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NOMINA GENERAL 

 

Este módulo de VIPS 3.0 permite realizar todos los procesos de pagos de 
nóminas a todos los empleados y compañía definidos. Vamos a tratar de 
una forma simple y práctica se explicar paso a paso cada proceso, 
realizando ejemplos para su mayor entendimiento. 

1.- Tablas Generales 

 

En esta pestaña del módulo de nómina general podemos realizar muchas 
de funciones adicionales de nómina, tales como agregar descuentos de 
préstamos, dar de alta o baja a descuentos de seguros complementarios, 
entre otras que explicaremos a continuación. 

1.1.- Empleados 

 

En esta opción podemos visualizar datos del expediente del empleado que 
tengan relevancia en el módulo de nómina, aquí solo se visualizará del 
expediente la pestaña Datos de Nómina donde podemos realizar cambios 
en las informaciones del expediente que afectan los pagos en nómina. 
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1.2.- Transacciones 

 

Esta opción permite asignar o modificar las asignaciones de los planes de 
los seguros de salud, dental, de vida previamente definidos en el módulo 
de Administración (ver capítulo 3.1.6.- Seguros del Manual de 
Administración), así como los dependientes adicionales del Seguro Familia 
de Salud. En cualquier momento podemos dar de alta o dar de baja a un 
empleado del seguro que tenga asignado o a un dependiente adicional de 
un empleado. 

 

Para visualizar los seguros o planes de seguros asignados podemos utilizar 
el filtro de seccionamiento para ver una compañía, sucursal o 
departamento en específico. 
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1.2.1.- Dar de Alta un Seguro 

1. En la opción Área a revisar debemos seleccionar el tipo de seguro 
que deseamos modificar o agregar. 

 

2. Hacemos clic en el botón Dar de alta un seguro . 
3. A la derecha aparecerán las siguientes opciones: 

 

4. Seleccionamos el empleado al cual asignaremos el plan de seguros 

en . 
5. Seleccionamos la compaña de seguros y plan que asignaremos al 

empleado . 
6. Indicamos la fecha de alta o fecha donde comenzará a contar el 

descuento del plan de seguro en  y hacemos clic en el 

botón Dar de alta . 

1.2.2.- Dar de Baja Seguro 

1. En la opción Área a revisar debemos seleccionar el tipo de seguro 
que deseamos modificar o agregar. 

 

2. Hacemos clic en el empleado al que desearnos realizar la baja del 
plan de seguro. Para localizar un nombre o código de empleado de 
forma rápida hacemos doble clic en la barra color azul nombre, 
escribimos el nombre o código del empleado y hacemos clic en 
Buscar. 
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3. Una vez seleccionado el empleado hacemos clic en el botón Bajar 

 

4. Indicamos la fecha de baja de plan de seguros . 

5. Hacemos clic en el botón Dar de Baja . 

1.2.3.- Agregar Dependiente Adicional 

1. En la opción Área a revisar debemos seleccionar la opción 
Dependientes. 

 

2. Hacemos clic en el botón Dar de Alta un trabajador. 

 

3. Seleccionamos el empleado al cual le agregaremos el dependiente 

adicional  y hacemos clic en el 

botón . 
4. Completamos los datos en la siguiente ventana sobre el 

dependiente a agregar. Si deseamos descontar el monto per capital 
por concepto de dependiente adicional activamos el cotejo 

. 
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5. Para guardar los datos del dependiente adicional hacemos clic en el 

botón Guardar . 

1.2.4.- Modificar o Eliminar Dependiente Adicional 

1. En la opción Área a revisar debemos seleccionar la opción 
Dependientes.  

2. Hacemos clic en el empleado al cual deseamos eliminar el 
dependiente. 

3. Hacemos clic en el botón Modificar . 
4. Abrirá la ventana donde están definidos los dependientes, hacemos 

clic en el dependiente que deseamos eliminar y hacemos clic en el 

botón . 

1.2.6.- Imprimir Asignación Seguros o Dependientes 

Podemos imprimir la consulta o selección que tengamos definida en la 

ventana de Transacciones haciendo clic en el botón Imprimir . 
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1.3.- Incidencias 

 

En esta opción podemos agregar transacciones de ingresos y descuentos a 
descontar en la nómina (actual o futuras). 

 

1.3.1.- Agregar Transacción en Incidencia 

1. Hacemos clic en el botón Agregar . 
2. Seleccionamos la transacción que vamos a agregar

. 
3. Seleccionamos el Tipo de incidencia:  
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a) A una nómina: El ingreso o descuento se va a aplicar en una sola 
nómina. 

b) Repartir entre varias nóminas: El monto de las transacción será 
dividido entre el número de nóminas que se indique 

c) Importe fijo en varias nóminas: El monto que se indica será 
pagado o descontado de forma fija en el número de nóminas que 
se indiquen. 

4. En caso de seleccionar las opciones (b) o (c) del punto anterior, 

debe establecer en número de nóminas en . 
5. Seleccionamos el tipo de cálculo: 

 

a) Por días de salario: En caso de una transacción de ingreso 
permite que se indiquen la cantidad de días y VIPS 3.0 calculará 
el valor en base a un día del salario del empleado multiplicado 
por cantidad de días indicados. 

b) Por horas de salario: En caso de una transacción de ingreso 
permite que se indiquen la cantidad de horas y VIPS 3.0 calculará 
el valor en base al valor de una hora de salario del empleado 
multiplicado por la cantidad de horas indicadas. 

c) Por monto fijo: Permite indicar un monto específico a la 
transacción a pagar o descontar en nómina. 

6. Escribimos el código del empleado o los seleccionamos a través de 

botón de búsqueda (lupa)  . 
7. Indicamos el monto o días a pagar o descontar en el campo 

. 
8. Seleccionamos la nómina en la que aplicará la transacción en caso 

de ser en 1 nómina, y en caso de ser en varias nóminas entonces 
seleccionamos la nómina en la que iniciará a aplicarse esta 
transacción. 
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9. En caso de ser una transacción a aplicar en varias nóminas, luego de 
seleccionar la primera nómina donde iniciará a aplicarse la 
transacción podemos visualizar en cuales nómina se aplicará y el 
monto a aplicar en cada nómina haciendo clic en la pestaña 
nominas en que se aplica. 

 

10.  Para grabar la transacción hacemos clic en el botón Guardar. 

 

Nota: Para que esta transacción tenga efecto en nómina hay que calcular 
la nómina o por lo menos calcular los empleados a los que se agregó esta 
transacción. 
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1.3.2.- Eliminar Transacción de Incidencia 

Para eliminar una transacción agregada a un empleado hacemos clic en la 
transacción agregada y luego hacemos clic en el botón Eliminar. 

 

Nota: Después de eliminar la transacción hay que calcular la nómina del 
empleado que tenía la transacción en caso que haya sido calculada 
posterior a agregar la transacción. 

1.3.3.- Filtros de Incidencia 

 

Mediante esta opción podemos filtrar informaciones en la 
pantalla se incidencia en la siguiente ventana: 
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Una vez seleccionamos los filtros a aplicar hacemos clic en botón Aplicar 

filtro  . 

Visualiza las incidencias que aún no han sido aplicadas en 
nómina. 

Visualiza las incidencias que están aplicas en nóminas. 

Visualizar las incidencias aplicadas. 

1.4.- Reporte Incidencias 

 

En esta opción podemos imprimir todos los reportes relacionados a 
incidencias de nóminas explicaras en el punto 1.3 (Incidencias). 
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Datos del Reporte 

 

Tipo de Listado 

 General: Permite generar un reporte de incidencias 
sin tomar en cuenta nóminas, sino rango de fecha y otros filtros. 

De una nómina: permite generar reporte de las incidencias 
correspondientes a la nómina que seleccionemos. 

Agrupar por 

 Podemos agrupar el reporte por cualesquiera de los 
conceptos aquí detallados compañía, sucursal, departamentos, sección o 
por incidencia. 

Solo ver 

 Aquí seleccionamos visualizar todas las incidencia, solo 
para no aplicadas en nómina o solo las que no han sido aplicadas en la 
nómina. 
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Transacción 

 

Aquí podemos seleccionar la transacción, en caso de solo querer ver las 
incidencias de una sola transacción. 

Desde / Hasta 

 

Aquí podemos seleccionar el rango de fechas en el cual deseamos 
visualizar las incidencias de nóminas. 

