.

PDF: Genera en informe de la accién en PDF y lo previsualiza en pantalla.

E-mail: Permite el envié de la acciéon por email al empleado y jefe
departamental en caso de esta configurado para tales fines.

Previsualizacion del informe:

[ Ep——

Focta dn oscte

Sesian & d
14ttt
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Para finalizar hacemos clic en el botdn Aprobar si tenemos permisos de
aprobacién o en el botdn Solicitar en caso solo tener permisos de solicitud.

« Aprobar Solidtar

Aprobar: La accion queda formalmente registrada en el expediente del
empleado y los descuentos que se aplique pasan a ndmina.

Solicitar: La accién pasa a la cola de aprobacién para ser autorizada por el
usuario configurado con nivel superior o de aprobacién de esta accion.

3.9.- Cancelacion de las Vacaciones

Mediante esta accidon como su nombre lo indica claramente podemos
realizar la cancelacién de vacaciones otorgadas a un empleado.

VIPS NOMINAS. 2024.0.00 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

Inicio Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales

\
o & & Ausencias B Licencias " vacaciones m x "_y“ iy o

Colade Seguimiento Asistente *I.Suspenswones B Fin de licencias ?Cance!acm’n de vacaciones |Reincorpo- Salidas Cambio Acciones  Formulario
de alta raciones salida

robacion salarios colectivas

Al hacer clic en esta opcidn se presentara la siguiente ventana:

. Cancelacion de vacaciones < X

Trabajador

I s, Ver datos x Cancelar Vacadones

|cédigo Trabajador Inicio Hasta Dias Dias Pagar

Aparecera el listado de los empleados que se encuentra tomando sus dias
vacaciones, hacemos clic en el empleado y luego en el botén cancelar
vacaciones.
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3.10.- Reincorporaciones

VIPS NOMINAS. 2024.0.00 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

Inicio Empleados Reportes empleados Reportes de acciones Gubernamentales
v & &5 Ausencias  Licencias V* vacaciones g x ’}'; ity v
E T,
ola de imi Asistents  Fin de licencias ’9‘ Cancelacién de vacaciones |Reincorpo- Salidas Cambio Acciones  Formulario
obacidn de alta raciones salarios colectivas salida

Mediante esta opcidon podemos reintegrar un empleado que se encuentro
de vacaciones, suspension o licencia. Al hacer clic sobre esta opcién se
abrird un listado de los empleados que se encuentren bajos las acciones
mencionadas indicando el tipo de accidon y las fecha de inicio y fin de la
accion a modo informativo.

Localizacion de registros X
C.Trabajador Trabajador Tipo Inicio Final A
| 662 ALEX GUZMAN Vacaciones 22/01/2024 30/01/2024
73104 JUNIOR ACOSTA ALMONTE Vacaciones 24/04/2014 11/05/2043

Hacemos clic sobre el empleado que deseamos reincorporar y se muestra
en la ventana donde se realizé la accién donde podemos modificar la fecha
de término de la accidn, aplicacion de descuentos y todos los datos que
hemos introducido en la accién. En la siguiente ventana se muestra la
reincorporacion de un empleado que estaba en vacaciones.

Trabajador
[s62 L |[aLEx GuzmMAN
— Aplicar descuento Descontar para incentivos

Nombre del periodo vacadonal
[Vacaciones Alex En propinas

0o enda Todos los dias [ Todos los dias [
I . | Dias Dias
Fecha efecto Dias Tipo de dias Dia final

o Bl || e Mors =] povoy/z0zs)

. Las que corresponda @

Comunicar por correo al trabajador Caleular Ja némina de vacadones -
Comunicar por correo al responsable | Dias a pagar
Observacones

Nota importante de vacaciones

\’ Aprobar f&==1 Generar
i J T fome |
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Como pueden observar se muestra la ventana de la accién de vacaciones
donde podemos realizar las modificaciones de lugar y de manera principal
cambiar la fecha final por la fecha de reincorporacién del empleado.

Una vez realizados los cambios de lugar hacemos clic en el botén Aprobar
si tenemos permisos de aprobacion o en el botén Solicitar en caso solo
tener permisos de solicitud.

J Aprobar Solictar

Aprobar: La accion queda formalmente registrada en el expediente del
empleado y los descuentos que se aplique pasan a ndémina.

Solicitar: La accion pasa a la cola de aprobacién para ser autorizada por el
usuario configurado con nivel superior o de aprobacion de esta accién.

3.11.- Accion de Salida

) VIPS NOMINAS. 2024.0.00 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ- Inicio Empleados Reportes empleados Repaortes de acciones Gubernamentales
&5 Ausencias B Licencias W vacaciones x 1
v & O . X My v
Cola de % s p B Fin de licencias ? Cancelacion de vacaciones Reincorpo- | Salidas Cambio Accignes  Formulario
aprobacion de alta raciones salarios colectivas salida
FESTION ACCINNE

Mediante esta opcion podemos dar salida a un empleado de acuerdo a las
causas y cdlculos establecidos por las leyes vigentes del pais configurado.

‘ Terminacion, desahucios y despidos o« x
Trabajador Fecha Salida Tipo de Salida Fecha Preaviso
, [faLex Guzman [18/01/2024 | < [[oesahucio por Ley [18701/2024 m
Nueva situadan F. Reincorporacion F. Calculo Despido
[cancelado ~| [ wi| [ts/0772021 gl

Salario a aplicar en el cilculo de desahudo Tipa de cdiculo en salida Razdn de Salida

Uitimos 12 meses _v| Caadarsdlariodeperiodo @ [Por nominas ~| [rbuso de confianza

Comunicar por correo al trabajador Comunicar por correo al responsable Calcular Regalia Por Ley

Tiempo trabajado: 2 afios, 6 meses y 3 dias. Ultimo salario Salario en el afio Ultimos 12 meses

Salario anual 10,080,000.00 RDS 1,586,235.84RDS 1,565,086.04RDS

Salario mensual 840,000.00 RDS 132,186.32RD$ 130,423.84RD$

Salario diario para calculo 32,838.57RD$ 5,547.06 RD$ 5,473.09RD$
Salario aplicable Dias Importe Total

Indemnizacién por preaviso 5,473.09RDS = 153,246.52RD$

Auxilio por cesantia 5,473.09RDS 55 301,019.95RD$

Vacaciones no disfrutadas 32,838.57RDS 18 591,094.26 RD§

Parte proporconal Regalia Pascual 1,567,586,04RDS 0.0833 130,632.17RD$

Otros conceptos de salida 0.00 RDS

Préstamos a devolver 0.00RD$

Otros ingresos de némina 39,400.00RDS

Otros descuentos de némina 0.00 RDS

Descuentos AFP, ARS e IRS 158,52 RDS

TOTAL 1,056,871.13 RD$

Célculo de prestaciones | Observaciones |
o Aprobar N x 4y Informe i I ver getate
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Trabajador: podemos indicar el cédigo del trabajador o seleccionarlo de la
lista que abre al hacer clic en el botdn buscar o lupa.

Fecha de Salida: indicamos la fecha de salida del empleado o seleccionamos
del calendario para correcta.

Tipo de Salida: Podemos seleccionar los tipos de salida predefinidos que a
la vez determinaran los calculos de prestaciones laborales:

| Localizacion de registros X

-

| Codigo Nombre A
i Renuncia i
Desahucio

Despido

Dimision

Abandono

Mutuo acuerdo

L= T ¥, B R N

Fecha de preaviso: Aca indicamos la fecha en la que el empleado fue
informado por la empresa de manera forma de su salida.

Nueva situacion: En esta opcidon seleccionamos el status que va a tener el
empleado al momento de aplicar la accién de salida.

Mueva situacon

|Cancelado ~|

Inactivo
Cancelado

Mo Grato
Recontatratable

a. Inactivo: al seleccionar esta opcidon podemos colocar un
empleado en estado inactivo, ya sea por cualquier otra causa
diferente a la establecidas indicando una fecha de
reincorporacion.

b. Cancelado: es el status normal de la salida después de un
Desahucid, renuncia, dimision, etc.

¢. No Grato: status para un empleado que la empresa no desea
volver a recontratar o reingresar.

d. Recontratable: Status para un empleado que al momento
después de su salida puede ser recontratado por la empresa.
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Calcular salario del periodo:

Calcular salario de periodo =

Si esta opcidn esta activada en caso del empleado ser cancelado dentro del
periodo correspondiente a ndmina los dias pendientes de salario seran
pagados en las prestaciones laborales.

Si esta desactivada en caso del empleado ser cancelado dentro del periodo
correspondiente a ndmina los dias pendientes de salario serdan pagados en
la nédmina general correspondiente.

F. reincorporacion: Esta opcién indicamos la fecha en que se reincorporara
el empelado en caso de haber seleccionar la situacidn inactivo.

F. Calculo Despido: Aca se coloca de forma automatica la fecha de ingreso
del empleado, que es la fecha a partir de la cual se van a calcular las
prestaciones labores. Si cambiamos esta fecha estaremos indicar que a
partir de la fecha indicada se va a calcular las prestaciones.

Salario a aplicar en el calculo del desahucio:

Salario a aplicar en el caloulo de desahucio
|L.Htifn|:ls 12 meses -

Uitimo salario

Salarios del afio en curso
Ultimos 12 meses
|Sumab3ri0 de salarios anuales

a) Ultimo salario: Si elegimos esta opcion el calculo de las prestaciones
se hara en base a ultimo salario del empleado.

b) Salarios del afio en curso: Si elegimos esta opcidn el célculo de las
prestaciones se hard en base a los salarios del empleado a partir del
1 de enero del afio en curso.

c) Ultimos 12 meses: Si elegimos esta opcién el célculo de las
prestaciones se hara en base a un promedio de los ultimos 12 meses
de salario del empleado.

d) Sumatorio de salarios anuales: Si elegimos esta opcidn el calculo de
las prestaciones se hara en base al promedio de salario de cada afio
laborado por el empleado.
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Nueva situacion:

MNueva situadon

Cancelado :_J

Inactiva
Cancelado

Mo Grato
Recontatratable

Aqui podemos seleccionar la nueva situacion que tendra el empleado
después de aplicar la accién de salida.

Inactivo: Al seleccionar esta opcién estaremos indicando que el empleado
estara en status inactivo por un periodo de tiempo para el cual debemos
indicar la fecha de reincorporacion en el la opcidn F. Reincorporacion.

Cancelado: Al seleccionar esta opcidn estaremos indicando que el
empleado estara en status cancelado.

No Grato: Al seleccionar esta opcién estaremos indicando que el empleado
no podra ser reingresado o recontratado en esta empresa.

Re-contratable: Al seleccionar esta opcidn estaremos indicando que el
empleado después de su salida puede ser recontratado en la empresa. Es
el status contrario al anterior.

Tipo de calculo en salida

Tipo de calculo en salida
1P‘or nominas LJ

Por nomings
Por salarios
'Por néminas con faltas

a) Por noéminas: toma en cuentas las transacciones pagadas al
empleado por ndmina que este marcadas para incidir en calculo de
prestaciones.

b) Por salarios: tomar en cuenta los salarios devengados por el
empleado en el periodo seleccionado para el calculo de prestaciones.

¢) Por Néminas con faltas: toma en cuentas las transacciones pagadas
al empleado por ndmina que este marcadas para incidir en calculo de
prestaciones restando los descuentos por faltas o ausencias.
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Razon de Salida

Aca podemos seleccionar la razén real o especifica de la salida, esto es
diferente alas razones de ley, a los fines de llevar estadisticas de los motivos
reales de la salida de los empleados.

Localizacian de registros x

-

e

Cadign  Mombre )
Abandono de trabajo

Abuso de confianza

Baja ocupacidn

Bajo rendimiento

Cambio de residencia

Defuncidn / familiar

Enfermedad de familiar

Enfermedad personal

Estudios

Exceso de carga de trabaio

Falta de transporte a su lugar de vivienda
Faltas injustificadas

Horarios de trabajo

Jubilacién / Negocio propio

Mo tiene guien le cuide los hjos

Otra Oferta Laboral / Mejor Sueldo
Positivo al Alcoholimetro

Presuncidn de robo

Presuncidn de Uso de Drogas
Problemas con su jefe

Problemas personales

Renuncia voluntaria sin guerer decir
Rescision de contrato

Término de Contrato / Cambio 3 Hotel
Vigje

Otro: SR_Sin motivo

W om~ &AW

T T o L e o Y o Y S S o
f= R B OV T N I U B T I = R B T R =

Comunicar por correo al trabajador: Si este cotejo este marcado, le enviara
una comunicacién por correo al empleado informado su salida de la
empresa, siempre y cuando esté realizada la configuracién para tales fines.

Comunicar por correo al responsable: Si este cotejo estda marcado, le
enviara una comunicacién por correo de la salida a la personal configurada
como responsable para este empleado, siempre y cuando esté realizada la
configuracion para tales fines.
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Calcular Regalia por Ley:

Calcular Regalia Por Ley -

Si tenemos este cotejo activado el calculo de regalia se hard en base a los
pardmetros establecido por ley y muy especifico en cuando a la cantidad
maxima de salarios minimos pagados por concepto de regalia.

Vista preliminar de los calculos:

Tiempo trabajado: 2 afios, 6 meses y 17 dias. Ultimo salario Salario en el afio Ultimos 12 meses
Salario anual 180,000.00 RDS 226,605.60 RDS 0.00RDS
Salario mensual 15,000.00 RDS 18,883.80 RDS 18,883.80 RDS
Salario diario para ciloulo 620,45 RDS 629,46 RDS 629.46 RDS
Salario aplicable Dias Importe Total

Indemnizacidn por preaviso 529,496 RDS 28 17,624,858 RDS
Auxilio por cesantia 629,96 RDS 55 34,620.30 RDS
Vacadones no disfrutadas 629,46 RDS$ 32 20,142, 72RDS
Parte proporcional Regalia Pascual 0.00RDS 0.0833 0.00 RDE
Otros conceptos de salida 0.00 RDE
Préstamos a devolver 0.00 RDS
Otros ingresos de ndmina 0.00 RDS
Otros descuentos de ndmina 0.00RDS
Descuentos AFP, ARS e IRS D.0DRDS
72,387.90 RD$

TOTAL

En la parte superior izquierda de la vista previa de los cdlculos de prestacion
es se muestra el tiempo que el empleado ha laborado en la empresa de
acuerdo a su fecha de ingreso y la fecha de salida indicada.

La ventana esta divida u organizada por conceptos y los cdlculos de los
mismos se actualizaran segun se cambien las opciones de salidas.

|| I ver detalle

Haciendo clic en este botdn podemos ver un detalles de los calculos, donde
se muestra cada transaccion (cesantia, preaviso, vacaciones, e.t.c.) y el valor
a pagar en prestaciones por esta transaccion asi como el valor total a pagar
al empleado por concepto de sus prestaciones laborales.
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. Detalle del calaulo de las prestadones

e

Transaccién

.\ |'—'-'am3 proparcional de Regalia Pascual

Dias Impor te

BBSEEMT
[ s |

0.0833 |  65,461.92

3

-

I

Ingresos | Descuentos

TOTAL COBRAR: 809.041.61 RD$

Podemos modificar unos de estos valores haciendo clic en la transaccion a
modificar y cambiarlos los valores siguientes:

Base a aplicar: aqui indicamos el valor de salario por dia a tomar en cuenta
en el cdlculo de la transaccidn seleccionada.

Dias: aqui indicamos la cantidad de dias a pagar, los cuales se multiplicara
por la base digitada para dar el total de la transaccion el cual se mostrara
en el cuadro de texto Importe.

+

#8y [nforme

Haciendo clic en este botdon podemos seleccionar varios informes que

podemos imprimir relacionados a la salida del empleado:
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Informe de uniformes
Informe de utensilios

Calculo detallado

Finiquito

Carta de salida

Carta a |a Secretaria de Estado
Hoja de Salida

T TN

Informe de accion de salida

e

Descargo por desahucio

g8y Informe | || I ver detalle

Informe de uniformes: muestra un informe detallando los uniformes que
aun estan en posesion del empleado.

Informe de utensilios: muestra un informe detallando los utensilios que
aun estan en posesion del empleado.

Calculo detallado: muestra un informe conteniendo los ingresos por
conceptos de prestaciones, los descuentos a aplicar en prestaciones y un
desglose de los ingresos mes por mes del periodo utilizado para el calculo.

CALCULO PRESTACIONES LABORALES

Nombre: ALEX GUZMAN Departamento: DIRECCION

Posicion:  TECNICO/A DE CALIDAD Salario mensual RDS: 15,000.00

Cedula: 111111 [has Vacaciones disfrutadas: N Pendientes: 1
Codigo: 658 Antiguedad para cakula: 2 afios, 6 meses y 19 dias
Fecha Entrada: 15/0772021

Fecha Salida: 031022024

Causa de la Salida: Desahucio por Ley

DETALLE DE PRESTACIONES

Unidades Conceplo Base Total
0.0833 Parte Proporcional Regalia Pascual 785,543.02 65,461.92
1 Vacaciones no disfrutadas 3283857 3283857
55 Auxilio por cesantia (Art. 80) 8,209.64 451,530.20
28 Indemnizacion por preaviso (Art 78) 820964 229 859.92
788 Salario devengado 500.00 39,400.00

Total Prestaciones 819,100.61
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DETALLE DE DESCUENTOS

Unidades Concepto Base Total
1 Retencion de ISR 5,789.70 5,789.70
287 Aportacion al AFP 7223857 207325
3.04 Aportacon al ARS 7223857 2,196.05
Total Descuentos 10,059.00

Total Neto a Pagar 809,041.61

Preparado por Gerente RR. HH. Gerente General Contralor
He recibido delEJEMPLO, la suma de RDS 809,041.61

como ¢

ion por ia termi

adicional por haber sido todas incluidas en esta liquidacion

de mi contralo de trabajo de acuerdo a las leyes vigentes, sin que tenga que reclamar ninguna suma

Recibido conforme: Cédula: 111111
ALEX GUZMAN
CALCULO PRESTACIONES LABORALES

Nombre: ALEX GUZMAN Departamentot DRECCION
Posicion:  TECNICO/A DE CALIDAD Salario mensual RDS: 15,000.00
Cédula: 1111 Dias Vacaciones disfrutadas: = 4. Pendientes: 1
Cadigo: 658 Antigiiedad para célculo 2 afios, 6 meses y 19 dias
Fecha Entrada: 15/07/2021
Fecha Salida: 03/0272024

Causa de la Salida:

Desahucio por Ley

DESGLOSE POR ME SES

Mes Por nominas Por salarios Por ndminas con faltas
MARZO 2023 15‘000.60 15,000.00 ' 0.00
ABRIL 2023 15,000.00 15,000.00 0.00
MAYO 2023 15,000.00 15,000.00 0.00
JUNID 2023 15,000.00 15,000.00 0.00
JuLio 2023 15,000.00 15,000.00 391,271.51
AGOSTO 2023 15,000.00 15,000.00 391,271.51
SEPTEMBRE 2023 15,000.00 15,000.00 381, 271.51
OCTUBRE 2023 15,000.00 15,000.00 0.00
NOVEMBRE 2023 15,000.00 15,000.00 391,271.51
DICIEMBRE 2023 15,000.00 15,000.00 0.00
ENERO 2024 15,000.00 15,000.00 782,543.02
FEBRERO 2024 15,000.00 15,000.00 0.00
Total anual 180,000.00 180,000.00 2,347 529.06
Promedio mensual 15,000.00 15,000.00 195,635.76
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Finiquito: muestra un informe con el calculo resumido por conceptos de las
prestaciones labores y un recibo de descargo en la parte inferior para ser
firmado por el empleado y empleador.