Nóminas 

 

Aquí podemos seleccionar la nómina de la cual queremos visualizar las 

incidencias, seleccionando el tipo de nómina , escribimos el años y 

el mes  y por ultimo seleccionamos el periodo o la nómina 

Acotación / Seccionamiento 

 

Podemos filtrar para visualizar las incidencias de una compañía, sucursal, 
departamento, sección o unidad. También podemos seleccionar algunos 
filtros adicionales como el tipo de empleado, puesto de trabajo, turno, 
etc. 
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Opciones de Impresión 

 

A continuación, explicamos las diferentes formas de impresión que 
podemos dar al reporte de dependientes: 

Pantalla : permite previsualizar en pantalla el reporte de incidencias. 

 

Imprimir : Permite abrir el cuadro de diálogo de impresión para 
seleccionar las opciones de la impresora. 

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

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



Manual de VIPS 3.0 – Nómina General 

 
PAG. 21 

 

 

Enviar por correo : permite el envío del reporte de incidencias por 
correo electrónico: 

 

E-mail origen: vendrá por defecto de la configuración de correo de VIPS 
3.0. 

E-mail destino: aquí indicamos el correo de la persona o departamento a 
quien enviaremos el reporte de incidencias. 

Asunto: vendrá por defecto el asunto: “Reporte General de Incidencias”. 
Puede ser cambiado por otro. 

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo. 

 Por último, hacemos clic en botón Enviar para realizar el envío del 
correo con el reporte adjunto. 
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1.5.- Incidencias Global 

 

En esta opción podemos agregar incidencias de forma global, por ejemplo 
si vamos a realizar un descuento de ayuda social a todo el personal de la 
compañía o se va a otorgar un incentivo a todos los empleados de un 
departamento, podemos realizarlo mediante una sola operación 
utilizando esta opción. 

Para configurar una incidencia global hacemos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón Agregar , se indicará el código 
consecutivo de la incidencia global que sigue, o podemos indicar un 

código que no exista en . 
2. Seleccionamos la transacción que utilizaremos en la incidencia 

global en . 
3. Seleccionamos el tipo de cálculo que utilizaremos para esta 

transacción. 

 

a) Por días de salario: para indicar la cantidad de días a pagar o 
descontar y estos días se calculan en base a un día de salario 
diario de los empleados. 

b) Por horas de salario: para indicar la cantidad de horas a pagar o 
descontar y estas horas se calculan en base al valor de una hora 
de salario de los empleados. 

c) Por monto fijo: Se indica un valor fijo para la transacción a pagar 
o descontar a todos los empleados. 

4. En caso de seleccionar por días/horas de salario indicamos la 
cantidad  de días a pagar a descontar a los empleados 
seleccionados. En caso de seleccionar por monto fijo podemos 
indicar el monto y seleccionar una de las siguientes opciones.  
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a) Fijo por trabajador: el monto indicado será pagado y descontado 
a cada trabajador. 

b) Fijo a repartir: el monto indicamos será repartido de forma 
equitativa a todos los empleados seleccionados. 

c) Por día: el monto indicamos se pagará por día a todos los 
empleados seleccionado durante el periodo de nómina 
seleccionado (si el periodo de nómina es quincenal, entonces se 
pagará o descontará este monto durante 15 días). 

d) Por día trabajado: el monto se pagará solo por los días que 
trabaje el empleado. 

5. Seleccionamos el tipo de nómina, indicamos el año, indicamos el 
mes y seleccionamos el período del mes en el que vamos a aplicar la 
incidencia global. 

 

6. Podemos seleccionar todos los empleados de una compañía, todos 
los empleados de un departamento, todos los departamentos de 
una sección o unidad, realizando la sección en el renglón 
seccionamiento. 

 

7. Podemos aplicar esta transacción global a empleados cancelados de 
la selección anterior cotejando la opción 

 
8. Podemos filtrar o seleccionar los empleados por tipo de empleado, 

puesto de trabajo o otros datos de expediente seleccionado las 
siguientes opciones. 
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9. Una vez establecidos todos los filtros de selección de empleados 

hacemos clic en el botón calcular incidencia individualizada y 
calculará la incidencia para cada empleado de la sección en la 
nómina seleccionada. 

10.  Para visualizar los empleados, la transacción y el monto asignado 
en la incidencia global, hacemos clic en la pestaña Trabajadores a 
los que aplica. 

 

1.6.- Tipos de Avances 

  

En esta opción Podemos definir todos los tipos de prestamos o 
transacciones que pueda ser manejada tipo préstamo (descuento por 
cuotas, llevar control de balances y pagos, etc). 
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1.6.1.- Crear un Tipo de Avance 

1. Hacemos clic en botón Agregar  . 
2. En el campo código de colocará el numero consecutivo que va para 

este tipo de avance. Si así lo deseamos Podemos cambiarlo por uno 

que no exista. . 
3. Escribimos el nombre de tipo de avance o préstamos en el campo 

Nombre . 
4. Tipo de pago: Aquí podemos seleccionar si solo registramos en 

nómina el descuento o también incluimos el pago o avance al 
empleado en nómina. 

 

a) No anotar pago: registra solo el descuento en nómina. 
b) Por transferencia: registra el descuento y el pago por 

transferencia en nómina. 
c) Por Cheque: registra el descuento y el pago en cheque en 

nómina. 
d) En Efectivo: registra el descuento y el pago en efectivo en 

nómina. 
5. Si la transacción se utilizará para descontarse con el pago de la 

regalía entonces activamos el cotejo . 
6. Tipo de cálculo: aquí seleccionamos si no se calculará algún tipo de 

interés por el avance o si calcula algunos de los tipos siguiente: 
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7. % interés: En caso de seleccionar unos de los tipos de cálculo con 

interés debemos indicar el porcentaje de interés en . 
8. Período: Indicamos si el interés de calculado mensual o anual. 

 

9. Transacción devolución de préstamos: seleccionamos la transacción 
de descuento que será utilizada para el descuento en nómina de 

este tipo de avance. . 
10. ¿Cuándo se paga?: indicamos si al pago del avance o préstamo se 

realizará mensual o en una de las dos quincenas definidas. 

 

11.  Para guardar el tipo de avance hacemos clic en el botó Guardar  

1.6.2.- Modificar un Tipo de Avance 

Para modificar un tipo de avance hacemos clic en el tipo de avance que 
deseamos modificar, realizamos las modificaciones y hacemos clic en el 

botón Guardar . 

1.6.3.- Eliminar un Tipo de Avance 

Podemos realizar la eliminación de un tipo de préstamo siempre y 
cuando este no este asignado a un empleado en avances. 

1. Hacemos clic en el tipo de avance que deseamos eliminar. 
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2. Hacemos clic en el botón Eliminar . 
3. Hacemos clic en Sí, en la pregunta para confirmar que deseamos 

eliminar el tipo de avance. 

 

1.6.4.- Imprimir Tipo de Avances 

Podemos imprimir un listado de todos los tipos de avance creados donde 
se muestra los intereses definidos para cada uno de los tipos. 

 

Al hacer clic en el botón imprimir podemos seleccionar una de las 
opciones de generación de reporte. 

Pantalla  permite visualizar en pantalla el listado de tipos de 
avances con sus respectivos intereses. 
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Impresora  abre el cuadro de dialogo de impresión, donde 
podemos seleccionar las opciones deseadas para imprimir el listado de 
tipo de avances. 

Fichero PDF  Genera el listado de tipo de avances en un 
archivo formato PDF. 

Fichero Excel  genera el listado de tipos de avances en un 
archivo de Excel. 

Correo electrónico : permite le envío del listad de tipo de 
avances por correo electrónico. 

1.7.- Avances 

 

Aquí podemos configurar para fines de nómina los avances o préstamos, 
pudiendo definir el tipo de avance, el interés, las cuotas por nóminas, 
entre otros aspectos que detallaremos a continuación. 
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1.7.1.- Como Definir un Avance o Préstamo 

1. Escribimos el código del empleado o seleccionamos al empleado de 
la lista disponibles. 

Nota: se visualizarán solo los empleados que tenga el acceso a 
préstamo configurado en el expediente. 

 

2.  Seleccionamos el tipo de avance. 

 

3. Indicamos el importe total del avance en . 

4. En la opción Dia del avance Indicamos la fecha del avance 

. 

5. Tipo de cálculo: aquí seleccionamos si no se calculará algún tipo de 
interés por el avance o si calcula algunos de los tipos siguiente: 

 

6. Indicamos el porcentaje de interés y el periodo en el cual se 
calculará el interés (Mensual o Anual). 
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7. Indicamos la cantidad de nóminas y el tipo de nómina en que se 
realizará el descuento del avance. 

 

8. Seleccionamos la primera nómina donde iniciará a ejecutarse el 
descuento del avance, indicamos el año, el mes y seleccionamos el 
periodo de nómina. 

  

9. Escribimos una observación con relación al avance, por ejemplo 
podríamos indicar el motivo por el cual el empleado solicito el avance o 
cualquier otra información relevante. 