CALCULO PRESTACIONES LABORALES

Nombre: ALEX GUZMAN Departamento: DIRECCION

Posicion: TECNICO/A DE CALIDAD Mias Vacaciones disfrutadas: K| Pendientes: 1
Cedula: 111111 Antigiedad para calkculo 2 afos, 6 meses y 19 dias
Cadigo: 658 Salario mensual RDS: 15,000.00

Fecha Entrada: 15/07/2021 Promedio anuak 2,347 629.06 RDS

Fecha Salida: 03022024 Promedio mensual: 195,635.75 RDS

Causa de la Salida: Desahucio por Ley Promedio diario: 8,209.64 RDS

DETALLE DE PRESTACIONES Y DESCUENTOS

Dias Concepio Ingreso Descuento
0.0833 Parte Proporcional Regalia Pascual 65461.92
1 Vacaciones no disfrutadas 3283857
S5 Auxilio por cesantia (Arl. 80) 451,530.20
28 Indemnizacion por preaviso (Art T6) 228,869.92
788 Salario devengado 35,400.00

1 Retencién de ISR 5,789 70

287 Aportaciin al AFP 207325

3.04 Aportacon al ARS 2,196.05

819,100.61 10,059.00

Total Neto a Pagar 809,041.61

Preparado por Gerente RR. HH. Gerente General Contralor
He recibide del SANTO DOMINGO, la suma de RDS 809,041.61

como compensacion por la terminacion de mi contraio de trabajo de acuerdo 3 las leyes vigentes, sin que tenga que reclamar ninguna suma
adicional por haber sido todas incluidas en esta liquidacion.

Recibido conforme: Cédula: 111111
ALEX GUZMAN
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Carta de salida: permitir imprimir y/o enviar la carta informando al
empleado el derecho del empleado de dar salida al empleado:

Registro Nacional Laboral

La Altagracia,3Febrero2024

Senor(a)
ALEX GUZMAN
Ciudad.-Higiey

Estimado Sr(a).ALEX GUZMAN

Para los fines legales precedentes y en cumplimiento del Articulo 77 del Cédigo
de Trabajo, le informaremos que con efectividad al diaTres (3 ) del mes
deFebrero del afioDos mil veinticuatro (2024 ), se le terminara su contrato de
trabajo y consecuentemente le pagaremos sus prestaciones laborales
correspondientes, establecidas en el Codigo de Trabajo.

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

Gerente RR HH ALEX GUZMAN
Empleado saliente

Carta al Ministerio de Trabajo: podemos generar la carta que la empresa
envia al ministerio de trabajo informando de manera oficial la salida del
empleado.

Registro Nacional Laboral
La Altagracia,3Febrero2024

Sefiores

Ministerio de Trabajo de la Republica Dominicana
Representante Local de Trabajo

Ciudad -Higliey

Distinguidos sefiores:

Para los fines legales procedentes y en cumplimiento de las disposiciones del
Articulo 77 del Codigo de Trabajo, tenemos a bien participarle que hemos
desahuciado a Sr(a) ALEX GUZMAN, titular de la cédula de identidad y
electoral numero111111, quien desempenaba la funcion de , a quien se le

comunicd por escrito que con efectividad al diaTres (3 ) del mes deFebrero del
anoDos mil veinticuatro (2024 ), se le termind su contrato de trabajo

Ver copia anexa de la comunicacion del trabajador.
Sin otro particular, y aprovechando la ocasion para saludarle,
Muy atentamente,

Enc. Recursos Humanos
HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
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Hoja de Salida: Imprime un formulario a modo de inventario de salida
donde se puede incluir los utensilios, uniformes, gafetes, llaves y cualquier
posesion de la empresa en manos del empleado, asi como el valor de casa
uno en caso del empleado haberlos perdido o dafiado.

HO-TEOM DEL CARIBE,5.8.L Pagina i |
LSANTS DONI NGO Facha PRI ETE b
REOMS0E HUMAMDE

NOMERE : [658] ALEX GUIMAN FECMA SALIDA: @4/02/2924
ODEPARTAMENTO : DIRECCION

PUESTOD: TECNICO/A DE CAL IDAD

EJUIPD DE TRANADD si[m[] s

LLAVES sifdw[] s

CELULAR i Iw[]

JEFE DEPARTAMENID si[]me[] s

UNLFORMES ENTREGADOS si[Jwe[] s

ENC. ROPERLA

CONTADDR D& COSTOS si[ Jm[] s
AUDITOR OF INGEELOS EID Pi'.'.D  }
RE SPONGAR 1L 108065 si[]we[] s

CJENTAS POR COD@RAR

CLAVES DF SISTEMaS si]m[] s
CPERACION SOPDRTE

CHEDEMCIAL si[Jwm[] 3

GAFE TE si[w[] s

LLEVE DE LOCKER silJwel] s

DI PEMDIENTES DE PAGO si[Jw[] wo. oias
PERMIS0S SIN GOCE si[]Jw[] mo. oas
FALTAS si[] w0 we. otas
HORMS EXTRAS st w[] we. owes
ALOIAMIENTO sil]Jw[] s
CAPACI TACION ¥ ENTRENMAMIENTO st m[J s
DESCANSOS i w0 we. oias
DIAS EESTINDS st w[J we. ouas
LISA0 Dk INDOCCION siJm[] s
OHSERACION |

Fima: Firma:
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Informe Accidn de Salida: permite previsualizar e imprimir el informa de Ia

accion de salida.

HOTECHIEL CARIBESRL
SANTO DOMINGO

CARRETFRA ARENA GORDAMACAD

Hisiey
La Altseracia
Telefono S08-348-50

RN Te8iT28s

ACCION DE SALIDA

Ditos de Ln solicimd

Solictante
HOTECH
Obervacione:
Oosavaions

Fecha de Ln soliciud
mona0s

| Datos del trabaiador |

Tmbamdor Fecha de Enwrada  Fedin dealida
ALEX GUIMAN 1507201 0,00 200
Couznde In snlidn Aunti=nedad
Deoimda 2 afos Smeasyv 20 dps
Razon de Ln salida
Vacaciones Sueldon 1o salida
Dizfrutade:: 31 Pendienter: 1 15.00000RDE
Tmnimcion Haz Unidnde: Total
IoeTeco
Patz Prosorcona! Reslia Pasosl T3 02 QoE3 B503 5%
Deucnentor
Ratensionds ER MBE® 1 3883 W

Descargo por Desahucio: Permite recibir un recibo de descargo en caso de
desahucio, con todas las cldusulas de ley y la coletilla y firmas del abogado

notario.
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RECIBO DE DESCARGO

Quien suscribe, ALEX GUZIMAN de nacionalidad Dominicana, mayor de edad portador de la
cedula No. 111111, domiciliado & Calle Primera Mo. 25, Republica Dominicana, DECLARA y
RECONOCE BAJO LA FE DE JURAMENTO lo siguients:

PRIMERO: Que ha Izborado en Ia empresa HO-TECH DEL CARIBE S.R.L (SANTO DOMINGO |
desde el Quince de Julio del afio Dos mil veintiuno  (15/07/2021 ), ocupando la posicion de
d do un salario ase @ la suma de (Quince mil ) (RD515,000.00 } mensuales.

SEGUNDO: Que en fechaCuatro (4 ) deFebrero del afoDes mil veinticuatro {2024 ), |a empresa
decidio pener término al contrato de trabajo que nos unia, ejerciendo el derecho al Desahucio
con efectividad 3 esa misma fecha.

TERCERO: Que como consacuencia da lo antericr, quien suscribe, Sr. ALEX GUZIMAN ha
racibido e@n esta misma fecha, la sums total de RD580%,453.64, por concepto de pago
prestaciones y otros derechos, suma que se desglosa de Iz siguiente manera:

Parte Proporcional Regalia Pascual - 786,043.02 x 0.0833 = 65,503.59
Vacaciones no disfrutadas - 32,.838.57 x 1.00 = 32,838.57

Auxilio por cesantia (Art. 80) - 8,209.64 x 55.00 = 451,530.20
Indemnizacion por preaviso (Art. 76) - 8,209.64 x 28.00 = 229,869.92
Salario devengado - 500.00 x 79.80 = 39,900.00

Horas extraordinarias - 8,209.64 x 0.00 = 0.00

Salario Retroactivo - 8,209.64 x 0.00 = 0.00

Propina Legal - 0.00 x 2.10 = 0.00

Total Ingresos RDS319,642.28

Retencién de ISR - 5,883.79 x 1.00 = 5,833.79
Aportacion al AFP - 72,738.57 x 2.87 = 2,087.60
Aportacion al ARS - 72,738.57 x 3.04 = 2,211.25

Total Descuentos RD510,182.64

Ia presente dec;inciém RECIBO DE DESC:ARG‘O no me ancuomlrn bsjo ruburdinlicidn juridica de
la empresa HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L [SANTO DOMINGO ), es decir, declare estar en plena
libertad y libre, por lo cual, reitero no tener ningun otro u otros derechos que reclamar 2 I3
empresa HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L (SANTO DOMINGO ).

QUINTO: Asimismo, y virtud del pago precedentements indicado, e (1a) suscrito (a) otorga

Formal Recibo de Descargo = favor de |z empresa HO-TECH DEL CARIBES.R.L (SANTO |
DOMINGO ) que no tiene ninguna reclamacion pasada, presente o futura, de tipo laboral, civil

o de cualquier otra naturaleza, contra ninguno de sus accionistas, funcionarios, directivos o

emplesdos con ocasion de |z suscripcion, vigencia y terminacion del contrato de trabzjo que

les unia, ni por ningln otro motive o circunstancia, razén por Iz cual les otorga total y absoluto

descargo.

En Ia ciudad de Bavaro, Higiey, Provincia La Altagracia, Republica Dominicana, a losCuatro (4 )
dias del mes deFebrero del afioDos mil veinticustro (2024 ).

ALEX GUZMAN
Declarante

Yo, Lic. EDDY RAFAEL PEREZ CABRAL, Abogado Notario Publico de los del Numero de la ciudad
de Higley, Provincia Ls Altagracia, Republica Dominicana, Matricula No. 1135437, Certifico y
Doy Fe que las firma que antecede fue puesta =n mi presenciz por | sefior ALEX GUZMAN
asegurandome que esa es la firma que acostumbra a usar en todos sus documentos tanto
publica coma privado, por lo cual merece entera fe y credito; en la ciudad y municipio de
Bavaro, Higuey, Provincia La Altagracia, Republica Dominicana, a losCuatro [4 ] dias del mes
deFebrero del afioDos mil veinticuatro (2024 ).

Notzria Publico
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Luego de imprimir en informe de la acciéon hacemos clic en el botén Aprobar
si tenemos permisos de aprobacion o en el botén Solicitar en caso solo
tener permisos de solicitud.

J Aprobar Solictar

Aprobar: La accion queda formalmente registrada en el expediente del
empleado y los descuentos que se aplique pasan a ndmina.

Solicitar: La accion pasa a la cola de aprobacién para ser autorizada por el
usuario configurado con nivel superior o de aprobacion de esta accién.

3.11.1.- Simulacidn de salida para el calculo:

Si deseamos simular la salida solo para conocer los calculos de las
prestaciones del empleado, solo debemos imprimir los informes de cdlculos
deseados vy salir de la pantalla de la Accion de Salida sin aprobar o solicitar
la misma.

3.12.- Accion Cambio de Salario

VIPS NOMINAS. 2024.0.00 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

Inicio Empleados Reportes empleados Reportes de acciones Gubernamentales
S,, " a A i A 1
v k 5 Ausencias Licencias Vacaciones g x o A ey v
t 2y
Colade Seguimiento Asistente =% Suspensiones % Fin de licencias ? Cancelacidn de vacaciones Reincorpo- Salidas Cambio Acciones  Formulario
robacidn de alta raciones salarios | colectivas salida

Mediante esta opcion podemos realizar cambios de salario a los empleados
tomando en cuenta varias formas de cdlculo para el cambio.

. ‘Cambio salarios y propinas * X
Trabajador Retroactivo a Aplicar desde
[e58 | [JaLex Guzman [16/01/2024 | [16/01/2024 i
Razdn del cambio de salario Accidn % a subir
[3 i [[Por ajuste a escala |incremento porcentual B2l 15.00
Nuevos datos
Importe Divisa Tipo de Salario Importe Divisa Tipo de Salario Salario neto
[ 15,000.00 [USD | [Mensual - [ 17,250.00 [USD L | [Mensual ~|
) al responsable Comunicar por correo al trabajador 74 ;
g Imprimir cotizacon
Observadones —
Cambio por ajuste 15% segdn contrato|
Coste anterior Nuevo costo Diferencia
Salario mensual 840,000,00RD$  966,000.00RD$  125,000,00 RD§
Coste ARS 59,556.00 RD$ 68,489.40RDS 8,933.40RDS
Coste AFP 59,640,00 RD$ 68,586.00 RDS 8,946.00 RD$
Coste Riesgo Lab. 10,080.00 RDS 11,592.00 RD$ 1,512.00 RD$
Coste Infotep 8,400.00 RDS 9,660.00 RDS 1,260.00 RDS
Coste total 977,676.00 RD$ ,124,327.40 RD$ 146,651.40 RDS

W o s i ®
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Trabajador: escribimos el cédigo del empleado al que realizaremos en
cambio de salario o hacemos clic en el botédn busqueda o lupa para
seleccionarlo de la lista.

Razon del cambio del salario: seleccionamos de la lista previamente
definida la razén del cambio de salario.

Localizacion de registros X
| Tipo de cambio ~
Por promocion

Por mérito

Por ajuste a escala
Por aumento de Ley

Dato actual: aqui se muestran el salario actual, la divisa y tipo de salario.

Importe Divisa Tipo de Salario
[ 15,000.00 [USD . |[Mensual ~|

Retroactivo a: aqui seleccionamos la fecha desde la cual se calculara el
salario retroactivo para el cambio en caso que aplique.

Aplicar desde: indicamos la fecha desde la cual se aplicara el cambio de
salario

Ejemplo: Imaginemos que un empleado devenga un salario de 10,000.00 y
recibe un aumento de 2,000.00 el 16 de enero y el cambio de salario es
retroactivo al 1 de enero para pagar el 30 de enero. El sistema calculard el
salario retroactivo por valor de 1,000.00 del 1 al 15 de enero mas el
aumento correspondiente a la quincena del 16 al 30 de enero por valor de
1,000.00, por lo que el salario que devengard el empleado el 30 de enero
serd de 12,000.00 con el aumento aplicado.+

Accidn: seleccionamos en funcién de que accién sera calculado el cambio
de salario:
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Accon

|Incrementu porcentual :]

| Incremento Directo
Incremento porcentual
|Cambiar por nuevo

Incremento Directo: podemos indicar que valor se sumara al salario actual
para realizar el aumento. Ejemplo: si el empleado devenga un salario de
10,000.00 y queremos aumentar a 12,000.00 al seleccionar esta opcion
debemos indicar un aumento directo de 2,000.00.

Acdon Importe a subir Divisa
|Incremento Directo -] 2,000.00 |USD

También debemos seleccionar la Divisa correspondientes haciendo clic en
el botdn busqueda o lupa y luego en la divisa deseada:

'Lccalizacic’m de registros X
Codigo Nambre A
1BRL Real Brasilefio

CAD Ddlar canadiense

+CHF Franco Suizo

CNY Yuan Chino

IDKK Corona Danesa
,Dop Peso Dominicano
{EUR Euro

GBP Libra Esterlina

Py Yen Japonés

NOK Corona Noruega
;SEK Corona Sueca

usD Ddlar estadounidense

VEF Bdlivar Fuerte Venezolano

XDR Derecho Especizl de Giro

Incremento Porcentual: podemos indicar un aumento de salario
equivalente a un porcentaje del salario devengado. Ejemplo: si el empleado
devenga un salario de 10,000.00 y queremos aumentar un 10% al
seleccionar esta opcién y escribir el numero 10, el sistema calculara el
salario final a devengar por el empleado como 11,000.00 representando un
aumento de 1,000 equivalente al 10% del salario mensual.

Accion %% a subir
IInUementc porcentual :] | 10.00
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Cambiar por Nuevo: al seleccionar esta opcidon simplemente escribimos el
salario por el cual deseamos cambiar el anterior. Ejemplo: si deseamos
aumentar el salario a 12,000.00 a un empleado que devenga un salario
mensual de 10,000.00 al seleccionar esta opcidon solo debemos digitar la
cantidad de 12,000.00 en Nuevo Importe y seleccionar la divisa
correspondiente:

Acdon Nuevo Importe Divisa

Cambiar por nuevo ;] | 12,00 D.Da I.i_-!__S_'IFZJ

Nuevos Datos: aqui se muestra las informaciones nueva sobre el nuevo
salario: importe, divisa y tipo de salario: Salario neto: si activamos este
cotejo indicamos que el salario sera pagado neto, o sea que el sistema
calculard los impuestos por encima de este salario los cuales sera asumidos
por la compafiia y se pagara completo el salario indicado asumiendo
también todo descuento.

Importe Divisa Tipo de Salario Salario neto
| 12,000.00 (USD .| |mensual v

Comunicar por correo al trabajador: Si este cotejo este marcado, le enviara
una notificaciéon por correo al empleado del cambio de salario, siempre y
cuando esté realizada la configuracidn para tales fines.

Comunicar por correo al responsable: Si este cotejo estda marcado, le
enviara una notificacion por correo del cambio de salario a la personal
configurada como responsable para este empleado, siempre y cuando esté
realizada la configuracidon para tales fines.

Imprimir cotizacion: Al hacer clic sobre este botdn se pueden seleccionar
las siguientes opciones:
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@By, Imprimir cotizacion

__i Pantalla

FE‘II Impresora

[ pme
( Fichero PDF
~

.

@ Correo Electronico

Pantalla: Para previsualizar el reporte de cotizacién en pantalla antes de
imprimirlo mostrando a parte del cambio de salario, lo que significa este
cambio en término de nuevos costos de ARS, AFP, Riesgo Laboral e Infotep
para la compaiiia.

Impresora: abre el cuadro de didlogo de impresion para imprimir
directamente el reporte de cotizacion.

PDF: Genera el reporte de cotizacion en PDF y lo previsualiza en pantalla.

E-mail: Permite el envid del reporte de cotizacidon por email al empleado y
jefe departamental en caso de esta configurado para tales fines.

Previsualizacion de la cotizacion:

V& B H & F| = =

HO-TECH DEL CARIBE, S.R.L

SANTO DOMINGO

DIRECCION
DIRECCION
Cotizacién de cambios de salarios
Trabajador: ALEX GUZMAN
fecha de cambio:  16/01/2024
Aphicable desde:  16/01/2024
Tipo de cambio:  Por ajuste a escala

Forma de cambio:
Salario Actual 15,000.00 $ al mes.
Huevo Salario: 12,000.00 $ al mes

Calculo del nueve costo mensual

Caste anterior Nuevo coste Diferencias

Salario: 840,000.00 RD$ 672,000.00 RDS ~168,000.00 RD$
Coste de ARS: 59,556.00 RO$ 47,644,80 RDS -11,911,20 RD$
Caste de AFP: 5 0 RD$ 47,712.00 RD$ -11,928.00 RD§
Coste Riesgo Laboral: 080,00 RD$ 8,064.00 RDS 2,016.00 RD$
Coste Infotep 8,400.00 RD$ 6,720.00 RD$ -1,680.00 RD$
Coste total 977,676.00 RDS 782,140.80 RDS -195,535.20 RDS
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Botdon Generar Informe

Pantalla
Impresora
PDF
E-mail
- Generar
= informe

Haciendo clic en este botdn se desplegard un menu contextual en el que

podemos elegir:

Pantalla: Para previsualizar el informe de la accién en pantalla antes de

imprimirlo.

Impresora: abre el cuadro de didlogo de impresidon para imprimir

directamente el informe de la accidn.

PDF: Genera en informe de la accién en PDF y lo previsualiza en pantalla.

E-mail: Permite el envié de la acciéon por email al empleado y jefe
departamental en caso de esta configurado para tales fines.

Previsualizacion del informe:

CAMBIO DE SALARIO Por aumento de Ley

| Datos de lu solicirud

HOTECH

Solicitante. Fecha de 1a solicitad
2410012024

Trabsjadar
ALEXGUZMAN
Puesto de trabsjo

<| Camibio de salario propuesto |
R e

Nuovo Suoklo
31,000.00§ al mes

15 es
4‘ Cikeulo de s dlferenciss

36080905

[}

18522405

Luego de imprimir en informe de la accion hacemos clic en el botén Aprobar
si tenemos permisos de aprobacion o en el botén Solicitar en caso solo

tener permisos de solicitud.
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Solictar

J Aprobar

Aprobar: La accion queda formalmente registrada en el expediente del
empleado y los descuentos que se aplique pasan a ndmina.

Solicitar: La accion pasa a la cola de aprobacién para ser autorizada por el
usuario configurado con nivel superior o de aprobacion de esta accién.

3.13.- Acciones colectivas

[~
) VIPS NOMINAS. 2024.0.02 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS
4 ©ico  Empleados  Reportes empleados Reportes de acciones  Gubernamentales
v k & ausencias B Licencias 7 vacaciones b, x *f" iy 7
kT
Colade Seguimiento Asistente L Suspensiones 8 Fin de licencias ? Cancelacién de vacaciones Reincorpo- Salidas Cambio Acciones | Formulario
aprobacion de alta raciones salarios colectivas salida

Mediante esta opcidén del menu de acciones podemos realizar algunas
acciones varios empleados tomando en cuenta criterios o filtros de
seleccidén de personal.

Seleccion de los empleados

X

‘ Acciones colectivas "l

Seccionamiento

Compariia

Sucursal

Secddn

[
[
Departamento [ |
|
[

Unidad

il Datos de contratacién

Finpleads | Al

Tipo de empleado | al BandaSalarial [ al

N w [

Nivel | a Situacidn |actvo |

Ejecutivo / Pivote Extranjero Desce [

[ sweldo W Antiguedad |

Desde [ oviss pesde [

— 2 | . —5 L3 s
J Aprobar Solicita . x Denegar ' @ E‘e?f':;:r}

En esta primera ventana podemos realizar la selecciéon de los empleados
sobre los cuales vamos a aplicar las acciones de forma colectiva. Vamos a
explicar esta ventana por renglones a continuacion:
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Compariia [1 BE,S.R.L
Sucursal 1
Departamento |4

En esta parte podemos seleccionar una compafia completa, elegir toda una
sucursal, todos los empleados de un departamento o seccién, de acuerdo a
como tengamos definida nuestra estructura y realizar una accién a todos
estos empleados al mismo tiempo.

Empleado [6ss Q_|[aLex Guzman

Tipo de empleado |2 | [[remporero Banda Salarial |1 @ ||pruesA

Puesto [1 , [[200 3EFE/A DE BAR Turmo [2 , [[rumo de tarde
Nivel [1 . .|E.'E-Z__I.i'.' Situadion [Activo -
Ejecutivo /Pivote W Extranjero 74 Desse | |

Tipo de empleado: Podemos elegir tipo de empleado y hacer una accion de
persona sobre todo los empleados de este tipo.

Puesto: Podemos elegir un puesto y hacer una accién de persona sobre
todo los empleados que tenga asignado este puesto.

Nivel: Podemos elegir un nivel de empleado y hacer una accién de persona
sobre todo los empleados que tenga asignado este nivel.

Ejecutivo/Pivote: Podemos marcar esta opcion y hacer una accién de
persona sobre todo los empleados que tenga marcada esta opcidon en su
expediente.

Extranjero: Podemos marcar esta opcién y hacer una accién de persona
sobre todo los empleados que tenga marcada esta opcion en su expediente.

Turno: Podemos elegir un turno de empleado y hacer una accién de
persona sobre todo los empleados que tenga asignado este turno.

Situacion: Podemos seleccionamos todos los empleados que estan Activos,
Cancelados o Inactivo y realizar una accion sobre todos ellos. Por ejemplo:
podemos seleccionar todos los empleados en status inactivo y hacerles una
accion de reincorporacion.
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Desde [

Divisa
Hasta | por @ |

Podemos seleccionar los empleados que este dentro de un rango de sueldo
0 que tenga sueldo en una divisa especifica. Por ejemplo: podemos
seleccionar todos los empleados que tenga salario entre 14,000.00 y
16,000.00 y hacerles un cambio de salario a 17,000.00 a todos ellos en una
misma accion.

[Antigiedad |
Desde - '
Ii

Hasta

Podemos realizar una seleccién de los empleados que hayan ingresado a la
empresa en un rango de fecha. Por ejemplo: la empresa celebra su 11vo
aniversario el 24 de Febrero 2024 y quiere dar un incentivo a los empleados
gue tienen 10 afios o mas el la empresa, entonces el rango de fecha a
seleccionar es : Desde: 24/02/2013 Hasta: 24/02/2014.

Para visualizar la lista de empleados producto de esta seleccion hacemos

clic en el boton =
—_—
@ Acciones colectvas ¢ X
Acotacién -
Transferendas colectivas Cambio de salarios Suspensiones Afiadir transaccién
Cambios de posicidn Cambio de propina Ausendias Cambio de benefidos
Salidas Amonestaciones Vacaciones anuales
Nomero  Nombre Vac. Ptes.  Amol] Sel
35110 CAROLINA RIVERA BELEN 87 0 x
35324 DEIVI DANIEL MARTES CASTRO 87 0 x
35544 ISMAEL ROBERTO OZUNA 87 0 x
38881 LUIS DILONES DAVIL 87 0 x
38930 CARLOS EMILIANO SEVERINO 87 0 x
39038 YOSSAUNY ISABEL FERNANDEZ 87 0 x
39189 BARTOLOME FELIZ VASQUEZ 87 0 x
39309 ADELAIDA MERCEDES RUO 87 (4
62111 HENRY RADNEY DOMINGUEZ 37 0 x
69519 YONELY JIMENEZ 65 0 x
74369 DIEGO GERMAN GOMEZ 147 0 x
79009 ERIBERTO DE AZA CARPIO a7 o X
79042 DAYANNIS PAYANO BERNARDINO 62 0 x
83912 ANDERSON SARANTE PEREZ 87 0 x
1‘ - | “ Disponibles  [seleccionados Fechadeefecto
= I ‘75 — 226 [2s/0172022 |
Aprobar & Generar |
v X B o
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En el listado nos trae todos los empleados disponibles segln la busqueda
realizada en la ventana anterior, pero es solo una lista de preseleccién,
donde podemos hacer la seleccidn final.

Podemos hacer clic en la columna Sel. en los empleados para realizar una
seleccion de forma manual. Se colocara una marca de seleccién en el
empleado y se actualizardn los valores de los campos Disponibles y
Seleccionados:

Nomero  Nombre Vac. Ptes, Amol, | Sel.
33748 MANUEL BAEZ CASTRO 87 v
33750 MIGUEL ANGEL PEGUERO 67 v
34254 MILCIADES MORALES ALMANZAR 87 b 4
34391 FERNELY ROSARIO RAMOS 87 v
34448 ANDRES MORLA LOPEZ 87 b4
34532 VICTOR TORRES 87 q v
34689 YOHANNA JIMENEZ HERNANDEZ 87 v
35324 DEIVI DANIEL MARTES CASTRO 87 x
38930 CARLOS EMILIANO SEVERINO 87 v
359038 YOSSAUNY ISABEL FERNANDEZ 87 v
39189 BARTOLOME FELIZ VASQUEZ 87 b4
62111 HENRY RADNEY DOMINGUEZ 37 4
74369 DIEGO GERMAN GOMEZ 147 b4
79042 DAYANNIS PAYANO BERNARDINO 62 1 v

l"- —_— x” w— | Disponibles  Seleccionados Fecha de efecto ) G
“p [6 [108 [29/01/2024 il

Podemos realizar la seleccion de todos los empleados incluidos en la
busqueda haciendo clic en el botdén Todos. Se colocara una marca de
seleccidn o cotejo verde en la columna Sel. De cada empleado y el campo
Seleccion se colocara el total de empleados de la busqueda.

Ndmero  Nombre Vac. Ptes. Amol. 5el
33748 MANUEL BAEZ CASTRO 87 0 ‘/
33750 MIGUEL ANGEL PEGUERO 67 o v
34254 MILCIADES MORALES ALMANZAR 87 o v
34391 FERNELY ROSARIO RAMOS B7 of v
34448 ANDRES MORLA LOPEZ 87 o v
34532 VICTOR TORRES 87 o v
34680 YOHANNA JIMENMEZ HERNANDEZ 87 0 \/
35324 DEIVI DANIEL MARTES CASTRO 87 o v
38930 CARLOS EMILIANO SEVERINO 87 0 \/
39038 YOSSAUNY ISABEL FERNANDEZ 87 0 '/
39189 BARTOLOME FELIZ VASQUEZ 87 o v
62111 HENRY RADMNEY DOMINGUEZ 37 O V’
74369 DIEGO GERMAN GOMEZ 147 0 \/

e BB NIS PAYANO BERNARDINO 62 0 v"
z_‘ e ‘x - ' Disponibles f§ Seleccionados Fecha de efecto . G
g | 114 29/01/2024 i
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Una vez realizada la selecciéon final de los empleados seleccionamos la
accion a realizar sobre la secciéon de empleados:

. Acciones colectivas Fa X
Acn:ﬂan'n -|

Transferencias colectivas Cambio de salarios Suspensiones Afiadir transaccidn

Cambios de posidon Cambio de propina [ Ausencias Cambio de benefidos

Salidas Amonestadones | Vacadiones anuales

Al hacer clic en unas de estas acciones pasard a la ventana de detalle de la
accion elegida.

3.12.1.- Salidas colectivas

. Acciones colectivas o x
Acotaddn | Seleccion .
Fecha Salida Tipo de Salida Fecha Preaviso Nueva situacén
[31/01/2024 @i| @ [|Desahucio por Ley 31/01/2024 i [Cancelado |
Tipo de Salida

_[EE_‘.& ocupacien

Salario a aplicar en & calculo de desahudo Tipo de calculo en salida (_

JUFhmos 12 meses z‘ Calaular salario de periodo - ]Par nominas 3 Q)

Comunicar por correo al responsable Prestaciones sociales

Comunicar por correo al trabajador Indemnizacion por preaviso Q, 0,00 $RD

Observadiones Auxilio por cesantia é‘. 0.00 sRD

Reduccion plantilla de persona por baja ocupacion.| Vacacones no disfrutadas 4@ 0.00 $RD
Parte proporcional Regalia Pascualéo 0.00 SRD
Otras prestaciones en salidas Qﬁ, 0.00 SRD
Préstamos a devolver o 0.00 $RD
Otros ingresos de ném@’ 0.00 $RD
Otros descuentos smina 0.00 SRD
Descuentos SelRS 0.00 SRD
TOTAL 0 $RD

J Aprobar

x Denegar @ “G_rmir

Fecha de Salida: indicamos la fecha de salida del empleado o seleccionamos
del calendario para correcta.

Tipo de Salida: Podemos seleccionar los tipos de salida predefinidos que a
la vez determinaran los cdlculos de prestaciones laborales:
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| Localizacién de registros X

| Codigo Nombre A
i Renuncia |
Desshucio

Despido

Dimision

Abandono

Mutuo acuerdo

L= T, B S A S

Fecha de preaviso: Aca indicamos la fecha en la que el empleado fue
informado por la empresa de manera forma de su salida.

Nueva situacion:

Nueva situacion

Cancelado _v_J

Inactivo
Cancelado

Mo Grato
Recontatratable

Aqui podemos seleccionar la nueva situacién que tendra el empleado
después de aplicar la accidon de salida.

Inactivo: Al seleccionar esta opcién estaremos indicando que el empleado
estard en status inactivo por un periodo de tiempo para el cual debemos
indicar la fecha de reincorporacion en el la opcidn F. Reincorporacion.

Cancelado: Al seleccionar esta opcidn estaremos indicando que el
empleado estara en status cancelado.

No Grato: Al seleccionar esta opcidn estaremos indicando que el empleado
no podra ser reingresado o recontratado en esta empresa.

Re-contratable: Al seleccionar esta opcidén estaremos indicando que el
empleado después de su salida puede ser recontratado en la empresa. Es
el status contrario al anterior.

Razon de Salida

Acd podemos seleccionar la razén real o especifica de la salida, esto es
diferente alas razones de ley, a los fines de llevar estadisticas de los motivos
reales de la salida de los empleados.
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Localizacian de registros x

-
e

Cadign  Mombre A
Abandono de trabajo

Abuso de confianza

Baja ocupacion

Bajo rendimiento

Cambio de residencia

Defuncidn / familiar

Enfermedad de familiar

Enfermedad personal

Estudios

Exceso de carga de trabaio

Falta de transporte a su lugar de vivienda
Faltas injustificadas

Horarios de trabajo

Jubilacién / Negocio propio

Mo tiene guien le cuide los hios

Otra Oferta Laboral / Mejor Sueldo
Positivo al Alcoholimetro

Presuncidn de robo

Presuncidn de Uso de Drogas
Problemas con su jefe

Problemas personales

Renuncia voluntaria sin querar decir
Rescisidn de contrato

Término de Contrato / Cambio a Hotel
Vigie

Otro: SR_Sin motivo

W @~ & W

T o T o I e e e o S S
L O o =T = B B = ¥ (R S Ve

Salario a aplicar en el cdlculo del desahucio:

Salario a aplicar en el caloulo de desahucio
|L]1ﬁmns 12 meses -

Uitimo salario

Salarios del afio en curso
Ultimos 12 meses
|Sumab::riu de salarios anuales

a) Ultimo salario: Si elegimos esta opcion el calculo de las prestaciones
se hara en base a ultimo salario del empleado.

b) Salarios del afio en curso: Si elegimos esta opcidn el célculo de las
prestaciones se hara en base a los salarios del empleado a partir del
1 de enero del afio en curso.

c) Ultimos 12 meses: Si elegimos esta opcién el célculo de las
prestaciones se hara en base a un promedio de los ultimos 12 meses
de salario del empleado.
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d) Sumatorio de salarios anuales: Si elegimos esta opcidn el calculo de
las prestaciones se hard en base al promedio de salario de cada afio
laborado por el empleado.

Calcular salario del periodo:

Calcular salario de periodo [

Si esta opcidn esta activada en caso del empleado ser cancelado dentro del
periodo correspondiente a ndmina los dias pendientes de salario seran
pagados en las prestaciones laborales.

Si esta desactivada en caso del empleado ser cancelado dentro del periodo
correspondiente a ndmina los dias pendientes de salario serdn pagados en
la ndbmina general correspondiente.

Tipo de calculo en salida

Tipo de caloulo en salida
1P‘or nominas ﬂ

Por naminas
Par salarios
'Por néminas con faltas

a) Por noéminas: toma en cuentas las transacciones pagadas al
empleado por ndmina que esten marcadas para incidir en cdlculo de
prestaciones.

b) Por salarios: tomar en cuenta los salarios devengados por el
empleado en el periodo seleccionado para el calculo de prestaciones.

¢) Por Néminas con faltas: toma en cuentas las transacciones pagadas
al empleado por ndmina que este marcadas para incidir en calculo de
prestaciones restando los descuentos por faltas o ausencias.

Botdn calcular salida

)

Al hacer clic sobre este boton se realizaran todos los calculos de
prestaciones de los empleados seleccionados.
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Boton Imprimir:

Una vez realizado los calculos de las prestaciones de los empleados se
visualizard el botdn imprimir al lado de botén calcular salida.

— I,
— 9 A
- Pantalla I
EI Impresora

=
( Fichero PDF
15

I
! X - Fichero Excel

ul Correo Electronico

Pantalla: Para previsualizar los cdlculos de todas las prestaciones de los
empleados en un solo informe detallado.

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

13-1143075

Reporte de Liquidacion Empleados
HO-TECH DEL CARIBE S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCION

Impresora: abre el cuadro de didlogo de impresién para imprimir
directamente el informe de los calculos de las prestaciones de los
empleados seleccionados.

Fichero PDF: Genera en informe de los cdlculos de prestaciones de los
empleados seleccionados en PDF y lo previsualiza en pantalla.

Fichero en Excel: Genera los célculos colectivos de todas las prestaciones
de los empleados en un fichero de Excel.

Libro? - Excel

Q  {Qué desea hacer?

vo  Erecsoids  [prenviso

n IMETIDO AMANO 10/06/jueves  04/02/domingo 0.00 0.00 0.00 36,964,100.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 36,964,100.00
12 656 METIDO AMANO 10/06/jueves 04/02/domingo 979.16 192335 000 3696493333 0.00 0.00 0.00 0.00 000 36,967,83584
13 658 ALEX GUZMAN eves 04/02/domingo  229,86092 45153020 32,83857 65,503.59 0.00 0.00 39,900.00 0.00 1018264  809,459.64

4 662 ALEX GUZMAN s 04/02/domingo 000 000 000 30,803,416.67 000 000 000 000 000 30,803,416.67

15 664 ALEX GUZMAN 000 000 000 30,803,416.67 000 000 000 000 000 30,803416.67
Datos O

Listo i Accesibilidad: es necesario investigar Bl m O - — - o
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E-mail: Permite él envid del informe de cdlculo de prestaciones loaborales
de los empleados seleccionados por email.

Prestaciones sociales:

Indemnizacion por preaviso 397,225.92RD$
Auxilio por cesantia 1,484,071.71RDS
Vacaciones no disfrutadas 1,967,447.26 RDS
Parte proporcional Regalia Pascual 630,580,452.79 RDS
Otras prestadones en salidas 0.00 RD$
Préstamos a devolver 0.00 RD$
Otros ingresos de némina 2,222,525.490RD$
Otros descuentos de némina 0.00 RD$
Descuentos AFP, ARS e IRS 947,390.46 RD$
TOTAL 635,704,372.62 RD$

&

Aqui se muestra y resumen de todos los conceptos calculados en las
prestaciones.

Observaciones: En este campo podemos escribir cualquier detalle de la
accion que no esté claramente definida en los campos anteriores.