 

1.7.2.- Operaciones con Avances 

 

Para realizar operaciones de pagos, cambio de cuota entre otras que 
explicaremos a continuación hacemos clic en a pestaña Nómina en que se 
aplica. 

Pagar una cuota por adelantado : Hacemos clic en la cuota que 
deseamos pagar por adelantado y luego en este botón. Debemos indicar la 
contraseña o clave autorizada para esta operación y hacemos clic en el 
botón Asignar. 
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Paga el resto de la cuotas : Al hacer clic en este botón se marcarán 
para pago todas las cuotas del avance que estén pendientes y al hacer clic 

en el botón Guardar   pagará el saldo pendiente. 

 

Cambiar la nómina a la que aplica : Permite realizar el cambio de 
cuota de una nómina a otra posterior. 

Unir a la siguiente quincena : Une la cuota señalada con la cuota de 
la siguiente nómina. 

Importar Excel : a través de esta opción podemos importar 
prestamos de forma masiva con una sola carga desde un archivo de un 
archivo de Excel. 
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1.7.3.- Impresión de Avances 

Podemos realizar la impresión de un avance todos los detalles del mismo, 
las cuotas en forma de tabla de amortización y las informaciones del 
empleado relacionadas con el avance. 

Hacemos clic en el botón Imprimir: 
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1.7.4.- Búsqueda y filtros 

Para realizar una búsqueda de los avances realizados hacemos clic en el 

botón lupa  y visualizará todos los prestamos mostrando 
informaciones de balances pendientes y pagados, así como  

 

 

Visualiza en la ventana de consulta solo los avances 
pagados. 

 Visualiza en la ventana de consulta solo los avances con 
balance pendiente. 

1.8.- Desembolsos de Avances 

 

Podemos realizar el desembolso de los avances a los empleados desde 
VIPS 3.0 de través de transferencias, pagos en efectivo o cheques. 
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1.8.1.- Transferencias 

 

Compañía: seleccionamos la compañía donde están los empleados con 
avances para generar el pago de los mismos vía transferencia. 

 

Banco: seleccionamos en banco para el cual generaremos el archivo de 
transferencia. Nota: Los empleados que avances que recibirán el 
desembolso por transferencia deben tener este banco configurado. 

 

Divisa: seleccionamos la divisa en la que se generará el archivo de 
transferencia del banco elegido. 
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Tipo de Emisión: seleccionamos si en el archivo de transferencia se 
generará el tipo de pago transferencia o cheque. 

 

Seccionamiento: seleccionamos la sucursal, el departamento y sección a 
donde pertenecen los empleados a los cuales vamos a generar la 
transferencia de los avances. 

 

Opciones del préstamo 

Seleccionamos el tipo de avance y el rango de fecha en la que se emitieron 
los avances. 

 

Del lado derecho de la ventana se visualizan el listado de los empleados y 
el monto de los avances a transferir. En la parte inferior derecha se 
visualizar el monto total de la transferencia (la suma de todos los avances) 
y la fecha de pago (podemos cambiar la fecha de pago). 

 

Por último, para generar el archivo de transferencia, hacemos clic en el 

botón generar fichero de texto . 
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1.8.2.- Cheques 

 

Compañía: seleccionamos la compañía donde están los empleados con 
avances para imprimir los cheques con los montos de los avances. 

 

Banco: seleccionamos en banco para el cual imprimiremos los cheques.  

 

Divisa: seleccionamos la divisa en la que se generará e imprimirá el 
cheque del banco elegido. 

 

Primer cheque: aquí indicamos el número del primer cheque a imprimir. 

 



Manual de VIPS 3.0 – Nómina General 

 
PAG. 37 

 

Seccionamiento: seleccionamos la sucursal, el departamento y sección a 
donde pertenecen los empleados a los cuales vamos a imprimir los 
cheques de los avances. 

 

Opciones del préstamo 

Seleccionamos el tipo de avance y el rango de fecha en la que se emitieron 
los avances. 

 

Del lado derecho de la ventana se visualizan el listado de los empleados y 
los montos los avances de cada empleado. En la parte inferior derecha se 
visualizar el monto total de los cheques (la suma de todos los avances) y la 
fecha de pago (podemos cambiar la fecha de pago). 

 

Por último, para imprimir los cheques, hacemos clic en el botón imprimir 

. 

1.8.3.- Efectivo 
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Compañía: seleccionamos la compañía donde están los empleados con 
avances generar los pagos en efectivo de los avances. 

 

Divisa: seleccionamos la divisa en la que se generará los pagos en efectivo. 

 

Seccionamiento: seleccionamos la sucursal, el departamento y sección a 
donde pertenecen los empleados a los cuales vamos a generar los pagos 
en efectivo de los avances. 

 

Opciones del préstamo 

Seleccionamos el tipo de avance y el rango de fecha en la que se emitieron 
los avances. 

 

Del lado derecho de la ventana se visualizan el listado de los empleados y 
los montos los avances de cada empleado. En la parte inferior derecha se 
visualizar el importe total del pago (la suma de todos los avances) y la 
fecha de pago (podemos cambiar la fecha de pago). 
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Por último, para generar los pagos y quede registro de la entrega a los 

empleados, hacemos clic Anotar pagos . 

1.8.4.- Reportes 

 

Esta opción nos permitir generar e imprimir todos los reportes 
relacionados con los avances. 

 

Tipo de pago 

Podemos seleccionar el tipo de pago que deseamos visualizar en el 
reporte del avance o bien seleccionar todos los tipos de pagos. 

 

Ordenar por 

Seccionamos ordenar el reporte por fecha de mas antigua a mas reciente 
o por trabajador de menor a mayor código. 
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Agrupar por 

Podemos agrupar el reporte de acuerdo a cualquier nivel de la estructura 
de la organización (compañía, departamento, etc.), o bien no seleccionar 
ningún tipo de agrupación. 

 

Situación 

Podemos elegir visualizar en el reporte los avances de acuerdo a su 
situación de pago, como pendientes, pagados o todos. 

 

Desde / Hasta 

Aquí seleccionamos el rango de fechas en el cual deseamos visualizar los 
avances. 

 

Seccionamiento: seleccionamos la sucursal, el departamento y sección a 
donde pertenecen los empleados a los cuales vamos a generar los 
reportes de los avances. 

 



Manual de VIPS 3.0 – Nómina General 

 
PAG. 41 

 

Banco / Divisa 

Seleccionamos el banco por el cual se pago en avance y la divisa en que 
generado en avance. 

 

Opciones de Impresión 

 

A continuación, explicamos las diferentes formas de impresión que 
podemos dar al reporte de avances: 

Pantalla : permite previsualizar en pantalla el reporte de avances. 

 

Imprimir : Permite abrir el cuadro de diálogo de impresión para 
seleccionar las opciones de la impresora. 

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

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

Enviar por correo : permite el envío del reporte de avances por 
correo electrónico: 
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E-mail origen: vendrá por defecto de la configuración de correo de VIPS 
3.0. 

E-mail destino: aquí indicamos el correo de la persona o departamento a 
quien enviaremos el reporte de avances pagados. 

Asunto: vendrá por defecto el asunto: “Reporte de Pagos”. Puede ser 
cambiado por otro. 

Mensaje: escribimos el texto de detalle del correo. 

 Por último, hacemos clic en botón Enviar para realizar el envío del 
correo con el reporte de avances. 

1.9.- Caja de Ahorros 

 

A través de estas opciones podemos configurar las opciones de caja de 
ahorro o cooperativa (solo modalidad de ahorro). 

1.9.1.- Configuración 

Aquí podemos definir las opciones de la caja de ahorro, como el monto de 
los ahorros, los aportes a capital, etc. 
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Importes por defecto 

Importe de acceso a la Caja de Ahorros: aquí se indica el monto por 
concepto de inscripción a la caja de ahorro. 

si cotejamos esta opción el monto de 
inscripción se descontará en la próxima nómina a partir de la inclusión del 
empleado a la cooperativa. 

Aportación al ahorro por nómina: aquí indicamos el monto que se 
descontara el empleado para su ahorro. 

 

Aportación al capital por nómina: aquí indicamos el monto que se 
descontara el empleado para aportar a su capital en Caja de Ahorros. 

 

Transacciones 

 Aquí colocamos la transacción 
que será utilizada en nómina para el descuento al empleado de la 
inscripción a la caja de ahorros. 

 Aquí colocamos la transacción 
que será utilizada en nómina para el descuento al empleado de la 
aportación sus ahorros. 

 Aquí colocamos la transacción 
que será utilizada en nómina para el descuento al empleado de la 
aportación al capital. 
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1.9.2.- Caja de Ahorros 

En esta opción agregamos los empleados a caja de ahorro, definiendo la 
fecha de inicio, los montos a ahorra y abonos a capital. 