Observaciones

Salida por baja ocupacion del Periodo Enero-Marzo 2024

Boton Generar Informe

Pantalla
Impresora
PDF
E-mail
f'% Generar |
. informe |

Haciendo clic en este botén se desplegara un menu contextual en el que
podemos elegir:

Pantalla: Al hacer clic en esta opcion se van previsualizar una a uno los
informes de la accion de salida en pantalla antes de imprimirlo.
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Impresora: abre el cuadro de didlogo de impresion para imprimir
directamente todos los informes de |la accidon colectiva de salida.

PDF: Genera los informes de la accidon colectiva de salida en PDF y los
previsualiza en pantalla.

E-mail: Permite el envié de cada una de las acciones de salida por email los
empleados y a los jefes departamentales en caso de estar configurado para
tales fines.

Previsualizacion del informe:

HOTECHIEL CARIBESRL

SANTO DOMINGO

CARRETERA ARENA GORDAMACAO
Hisliev

La Altneraca

Telefouo 508-58-50

R 101887288

ACCION DE SALIDA

Facha de lasolicitud
G20

FechadeEnwrada  Fechn desalidn
1BoT2m 04022004
Atisimdad

2 afox Smasary 20 das

Sueldoa lasalida

Ptz Procorions! Reslia Pascial HRE02 o83 50359

Luego de imprimir los informes de las acciones de salida de los empleados
hacemos clic en el botdn Aprobar si tenemos permisos de aprobacién o en
el botdn Solicitar en caso solo tener permisos de solicitud.

w;f Aprobar

Aprobar: Las acciones quedan formalmente registradas en los expedientes
de los empleados.

Solicitar: Las acciones de salida pasan a la cola de aprobacién para ser
autorizada por el usuario configurado con nivel superior o de aprobacion
de estas acciones.
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3.13.2.- Cambio de Salario Colectivo

Mediante esta accidn colectiva de cambio de salario podemos realizar al
mismo tiempo el cambio de salario a un grupo de empleados seleccionados
de acuerdo a los criterios de seleccion.

Por ejemplo, vamos a realiza un cambio de salario a todos los empleados
del departamento de Direccién de la compafiia 1, sucursal 1 que tenga un
salario entre 10,000 y 16,800 pesos para llevarlo a 20,000. Para esto luego
de abrir la opcion de Acciones Colectivas vamos indicar o seleccionar lo
siguiente:

_|[ro-TECH DEL CARIBE SR.L

Datos de contratacion

Empleado [ <l

Teadesmpeaco [ o[ edesdeid | |
Puesto  «r  wmw .«
Nivel ol st Actvo -

Ejecutive / Pivote Extranjero Deste [

[ Artigiedad |
sde 10,000.00 o Desde i
\\\\\ -
Hasta 16,800.00 |DOP Hasta =) ﬁ Seleccionar

J Aprobar Solictar X'»J ) e
— e

Luego de hacer clic en continuar, seleccionamos los empleados de la
preseleccidn que vamos aumentar el salario y hacemos clic en Continuar:

@ Acciones colectivas -

i -

Nimere  Nambre Vac.Ptes.  Amal] - Sel. |
658 ALEX GUZMAN 4 0¥
662 ALEX GUZMAN 25 0 X
664 ALEX GUZMAN 32 0 X
680 ALEX GUZMAN 32 i 4
22155 EMILIO ALBERTO MENDEZ GONZALEZ o7 0¥
26925 JOEL CASTILLO ESTEVEZ ag o ¥
27184 MELVIN JOSE MARTINEZ CUEVAS 85 o ¥
47882 DANNY OVAEZ MOSQUEA 2 o v
200101018 ALEX GUZMAN 32 0¥
900101019 ALEX GUZMAN 32 o v
900101020 ALEX GUZMAN 32 o v
900101021 ALEX GUZMAN 2 o ¥
900101022 ALEX GUZMAN 32 o ¥
900101023 ALEX GUZMAN 32 o

fol

L P N Disponibles  Selecdionados Fecha de efecto
s x?i s 3 m 09/04/2024 |

Aprobar Salicita x Denega =1 Generar
v B o
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Seleccionamos las opciones correspondientes para el cambio, e indicamos
el salario de 20,000.00, y hacemos clic en Imprimir cotizacién para
visualizar un reporte preliminar con los cambios de salario:

@ Accones colectvas + X

Acotadién | Seleccion -

Razdn del cambio de salario

Retroactiva a Aplicar desde
[15/04/2024 i [15/04/2024 i

3 X, |[Por aiuste a escala

Accién Mueveo Importe Divisa

=~ 20,000.00 [DOP

Tipo de Salaric
L | [Mensual =

8, Imprimir cotizacin

[oracon decoso

[ cambiar por nueva

Comunicar por correo al trabajador Comunicar por correo al respansable

Observadones

Cambio por ajustes a I3 escala) Coste anterior Muevo costa Diferencia
Salario diario 156,921.80RD$  156,921.80RDS 0.00RDS
Coste ARS 11,125.76RDS 11,125.76RD% 0.00RDS
Coste AFP 11,141.45RD$ 11,141.45RD$ 0.00RD$
Coste Riesgo Lab. 1,883.06RDS 1,883.06RDS 0.00RDS
Coste Infotep 1,569, 22RD% 1,569, 22R0% 0.00RDS
Coste total 182,641.29RD% 182,641.29RDS$ 0.00RD$
J Aprobar | Generar |
L | infaime |
Vista del reporte:
Cotizacién de cambios de salarios
Nimero de trabajadores: 11
Fecha de cambio: 15/04/2024
Aplicable desde: 09/04/2024
Tipo de cambio: Por ajuste a escala
Forma de cambio: Cambio por un nuevo salario
Codigo Nombre Sueldo Anterior Sueldo Nuevo
658 ALEX GUZMAN 15,000.00% 20,000.00RD$
22155 EMILIO ALBERTO MENDEZ GONZALEZ 12,980.60RD$ 20,000.00RD$
26925 JOEL CASTILLO ESTEVEZ 12,980.60RD$ 20,000.00RD$
27184 MELVIN JOSE MARTINEZ CUEVAS 12,980.00RD$ 20,000.00RD$
47882 DANNY OVAEZ MOSQUEA 12,980.60RDS$ 20,000.00RD$
90010101  ALEX GUZMAN 15,000.00$ 20,000.00RD$
90010101  ALEX GUZMAN 15,000.00$ 20,000.00RD$
90010102  ALEX GUZMAN 15,000.00% 20,000.00RD$
90010102 ALEX GUZMAN 15,000.00$ 20,000.00RD$
90010102  ALEX GUZMAN 15,000.00$ 20,000.00RD$
90010102  ALEX GUZMAN 15,000.00$ 20,000.00RD$
Calculo del nuevo costo mensual
Coste anterior Nuevo coste Diferencias
Salario: 156,921.80RD$ 156,921.80RD$ 0.00RD$
Coste de ARS: 11,125.76RD$ 11,125.76RD$ 0.00RD$
Coste de AFP: 11,141.45RD$ 11,141.45RD$ 0.00RD$
Coste Riesgo Laboral: 1,883.06RDS 1,883.06RD$ 0.00RD$
Coste Infotep: 1,569.22RD$ 1,569.22RD$ 0.00RD$
Coste total 182,641.29RDS 182,641.29RDS 0.00RDS

Generar
informe

=

Permite generar los informes de la

salario para cada empleado seleccionado.

J Aprobar

accion colectiva de cambio de salario.

accion de cambio de

Para aprobar todos los cambios de salarios incluidos en esta
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3.14.- Anulacion de Acciones

Podemos realizar la anulacion de las acciones de personal mediante el
histérico de accién, tomando en cuenta algunas salvedades.

a) Lafecha o rango de fecha de la accién de personal no puede coincidir
con un periodo de ndmina cerrado.

b) En caso de que accién tenga incidencia en una ndmina en proceso,
hay que borrar el ingreso o descuento aplicado en ndmina por esta
accion.

c) La Accion de Salida no pueden ser eliminados por los usuarios del
sistema. En estos casos debe solicitar la anulacién al proveedor del
software.

Para anular una accién de personal:

1. En el expediente del empleado hacemos clic en el botdn histdrico de

acciones.
a Empleados
= o = P2 )
e E »Q
Cadigo Tipo de documento  Cédula/Pasaporte NS5

-

Cadigo Mombre
0 JUANA CACA
1 DELVIS MEIL
20 OMAR PEREZ

2. En el listado o histérico de acciones hacemos clic en la accién que
deseamos eliminar.
3. Hacemos clic en el botdn Anular.

@ Historico de acciones del trabajador x

Trabajador Fecha de efecto
[es0 | [[aex Guzman 15/07/2021 @ @ | @) Informe de accion

Solidtado por FechaSoicitud  Autorizado por Fecha autorizacion
[ [ il [ [1s/07/2021 i J Anular

Fecha Accién Usuario A
15/07/2021 Ingreso
25/04/2023 Cambio en I3 condicion del contrato HOTECH
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3.15.- Seguimiento Acciones de Personal

0

VIPS MOMINAS, 2024,0.08 -Usuario; HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ Inicio Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales
\/ & bAuseﬂcms % Licencias 'V' Vacaciones ﬁ x }: lv!i' “
£
Cola de JSeguimiento § Asistente £'3 Suspensiones B Fin de licencias ’i" Cancelacidn de vacaciones Reincorpo- Salidas Cambio Acciones  Formulario
aprobacion de alta raciones salarios colectivas salida

GESTION ACCTNNES

Mediante esta opcidon podemos dar seguimiento a la aprobacién de las
acciones.

@ Seguimiento de la cola de aprobacin + X
o e
Codigo Trabajador Solicitado Accion Usuario ~
8 JULIO ORTIZ CASTRO 24/02/2021  INCAPACIDAD POR ACCIDENTE RAMON
8 JULIO ORTIZ CASTRO 24/02/2021  MUERTE DE UN FAMILIAR RAMON
8 JULIO ORTIZ CASTRO 24/02/2021 MATRIMONIO RAMON
8 JULIO ORTIZ CASTRO 24/02/2021 MEDICA RAMON
9 FEDERICO VASQUEZ 24/02/2021 MATRIMONIO RAMON
37 GISSEL PEREZ CARABALLO 13/08/2018  Seguro médico RAMON
37 GISSEL PEREZ CARABALLO 13/08/2018  Transferencia RAMON
37 GISSEL PEREZ CARABALLO 18/03/2020  INCAPACIDAD POR ACCIDENTE RAMON
37 GISSEL PEREZ CARABALLO 19/03/2020 Vacaciones RAMON
37 GISSEL PEREZ CARABALLO 20/03/2020 Amolestaciones RAMON
37 GISSEL PEREZ CARABALLO 26/03/2020  Vacaciones RAMON
37 GISSEL PEREZ CARABALLO 30/03/2020 30002 RAMON
37 GISSEL PEREZ CARABALLO 22/09/2020  Vacaciones RAMON
431 RAMON ANTONIO HIDALGO 16/12/2020 INCAPACIDAD POR ACCIDENTE ALEX
437 SANTA CASTILLO SOLER 16/12/2020  INCAPACIDAD POR ACCIDENTE RAMON
677 BLANCA DE LOS SANTOS PEREZ 24/02/2021 MUERTE DE UN FAMILIAR RAMON
677 BLANCA DE LOS SANTOS PEREZ 09/12/2021 MEDICA HOTECH
1204 MANOLO TUSEN ROSARIO 05/08/2021  Saida RAMON
1940 JUAN FRANCISCO CAPELLAN RODRIGUEZ  05/03/2021 Vacaciones RAMON
2811 VALENTIN REINOSO FRANZUA 03/12/2020 Vacaciones RAMON
61721 RAFAEL EUSTAQUIO DISHMEY 16/03/2021 Transferenca RAMON
900101035 probando probando 08/02/2021 Ingresos RAMON
900101042 NOMBRE APELLIDOS 03/05/2021  Ingresos RAMON
v
Solicitada el dia 24/02/2021 por RAMON
2 Pendiente de aprobacién en el nivel 2
> Pendiente de aprobacién en el nivel 3
] s

En esta ventana al hacer clic sobre una accion, podemos visualizar en la
parte inferior cuales niveles esta aprobada y cuales faltan por aprobar, de
acuerdo a como esté configurada la cola de aprobacion para esta accion.

Solicitada el dia 24/02/2021 por RAMON
&> Pendiente de aprobacion en el nivel 2
o> Pendiente de aprobacion en el nivel 3

&> No es necesaria la aprobacion del nivel 4
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3.16.- Cola de Aprobacidn

’L:j WIPS NOMINAS. 2024.0.08 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬂ- Tnicio Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales
v & pusencias B Licencias * vacaciones ﬁ }; I\ 11y o
]
Cola de § Seguimiento  Asistente LS Suspensiones B Fin de licencias ’? Cancelacidn de vacaciones Reincorpo- Salidas Cambio Acciones  Formulario
aprobacion de alta racion salarios colectivas salida
I EFSTINN ACCTONFS

Mediante la cola de aprobacién cada usuario con nivel de aprobacién puede
autorizar o aprobar las acciones de personal. Al momento de un usuario
nivel 1 realizar una solicitud de aprobacién de accidn, ésta pasa a la cola de

aprobacion.

@ cola de aprobacin
_ e
Trabajador

37 GISSEL PEREZ CARABALLO

37 GISSEL PEREZ CARABALLO

37 GISSEL PEREZ CARABALLO

37 GISSEL PEREZ CARABALLO
677 BLANCA DE LOS SANTOS PEREZ
1204 MANOLO TUSEN ROSARIO
61721 RAFAEL EUSTAQUIO DISHMEY

Codigo

Compafia [t I

sarsd [T
Departamento [4 LY
secitn  [5 a [Room

Sokictado Accién

13/08/2018  Transferenca
20/03/2020  Amolestaciones
26/03/2020  Vacaci
22/09/2020  Vacaci
09/12/2021  MEDI
05/08/2021  Salida
16/03/2021  Transferenca

Efecto Usuario.
13/08/2018  RAMON
20/03/2020 RAMON
01/05/2020 RAMON
01/12/2019  RAMON
09/12/2021 HOTECH
05/08/2021 RAMON
16/03/2021  RAMON

Lorigen L OSSO —

compafia [T @ RISE,SR.L
svawsd 7 ap

[ L
Secan [« VICE

[V —

Puesto de trabajo | Observacones
J Waba(‘

sootar ‘

K|

® o

En parte superior de la ventana se visualizan las acciones pendientes de
aprobacién. Para aprobar una accién realizamos las siguientes acciones:

1.
2.

Hacemos clic en la accién que deseamos aprobar.
En la parte inferior validamos los detalles de la accion. En la imagen

siguiente visualizamos el detalle de una accién de vacaciones.

Periodo vacadional

[vacaciones 2013

Fecha inicio Dias Tipo de dias

01/12/2019 ui| [t5  [Diaslaborales
—

Dia de final
| [tor1272019 i

Dias vacaciones a pagar

EEINNEEE ErTirr

v Todos los dias "4
16 Dias 16
Aplicar en las néminas

®

Aplicar descuento
Todos los dias

Dias

Las que corresponda W'

Vacadones Observaciones

3. Luego de verificar y validar los detalles de la accidon hacemos clic en
unos de los siguientes botones segln lo que deseamos realizar:

Datos del contrato | Observaciones I

J Aprobar

Solicitar

x Denegar

@ Generar

informe
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J Aprobar ., . . .,
\/ Para aprobar la accidén. Si somos el nivel mas alto la accién
guedara aprobada de forma inmediata, si somos nivel inferior al nivel
mayor, entonces la accién pasara al siguiente nivel de aprobacion.

Denegar . . ,
X Haciendo clic en este botdén Denegamos y rechazamos la
aprobacion.

(== Generar

= wme | Para imprimir el reporte de la Accion.
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IV.- Reportes de Acciones

VIPS NOMINAS, 2024,0,03 - Usuario: HOTECH - [ \TA ENTREMAMIENTOS
4 ico  Empleados Reportes empleados Acciones Gubernamentales
 Resumen 4 Cambio salarios ®* Vacaciones  ®* Ausencias x ‘l ,,‘
"T, Empleados/Acciones | ®+ Licencias #®.3 Suspensiones # Promocion  Salidas Camslgio nonestacion
puesto
RECIIMENES ATRAC ACCTNNES

En esta pestafia podemos seleccionar e imprimir todos los reportes que
relacionados con las acciones de personal desde un resumen de acciones
hasta los detalles de cada tipo de accion.

4.1.- Reportes de Acciones — Resumen

) VIPS NOMINAS. 2024.0.03 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

0 Inicio Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales

*~ Resumen % Cambio salarios #* Vacaciones %2 Ausencias x ‘l 4‘
% Empleados/Acciones | ®# Licencias %4 Suspensiones n Promocion Salidas Camslgio nonestacion
puesto
RFESIIMENES NTRAS ACCINNES

Al seleccionar la opcidon podemos imprimir un resumen una accién en un
periodo de tiempo elegido.

‘ Resumen de acciones < X
l.J 5 0&,\ m M No mostrar en formato arbol
Acddn
IGOOOO _\“.a:a:‘cves
Desde Hasta Desde Hasta
[01/0172024" il [30/01/0120" | || | i i

Seccionamiento

Compafia |1 _Q [[Ho-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal 1 _Q_ [[sanTo pominGo
Seccién | _\_”

ridad | N |

Accion: Aqui podemos seleccionar las accion de la cual deseamos ver el
resumen del periodo elegido.
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I . St m
| Localizacion de registros X

Cddigo Nombre A
30004 Por aumento de Ley |
40001 AyB

‘ 40002 Habitaciones ‘
40003 Otros
| 40004 Restaurante
| sooo1 PRE/POST NATAL ‘
50002 INCAPACIDAD POR ACCIDENTE
50003 MUERTE DE UN FAMILIAR
50004 MATRIMONIO
50005 MEDICA
‘ 50006 PERSONAL ‘
1 50007 ESTUDIOS ‘
50008 NACIMIENTO DE UN HDO
50009 COVID
60000 Vacaciones
70000 Transferencia
80000 Cambio de posicién
90000 Cambio de Horario
100000 Salida
110000 Re-ingreso
| 120000 Ausencias
130000 Amolestaciones

140000 Suspensién <

Fecha Efectiva de la accion:

Fecha efectiva de la accion

Desde Hasta
[01/01/2024 il [30/01/0120 i

Mediante estas selecciones de fechas podemos filtrar el resumen de accidn
por un rango de la fecha, tomando como referencia fecha de inicio de cada
accion.

Fecha de Registro:

Desde Hasta
[01701/2024 @i| [30/01/2024 il

Mediante estas selecciones de fechas podemos filtrar el resumen de accidn
por un rango de la fecha, tomando como que fue registrada cada accién.
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Acotacion (Filtros de busqueda):

Compafiia [1 ‘\“HG-TEZH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal [1 *\“s:\.'c DOMINGO
Departamento |1 JI:I-’\ECCICIN

Seccién [1 _\“: IRECCION
w [

En este rengldn podemos seleccionar la compafiia, sucursal, Departamento
o unidad de la cual queremos ver el resumen de la accidn y el periodo
seleccionados.

Opciones de Impresion

‘ Resumen de acciones <« X
u ) 0&,\ m ™ No mostrar en formato arbol

A continuacién, explicamos las diferentes formas de impresiéon que
podemos dar al reporte de resumen de accion:

Pantalla'  : permite previsualizar en pantalla el resumen de acciones.

04193 Tel 809- 872-
131143075
Fecha regis¥o. Desde 01/01/2022. Hasta 300172024

RESUMEN DE Vacaciones

Codigo Ocupacién Fecha Registro _ Fecha iicial _Fecha Final N° Dias.
001 - HO-TECH DEL CARIBE,S.RL

001 - SANTO DOMINGO
001 - DIRECCION

Vacaciones
658 ALEX GUZMAN 20012024 04122023 201122023 14
882 ALEX GUZMAN 22012024 22/012024 30012024 7

Vacaciones (2 registros)
001- DIRECCION (2 registros)

005-A8B

Vacaciones
715 ALEJANDRO CALOCA GRACDA CHEF HOTEL 07072023 07072023 310772023 10
8 JOSELO RODRIGUEZ 200 JEFE/A CARNICERIA 09112023 09M12023  14/112023 s
Vacacianes (2 registros)

005- A &8 (2registos)
008 - LAVANDERIA
Vacaciones

595 TEODORA PACHE LAVANDERO/A 07072023 07072023 2800712023 10
1680 FELIX ROSARIO 260042023 270042023 030052023 s

Vacaciones (2 registros)

008- LAVANDERIA 2 registos)

001 - SANTO DOMINGO (6 registros)

Imprimir ™ . Permite abrir el cuadro de didlogo de impresién para

seleccionar las opciones de la impresora.
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DATA ENTRENAMIENTOS L. .
BT Imprimir 2 hojas de papel
131140075
Focha gt Desde 01012022 Hasta 30012024
RESUMEN DE Vacaciones
Destino R NPI04B76A (HP LaserJet
cosgo Ocupacen Fechaegato Fechaincel FechaFsl N Das
001 - HO-TECH DEL CARIBE SAL
001 SANTO DOMINGO
001 DIRECCION
ioascas Paginas Todo
o ALEX QUZMAN avoveee  owncees  mvma w
o ALEX GuzAN o zoovaes o 7
Vacacones 2 repsrs
01 DIRECCION (2 regiros)
Ass ,
s Copias
Vacacionss
s ALEJANORO CALOCA GRACIOA creF HOTEL oorzes  oorames  sworzmes o
™ 200 JEFEA CARNCERIA ooy owwems  wwmm s
> Mas ajustes
LAVANDEROIA orees  ororaes  mormes o0
costuReRoA oouatey  zrowames  ovosaes s
005 - LAVANOERIA 2 ropstcs)
001 -SANTO DOMNGO (6 repios)
002 PUNTA CANA
004 RESTAURANTES
Vacaciones
s 0 ORTZ CASTRO camREROA cosaey  iwnze  zwme s
Vacacones (1 regsiros)
004 o)
002 PUNTA CANA ( reptos
001 - HO-TECH DEL CARIBE S.R.L (7 registros) L4
Focha: 04022024 1849 pagia: 102
RESUMEN DE Vacaciones
- — — o -
cp—— E}

.

As . . .z
Generar en PDF <~ : permite generar el informe de resumen de accion el
formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de forma
local.

Generar en Excel B : permite generar un archivo de Excel conteniendo el
informe de resumen de accidn.

v
Librol - Excel Inic. ses.

Acchivo [NOTOM Insertar  Disposicion depégina  Fomulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q) ;Qué desea hacer?

- Calibri ] A A E -  ®austarteto General - | :F, 7] =4 (3 X W E ficsia i Ay p
@ v - % | Rellenar ~ -

Pegar N K S~ v | &~ A~ | == =|Z = | E combinorycentrar ~ | $ - % o0 |8 3 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato S - Ordenary  Buscary

- condicional ¥ como tabla v celda v - ~ > arvay filtrar v seleccionar ~
Portapapeles 15 Fuente ~ Alineacién l Numero ] Estilos. Celdas Edicién
E20 B fe

A 8 c ) [ S| F G H

1 RESUMEN DE Vacaciones
2 Fecha registro. Desde 01/01/2022. Hasta 30/01/2024
3
4 B observaciones [ B recha Registro [l Fecha Inicial [-
5 658 ALEX GUZMAN shdfhsakfhskhfs 21/01/2024 04/12/2023 20/12/2023 14
6 662 ALEX GUZMAN Nota importante de vacaciones 22/01/2024 22/01/2024 30/01/2024 7
7 715 ALEJANDRO CALOCA GRACIDA Observaciones CHEF HOTEL 07/07/2023 07/07/2023 31/07/2023 10
8 783 JOSELO RODRIGUEZ 2fgdsg s s gsg sd sd dsf 2DO0 JEFE/A CARNICERIA 09/11/2023 09/11/2023 14/11/2023 S
9 595 TEODORA PACHE Observaciones LAVANDERO/A 07/07/2023 07/07/2023 29/07/2023 10
10 1680 FELIX ROSARIO Observaciones COSTURERO/A 26/04/2023 27/04/2023 03/05/2023 5
n 8 JULIO ORTIZ CASTRO Observaciones CAMARERO/A 02/05/2023 18/11/2020 23/11/2020 5
12
13 [TOTALES
14
15 |Fecha: 02/04/2024 18:53 Nimero de Registros: 7
16

Enviar por correo N4 permite el envio del informe de resumen de accidn
por correo electrénico:
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Envio por correo electronico X

E-mail origen Iadmmlstramon@hc-tech.com

IS

Enviar

E-mail destino Ieperez@ho-tech.com

Asunto |RESUMEN DE Vacaciones

Hola:
Adjunto el informe solicitado.
Saludos,

Atte| Eddy Pérez

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracion de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de resumen de accion.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Resumen de Vacaciones”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

N/

Enviar

Por ultimo hacemos clic en botdn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.

No mostrar en formato arbol

S| activamos esta opcion estamos indicamos que no
muestra los empleados o acciones agrupadas de acuerdo al
seccionamiento, sino una lista simple.
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4.2.- Reporte de Acciones - Empleados / Acciones

) VIPS NOMINAS. 2024.0.03 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ- Inicio Empleados Reportes empleados Acciones Gubernamentales
- Resumen 4 Cambio salarios %2 Vacaciones %2 Ausencias x ‘ 4*
|I ‘3 Empleados/Acciones| = Licencias - Suspensiones n Promocién  Salidas Camsttr‘I]o nonestacion
pue
| RFESIIMENFS NTRAS ACCINNFS

Este reporte permite ver todas las acciones aplicadas a un empleado
pudiendo seleccionar en cuenta algunos filtros.

@ Revorte de Empleados/Acdones w X
a E 0&> m ™M No mostrar en formato arbol "1

Accién

l Al

Empleado

|6s8 _Q_[faex Guzman
Agrupado

[Por accin |

Desde Hasta Desde Hasta

[01/01/2023 il [30/01/2024 i || | i | i

Seccionamiento

Compafia |1 _Q_ |[HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal 1 _Q [[sanTo pominGo
Departamento |1 _Q_|[[orreccion

Secdén fi _Q[[oreccion

Unidad I —\”

Accion: Permite seleccionar la accién de la cual queremos generar el
reporte.

Pagina 168



Manual de VIPS 3.0 — Capital Humano

Localizacién de registros X

=
i

Codigo Nombre A

10000 Ingresos

| 20001 Cambio indicadores - Transporte
20002 Cambio indicadores - Desayuno

| 20003 Cambio indicadores - Almuerzo
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 Por promocion

| 30002 Por mérito

30003 Por 3juste a escala

30004 Por aumento de Ley

40001 AyB

40002 Habitaciones

40003 Otros

40004 Restaurante

50001 PRE/POST NATAL

50002 INCAPACIDAD POR ACCIDENTE

50003 MUERTE DE UN FAMILIAR

50004 MATRIMONIO

50005 MEDICA

50006 PERSONAL

50007 ESTUDIOS

50008 NACIMIENTO DE UN HDO

50009 COVID

60000 Vacaciones v

Empleado: podemos digitar el cddigo del empleado y presionar Enter o
seleccionarlos utilizando el botdn de busqueda o lupa.

Fecha Efectiva de la accion:

Fecha efectiva de la accion

Desde Hasta
[01/01/2024 il [30/01/0120 i

Mediante estas selecciones de fechas podemos seleccionar el rango de
fecha dentro del cual se encuentra la fecha de efectividad de la accién o
acciones.

Fecha de Registro:

Desde Hasta
|01/01/2024 N |30/01/2024 (2

Mediante estas selecciones de fechas podemos filtrar la acciéon o acciones
por un rango de la fecha, tomando como referencia la fecha en que fue
registrada cada accion.
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Acotacion:

Seccionamiento

Compafiia [1 J[acwr& CH DEL CAR

Sucursal [1 ;J:-N O DOMINGO
Departamento |1 J[:ma‘rr
Secdén Il *\HZI:E_C[

| |l

En este rengldn podemos seleccionar la compafiia, sucursal, Departamento
o unidad de la cual queremos ver el reporte de la accion o acciones.

Opciones de Impresion

‘ Resumen de acciones

@& AEnd

No mostrar en formato arbol

e X

A continuacién, explicamos las diferentes formas de impresidon que
podemos dar al reporte de resumen de accion:

Pantalla

Fecha efectiva. Desde 01/01/2000. Hasta 3001/2024

REPORTE DE ACCIONES DEL EMPLEADO ALEX GUZMAN

: permite previsualizar en pantalla el resumen de acciones.

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

13-1143075

Ocupacién Fecha Registro Fecha Inicial Fecha Final N° Dias
1 - HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
1 - SANTO DOMINGO
001 - DIRECCION
001 - DIRECCION
Ausendas 241172023 17112023 1711172023 1
Salida 1500772021 15/07/2021 0
Vacaciones 21/01/2024 04/12/2023 20/12/2023 14
15
(3 regstros) 15
-
Imprimir = : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresién para

seleccionar las opciones de la impresora.
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DATA ENTRENAMIENTOS . -
Aroyo Honde, 2 Imprimir 1 hoja de papel

04160 Tet 809- 872

Fecha efectiva. Desde 01/01/2000. Masta 3001/2024 i
REPORTE DE ACCIONES DEL EMPLEADO ALEX GUZMAN Destino 5 NPI04B76A (HP Laserlet ~
Oapacien FochaRegsvoFechalncal _FechaFsl s
1- HO-TECH DEL CARIBES AL
1- SANTO DOMINGO
001 - DIRECCION Péaginas
001 DiRECCION
J— wimzm v e '
Suids iS00z 15072020 o
Vacaciones 2vovaes _ownzzom zorzemey 1
1 Copias
Gregeron s
Mas ajustes
Fecha: 05022024 0729 Pagina: 1401

Generar en PDF A : permite generar el informe de las acciones el formato
PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de forma local.

Generar en Excel B : permite generar un archivo de Excel conteniendo el
informe de las acciones.

v
g < Libro! - Excel

Archivo Insetar  Disposicién de psgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Q ;Qué desea hacer?

o
y, % Cortar Tohoma B 2 Ajustar texto General - | & 2]
! B Copiar ~ —E -
Pegar < - == 5 = > <3 £ | Formato  Darformatc
?  Copiar formato N K S & 3= [ Combinary centrar $ v % 00 G 8 i s
Portapapeles ~ Fuente 1] Alineacién 1] Namero 5
Al - f.
A 8 c D E F G H
5 Arroyo Hondo, 2
3 04193 Tel: 803- 872-
4
5 13-1143075
6
7 REPORTE DE ACCIONES DEL EMPLEADO ALEX GUZMAN
8 Fecha efectiva. Desde 01/01/2000. Hasta 30/01/2024

[ Fecha Registro [l Fecha inicial [l Fecha Final  [Bll N© Dias
11 |Ausencias 24/11jviernes 17/11/viernes  17/11/viernes 1
12 |salida 15/07/jueves  15/07/jueves o
13 Vacaciones 21/01/domingo 04/12/lunes  20/12/miércoles. 14

17 | Fecha: 02/05/2024 07:51 Niimero de Regist 3

M

Enviar por correo : permite el envio del informe de la accidén por correo

electronico:
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Envio por correo electrénico X
]vl E-mail origen [administracion@ho-tech.com
E-mail destino ’tecnologia@ho-tech.com
Enviar Asunto [REPORTE DE ACCIONES DEL EMPLEADO ALEX GUZMAN
Hola:

Adjunto reporte de las acciones del empleado Alex Guzman en el periodo solicitado.
Saludos,

Eddy Perez
Gerente Administrativol

T T

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracién de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de acciones del empleado.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Acciones
empleado Alex Guzmadn”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

B
Enviar T . , . . ,
" Por ultimo hacemos clic en botdén Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.

No mostrar en formato arbol . .z . .
SI activamos esta opcion estamos indicamos que no
muestra los empleados o acciones agrupadas de acuerdo al

seccionamiento, sino una lista simple.
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4.3.- Reportes de Acciones — Cambio Salarios

;,r-.’: VIPS NOMINAS, 2024.0.03 - Usuario: HOTECH - [VIF] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ Inicio Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales

- Resumen ‘ 4 cambio salarios -+ Vacaciones e Ausencias x ‘| #'

l‘yEmpIeados,"Acciones = ETTeTd ™4 Suspensiones -ﬁ- Promocidn Salidas Cams?io nonestacion |
puesto

RESIIMENES OTRAS ACCTONES

Por medio de esta opcién podemos imprimir un informe de los cambios de
salarios que se han otorgado a los empleados tomando en cuenta varios
criterios de busqueda.

‘ Cambio salarios o X
L.J E 0& m M No mostrar en formato arbol
Situacién Ordenar
]Todos ;] Por fecha ;J
Razon del cambio de salario
l A
Desde Hasta Desde Hasta
[05/02/2024" i [o5/02/2024 " i [ [ i

Acotacion

Seccionamiento

comaia [ A

Sucursal ] JI

Departamento ] _\“

Seccion ] _\“

Unidad ] JI
Tipo de empleado | _\_“
PuestD | Al
Nivel [ alf
Banda Salarial | JI
Turno I JI

Situacion:
Situacion

Vacaciones

Suspension

Baja

No grato

En la empresa (A+I+L+P+V+S)

Aqui podemos seleccionar la situacién o status de los empleados para los
cuales queremos visualizar o imprimir el informe de cambio de salario.
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Nota: la ultima opcién (en la empresa A+l+L+P+V+S) permite seleccionar
empleados en cualquier status excepto Baja y No grato.

Ordenar:

Ordenar
Por fecha -

Por fecha
Por cddigo de trabajador
Por nombre de trabajador

Al seleccionar una de estas opciones estaremos indicando que el reporte se
ordenara de mayor a menor, u orden alfabético tomando en cuenta fecha,
codigo o nombre del trabajo.

Fecha Efectiva de la accion:

Fecha efectiva de la accion
Desde Hasta
[01/01/2024 i [30/01/0120 i

Mediante estas selecciones de fechas podemos seleccionar el rango de
fecha dentro del cual se encuentra la fecha de efectividad de las acciones.

Fecha de Registro:

Desde Hasta
[01/01/2024 i [30/01/2024 jui

Mediante estas selecciones de fechas podemos filtrar las acciones por un
rango de la fecha, tomando como referencia la fecha en que fue registrada
la accién del cambio de salario.

Acotacion:

Seccionamiento

Compafia |1 O-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal |1 NGO
Departamento |1

Secdén [1
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En este rengldn podemos seleccionar la compafiia, sucursal, Departamento
o unidad de la cual queremos ver el reporte de las acciones de cambio de
salario.

Opciones de Impresion

. Resumen de acciones L2 X
f - 0
d - A @ ™M No mostrar en formato arbol

A continuacidn, explicamos las diferentes formas de impresién que
podemos dar al reporte de acciones de cambio de salario:

Pantalla' ~ : permite previsualizar en pantalla el informe de acciones de
cambio de salario.
DATA ENTRENAMIENTOS

Arroyo Hondo, 2
04193 Tel: 809- 872-

13-1143075

Fecha efectiva. Desde 01/01/2020. Hasta 3112/2020
Reporte de Cambio de Salarios
Codigo Trabajador Puesto de trabajo Razon Fec. registro Fec efectiva De A Diferencia %
1 - HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L

1 - SANTO DOMINGO

1 - DIRECCION
1- DIRECCION

8077 MIGUEL ANGEL THOMAS RODRIGUEZ ASISTENTE GERENTE NOCT Por promocion 04/092020 01/07/2020 23,000.00 123,000.00 100,000.00 43478
8077 MIGUEL ANGEL THOMAS RODRIGUEZ ASISTENTE GERENTE NOCT Por promocion 04/092020 01/07/2020 223,000.00  23,000.00 -200,000.00 -89.69
8077 MIGUEL ANGEL THOMAS RODRIGUEZ ASISTENTE GERENTE NOCT Por promocién 04/092020  02/07/2020 123,000.00  223,000.00 100,000.00 81.30

1-DIRECCION (3 registros) 369,000.00  369,000.00 0.00

1-DIRECCION (3 registros) 369,000.00  369,000.00 0.00

Imprimir ™ : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresion para
seleccionar las opciones de la impresora.
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DATA ENTRENAMIENTOS S &
royo Hordo. 2 Imprimir 5 hojas de papel
04180 Te: 805,872
T
Focha eloctha. Desc 01012020 Hasta 31122020
Reporte de Cambio de Salarios 5 — ~
B Destino 5 NPI0O4B76A (HP LaserJet
Cidgo T Puestode s Rastn Fec regao Foc decha o A Oteroca %
1-HOTECH DEL CARIBE S RL
1-SANTO DOMMNGO
1-DmECCION -
o Péginas
omeccion S
AIGUEL ANGEL THOMAS RODRIGUEZ  ASISTENTE GERENTE NOCT Por promacié Z0m00 20000 20000000 a9
MIGUEL ANGEL THOMAS RODRIGUEZ  ASISTENTE GERENTE NOCT Por promecin 2300000 1 10000000 i
AIGUEL ANGEL THOMAS RODRIGUEZ _ ASISTENTE GERENTE NOCT Por promecin 000 220000 10000000 a3
- DIRECCION @ regiros 30900000 26900000 000 S
Copias
T DIRECCION (3 regers) 3500000 369,000.00 00
18- PUEBLO PRINCPE
1-as8
150 » Pomido 0503721 0101200 1036575 120000 164425 158
+-A&B (1 mpisron 03575 1200000 vewzs
18- PUEBLO PRINGIPE (1 repives) ToassTs nome  rewzs ..
2 LY ANANZAS Mas ajustes
saxTS PEREZ GeReTE Porpromocén 0401221 15122020 10800000 12300000 1500000 128
2 CONTABILIOAD (1 rpsios) 10800000 12300000 1500000
2 ADUON. ¥ FINANZAS (1 g 10800000 1200000 1500000
1-cocma
ns e crer woTEL P promociin 05012021 15122000 20815385 22215385 1500000 221
1-COCNA (1 repares eisass zisass 1500000
3 RESTAURANTES
m DANEL GUERRERO PADUA supeRvisoRA Popromocén 03122020 03122000 1040430 1500000 159570 1
3 RESTAURANTES (1 reperos 000 1500000 159870
vacerA
m 200 EFEACARICERA _Porpromocén 04012001 15122000 1731355 2231355 1500000 e
5 CARNICERIA (1 regrsos) s manss  vsonm
5-A8B @reguros Zeamm zoaa s
Fecha: 05022024 0810 Pages: 1405
Reporte de Cambio de Salarios
Teabapdor [asp— Raztn Fec regiso Foc. decha. o A Dterca %
1-HOTECH DEL CARIBE S RL
8- LAVANDERIA
1- LAvANOERIA
0 W GUILAMO PEREZ LvANDEROA Porpomockn _0t0v201 1512200 1038875 1185575 150000 1w
v rperes todsTs nasmrs 10w
- CAVANDERIA (1 regtos toassTs viassrs 1w
1 SANTO DOMNGO (9 regisros THsam Teants  7mes
10 MICHES Cancelar
10
2. COCMA BUFFET LARMAR

Generar en PDF ¢~ : permite generar el informe de las acciones de cambio
de salario el formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la
nube o de forma local.