 

Agregar empleado a Caja de Ahorros 

1. Hacemos clic en el botón Agregar  y seleccionamos el empleado 
del listado que abre en pantalla. 

2. Aportaciones en la nómina: aquí indicamos cual será en aporte por 
nómina a los ahorros y al capital. 

 

3. Valores iniciales: Podemos indicar que el empleado tienes valores 
iniciales de aportación al entrar a la caja de ahora en esta opción. 

 

4. Aportaciones acumuladas desde la nómina: Aquí podemos 
visualizar los valores acumulados de ahorros y capital en la caja de 
ahorro que tiene el empleado desde su inscripción a la fecha actual. 
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5. Retiro de ahorros: aquí se visualizar el total de ahorros o capitales 
que han sido retirados por el empleado de la caja de ahorro. 

 

6. Situación actual: muestra los balances actuales del empleados en 
ahorro y capital. 

 

7. Para guardar los cambios realizados hacemos clic en el botón 

Guardar . 

Eliminar empleado a Caja de Ahorros 

1. Buscamos el empleado en el botón búsqueda (lupa) o bien 
escribimos el código del empleado y presionamos la techa Enter. 

 

2. Una vez cargados los datos del empleado hacemos clic en el botón 

Eliminar . 
3. Se visualizará una pregunta de confirmación de la eliminación de 

este registro de ahorros del empleados, al hacer clic en Si¸se 
eliminar todo sin posibilidad de deshacer. 
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2.- Nómina 

 

Aquí podemos visualizar y trabajar las diferentes nóminas del sistema, 
nomina general, nóminas adicionales, nómina de salida, nómina de 
vacaciones, nómina de bonificación y nómina de regalía. 

2.1.- Cálculo de Nómina  

 

En esta ventana podemos realizar todas las operaciones de procesos y 
cálculos de la nómina, inicio de la nómina, selección de los período a 
trabajar, distribución de propinas, cargas de transacciones de ingresos y 
descuentos desde Excel, cierre de nóminas, entre otras tareas importantes 
que explicaremos a continuación. 
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2.1.1.- Inicio de la Nómina 

Una vez realizadas en el módulo de Capital Humano todas las acciones de 
personal que afectan la nómina, agregadas las incidencias y los avances a 
los empleados procedemos a dar inicio al proceso de cálculo de nómina de 
la siguiente forma: 

1. Abrimos cálculo de nómina . 
2. Seleccionamos el tipo de nómina. En este caso vamos a seleccionar 

la nómina general. 

 

3. Digitamos el año, el número del mes y seleccionamos el período del 
mes que vamos a calcular. 

 

4. Al momento de seleccionar el periodo de nómina a iniciar se 
visualizará la pregunta de confirmación de iniciar el proceso o no.  

 

5. Al hacer clic en el botón Si iniciare el proceso que durara un tiempo 
de acuerdo a la cantidad de empleados a procesar. 
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6. Al final del proceso aparecerá un mensaje indicado el tiempo de 
ejecución y la cantidad de empleados o nóminas calculadas por 
minutos.  

 

Nota: en VIPS 3.0 cada empleado es tratado como una nómina, por lo 
que la cantidad de nóminas calculadas es lo mismo que la cantidad de 
empleados calculados. 

7. Se visualizará en la ventana de cálculo de nómina los empleados o 
nómina calculados con todas las transacciones que les corresponde. 

 

2.1.2.- Opciones de Filtros 

A continuación, mostramos las diferentes opciones de como filtrar 
empleados en la ventana de cálculo de nómina. 

Seccionamiento 

En esta parte podemos seleccionar para solo visualizar en el cálculo de 
nómina los empleados de una compañía, una sucursal, un Departamento, 
una sección o una Unidad. 
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Otros filtros 

 

Podemos realizar el filtrado de los empleados en el cálculo de nómina 
tomando en cuenta Tipo de empleado, puesto de trabajo, nivel. Banda 
salarial o el turno de trabajo. 

Visualizar por estado 

 

Podemos visualizar los empleados en el cálculo de nómina de acuerdo al 
estatus (activos, de licencia, inactivos, en permiso, de vacaciones, en 
suspensión, cancelado No Grato y todos). 

Filtrar empleados en pantalla 

Podemos filtrar empleados en pantalla independientemente de los 
criterios anteriores, solo seleccionamos el empleado por su código o 
nombre. 

1. Hacemos clic en el botón Filtrar. 

 

2. Del listado que abre con todos los empleados hacemos clic en el 
empleado que deseamos filtrar, también podemos utilizar el botón 
Lupa y buscar por el código o nombre del empleado. 
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3. Al seleccionar el empleado se visualizar solo el empleado en la 
ventana de cálculo, por lo que las operaciones que realizamos 
afectarán solo este empleado. 

 

4. Podemos repetir los pasos 1 y 2 y agregar todos los empleados que 
deseamos al filtro. 

5. Para quitar el filtro y volver a mostrar todos los empleados en el 

cálculo de nómina hacemos clic en el botón Quitar filtro . 

Búsqueda de empleados en el cálculo 

Para buscar un empleado dentro del listado en el cálculo, podemos hacer 
doble clic en la barra azul encabezado, escribimos el código del empleado 
y presione la tecla Enter. 
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Filtrar Transacciones en Nómina 

Podemos realizar un filtro en pantalla y visualizar las transacciones de 
ingresos y descuento que se han agregado a la nómina seleccionada, la 
cuales podemos también modificar (base o unidades). 

 

Seleccionamos la transacción que deseamos filtrar: 

 

En la ventana siguiente aparecen el listado de los empleados que tienen 
esta transacción, con los montos y unidades que fueron asignados. 
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Podemos modificar el valor de las transacciones de uno o varios 
empleados haciendo clic en el empleado a modificar y realizamos los 
cambios en la parte inferior de la ventana (base o unidades) y 
presionamos la tecla |Enter. 

2.1.3.- Visualizar transacciones y cobro 

Para visualizar los ingresos de un empleado, podemos filtrarlo o 
seleccionarnos utilizando unas de las opciones explicadas en el punto 
anterior (2.1.2.- Opciones de Filtros), luego hacemos clic en la pestaña 
Ingresos y podremos visualizar todas las transacciones de ingresos 
sombreadas en color verde que fueron originadas al inicio de la nómina 
(sueldo, ingresos originados por acciones de personal o ingresos creados 
por incidencias). 

 

Agregar Ingresos en Nómina 

Podemos agregar transacciones de ingresos en el cálculo de nómina, 
siguiendo los siguientes pasos: 

1. Seleccionamos el empleado haciendo clic encima del nombre del 
empleado o realizando una búsqueda como se explicó en el tema 
anterior. 
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2. Hacemos clic en el botón nuevo: 

 

3. Seleccionamos la transacción de ingreso que vamos a agregar al 
cálculo o nómina del empleado. 

 

4. Indicamos el monto de la base y la cantidad de unidades, producto 
de los cuales se calculará el importe. 

 

Nota: La base en el caso de las transacciones que se digitan por días es 
el salario diario y las unidades la cantidad de días. En el caso de otras 
transacciones la base en el valor de las unidades. 

Modificar un Ingreso 

Para la modificación del importe de un ingreso realizamos los siguientes 
pasos: 

1. Hacemos clic en el ingreso que deseamos modificar.  
2. En la parte inferior a las transacciones hacemos clic la base o las 

unidades. 
3. Escribimos el valor que deseamos actualizar en base o unidades y 

presionamos la tecla Enter. 
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Eliminar Ingresos en Nómina 

Para eliminar un ingreso en el cálculo de nómina hacemos clic en la 
transacción que deseamos eliminar y hacemos clic en botón Eliminar. 

 

Si intentamos eliminar una transacción de ingreso que es producto de un 
cálculo automático, tal como el sueldo o la propina, aparecerá el siguiente 
mensaje de advertencia: 

 

Si deseamos eliminar una transacción calculada automáticamente, 
primero realizamos la modificación del valor de la transacción y luego 
hacemos clic en el botón Eliminar.  
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Visualizar descuentos en nómina 

Para ver los descuentos de los empleados en el cálculo de nómina 
hacemos clic en la pestaña Descuentos. Se visualizará las transacciones de 
descuentos sombreadas en color naranja. 

 

Las transacciones de descuentos no pueden ser modificadas ni borradas 
en el cálculo de nómina: 

a) Los descuentos que se original a partir de acciones de personal 
deben ser modificados en las acciones en el módulo Capital 
Humano. 

b) Los descuentos que se original de cálculos de ley tales como ISR, 
AFP o ARS solo pueden ser cambiados modificando las incidencias 
de estos en las transacciones. 

c) Los descuentos subidos a nómina a partir de un archivo de Excel, lo 
recomendado es que se suba nuevamente el Excel con las 
correcciones de lugar.  