Generar en Excel B : permite generar un archivo de Excel conteniendo el
informe de las acciones de cambio de salario.

V.

=] Librol - Excel
Archivo [OEUM Insertar  Disposiciéndepigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q) ;Quédesea hacer?

o T

%, 96 Cortar Tshoma - 2 Ajustar texto General - | P Normal Bueno Incorrecto

pecyy B Copiar ~ = e

egar o N K S~|H~ Combinary centrar v | $ v % 000 % 8 ormeto. Dar formato | [CRERS |

. ¥ Copiar formato El =t/ e condicional ¥ como tabla ¥ S

Portapapeles & Fuente 1 Alineacién 5 Nimero & Estilos
Al v e
A 8 c D 3 F G H 1 J

1 1 DATA ENTRENAMIENTOS
5 Arroyo Hondo, 2
3 04193 Tel: 809- 872-
4
5 13-1143075
6
7 Reporte de Cambio de Salarios
8 Fecha efectiva. Desde 01/01/2020. Hasta 31/12/2020

[-

1 1940 JUAN FRANCISCO CAPELLAN RODRIGUEZ CAMARERO/A Por mérito 05/03/viernes  01/01/miércoles 10,355.75 12,000.00 1,644.25 1588
12 1459 KELBIN ELIX CASTILLO ALVARADO COORDINADOR DE INFORMATICA Por mérito 02/06/martes  01/01/miércoles  117,594.50 40,00000  -77,594.50 -65.98
13 442 ANGEL SILVESTRE ASTACIO CAPITAN BOTONOS Por promocién 18/12/viernes  01/01/miércoles 12,530.30 50,000.00 37,469.70 299.03
14 1559 AMBIORIX ALTAGRACIA CHEF HOTEL Por promocién 24/11/martes  01/02/sébado 94,00000 59400000  500,000.00 53191
15 1204 MANOLO TUSEN ROSARIO ENCARGADO/A Por promocion 30/03/lunes  01/02/sabado 23,18465 24,144.65 1,000.00 432
16 9 FEDERICO V4SQUEZ JEFE/A DE TURNO MANTENIMIENTO  Por mérito 19/03/jueves. 19/03/jueves. 12,000.00 13,800.00 1,800.00 15.00
17 37 GLORIA VILORIO DE LA ROSA CAMARERO/A Por mérito 30/03/lunes 30/03/lunes 10,355.75 11,855.75 1,500.00 14.48
18 8077 MIGUEL ANGEL THOMAS RODRIGUEZ  ASISTENTE GERENTE NOCTURNO Por promocién 04/09/viernes  01/07/miércoles 23,00000  123,00000  100,000.00 43478
19 8077 MIGUEL ANGEL THOMAS RODRIGUEZ  ASISTENTE GERENTE NOCTURNO Por promocién 04/09/viernes  01/07/miércoles  223,000.00 23,000.00  -200,000.00 -89.69
20 8077 MIGUEL ANGEL THOMAS RODRIGUEZ  ASISTENTE GERENTE NOCTURNO Por promocién 04/09/viernes 02/07/jueves  123,00000  223,000.00  100,000.00 81.30
21| 33156 REINHARD FREDERICK SENGEWITZ ITURF DIRECTOR/A Por promocién 07/09/lunes  01/08/sébado  203,500.00 1,00000  -202,500.00 -99.51
22 5742 LUIS MANUEL FORTUNATO CAPITAN/A Por promocién 14/01/jueves. 01/12/martes. 1605100  150,00000  133,949.00 83452
23 442 ANGEL SILVESTRE ASTACIO CAPITAN BOTONOS Por promocién 08/02/lunes. 01/12/martes. 50,000.00 40,00000  -10,000.00 -20.00
24 9 FEDERICO V4SQUEZ JEFE/A DE TURNO MANTENIMIENTO  Por promocién 14/01/jueves. 01/12/martes 1380000  150,00000  136,200.00 986.96
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Enviar por correo ~d : permite el envio del reporte de las acciones de
cambio de salario por correo electrénico:

Envio por correo electrénico X

FT E-mail origen Iadrninlstraclon@ho-tech.com
V

E-mail destino [gerencra@ho-tech.com

Enviar Asunto [Reporte de Cambio de Salarios

Buenas tardes:

Adjunto reporte de los cambios de salario aplicado el personal en el periodo Enero 2020 a Diciembre
2020.

Saludos.

Eddy Pérez
Analista de Némina|

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracion de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de acciones de cambio de salario.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Cambio de
Salarios”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

o
E e . , . . ;
" Por ultimo, hacemos clic en botdn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.

No mostrar en formato arbol . ./ . .
SI activamos esta opcion estamos indicamos que no
muestra los empleados o acciones agrupadas de acuerdo al

seccionamiento, sino una lista simple.
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4.4.- Reportes de Acciones — Licencias

rin: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMI

Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de acdones Gubernamentales

- Resumen | & camhio salarios 4 Vacaciones S Ausencias x " ¢‘
"‘1 Empleados/Acciones | #= Licencias s Suspensiones -ﬁ- Promocidn Salidas Cams?io nonestacion |
puesto

RESIHMERMES OTRAS ACCTOKMES

Por medio de esta opcidn podemos imprimir un informe de las licencias que

se han otorgado a los empleados tomando en cuenta varios criterios de
busqueda.

. Licendias * X
L.J 5 I/L m ™M No mostrar en formato érbol
Licendas Recoger de Planila Agrupar por tipo
[Todas ~|
Tipo de licencia
| Al
Desde Hasta Desde Hasta
[ ] &l (] a6 i

Acotacion
Seccionamiento

Compaiia | Al
s [ A
Departamento I gl
Secddn I _\J I
Unidad | _\“

Licencias:

Licencias

|?|
n

Todas

PRE/POST NATAL
INCAPACIDAD POR ACCIDENTE
MUERTE DE UN FAMILIAR
MATRIMONIO

MEDICA

PERSONAL

ESTUDIOS

I NACIMIENTO DE UN HIJO
COVID

Aqui podemos seleccionar la licencia que queremos visualizar o imprimir en
el informe de licencia. Nota:

Recoger de Planilla

Al cotejar esta opcidn las licencias sera tomadas de la planilla
del mddulo VIPS Presencia. Nota: esto aplica solo cuando se utiliza la
asistencia a través de la planilla de VIPS Presencia.

Pagina 178



Manual de VIPS 3.0 — Capital Humano

Tipo de Licencia

Esta opcidn podemos seleccionar los subtipos de licencia de acuerdo al tipo
de licencia seleccionada. Ejemplo: en el caso de seleccionar el tipo de
licencia Médica aqui podemos seleccionar los siguientes subtipos:

Localizacion de registros X

-~

-t

Cddigo Nombre A
1 POR ENFERMEDAD
2 ENFERMEDAD COMUN
3 POST-QUIRURGICO

Fecha Efectiva de la accion:

Fecha efectiva de la accion

Desde Hasta
[01/01/2024 @i [30/01/0120 i

Mediante estas selecciones de fechas podemos seleccionar el rango de
fecha dentro del cual se encuentra la fecha de efectividad de las acciones.

Fecha de Registro:

Desde Hasta
[01/01/2024 il [30/01/2024 i

Mediante estas selecciones de fechas podemos filtrar las acciones por un
rango de la fecha, tomando como referencia la fecha en que fue registrada
la accion de licencia.

Acotacion:

Seccionamiento

Compafiia Il

Sucursal [1

Departamento I 1

Seccion Il

En este renglon podemos seleccionar la compafiia, sucursal, Departamento
o unidad de la cual queremos ver el reporte de las acciones de licencias.
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Opciones de Impresion

‘ Resumen de acciones o« X
L'-J a ;/2\ > m ™M No mostrar en formato &rbol

A continuacidn, explicamos las diferentes formas de impresién que
podemos dar al reporte de acciones de licencia:

Pantalla' ~ : permite previsualizar en pantalla el informe de acciones de
licencias.

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

. 13-1143075
Fecha efectiva. Desde 01/01/2020. Hasta 0101/2024 MEDICA
Reporte de Licencias
Cédigo Trabajador Posicion Tipo Fecha Registro Fecha Inicial Fecha Final N° Dias
2 - INVER SIONES WHALP, SRL
2 - LUXURY CAYO LEVANTADO
004 - RESTAURANTES
003 - RESTAURANTE DON PABLO
74688 YECLEIDY ESPINO FERMIN CAMARERO/A POR ENFERMEDAD 09/1172023 05/102023 14/102023 10
003 - RESTAURANTE DON PABLO (1 registro) 10
004 - RESTAURANTES (1 registro) 10
2-LUXURY CAYO LEVANTADO (1 registro) 10
2 - INVERSIONES WHALP, SRL (1 registro) 10
(1 regstro) 10
-
Imprimir ™ : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresion para

seleccionar las opciones de la impresora.

DATA ENTRENAMIENTOS

Imprimir 1hoja de papel

Reporte de Licencias Destino &R NPIO4B76A (HP Laserlet =

congn e

e
Paginas Todo

Copias 1

Mss ajustes
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.
Generar en PDF <~ : permite generar el informe de las acciones de licencias
el formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de
forma local.

Generar en Excel B : permite generar un archivo de Excel conteniendo el
informe de las acciones de licencia.

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

1
2
3
4
5 13-1143075
6
7
8

codigo [l Trabajador i ipo B Fecha Regist Bl Fecha inicial [Bll Fecha Final Bl N© Dias|Bl O
12| 74688 YECLEIDY ESPINO FERMIN CAMARERO/A POR ENFERMEDAD 09/11/jueves 05/10/jueves 14/10/sabado 10 Poy

14 10

Enviar por correo 4 : permite el envio del reporte de las acciones de
licencia por correo electrdnico:

Sassimne.

. . "
Envio por correo electrénico X

v[ E-mail origen Iadminlstracncn@ho-tech.com

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

Enviar Asunto ]Repor‘te de Licencias

Buenos dias:
Adjunto el reporte de licencias solicitado.
Saludos,

|Eddy Perez

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracién de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de acciones de licencia.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Licencias”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.
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Enviar

Por ultimo, hacemos clic en botdn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.

No mostrar en formato arbol

S| activamos esta opcion estamos indicamos que no
muestra los empleados o acciones agrupadas de acuerdo al
seccionamiento, sino una lista simple.
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4.5.- Reportes de Acciones — Vacaciones

rio: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMI

Empleados Reportes empleadaos Acci ] Reportes de accones Gubernamentales

- Resumen 4) Cambio salarios| ®* Vacaciones | ## Ausencias x ‘| ’f‘
=-‘ﬂ Empleados/Acciones | 2 Licencias ™. Suspensiones -ﬁ- Promocidn Salidas Camsigl'o nonestacion |
puesto
RESIHIMENES ATRAS ACCTONFS

Por medio de esta opcién podemos imprimir un informe de las vacaciones
que se han otorgado a los empleados tomando en cuenta varios criterios
de busqueda.

‘ Vacadones o« x
g 5 0&» @ ™M No mostrar en formato érbol
Vacaciones Recoger de Planilla
=]
Desde Hasta Desde Hasta
| iy )] ] ]

Acotacion
Seccionamiento

Compaia || af
Sucursal [ _\”
Departamento | A
Seccion I _\_"
Unidad [ af
Vacaciones:
Vacadones

=]

Vacaciones Anules

Aqui podemos seleccionar el tipo de vacaciones:

No mostrar en formato arbol

Recoger de Planilla: Al cotejar esta opcién las
acciones de vacaciones seran tomadas de la planilla del mdédulo VIPS
Presencia. Nota: esto aplica solo cuando se utiliza la asistencia a través de
la planilla de VIPS Presencia.
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Fecha Efectiva de la accion:

Fecha efectiva de la accion
Desde Hasta
[01/01/2024 i [30/01/0120 jui

Mediante estas selecciones de fechas podemos seleccionar el rango de
fecha dentro del cual se encuentra la fecha de efectividad de las acciones.

Fecha de Registro:

Desde Hasta
[01/01/2024 @i| [30/01/2024 i

Mediante estas selecciones de fechas podemos filtrar las acciones por un
rango de la fecha, tomando como referencia la fecha en que fueron
registradas la acciones de vacaciones.

Acotacion:

Seccionamiento

Compafia |1 _Q |[Ho-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal |1
Departamento |1
Secdién [1

En este rengldn podemos seleccionar la compafiia, sucursal, Departamento
o unidad de la cual queremos ver el reporte de las acciones de vacaciones.

Opciones de Impresion

. Resumen de acciones o« x
L.J ) 0&,\ m ™ No mostrar en formato &rbol

A continuacién, explicamos las diferentes formas de impresidon que
podemos dar al reporte de acciones de vacaciones:

Pantalla'  : permite previsualizar en pantalla el informe de acciones de
vacaciones.

Pagina 184



Manual de VIPS 3.0 — Capital Humano

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

13-1143075

Fecha efectiva. Desde 01/01/2020. Hasta 0101/2022 Todas las vacaciones

Reporte de Vacaciones

Codigo Trabajador Ocupacién Fecha Registro  Fecha Inicial  Fecha Final N° Dias. Monto
1 - HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L

1- SANTO DOMINGO
002 - ADMON. Y FINANZAS
002 - CONTABILIDAD

677 BLANCA DE LOS SANTOS PEREZ GERENTE 05/10:2020 04/02/2020 04/0212020 1 4,100.00
677 BLANCA DE LOS SANTOS PEREZ GERENTE 05/10:2020 01/022020 01/0272020 1 4,100.00
677 BLANCA DE LOS SANTOS PEREZ GERENTE 05/102020 02/01/2020 22/01/2020 15 4,100.00
677 BLANCA DE LOS SANTOS PEREZ GERENTE 05/10/2020 03/02/2020 03/02/2020 1 4,100.00
002- CONTABIUDAD (4 registros) 18 16,400.00
002- ADMON. Y FINANZAS (4 registros) 18 16,400.00

Imprimir ™ : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresién para

seleccionar las opciones de la impresora.

Imprimir 5 hojas de papel

S ——
Reporte de Vacaciones Destino & NPIO4B76A (HP Laserlet ~
PO o, oupn

o omnt

oounco

Paginas Todo

Copias 1

Més ajustes

Seocer

A . . .
Generar en PDF <~ : permite generar el informe de las acciones de
vacaciones el formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la
nube o de forma local.

Generar en Excel B : permite generar un archivo de Excel conteniendo el
informe de las acciones de licencia.
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V.
Librol - Excel

[QUISOMN Insertar  Disposicion de pégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q  :Qué desea hacer?

- & | B e
. 6 Cortar | e Normal | Bueno

Calibri A A A 28 Ajustar texto General - § =
e ER) Copiar ~ = A= «g g | Fomato Darformato  Neutral Icul
T G formats N K §~|E~ v A~ 3= [ Combinarycentrar v | $ v % 00 %8 4% e | B |Caleul
Portapapeles 1 Fuente [ Alineacién 5 Nimero ] Estilos
131 % fe
A ] c ) E F G H 1
1 DATA ENTRENAMIENTOS
3 Arroyo Hondo, 2
2 04193 Tel: 803- 872-
4
s 13-1143075
6
7 Reporte de Vacaciones
8 Fecha efectiva. Desde 01/01/2020. Hasta 01/01/2022
[ Todas las vacaciones
codigo Bl Trabajador B ocupacion B Fecha Registoll Fechainical [l FechaFinal [ ne DiasEl Monto Bl Observaciones
12 8 JULIO ORTIZ CASTRO CAMARERO/A 02/05/martes  18/11/miércoles 23/11/lunes. s 5,000.00
13 393 ROBERTO BRAND SUAREZ OFICIAL MANTENIMIENTO 01/10/viernes  02/10/sabado  20/10/miércoles 15 566.70
14 505 DOMINGO GARCIA SUPERVISOR/A 01/10/viernes  02/10/sabado  26/10/martes. 20 42420
15 595 TEODORA PACHE LAVANDERO/A 01/10/viernes  02/10/sabado  21/10/jueves 16 34519
16 677 BLANCA DE LOS SANTOS PEREZ GERENTE 05/10/lunes  01/02/sébado  01/02/sabado 1 4,0000
17 677 BLANCA DE LOS SANTOS PEREZ GERENTE 05/10/lunes  04/02/martes  04/02/martes 1 4210000
18 677 BLANCA DE LOS SANTOS PEREZ GERENTE 05/10/lunes  02/01/jueves 22/01/miércoles 15 4,10000
19 677 BLANCA DE LOS SANTOS PEREZ GERENTE 05/10/lunes 03/02/lunes. 03/02/lunes. 1 410000
20 783 JOSELO RODRIGUEZ 200 JEFE/A CARNICERIA 05/10/lunes  01/01/miércoles  14/01/martes 10 1,346.40
21 913 DIOCELINA MORLA FRIAS BARTENDER 03/12/jueves  01/12/martes  16/01/sébado 38 37853
2 913 DIOCELINA MORLA FRIAS BARTENDER 05/10/lunes  01/01/miércoles 20/01/lunes. 15 37853
23 936 MARCELA CEDANO CAMARISTA 05/10/lunes  15/01/miércoles 03/02/lunes. 15 134519
24 936 MARCELA CEDANO CAMARISTA 05/10/lunes  01/04/miércoles 22/04/miércoles 17 13¢5.19
25 1072 JUNIOR ARISTIDES CANARIO MOTA  ENCARGADO/A 25/09/viernes  01/11/domingo  19/11/jueves 15 1,009.82
2
27 [ToTAles 188 2853975
28
20 |Eacha: M INRIMENRSA Nimarn de Racictrac: s

Enviar por correo ™ : permite el envio del reporte de las acciones de

vacaciones por correo electrénico:

| s P 2 .
i Envio por correo electrénico X

Ivl E-mail origen ]administracion@ho»tech.com

E-mail destino ]eperez@ho-tech.com

Envar  acinto |Reporte de Vacaciones

Buenos dias:
Adjunto reporte de Acciones de vacaciones del periodo solicitado.
Atentamente,

Lic. Eddy R. Pérez Cabrall

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracion de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de acciones de vacaciones.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Vacaciones”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.
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[
Enviar s s . P . . ,
Por ultimo, hacemos clic en botdn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.
No mostrar en formato arbol . . s . .

S| activamos esta opcion estamos indicamos que no
muestra los empleados o acciones agrupadas de acuerdo al

seccionamiento, sino una lista simple.

4.6.- Reporte de Acciones — Suspensiones

=
%.:a VIPS NOMINAS. 2024.0.03 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ Inicio Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de accones Gubernamentales

.. = x n 5 = =
- Resumen = Cambio salarios &4 ®& Ausencias X =| f,i ‘
:7, Empleados/Acciones | -4 |icencias #4 Suspensiones Promaocion Salidas Cambio  monestacion |
puesto
RECIIMENES T RAS ACCTONES

Por medio de esta opcion podemos imprimir un informe de las
suspensiones que se han otorgado a los empleados tomando en cuenta
varios criterios de busqueda.