Recibos 

Aquí se muestra el monto neto a cobrar con el empleado y por que vía de 
pago cobrará este monto, indicando el nombre del banco en el caso de 
transferencia o cheque de banco, o indicando la forma de pago efectivo si 
es el caso. 
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Resumen 

En esta opción se muestra un resumen de todas las transacciones que 
tiene el empleado en la nómina seleccionada, así como los costos para la 
empresa en ARS, AFP, riesgo laboral e Infotep por este empleado. 
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2.1.4.- Cálculo de nómina 

Cuando introducimos transacciones de ingresos o descuentos en la 
ventana de cálculo de nómina no es necesario recalcular la nómina, por 
decirlo así estas transacciones se están insertando directamente en el 
cálculo. Ahora bien, para que las transacciones por incidencias, avances o 
acciones de personal que fueron introducidas después de haber iniciado la 
nómina se actualicen en nómina hay que recalcular. 

Para esto, una vez seleccionad a la nómina hacemos clic en el botón 
Recalcular. 

 

Se ejecutará un proceso de cálculo igual al realizado cuando iniciamos la 
nómina. 

 

Seguido de la información final del proceso: 

 

Nota: Podemos realizar el cálculo solo de los empleados filtrados en 
pantalla utilizando las opciones de filtros explicadas en el tema 2.1.2.- 
Opciones de Filtros. 
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2.1.5.- Distribución de Propina 

Como hemos explicado en el módulo Capital Humano, podemos definir 
diferentes tipos de propinas, asignarlas a los empleados en el expediente 
e indicar la cantidad de puntos que tendrá cada empleado. También 
podemos definir en los parámetros (Módulo Administración) a que nivel 
de la estructura (compañía, sucursal, departamento o unidad) vamos a 
realizar la distribución de la propina. 

Una vez definidos todos los parámetros anteriores podemos realizar la 
distribución de la propina en el cálculo de nómina siguiendo los siguientes 
pasos: 

1. Una vez iniciado o abierta la nómina en la que vamos a distribuir la 
propina indicamos el seccionamiento a que nivel vamos a realizar la 
distribución. En el ejemplo vamos a distribuir a nivel de compañía. 

 

2. Hacemos clic en botón Propinas . 
3. Abrirá la ventana de distribución de propinas: 
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En esta ventana realizamos lo siguiente: 

a) Hacemos clic en el tipo de propina que vamos a distribuir. 
b) Indicamos el monto total a distribuir y la divisa en la parte inferior. 
c) Hacemos clic en el botón Guardar. 

d)  Por último, hacemos clic en el botón Distribuir propina . 

 

 

e) Iniciará el proceso de distribución de propina, entre todos los 
empleados que tenga puntos asignados en los tipos de propinas a 
distribuir. 

 

d) Una vez concluida la distribución de propina, podemos hacer clic en 
unos de los empleados que participó en la distribución de propina y 
veremos el monto distribuido de acuerdo a los puntos asignados en 
este tipo de propina, así como de acuerdo a los días trabajados. 
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Agregar Propina a Empleados 

Si debemos agregar propina a un empleado, ya sea por que lo agregamos 
a nómina después de realizada la distribución o por cualquier otro motivo, 
debemos realizar lo siguiente: 

1. Indicamos en el seccionamiento el nivel de distribución de la 
propina (compañía, sucursal, departamento o unidad). 

2. Hacemos clic en el empleado que deseamos agregar la propina y no 
tiene. 

3. Hacemos clic en botón Añadir propina . 
4. Indicamos los días a pagar de propina presionamos la tecla Enter y 

se realizará la distribución de propina nuevamente. 

 

Modificar días de propina 

Podemos realizar la modificación de los días de propina de uno o varios 
empleados de forma manual, realizando lo siguiente: 

1. Indicamos en el seccionamiento el nivel de distribución de la 
propina (compañía, sucursal, departamento o unidad). 

2. Hacemos clic en el empleado que deseamos modificar la propina. 
3. Hacemos en la transacción de propina a modificar. 
4. Modificamos los días a pagar de propina presionamos la tecla Enter 

y se realizará la distribución de propina nuevamente. 
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Nota: Si deseamos eliminar los días de propina a un empleado, seguimos 
el mismo proceso de modificación de propina y colocamos cero (0) en la 
cantidad de días y presionamos Enter, se realizará la redistribución de 
propina.  

2.1.6.- Borrar Nómina 

Podemos realizar el borrado de una nómina (un empleado) o todas las 
nóminas (todos los empleados) siguiendo los pasos a continuación. 

a) Borrar un empleado 
1. Hacemos clic en el empleado que deseamos borrar. 

2. Hacemos clic en el botón borrar . 
3. Hacemos clic en la opción Seleccionada. 

 

4. En el mensaje que aparece hacemos clic en Si para continuar con el 
borrado. 
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5. Por último, para confirmar el borrado en la ventana que aparece 
escribimos la palabra CONFORME y hacemos clic en el botón OK. 

 

b) Borrar varios empleados 
1. Realizamos la selección de los empleados mediante el 

seccionamiento (compañía, sucursal, departamento o unidad) o 
siguiendo unos de los filtros de selección explicados en el tema 
2.1.2.- Opciones de Filtro. 

2. Hacemos clic en el botón borrar . 
3. Hacemos clic en la opción Todas. 
4. En el mensaje que aparece hacemos clic en Si para continuar con el 

borrado. 

 

5. Por último, para confirmar el borrado en la ventana que aparece 
escribimos la palabra CONFORME y hacemos clic en el botón OK. 

 

 

 

 



Manual de VIPS 3.0 – Nómina General 

 
PAG. 63 

 

2.1.7.- Importar transacciones desde Excel 

Podemos realizar la importación de transacciones de ingresos y 
descuentos desde un archivo de Excel. Vamos a explicar este proceso 
mediante ejemplos prácticos. 

Supongamos que deseamos subir las comisiones de los empleados a la 
nómina y tenemos estas informaciones en un archivo de Excel de la 
siguiente forma: 

 

Para subir estos montos a la transacción de comisiones a cada uno de los 
empleados indicados en el archivo realizamos el siguiente proceso: 

1. Hacemos clic en el botón Importar Excel. 

 

2. Abrirá la siguiente ventana: 
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Ruta del fichero de Excel 

 

Aquí seleccionamos el archivo en la ruta donde este guardado, haciendo 
clic en el botón lupa (búsqueda). 

Pestaña 

 

Aquí seleccionamos la pestaña o hoja del archivo de Excel que contiene los 
empleados y montos vamos a subir a nómina. 

Tipo de traspaso 

 

Aquí podemos elegir que tipo de traspaso de datos vamos a realizar de 
acuerdo a lo siguiente: 

Un solo concepto: Podemos subir desde un Excel de dos columnas, el 
código del empleado y el monto e indicar a que transacción va este 
monto. Así podemos cargar estos montos a una transacciones a varios 
empleados. 

Varios conceptos: Podemos subir desde un Excel de tres columnas, el 
código del empleado, el monto de la transacción y el código de la 
transacción a que subirá este monto. Así podemos cargar desde un 
archivo de Excel varias transacciones a varios empleados. 
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Transacción 

 

En caso de seleccionar en Tipo de traspaso la opción Un solo concepto, 
aquí debemos seleccionar cual es el concepto o transacción. 

Estado 

 

Aquí podemos seleccionar o filtrar los empleados que subirá desde el 
Excel de acuerdo al estado (Activo, Cancelado o Todos). 

Datos en Excel 

En estas opciones vamos a seleccionar en rango donde están los datos s 
subir en el archivo de Excel, así como en que columnas de este archivo 
están los datos. 

 

Primera línea / Ultima línea 

Aquí indicamos la primera y último fila del archivo de Excel donde están 
contenido los datos a subir. 
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Columna del código del trabajador 

Aquí seleccionamos la columna del archivo de Excel donde está el código 
de los trabajadores. 

 

Columna del código de la transacción 

En el caso de haber seleccionado en el Tipo de traspaso “varias 
transacciones”, aquí seleccionamos la columna donde estarán los código 
de las transacciones a subir. 

 

Columnas de las unidades 

En el caso de haber seleccionado una transacción que este definida por 
unidades (por ejemplo: horas nocturnas, días feriados, etc.), aquí 
seleccionamos la columna que contiene estas unidades. 

 

Columna del Importe 

En el caso de haber seleccionado una transacción que este definida por 
importe directo (por ejemplo: comisiones, incentivos, prestamos, etc.), 
aquí seleccionamos la columna que contiene el importe a subir. 