‘ Suspensiones * X
L.J E yL m ™M No mostrar en formato arbol
Suspensiones Recoger de Planilla Agrupar por tipo
=]
Desde Hasta Desde Hasta
| ] I ] i
Compaiia || alf
Sucursal ’ _\“
Departamento I _\“
Secadn | Al
Unidad [ JI
H .
Suspensiones:
Suspensiones

=

Por Baja ocupacidn
Mandemia Covid 19
Otro Motivo

Ausencia Justificada
Permiso Retribuido
Por Enfermedad
Ausenda no Justiicada
Permiso no Retribuido
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Aqui podemos seleccionar el tipo de suspensidn, si lo dejamos en blanco
estamos indicando que sean todos los tipos de suspensiones.

No mostrar en formato arbol

Recoger de Planilla: Al cotejar esta opcién las
acciones de suspension seran tomadas de la planilla del médulo VIPS
Presencia. Nota: esto aplica solo cuando se utiliza la asistencia a través de
la planilla de VIPS Presencia.

Fecha Efectiva de la accion:

Fecha efectiva de la accion

Desde Hasta
[01/01/2024 i [30/01/0120 il

Mediante estas selecciones de fechas podemos seleccionar el rango de
fecha dentro del cual se encuentra la fecha de efectividad de las acciones.

Fecha de Registro:

Desde Hasta
[01/01/2024 | [30/01/2024 il

Mediante estas selecciones de fechas podemos filtrar las acciones por un
rango de la fecha, tomando como referencia la fecha en que fueron
registradas las acciones de suspension.

Acotacion:

Seccionamiento

Compafia |1 IBE,S.R.L
Sucursal [1 0
Departamento |1

Seccién [1

l

En este rengldn podemos seleccionar la compafiia, sucursal, Departamento
o unidad de la cual queremos ver el reporte de las acciones de suspension.
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Opciones de Impresion

. Resumen de acciones o« X
L.J 5 ‘,/2\ > m ™M No mostrar en formato arbol

A continuacidn, explicamos las diferentes formas de impresién que
podemos dar al reporte de acciones de suspensién:

Pantalla' ~ : permite previsualizar en pantalla el informe de acciones de
suspension.

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

13-1143075
Fecha efectiva. Desde 01/01/2020. Hasta 0101/2024
Reporte de Suspensiones
Cédigo Trabajador Ocupacién Tipo Fecha Inicial  Fecha Final N° Dias Monto Total
1 - HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
2-PUNTA CANA
004 - RESTAURANTES
002 - BUFFET ORQUIDEA
8 JULIO ORTZ CASTRO CAMARERO/A 6 0S/022021 _ 10/022021 S 5.000.00 25,000.00
002- BUFFET ORQUIDEA (1 registro) 5 5,000.00 25,000.00
004- RESTAURANTES (1 registro) 5 5,000.00 25,000.00
2-PUNTACANA (1 registro) 5 5,000.00 25,000.00
6- SAMANA
004 - RESTAURANTES
001 - BUFFET JAZMIN
s FEDERICO VASQUEZ JEFE/A DE TURNO MANTENN Mandemia Covid 05/022021  10/022021 S 5.000.00 25,000.00
001- BUFFET JAZMIN (1 registros) 5 5,000.00 25,000.00
004- RESTAURANTES (1 registros) 5 5,000.00 25,000.00
6 - SAMANA (1 registros) 5 5,000.00 25,000.00
1 - HO-TECH DEL CARIBE,S.RL (2 registros) 10 10,000.00 50,000.00
(ragateda) 10 10,000.00 50,000.00

Imprimir ™ : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresién para

seleccionar las opciones de la impresora.

DATA ENTRENAMIENTOS

Imprimir 1 hoja de papel

#% NPI04B76A (HP Laserlet ~

upactn T Fovavics _FenFos NDs Mo T
Paginas
cumseron Spuatn _oswomm _sowam s S0 o0
0 ss0m00 250000
0 samoo 250000 Coviss
g semoa 250000 pias
ErEADE TURO WANTENS towam s o0 so0000
s samoo 200000 M St
04 RESTAURINTES (1 mgaton] 5 i Mas ajustes
- SAUANA (1 eparon 5 somo0 2500000
Toho: Tasmoo  soo0

pe— 00000 s00000
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.
B . . .
Generar en PDF ¢~ : permite generar el informe de las acciones de

suspension el formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la
nube o de forma local.

Generar en Excel B : permite generar un archivo de Excel conteniendo el

informe de las acciones de suspension.

nnnnn Srmula
o[ = o enera - | 4 |Normal e
5 B3 Copiar . =] . ‘. 1,
egar N K S v v | = inarycentrar v | $ v 9% 000 %8 %8 ormato  Darformato  Neutral lul E < | msertar
v ¥ Copiar formato 4 % | condicional v como tabla v v
Portapapeles [ Fuent (- Namero -1 Estil
Al %
A 8 e D E F G H ! J
1 I DATA ENTRENAMIENTOS
. Arroyo Hondo, 2
04193 Tel: 809- 872-

4

5 13-1143075
6

7 Reporte de Suspensiones

8

9

n 8 JULIO ORTIZ CASTRO CAMARERO/A Suspension 05/02/viernes. 10/02/miércoles 5 5,000.00 25,000.00
12 9 FEDERICO V&SQUEZ JEFE/A DE TURNO MANTENIMIENTO Mandemia Covid 19 05/02/viernes 10/02/miércol les S| 5,000.00 25,000.00
13

14 [TOTALES 10 1000000  50000.00
15

16 Fecha: 02/06/2024 13:14 Nimero de Registros: 2

Enviar por correo ™ : permite el envio del reporte de las acciones de
supensién por correo electrénico:

Envio por correo electrénico

E-mail origen Iadministracion@ho-tech.com

N\
E-mail destino Ieperez@ho-tech.com
Enviar Asunto IReporte de Suspensiones
Buenos dias:

Adjunto reporte de acciones de Suspensiones en el periodo indicado.
Saludos cordinales,

A. Martinez|

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracién de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de acciones de suspension.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Suspensiones”.
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Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

=
Enviar s pae . , . . ,
Por ultimo, hacemos clic en botédn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.
No mostrar en formato arbol . . . .

S| activamos esta opcion estamos indicamos que no
muestra los empleados o acciones agrupadas de acuerdo al

seccionamiento, sino una lista simple.

4.7.- Reporte de Acciones — Ausencia

i T__ VIPS NOMINAS. 2024.0.03 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ- Inicio Empleadas Reportes empleados Acciones Repartes de acciones Gubernamentales
= Resumen 4 Cambio salarios . Vacaciones | % Ausencias x ‘l 15*
"’i Empleados/Acciones | #2# |icencias e Suspensiones - Promocion Salidas Camsrgia nonestacion |
puesto
REGIIMENES NTRAS ACCINNES

Por medio de esta opcidn podemos imprimir un reporte de las acciones de
ausencia que se han otorgado a los empleados tomando en cuenta varios
criterios de busqueda.

‘ Ausendias * X
L.J E 0&5 m M No mostrar en formato arbol
Ausendias Recoger de Planilla Agrupar por tipo
IAusencia no Justiicada L'
| Fecha efectiva de la accion |
Desde Hasta Desde Hasta
r | || ]| i
| Acotacion
Compafiia | _\“
Sucursal [ ~\J]
Departamento | _\”
secién | a
Unidad I _\“
Ausendas
. Ausenda no Justiicada LI
Ausencia: |
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Suspensiones

Ausenda no Justiicada
Permiso no Retribuido

Aqui podemos seleccionar el tipo de ausencia, si lo dejamos en blanco
estamos indicando que sean todos los tipos de ausencias.

No mostrar en formato arbol

Recoger de Planilla: Al cotejar esta opcién las
acciones de ausencia seran tomadas de la planilla del mddulo VIPS
Presencia. Nota: esto aplica solo cuando se utiliza la asistencia a través de
la planilla de VIPS Presencia.

Fecha Efectiva de la accion:

Desde Hasta
I01/01/2024 ﬂ|30/01/0120 ﬂ

Mediante estas selecciones de fechas podemos seleccionar el rango de
fecha dentro del cual se encuentra la fecha de efectividad de las acciones.

Fecha de Registro:

Fecha de registro
Desde Hasta
[01/01/2024 i [30/01/2024 i

Mediante estas selecciones de fechas podemos filtrar las acciones por un
rango de la fecha, tomando como referencia la fecha en que fueron
registradas las acciones de ausencia.

Acotacion:

Seccionamiento

Compafiia [1 _\Hao-m CH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal [1 _Q_||[SANTO DOMINGO
Departamento |1 ;“ZIRECCICL‘-.

Secdidn [1 _Q [fo1reccion
wi [ A
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En este rengldn podemos seleccionar la compafiia, sucursal, Departamento
o unidad de la cual queremos ver el reporte de las acciones de ausencias.

Opciones de Impresion

. Resumen de acciones o« X
d L 02\ > m ™M No mostrar en formato arbol

A continuacién, explicamos las diferentes formas de impresion que
podemos dar al reporte de acciones de ausencia:

Pantalla'  : permite previsualizar en pantalla el informe de acciones de
ausencia.

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

131143075
Fecha efectiva. Desde 01/01/2020. Hasta 31/12/2023
Reporte de Ausencias
Cédigo Trabajador Ocupacién Fecha Registro  Fecha Inicial  Fecha Final N° Dias Monto
1 - HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
1 - SANTO DOMINGO
001 - DIRECCION
001 - DIRECCION
400 METIDO A MANO 2D0 JEFE/A DE BAR 24112023 24112023 27/112023 3 600.00
658 ALEX GUZMAN TECNICO/A DE CALIDAD 241112023 171112023 17112023 1 500.00
001- DIRECCION (2 registros) 4 1,100.00
001- DIRECCION (2 registros) 4 1,100.00
005-A&B
003 - RESTAURANTES
2n DANIEL GUERRERO PADUA SUPERVISOR/A 19/10/2023 19/10:2023 19/10:2023 1 500.00
003- RESTAURANTES (1 registros) 1 500.00
005- A & B (1registros) 1 500.00
1- SANTO DOMNGO (3 registros) 5 1,600.00
1 - HO-TECH DEL CARIBE,S.RL (3 registros) 5 1,600.00
(3 regstros) 5 1,600.00
-
. . () . . ., . .
Imprimir = : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresidon para

seleccionar las opciones de la impresora.

1hoja de papel

Reporte de Suspensiones & NPI04B76A (HP Laserlet ~
cotn.__ oo
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.

Ao . . . .
Generar en PDF <~ : permite generar el informe de las acciones de ausencia
el formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de
forma local.

Generar en Excel B : permite generar un archivo de Excel conteniendo el
informe de las acciones de ausencia.

ul ista Ayuda  Q  ;Qué desea hacer?
sy 3 Cortar Tahom 1 A | == b Ajustar text General 74 [Normal Bueno
ER Copiar - »
be & Copiarformato | ¥ X £ v |H vAv | === =3 E Ccombinarycent $ <2:rr:«::: Neutral [Galeulo
Portapapeles ] Fuent & Alineacion & Nimero & Estil
Al 2
A B c D E F G H I
i ] DATA ENTRENAMIENTOS
2 1 Arroyo Hondo, 2
3 04193 Tel: 809- 872-
4
5 13-1143075
6
7 Reporte de Ausencias
8 Fecha efectiva. Desde 01/01/2020. Hasta 31/12/2023

1 271 DANIEL GUERRERO PADUA SUPERVISOR/A 19/10/jueves 1 500.00
12 400 METIDO A MANO 200 JEFE/A DE BAR 24/11/viernes  24/11/vi 3 600.00
13 658 ALEX GUZMAN TECNICO/A DE CALIDAD 24/11/viernes 17/11/viernes. 17/11/viernes 1 500.00
14

15 |TOTALES 5 1,600.00

17 |Fecha: 02/06/2024 14:19 Nimero de Registros: 3

Enviar por correo e : permite el envio del reporte de las acciones de

ausencia por correo electrénico:

Envio por correo electrénico X

Ivl E-mail origen Iadministracion@ho-tech.com

E-mail destino Ieperez@ho-tech.com

Enviar Asunto IReporte de Ausencias

Hola:
Adjunto reporte de ausencias segun lo solicitado.
Saludos,

AA|

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracion de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de acciones de ausencia.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Ausencias”.
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Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

B
Enviar s pae . , . . ,
Por ultimo, hacemos clic en botédn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.
No mostrar en formato arbol . . . .

S| activamos esta opcion estamos indicamos que no
muestra los empleados o acciones agrupadas de acuerdo al

seccionamiento, sino una lista simple.

4.8.- Reporte de Acciones — Promocion

; VIPS MOMINAS, 2024,0.03 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS
I L

ﬁ- Inicio Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de acdones Gubernamentales
.- Resumen 41 Cambio salarios #-# Vacaciones #é Aysencias x ‘ 4‘
l:, Empleados/Acciones | ®# Licencias s Syspensiones -ﬁ- Promocidn | Salidas Cams?io nonestacionll
puesto
RFSIIMFNFES ATRAS ACCTNNFS

Por medio de esta opcidn podemos imprimir un reporte de las acciones de
promociones, donde se visualizar los cambios de puestos y salario resultado
de esta promocion.

‘ Reporte de promocion * X
L.J E_ ‘L m M No mostrar en formato arbol
Ordenar Desde Hasta
[Por fecha ] [01/01/2020 | [31/12/2023 i
Compaiia |1 \ |[HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal [1 \ [|sAanTO DOMINGO
Departamento |1 \ [[o1RECCION

Seccién _Q_ [[orreccron
Unidad [ _\J|
Al

I

l A
Nivel [ _\“

l

l

Tipo de empleado

Puesto

Banda Salarial _\“
Al

Turno
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Ordenar:
Ordenar
IPOf fecha v I

Por fecha
Por trabajador

Permite ordenar el reporte tomando en cuenta la fecha o el cédigo del
empelado segun seleccionemos.

Desde Hasta
[01/01/2020 i [31/12/2023 i

Aqui podemos seleccionar el rango de fecha dentro de la cual deseamos
visualizar las promociones.

Acotacion:

Seccionamiento

Compafia |1 n
Sucursal I 0|
Departamento |1
Secdién [1

I

En este renglon podemos seleccionar la compafiia, sucursal, Departamento
o unidad de la cual queremos ver el reporte de las promociones.

Tipo de empleado | a
Puesto [ a
Nivel [ a
Banda Salarial | a
Turno I JI

En este rengldn podemos filtrar el reporte por tipo de empleado, Puesto,
nivel, banda salarial o turno.

Opciones de Impresion

. Resumen de acciones « X
L.J ) 0&,\ m ™ No mostrar en formato &rbol

A continuacidn, explicamos las diferentes formas de impresién que
podemos dar al reporte de acciones de ausencia:
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Pantalla'  : permite previsualizar en pantalla el informe de promociones.

DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tel: 809- 872-
13-1143075
Desde: 01/01/2020 Hasta: 31/12/2023
Reporte de promocién
HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCION

casge Origen

8077 DIRECCION

31615 DIRECCION

31815

31615 PUNTACANA SANTO DOMNGO

31815

31815

31615

31615

66 ALEX GUZMAN DIRECCION DIRECCION TECNICOA DE CALDAD ANIMADOR/A
(8 registros)

Imprimir ™ : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresién para
seleccionar las opciones de la impresora.

DATA ENTRENAMIENTOS Imprimir 1 hoja de papel

Masta: 3112200

Destino 5 NPI04B76A (HP Laserlet ~

Paginas Todo

Copias

Més ajustes

m Sonorlsr

A . . .
Generar en PDF ¢ : permite generar el informe de las promociones el
formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de forma
local.

Generar en Excel B : permite generar un archivo de Excel conteniendo el
informe de las promociones.
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Calibri S c A x| = =S ¥y R Ajustartexto General x 4 | Normal Bueno Incorrecto ol S
Nk S-|EH-|&A-|===|==|Ecombinarycentar ~ | $.v % o005 3 o Darformato  Neutral [EEE . | inserter Eiminar Fe
ional ¥ como tabla v S v !
~ Fuente ] Alineaci 161 Il Namero & Estile Celd
B22 b2
A B (e D E F G H !
1 |HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L - SANTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECCION
2
3 Reporte de promocién
4 Desde: 01/01/2020
s Hasta: 31/12/2023
6
7 Oy rigen estino B sueido viejo [l sueldo nuevil Fecha
8 8077 MIGUEL ANGEL THOMAS RODRIGUEZ _ DIRECCION DIRECCION ASISTENTE GERENTE NOCTURNO ASISTENTE GERENTE NOCTURNO 22300000 2300000  04/09/viernes
9 31615 MIGUEL DIAZ FRIEDLI DIRECCION DIRECCION 200 JEFE/A DE BAR 2DO JEFE/A DE BAR 261,250.00 18,000.00 07/06/lunes
10| 31615 MIGUELDIAZ FRIEDLI 1800000 1800000  12/06/ssbado
11| 31615 MIGUEL DIAZ FRIEDU PUNTA CANA SANTO DOMINGO 26125000 1800000  15/06/martes
12 31615 MIGUEL DIAZ FRIEDLI 18,000.00
13 31615 MIGUEL DIAZ FRIEDLI 18,000.00
14| 31615 MIGUEL DIAZ FRIEDLI 18,000.00 1
15 31615 MIGUEL DIAZ FRIEDLI 18,000.00 18,000.00 14/07/miércoles
16 664 ALEX GUZMAN DIRECCION DIRECCION TECNICO/A DE CALIDAD ANIMADOR/A 1500000 1500000  25/04/martes
17
18
19
20 |Fecha: 02/09/2024 11:34 Nimero de Registros: 9

Enviar por correo 4 : permite el envio del reporte de las promociones por
correo electrénico:

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracién de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de acciones de ausencia.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Ausencias”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

o
Enviar

Por ultimo, hacemos clic en botédn Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.

No mostrar en formato arbol

S| activamos esta opcion estamos indicamos que no
muestra los empleados o acciones agrupadas de acuerdo al
seccionamiento, sino una lista simple.
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4.9.- Reporte de Acciones — Cambio de Puesto

' b NOMINAS. 2024.0.04 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS
ﬁ Inicio Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales
* Resumen 4 Cambio salarios #* Vacaciones  #+ Ausencias x ‘ ’/‘
:?. Empleados/Acciones | ®* Licencias ® Suspensiones n Promocién  Salidas Camsbt‘i}a nonestacion
pue
RFSIIMENES MNTRAS ACCTNINFS

Por medio de esta opcidn podemos imprimir un reporte de las acciones de
cambio de puesto.

. Cambio puesto * ?\'
L; é pxq-k, @ M No mostrar en formato arbol @
Ordenacion Desde Hasta
|Por Fecha | [o1/01/72024 i [30/01/2024 jui
secomomente |
Compafia [1 | |[[HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal [ 4 |fsanTo pominGo
Departamento |2 , [[amoN. ¥ FINANZAS

secaén | Al
Uirmdad | _\”

Ordenacion:

Ordenar
Por fecha v

Por fecha
Por trabajador

Permite ordenar el reporte tomando en cuenta la fecha o el cédigo del
empelado segun seleccionemos.