 

Por último, para subir las informaciones de acuerdo al seleccionado desde 

el archivo de Excel hacemos clic en el botón Comenzar . 

Si hay datos erróneos en la selección de los datos o en los tipos de datos 
contenidos en archivo de Excel, aparecerá un informe mostrando la 
localización de los errores. 
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Si deseamos guardar la configuración y selección realizada,  hacemos clic 

en el botón . 

2.1.8.- Cierre de Nóminas 

Podemos realizar el cierre o apertura de la nómina a uno, varios a todos 
los empleados, esto puede tener las siguientes utilidades: 1º Que no se 
modifiquen las nóminas a estos empleados una vez concluido todos los 
procesos o 2º En el caso de empleados que borramos de nómina y no 
queremos que vuelvan a visualizarse hasta la próxima nómina. 

Para cerrar nómina a un empleado 

1. Hacemos clic en el empleado que deseamos cerrarle nómina. 
Recomendamos filtra ese solo empleado en la ventana del cálculo 
de nómina. 

2. Hacemos clic en el botón  y luego hacemos clic en la opción 
Seleccionada. 
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3. Aparecerá la pregunta de confirmación, en la cual hacemos clic para 
concluir el proceso de cierre de nómina al empleado seleccionado. 

 

4. Se visualizará el status de la nómina como Cerrada en la pantalla de 
cálculo de nómina. 

 

Para cerrar nómina a varios empleados 

1. Realizamos la selección de los empleados utilizando las opciones de 
filtros explicados anteriormente. 

2. Una vez filtramos en pantalla del cálculo los empleados a los cuales 

deseamos cerrar las nóminas hacemos clic en el botón  y 
luego hacemos clic en la opción Todas. 

3. Aparecerá la pregunta de confirmación, en la cual hacemos clic para 
concluir el proceso de cierre de nómina al empleado seleccionado. 
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2.1.9.- Apertura de Nóminas 

Este proceso es contrario al explicado en el tema anterior; podemos 
realizar la apertura de la nómina para uno, varios o todos los empleados, 
así poder realizar modificaciones estas nóminas. 

Para Abrir nómina a un empleado 

1. Hacemos clic en el empleado que deseamos abrir nómina. 
Recomendamos filtra ese solo empleado en la ventana del cálculo 
de nómina. 

2. Hacemos clic en el botón  y luego hacemos clic en la opción 
Seleccionada. 

3. Aparecerá la pregunta de confirmación, en la cual hacemos clic para 
concluir el proceso de apertura de nómina al empleado 
seleccionado. 

 

4. Se visualizará el status de la nómina como En cálculo en la pantalla 
de cálculo de nómina. 

 

Para Abrir nómina a varios empleados 

1. Realizamos la selección de los empleados utilizando las opciones de 
filtros explicados anteriormente. 

2. Una vez filtramos en pantalla del cálculo los empleados a los cuales 

deseamos abrir las nóminas hacemos clic en el botón  y luego 
hacemos clic en la opción Todas. 
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3. Aparecerá la pregunta de confirmación, en la cual hacemos clic para 
concluir el proceso de apertura de nómina al empleado 
seleccionado. 

 

2.1.10.- Ver Recibo de Nómina 

Desde la ventana de cálculo de nómina podemos visualizar e imprimir los 
recibos de nómina de los empleados. Para visualizar uno o varios 
comprobantes seguimos los siguientes pasos: 

1. Seleccionamos el o los empleados de los cuales deseamos visualizar 
e imprimir recibos de nómina. 

2. Hacemos clic en el botón Imprimir recibo de nómina  y 
hacemos clic en Seleccionada para imprimir el recibo del empleado 
seleccionado o hacemos clic en Todas para imprimir los recibos de 
nómina de todos los empleados que se encuentra en la ventana de 
cálculo de nómina. 

 

3. Podemos seleccionar generar el recibo de pago por pantalla, 
directamente a la impresora o en un archivo PDF. 
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4. Si visualizar por pantalla se verá de la siguiente forma: 

 

2.1.11.- No aplicar descuentos TSS / ISR 

En el cálculo de la nómina podemos quitar los descuentos de AFP y ARS 
(TSS) así como los descuentos de ISR a uno o varios empleados en las 
opciones Aplicar descuentos. 

 

Para quitar los descuentos de TSS o ISR a uno, varios y todos los 
empleados seguimiento el siguiente proceso: 

1. Hacemos clic en el empleado al cual deseamos quitar el descuento 
TSS o ISR. Podemos realizar selección de varios o todos los 
empleados utilizando las opciones de filtros explicadas en temas 
anteriores. 
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2. En Aplicar descuentos cotejamos la opción según sea el caso: 

 Quita los descuentos de ARS y AFP. 

 Quita el descuento de ISR de la nómina. 

3. Se realizará un recalculo y se quitarán los valores de ARS, AFP e ISR 
que se estaba aplicando como descuento a el o los empleados 
seleccionados. 

2.1.12.- Resumen de Nómina 

Podemos visualizar un resumen donde se visualizan los totales de nómina 
(deudas generadas y costos de nómina), así como a modo de gráficos 
estadísticos todas estas informaciones. 

 

Al hacer clic en el botón Resumen abrirá una ventana con las siguientes 
informaciones: 
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Gráfico del resumen 

Análisis de deudas 

Aquí se visualizar la deuda de la empresa de acuerdo a los conceptos 
procesados en la nómina. 

 

Análisis de costos 

Aquí se visualizan los costos de la empresa de acuerdo a los conceptos 
procesados en la nómina. 
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Por criterios 

Muestra la relación de la deuda y costos en relación con las compañías 
seleccionadas 

 

Distribución de Conceptos 

Muestra un gráfico estadístico con los relación en porcentajes y valores 
comprendidos por las transacciones en nóminas. 
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Distribución de Propinas 

Muestra un gráfico estadístico con la relación en porcentajes y valores 
comprendidos por las propinas distribuidas en nóminas. 
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2.2.- Reporte de Nómina  

 

Una vez concluido todo el proceso de nómina, en esta opción podemos 
visualizar nuestra nómina en los reportes previamente definidos en el 
módulo de Administración (Configurador de reportes). 

 

Reporte: En esta opción seleccionamos en reporte de nómina que 
deseamos imprimir. En la ventana esta seleccionado en No. 2 Reporte 
General de Nómina. 
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Nómina: aquí seleccionamos la nómina que deseamos imprimir. 

 

a) De una nómina: podemos seleccionar una nómina en específico. 
b) Mensual: aquí indicamos el año y mes y de generará un reporte 

resumiendo todas las nóminas de ese mes. 
c) Anual: Al seleccionar esta opción podemos ver un reporte de 

nómina resumido del año seleccionado. 
d) De fecha a fecha: Al seleccionar esta opción podemos ver un 

reporte de nómina resumido del rango de fecha seleccionado. 

Tipo de Nómina: aquí podemos seleccionar el tipo de nómina de la cual 
deseamos generar el reporte. 

 

Año / Mes / Período a calcular 

 

Aquí indicamos el año y el mes en número y luego seleccionamos el 
periodo de nómina del cual deseamos generar el reporte. 
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Situación: aquí seleccionamos la situación o status de los empleados que 
queremos visualizar en este reporte de nómina. 

 

Tipo de Pago: aquí seleccionamos el tipo de pago de los empleados que 
queremos visualizar en este reporte de nómina. 

 

 aquí podemos indicar que en el reporte de 
nómina no se visualice los salarios netos que sean igual a 0. 

 Al cotejar esta opción podemos visualizar en el 
reporte de nómina los balance o salarios netos que sea menor o igual a la 
cantidad indicad. 

Podemos seleccionar solo los empleados que cobran en la 
divisa seleccionada. 
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Seccionamiento 

En esta parte podemos seleccionar visualizar el reporte de nómina de una 
compañía, una sucursal, un departamento, una sección o una unidad. 

 

Otros filtros 

En esta parte podemos elegir imprimir el reporte de nómina para solo 
visualizar los empleados: 

1. Empleados de un tipo seleccionado. 
2. Empleados que tenga un puesto de trabajo. 
3. Todos aquellos empleados que tiene un nivel. 
4. Todos los empleados que tengan asignados la misma Banda Salarial. 
5. Los empleados que tenga un turno asignado. 
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Opciones de impresión 

 

 Pantalla: Permite la visualización del reporte de nómina en pantalla. 

 

Impresión: Permite abrir el cuadro de impresión, seleccionar las 
opciones para imprimir el reporte. 
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Generación de fichero PDF: Permite generar el reporte de nómina en 
un archivo formato PDF. 

 

Opciones 

 

 Permite ampliar o reducir la visualización del documento PDF. 

 Permite dos visualizaciones a) Zoom vista completa y b) zoom 
vista 100%. 

 Estos dos botones permiten expandir o contraer el reporte 
para visualizar a nivel de la estructura (sucursales, secciones, 
departamentos o unidades. 

 Estos botones nos permiten movernos por el 
documento PDF.  

 Permite guardar el documento PDF en una carpeta local del 
equipo o del servidor cloud. 

 Permite abrir el cuadro de impresión. 
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 Para enviar el reporte de nómina en formato PDF por correo. 

 Permite descargar el reporte en formato PDF en la carpeta 
descarga de la PC Local. 

Generación de fichero Excel 

 

Mediante esta opción podemos generar el reporte de nómina en un 
archivo de Excel. 

 

Envío por correo electrónico 

 

Permite el envío por correo electrónico del reporte de nómina 
seleccionado. 
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Envió por Whatsapp 

 

A través de esta opción podemos enviar por whatsapp el reporte de 
nómina, utilizando el número de whatsapp definido en los parámetros del 
sistema. 
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2.3.- Reporte de Propina  

 

Aquí podemos imprimir un reporte detallado de la distribución de las 
propinas realizadas en nómina. 

 

Tipo de listado 

 Aquí podemos seleccionar Reporte de propinas 
para visualizar un reporte detallada de la distribución de la propina donde 
se muestran todos los empleados, los puntos de propina, los días pagados 
de propina y el monto a cobrar por concepto de propina. Si seleccionamos 
Resumen de propinas se visualizar el total de puntos, total de día y el total 
generar de las propinas distribuidas. 
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Tipo de Propina 

 

En esta opción podemos seleccionar un tipo de propina para solo 
visualizar en el reporte este tipo de propina. En caso de dejar esta opción 
en blanco se visualizarán todas las propinas existentes. 

Nómina 

 

Aquí debemos seleccionar la nómina de la cual queremos visualizar las 
propinas. 

Acotación / Seccionamiento 

Podemos filtrar el reporte de propina de acuerdo al seccionamiento, ver 
las propinas de una compañía, una sucursal, un departamento, una 
sección o una unidad. 
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Opciones de impresión 

 

Visualización Pantalla (F1) : visualiza el reporte de propina en 
pantalla. 

 

Listado por impresora (F2) : Abre el cuadro de opciones de impresión 
para realizar la impresión de acuerdo a su criterio. 
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Generación de fichero PDF (F3) : Genera el reporte de propina en un 
archivo formato PDF. 

 

Podemos guardar el archivo PDF, enviarlo por correo electrónico o 
descargar el archivo PDF en los botones ubicados en la parte superior de 
la ventana. 

Generación de fichero Excel (F4) : generar el reporte de propina en un 
archivo de Microsoft Excel. 
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Envío por correo electrónico (F2) : Permite enviar el reporte de 
propina vía correo electrónico. 

 

2.4.- Nómina de Salida 

En esta nómina se agrupan todos los pagos correspondientes a 
prestaciones laborales y otros pagos pendientes al momento de realizar 
una acción de salida a un empleado. 

 

 Aquí seleccionamos el año y el mes para el cual 
se muestra para cada empleado sobre el que se haya efectuado una 
acción de salida el monto correspondientes a sus prestaciones en la 
nómina de salida. 
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2.4.1.- Opciones de Filtros 

A continuación, mostramos las diferentes opciones de como filtrar 
empleados en la ventana de la nómina de salida. 

Seccionamiento 

En esta parte podemos seleccionar para solo visualizar en la nómina de 
salida los empleados de una compañía, una sucursal, un Departamento, 
una sección o una Unidad. 

 

Otros filtros 

 

Podemos realizar el filtrado de los empleados en el cálculo de nómina 
tomando en cuenta Tipo de empleado, puesto de trabajo, nivel. Banda 
salarial o el turno de trabajo. 

Filtrar empleados en pantalla 

Podemos filtrar empleados en pantalla independientemente de los 
criterios anteriores, solo seleccionamos el empleado por su código o 
nombre. 

1. Hacemos clic en el botón Filtrar. 
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2. Del listado que abre con todos los empleados, hacemos clic en el 
empleado que deseamos filtrar, también podemos utilizar el botón 
Lupa y buscar por el código o nombre del empleado. 

 

 

3. Al seleccionar el empleado se visualizar solo el empleado en la 
ventana de nómina de salida, por lo que las operaciones que 
realizamos afectarán solo este empleado. 

 

4. Podemos repetir los pasos 1 y 2 y agregar todos los empleados que 
deseamos al filtro. 

5. Para quitar el filtro y volver a mostrar todos los empleados en el 

cálculo de nómina hacemos clic en el botón Quitar filtro . 

Búsqueda de empleados 

Para buscar un empleado dentro del listado en la nómina de salida, 
podemos hacer doble clic en la barra azul encabezado, escribimos el 
código del empleado y presione la tecla Enter. 
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2.4.2.- Ingresos 

Si hacemos clic sobre un empleado, del lado derecho aparecen los 
conceptos que fueron calculados para sus prestaciones. 

 

2.4.3.- Descuentos 

En la ventana anterior podemos visualizar las transacciones de 
prestaciones correspondientes a ingresos a pagar al empleado, si 
deseamos visualizar los descuentos que se derivan de esas transacciones 
como ISR, AFP o ARS, así como prestamos pendientes hacemos clic en la 
pestaña Descuentos. 
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2.4.4.- Recibo 

Aquí se muestra el total neto a cobrar por el empleado por concepto de 
sus prestaciones laborales a través de la nómina de salida. 

 

 

2.4.5.- Modificar Prestaciones 

Podemos realizar la modificación de los valores y los días que vienen de 
los cálculos de la acción de salida, aquí en la nómina de salida. Si el usuario 
de VIPS 3.0 posee los permisos correspondientes hacemos los siguiente: 

1. Hacemos clic en el empleado al cual vamos a modificar las 
prestaciones. 

2. Hacemos clic en el botón Editar recibo . 
3. Podemos realizar la modificación de los valores haciendo clic sobre 

uno de los conceptos y en la parte inferior modificamos la base 
(salario diario) y las unidades (días) presionando Enter. 
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2.4.6.- Eliminar concepto 

Para eliminar un concepto, hacemos clic en el concepto que deseamos 

eliminar y luego hacemos clic en el botón . 

2.4.7.- Impresión de Comprobantes 

Podemos realizar la impresión de un comprobante de pago, con el mismo 
formato que el comprobante de pago de nómina, conteniendo las 
prestaciones. Para esto hacemos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el empleado que deseamos imprimir el 
comprobante de prestaciones. 

2. Hacemos clic en el botón  y podemos seleccionar imprimir el 
comprobante del empleado seleccionado o todos. 

 

3. Se visualizar el o los comprobantes de pago con los detalles de las 
prestaciones. 
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2.4.8.- Impresión de Informes  

A través de esta opción podemos imprimir todos los informes que se 
generar en la Acción de salida. 

 

Haciendo clic en este botón Informe podemos seleccionar varios informes 
que podemos imprimir relacionados a la salida del empleado: 

 

Informe de uniformes: muestra un informe detallando los uniformes que 
aún están en posesión del empleado. 

Informe de utensilios: muestra un informe detallando los utensilios que 
aún están en posesión del empleado. 

Cálculo 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 cálculo. 
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Finiquito: muestra un informe con el cálculo resumido por conceptos de 
las prestaciones labores y un recibo de descargo en la parte inferior para 
ser firmado por el empleado y empleador. 
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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: 

 

Carta al Ministerio de Trabajo: podemos generar la carta que la empresa 
envía al ministerio de trabajo informando de manera oficial la salida del 
empleado. 
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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 
posesión de la empresa en manos del empleado, así como el valor de casa 
uno en caso del empleado haberlos perdido o dañado. 

 

 



Manual de VIPS 3.0 – Nómina General 

 
PAG. 101 

 

Informe Acción de Salida: permite previsualizar e imprimir el informa de 
la acción de salida. 

 

Descargo por Desahucio: Permite recibir un recibo de descargo en caso de 
desahucio, con todas las cláusulas de ley y la coletilla y firmas del abogado 
notario. 
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2.4.9.- Resumen 

 

En esta opción podemos generar los reportes o resúmenes de las 
prestaciones laborales de los empleados de acuerdo con los filtros 
siguientes. 

 

A continuación detallamos cada una de las opciones de filtros para 
impresión de las prestaciones laborales en la nómina de salida:  
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Tipo de Listado 

 

a) Resumido: muestra de forma resumida y en una sola línea el total 
de ingresos, descuentos, y a pagar por concepto de prestaciones a 
cada empleado. 