Desde Hasta
[01/01/2020 i| [31/12/2023 i

Aqui podemos seleccionar el rango de fecha dentro de la cual deseamos
visualizar los cambios de puesto.

Acotacion:
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Compafia |1 @ |[HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal [1 , |[sanTo pominGo
Departamento |1 \ [[o1RECCION

Seccion [1 & [[o1reccion

I Ll

En este rengldn podemos seleccionar la compafiia, sucursal, Departamento
o unidad de la cual queremos ver el reporte de los cambios de puesto.

Opciones de Impresion

‘ Resumen de accones 2 X
L.J ) 02\ m M No mostrar en formato arbol

A continuacién, explicamos las diferentes formas de impresidon que
podemos dar al reporte de acciones de cambio de puesto:

Pantalla ~ : permite previsualizar en pantalla el informe de cambio de
puesto.

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

13-1143075
Fecha Desde 01/01/2020. Hasta 30/01/2024

Reporte de Cambio de Posiciéon

Codigo Trabajador Ocupacion Origen Ocupacién Destino Fecha
664 ALEX GUZMAN TECNICO/A DE CALDAD ANMADOR/A 25/042023
(1 registro)

Imprimir ™ : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresién para

seleccionar las opciones de la impresora.

A . . .
Generar en PDF 7~ : permite generar el informe de las promociones el
formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de forma
local.

Generar en Excel B : permite generar un archivo de Excel conteniendo el
informe de los cambios de puesto.
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i
DATA ENTRENAMIENTOS
04193 Tel: 809- 872

13-1143075

Fecha Desde 01/01/2020. Hasta 31/01/2024

Enviar por correo h : permite el envio del reporte de cambio de puestos
por correo electrdnico:

dns bt bt it

o
Envio por correo electronico X

Ivl E-mail origen Iadministracion@ho-tech.com

E-mail destino |bguzman@ho-tech.com

Enviar Asunto IReporte de Cambio de Posiciéon

Buenos dias Sr. Guzman:
Adjunto el reporte de cambio de puestos del periodo solicitado.
Atentamente,

Lic. Glennys Pérez
Gestion Humana|

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracién de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de cambio de posicidn.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Cambios de
Puesto”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

d
Enviar

Por ultimo, hacemos clic en botén Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.

No mostrar en formato arbol

S| activamos esta opcion estamos indicamos que no
muestra los empleados o acciones agrupadas de acuerdo al
seccionamiento, sino una lista simple.
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4.10.- Reporte de Acciones — Amonestacion

( Y VIPS NOMINAS. 2024,0.05 - Usuario: HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ Inicio Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de acciones Gubernamentales

<4

nonestacion

- Resumen 4 Cambio salarios #* Vacaciones  #* Ausencias x X,

"'3 Empleados/Acciones ®& |icencias .4 Suspensiones u— Promocion  Salidas Camslgio
puesto

RFESIIMENFES NTRAS ACCINNES

Por medio de esta opcion podemos imprimir un reporte de las
amonestaciones puestas a los empleados.

L.J E 02‘» @ ™M No mostrar en formato &rbol
Ordenaddn Desde Hasta Agrupado
[Por Fecha | [01/01/2023 i|[31/12/2023 @i| W

Acotacion
Toode smanestacén [T |

Compafiia |1 _\“-13-"EC-1 DEL CARIBE,S.R.L

Sucursal [1 _Q [[sanToo

Departamento |1 < Jfor

Seccién |1 _Q_ [[orreccion
dad

| Al

MINGO

o

N

Ordenacion:

Ordenadon

[Por Fecha |
Por Fecha
Por Trabajador

Permite ordenar el reporte tomando en cuenta la fecha o el cédigo del
empelado segln seleccionemos.

Desde Hasta
[01/01/2020 gi| [31/12/2023 i

Aqui podemos seleccionar el rango de fecha dentro de la cual deseamos
visualizar las amonestaciones.
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Tipo de amonestaciones

Localizacion de registros X
e
Codigo Nombre A
1 Llegar tarde

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

Podemos seleccionar entre los tipos de amonestaciones que estan
definidos.

Acotacion:

Acotacion
Seccionamiento

Compafia |1 _Q_ [[HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
Sucursal [1 & [[sanTo pominGo
Departamento |1 _Q [[orreccion

Secdén [1 _Q_ [[orreccion

I N |

Opciones de Impresion

‘ Amonestaciones * 7(
L; 5 0&\ m M No mostrar en formato arbol

A continuacidn, explicamos las diferentes formas de impresién que
podemos dar al reporte de acciones de amonestaciones:

Pantalla '~ : permite previsualizar en pantalla el informe de
amonestaciones.

DATA ENTRENAMIENTOS
Arroyo Hondo, 2
04193 Tel 809- 872-
13-1143075
Reporte de Amonestaciones

Codigo Trabajador Causa Fecha

37 GISSEL PEREZ CARABALLO Mal con los i Quiero 30/02020
20 OMARPEREZ Mal comportamiento con los compafieros FALTA A SU SUPERVISOR 23/01/2024
74 JABALINA ALVAREZ Mal comportamiento con los compafieros MAL COMPORTAMENTO CON SU SUPERIOR 23/01/2024

HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
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Imprimir =

Permite abrir el cuadro de didlogo de impresidon para

seleccionar las opciones de la impresora.

Desse: 01012020
Reporte de promocién
o NTO DOMINGO - DIRECCION - DIRECOON

1 hoja de papel

DATA ENTRENAMIENTOS
Anoyo Hondo, 2

Imprimir
04150 Tel: 809- 672 p

131140075
Masta: 3112200

Destino 6‘ NPIO4B76A (HP Laserlet ~

Paginas Todo

Generar en PDF “
formato PDF, el cual
local.

Copias

Més ajustes

ﬂﬂ!’ ' Cancelar

A . . .
" : permite generar el informe de las amonestaciones el

podemos guardar en una carpeta en la nube o de forma

Generar en Excel B : permite generar un archivo de Excel conteniendo el

informe de las amonestaciones.

v
=IO s Librol - Excel
Archivo [ECSSMM insertar  Disposiciondepégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q) ;Qué desea hacer?
o X . = f
}, Jb Cortar Calibri 1 A A 2 Ajustar texto General f ?:v 4 [
P ! ER Copiar ~ F = D: f. E l‘ o
et N XK § v | » = = = = & 3= [ Combinarycentrar ~ $ v % 00 W %R ourso e formato Estilos de
~ ¥ Copiarformato & s condicional ¥ como tabla~ celda ¥
Portapapeles & Fuente 1] Alineacién 1] Namero & Estilos
£16 - fe
A B C D E F
1 REPORTE DE AMONESTACIONES
2
El seccion B codigo Bl Trabajador [ -] B cousa B recha [ -]
4 37 GISSEL PEREZ CARABALLO Mal comportamiento con los compafie Quiero amolestarlo 30/03/2020
5 74 JABALINA ALVAREZ Mal comportamiento con los compafie MAL COMPORTAMIENTO CON SU SUPER  23/01/2024
6 20 OMAR PEREZ Mal comportamiento con los compafie FALTA A SU SUPERVISOR 23/01/2024
7 |piReccion 27835 ROBINSON RODRIGUEZ Mal comportamiento con los compafie Molestar a los compaferos 12/03/2020
8 271 DANIEL GUERRERO PADUA Sin tipo de amonestacién ver como se graba 20/03/2020
9
110

M

Enviar por correo
correo electrénico:

: permite el envio del reporte de las promociones por
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Envio por correo electrénico X

T E-mail origen ladmmlstracnon@ho-ter:hwm

/|

Enviar

E-mail destino ]Jduran@ho-tech.com

Asunto ]Repone de Amonestaciones

Hola:
Adjunto el reporte de amonestaciones.
Saludos,

) Alcantara|

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracién de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de amonestaciones.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Amonestaciones”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

Enviar

Por ultimo, hacemos clic en botén Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.

o mostar en formato &b S| activamos esta opcidn estamos indicamos que no
muestra los empleados o acciones agrupadas de acuerdo al
seccionamiento, sino una lista simple.
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V.- Gubernamentales

fﬁ’f VIPS NOMINAS, 4,0.04 - Usuario; HOTECH - [VIP] DATA ENTRENAMIENTOS

ﬁ Inicio Empleados Reportes empleados Acciones Reportes de accione: Gubernamentsles

4 4 % %
G612 oGT3 DGT4 DGT5
DGT-2 DGT-3 DGT-4 DGT-5

CIHRAFRNAMENT Al FT
En este menu podemos generar los reportes gubernamentales siguiente:

5.1.- DGT-2

Es el formulario utilizado para notificar las horas extraordinarias al
Ministerio de Trabajo.

@ o2 + X
Fe]
Ao Mes  Empresa
2026 2 [t _Q [[FO-TECH DEL CARIBE,S.R.L

Nombre

0]

1,.2.3.4.,5.6.2 .8 .9.,10 11 12 13 14 .15 16 17 18 19 20 21 .22 23 .24 25 26 27 28 29 .30 31

Datos del trabajador (os |
Empleado RNC Salario x Hora 1 2 3 4
| [ [ | | — -
Causa Prolongaddn s (5 7 8 S 0 1
—— -] | | | |
12 13 1 15 16 17 18
N | o | o
90N A B M B
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5.2.- DGT-3: Es el formulario o planilla del personal fijo anual que se envia
el Ministerio de Trabajo.

@ o3 X
1y G8 ° =
Afio Empresa
[202¢ |1 =Y “HO—TECH DEL CARIBE,S.R.L

| carebios |
Inicio Vacaciones Fin de Yacaciones Dias de Vacaciones
sl I

[ |

Para generar las informaciones del DGT-3 debemos indicar el afio y
seleccionar la empresa para cual generaremos las informaciones.

Mensaje informativo *

o
¢Desea obtener las Vacaciones del afio 2024 7

V¢ o

Hacemos clic en el botdn “Si” de la pregunta ¢ Desea obtener las Vacaciones
del afio y mostrara las informaciones valederas para el DGT-3?

@ ocr3 + X
s 8
Afio Empresa
|zoza 1 \ |[HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
’9’ I_Nm’hm ~ RNC/ Cedulz  Fecha Ingreso Inicio Vacaciones  Fin Vacaciones  Dias Vacaciones
' METIDO A MANO 1111111111 10/06/2021 10/06,/2024 24/06/2024 14
G_ ALEX GUZMAN 111111 15/07/2021 15/07/2024 29/07/2024 14
ALEX GUZMAN 111111 15/07/2021 15/07/2024 29f07/2024 14
ALEX GUZMAN 111111 16;0?;2021 16/07/2024 30/07/2024 14
1 Trabajador Camhma
Inicio Vacadones Fin de Vacaciones Dias de Vacadones
| [2er07/2024 i [14
|s58 Q "ALEK GUZMAN
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[e62 <« [[aex Guzman

Aqui podemos seleccionar un empleado para visualizar o modificar las
informaciones del DGT-3 para este empleado.
B

Inicio Vacaciones Fin de Vacaciones Dias de Vacaciones

[15072024) ﬂ 29/07/2024 i 14

Aqui podemos modificar la fecha de inicio o fin de vacaciones, asi como los
dias de vacaciones.
@ ocrs

| & = .
- S G. 5 @ m BotoneSdeoperaaonES:

‘L ' podemos guardar el DGT-3 después de generadas las informaciones.

* Haciendo clic en este botéon borramos todas las informaciones
generadas en el DGT-3.

Q‘ Podemos agregar o crear un nuevo DGT-3.

@ oers

AR
i_““—‘mzr: . Pantalla |
i “= |Nombre IEI’ Impresora

C\ ? Fichero PDF

I
I%: Fichero Excel

e

W

u' Correo Electronico

Haciendo clic en el botén imprimir
podemos:

Pantalla - : permite previsualizar en pantalla el informe de DGT-3.
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—

Imprimir ™ : Permite abrir el cuadro de didlogo de impresién para

seleccionar las opciones de la impresora.

Fichero PDF <~ : permite generar el informe DGT-3 en formato PDF, el cual
podemos guardar en una carpeta en la nube o de forma local.

Generar en Excel B : permite generar la planilla DGT-3 en excel.

Enviar por correo N : permite el envio del reporte de acciones de
amonestaciones por correo electrénico:

E-mail origen: vendra por defecto de la configuracién de correo de VIPS 3.0.

E-mail destino: aqui indicamos el correo de la persona o departamento a
guien enviaremos el reporte de acciones de amonestaciones.

Asunto: aqui escribimos un asunto. Ejemplo: “Reporte de Amonestaciones”.

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo.

Enviar

Por ultimo, hacemos clic en botén Enviar para realizar el envio del
correo con el reporte adjunto.

No mostrar en formato arbol

S| activamos esta opcion estamos indicamos que no
muestra los empleados o acciones agrupadas de acuerdo al
seccionamiento, sino una lista simple.
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5.3.- DGT-4

Es el formulario utilizado para reportar los cambios en el personal fijo
(entrada, salida, cambio de salario) al Ministerio de Trabajo de la Republica
Dominicana.

. DGT-4 -« x
= ————
?J_ C—i— Eﬂ ) m Cambios Entradas Cambios x Salidas Cambios x Sueidos
Afio Mes Empresa Tipo de Empleado
[2022 (P [t | |[Ho-TECH DEL CarIBES.R.L [ ]
g Nombre RNC / Cedula Fecha Cambio  Tipo de Cambio Importe A
o 56 09/02/2024 Cambio de sueldo 15,000.00
C e 3 A7 7-7 08/02/2024 Cambia de sueldo 16,600.00
+ E—————— — 09/02/2024 Cambio de sueldo 15,000.00
e 02 i 09/02/2024 Cambio de sueldo 15,000.00
T ) 09/02/2024 Cambio de sueldo 15,000.00
E— - 09/02/2024 Cambia de sueldo 1,000,00
12 T 13 09/02/2024 Cambio de sueldo 16,500.00
LU L - 09/02/2024 Cambio de sueldo 15,000.00
e — 001-0500268-7 09/02/2024 Cambio de sueldo 15,831.20
ANDRES S - [0 S 09/02/2024 Cambio de sueido 15,151.00
2 - E— 22/02/2024 Entradas
A ) 22/02/2024 Entradas 11,000.00
v
| cambios |
Tipo de Cambio Importe Cambio Fecha del Cambio
|, N | = 1 =
- Ocupacién Turmo
Ll |

Para generar un DGT-4 debemos seguir los siguientes pasos:

12 Hacer clic en botdn Agregar Nuevo G_ .
AfRo Mes
22 Indicar el afio y al mes o 2 .
32 Seleccionar la empresa y tipo de empleados:

Empresa Tipo de Empleado

1 | ||HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L |Fijo |

4° Al momento del seleccionar la empresa aparece la siguiente pregunta:

Mensaje informativo X

®
o l ¢Desea obtener las novedades de FEBRERO de 2024 ?

i

~—-/ Vv si X No
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Hacemos clic en el botédn Si para recoger todas las novedades del mes
seleccionado que van al DGT-4, en caso hacer clic en No quedara sin realizar
el proceso.

52 Se mostrar las informaciones en las columnas:

lNon‘bre RNC / Cedula Fecha Cambio Tipo de Cambio Importe

a) Nombre: Muestra el nombre completo del empleado.

b) Cédula: Muestra la cédula de identidad del empleado

c) Fecha de cambio: muestra la fecha en fue realizada, el ingreso, salida
o cambio de salario.

d) Importe: muestra el importe en el caso de los cambios de salario.

62 Agregar o Modificar empleado en el DGT-4

Al hacer clic sobre uno de los empleados generados en la pantalla, podemos
visualizar en la parte inferior de la ventana las informaciones validas para el
DGT-4 de este empleado:

| cambios |
Tipo de Cambio Importe Cambio Fecha del Cambio
[6e2 L [[AEx cuzmar [cambio de sueido ~ [ -
Ocupacion Turno

| [2

Podemos seleccionar el tipo de cambio a reportar:

Salidas

Cambio de sueldo

Cambio de turno

Cambio de puesto I
Traslado i
|Cambio de sueldo |

Importe del cambio: aqui indicamos el monto del cambio del salario

Fecha del cambio: seleccionamos o escribimos la fecha en el fue efectiva la
novedad.

Ocupacion: aqui se indica a ocupaciéon establecida por el Ministerio de
Trabajo.

Turno: Indicamos el turno que este o deba estar registrado en el Ministerio
de Trabajo.
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Cambios Entradas Cambios x Salidas Cambios x Sueldos

Mediante la activacion o desactivacion de estos cotejos podemos filtrar en
el DGT-4 visualizar los nuevos ingresos, las salidas o cambios de salario.

@

4 haciendo clicen el empleado y luego en el botén ™ | si deseamos agregar

Insertar o Borrar empleados: podemos borrar un empleado del DGT-

|
un empleado entonces hacemos clic en el botén G’

Botones de Operacion

@ ocr4
- | 3 B
ey

Guardar : Una vez recopilados las novedad de los empleados, hacemos
clic en el botén para dejar guardado nuestro DGT-4.

Borrar  :Haciendo clic en este botdn borramos nuestro DGT-4.

Agregar G’: permite generar un nuevo DGT-4.

Imprimir = : permite generar de forma impresa la planilla del DGT-4

=
XML ° :Genera el archivo de texto (.txt) que se carga en la plataforma del
Ministerio de Trabajo.
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X3

Generacion de Fichero Excel ™ : Genera la planilla del DGT-4 en Excel.

2
Hojal - Excel

Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q  iQué desea hacer?

Verdana Jle -] A A Texto f e [mfy | EPinsetar - - %\V p .

U~ & e - B eliminar v | [T~
Pegar Nk s-|BE-|OvA~ § v o o g £ | Fomato Darformato Estilosde | - . Ordenary Buscary | Complementos

- ¥ - condicional v comotabla v celda~ | (i Formato ¥ filtrar v seleccionar >
Portapapeles Fuente 5 Alineacion [ Nimero sl Estilos Celdas Edidén Complementos ~
€20 - £ || 402-2335211 v

A 8 ) 3 F G H ! J K L=
2
H ft
s /{“\\ Ministerio de Trabajo
6 === Plantilla de Archivos DGT3-DGT4

REPUBLICA DOMINICANA
7 _ 101697288
8 TRABAIO 22024
9 5 DGTa T

c 001-1934987 MANUEL EMILIO RAMIREZ GONZALEZ M DOMINICANA. 12011993 15000.0€

15| camsio c 402-2480125 ANGELA casTiLO PEREZ n DOMINICANA-1 "28121994 "16500.0¢
16| cameIO c 4022773974 MARIA ANGELICA SOLER AQUINO F DOMINICANA-1 "03041987 "15000.0¢
17| camsio c 023-0146369 VIRGILIO PROFIS PEREZ M DOMINICANA-1 ‘05041984 "15000.0¢
18| camsio c 402-1512741 ALBERTO JOSE RO CABRAL M DOMINICANA-1 "06041599 "15000.0¢
19| camsio & 402-3716321 JOSE ANTONIO BREA RO M DOMINICANA-1 21011988 "1000.00

DGT-5: Formulario para reporte de empleados temporeros o no fijos.

@ ocrs ¢ X
BT G®

Afio Mes Empresa
[2024 |2 1 _\“HO-TECH DEL CARIBE,S.R.L
'; Nombre Fecha Ingreso Dias Salario por Dia

Trabajador Dias Trabajados  Salario por Dia

| Al
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