 

b) Detallado: Muestra de forma detallada en columnas los valores de 
preaviso, cesantía, regalía, vacaciones y otros ingresos, así como los 
descuentos de AFP, ARS, ISR. 
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c) Ingresos y descuentos: muestra de forma detallada y en dos 
columnas los ingresos y descuentos de prestaciones por cada 
empleado. 

 

d) Agrupado por transacciones: muestra todas las transacciones de 
ingresos o descuentos y debajo los empleados que tienen estas 
transacciones. 
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e) Detallado por concepto: permite generar un documento de Excel 
con los detalles de las prestaciones de cada empleado. 

 

Trabajador 

 

Aquí podemos seleccionar o filtrar un solo empleado para visualizar en el 
reporte solo las prestaciones correspondientes a este empleado. 

Seccionamiento 

En esta parte podemos seleccionar para solo visualizar en el reporte las 
prestaciones de los empleados de una compañía, una sucursal, un 
Departamento, una sección o una Unidad. 

 

Otros filtros 

 

Aquí podemos realizar el filtra de empleados en el reporte de acuerdo al 
tipo, puesto de trabajo, nivel, banda salarial o turno. 
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2.5.- Nómina de Vacaciones 

 

Aquí se efectúan los pagos de los días de vacaciones pagados mediante la 
Acción de Vacaciones, siempre y cuando se indican que el pago será en 
esta nómina y no en la nómina general. También podemos generar o 
agregar nuevos empleados en una nueva nómina de vacaciones. 

 

2.5.1.- Reporte Nómina de Vacaciones 

 

En esta opción podemos visualizar el reporte de la Nómina de vacaciones, 
indicamos los montos a pagar a los empleados. 
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Tipo de Listado: Permite seleccionar entre Detallado o Resumido. 

 

Agrupado por: Permite la agrupación de los empleados por 
seccionamiento (compañía, sucursal, departamento, sección). 

 

Año: Podemos indicar el rango de años de los cuales deseamos visualizar 
las nóminas de vacaciones de los empleados. 

 

Trabajador: Indicamos el código del trabajador en caso de querer 
visualizar solo las nóminas de vacaciones de ese empleado o bien 
seleccionarlo en el botón de búsqueda o lupa. 
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Seccionamiento: Podemos indicar imprimir o filtrar el reporte de nómina 
de vacaciones por una compañía, sucursal, departamento, sección o 
unidad. 

 

Opciones de Impresión 

 

Pantalla : permite previsualizar el reporte de nómina de vacaciones 
por pantalla. 
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Impresora : abre el cuadro de dialogo de opciones de las impresora a 
los fines de personalizar los parámetros de impresión. 

 

Generación de fichero PDf : genera el reporte de nómina de 
vacaciones en un archivo formato PDF. 

Generación de fichero Excel : genera el reporte de nómina de 
vacaciones en un archivo formato Microsoft Excel. 

 

Envío por correo electrónico : permite enviar el reporte de nómina 
de vacaciones por correo electrónico, utilizando como remitente el correo 
previamente configurado en el sistema. 
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2.6.- Nómina de Bonificación 

 

A través de esta opción podemos generar la nómina del pago de la 
bonificación o participación por parte de los empleados de los beneficios 
que establece la ley. 

Al hacer clic en la opción Cálculo accedemos a la siguiente ventana: 

 

Al momento de acceder a esta ventana nos pide la compañía para la cual 
vamos a calcular la bonificación, podemos indicar el número de la 
compañía o seleccionarla utilizando el botón búsqueda o lupa. 

2.6.1.- Generación Nómina de Bonificación 

Los parámetros de cálculo de la bonificación deben estar previamente 
definidos en la opción Compañía del módulo Administración (ver manual 
de Administración). Para iniciar el cálculo de nómina de bonificación 
realizamos lo siguiente: 

1. Seleccionamos el año y la fecha de pago. 
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2. Podemos seleccionar la sucursal u otras opciones del 
seccionamiento en caso de querer calcularla bonificación solo para 
un seccionamientos en específico. 

 

3. Hacemos clic en el botón Recalcular para iniciar el proceso de 
cálculo de la bonificación de acuerdo a los parámetros configurados 
en compañía. 

 

 

4. Al finalizar el cálculo aparecerá un mensaje indicando el tiempo de 
cálculo y la cantidad de empleados procesados. 
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5. El sistema realizará los cálculos a cada empleado de acuerdo a los 
parámetros establecidos. 

 

2.6.2.- Distribución de un monto para Bonificación 

En caso de la empresa no vaya a realizar el pago en base a los cálculos de 
ley, ya sea porque el monto de las utilidades no sea suficiente o cualquier 
otra causa, podemos realizar la distribución de un monto específico, 
tomando en cuenta que el sistema realizará de forma interna la 
distribución de ley y luego calculará lo que le toca a cada empleado del 
monto especificado. 

Para esto realizamos lo siguiente: 

1. Luego de hacer el cálculo como se explica en el punto 2.6.1. 
digitamos el monto a distribuir en la opción Utilidad a repartir. 

 

2. Hacemos clic en el botón Reparto  e iniciará el proceso de 
distribución del monto digitado. 
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3. Una vez culminado el proceso pueden comprobar que la 
distribución fue realizada con éxito. 

 

2.6.3.- Reporte de la Nómina de bonificación 
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Tipo de listado 

 

Podemos seleccionar dos tipos de listados Resumido: 

 

Detallado: 
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Agrupado por: 

 

Podemos agrupar el reporte de acuerdo al seccionamiento. 

2.7.- Nómina de Regalía 

El pago de la regalía pascual según ley también se puede manejar como 
una nómina independiente con todos los manejos que conlleva una 
nómina (cálculo, modificación, reportes, pagos, etc). 

 

Al hacer clic en la opción Cálculo se abrirá una ventana similar al del 
cálculo de nómina. 
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2.7.1.- Calcular regalía 

Para calcular la regalía debemos indicar el año y la fecha de pago de la 
regalía (por defecto se sugiere la fecha 31 Diciembre del año en curso), y 

hacemos clic en el botón recalcular , iniciará el proceso de cálculo 
hasta completar todos los empleados. 

____________________________________________________________ 

Nota: la forma en que se calculará la regalía está previamente definida en 
la opción Parámetros del módulo Administración. 

 

 

2.7.2.- Borrar Regalía 

Podemos realizar el borrado de la regalía de un empleado o todos los 
empleados siguiendo los pasos a continuación. 

c) Borrar un empleado 
6. Hacemos clic en el empleado que deseamos borrar. 

7. Hacemos clic en el botón borrar . 
8. Hacemos clic en la opción Seleccionada. 
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9. En el mensaje que aparece hacemos clic en Si para continuar con el 
borrado. 

 

10. Por último, para confirmar el borrado en la ventana que aparece 
escribimos la palabra CONFORME y hacemos clic en el botón OK. 

 

d) Borrar varios empleados 
6. Realizamos la selección de los empleados mediante el 

seccionamiento (compañía, sucursal, departamento o unidad). 

7. Hacemos clic en el botón borrar . 
8. Hacemos clic en la opción Todas. 
9. En el mensaje que aparece hacemos clic en Si para continuar con el 

borrado. 

 

10. Por último, para confirmar el borrado en la ventana que aparece 
escribimos la palabra CONFORME y hacemos clic en el botón OK. 
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2.7.3.- Importar Regalía desde Excel 

Podemos realizar la importación de transacciones de regalía desde un 
archivo de Excel. Vamos a explicar este proceso mediante ejemplos 
prácticos. 

Supongamos que deseamos los montos a subir para cada empleados en 
un archivo de Excel de la siguiente forma: 

 

Para subir estos montos a la transacción de comisiones a cada uno de los 
empleados indicados en el archivo realizamos el siguiente proceso: 

1. Hacemos clic en el botón Importar Excel. 

 

2. Abrirá la siguiente ventana: 
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Ruta del fichero de Excel 

 

Aquí seleccionamos el archivo en la ruta donde este guardado, haciendo 
clic en el botón lupa (búsqueda). 

Pestaña 

 

Aquí seleccionamos la pestaña o hoja del archivo de Excel que contiene los 
empleados y montos vamos a subir a regalía. 

Tipo de traspaso 

 

Aquí podemos elegir que tipo de traspaso de datos vamos a realizar de 
acuerdo a lo siguiente: 
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Un solo concepto: Podemos subir desde un Excel de dos columnas, el 
código del empleado y el monto e indicar la transacción de regalía a la que 
va este monto. 

Transacción 

 

En caso de seleccionar en Tipo de traspaso la opción Un solo concepto, 
aquí debemos seleccionar la transacción de regalía. 

Estado 

 

Aquí podemos seleccionar o filtrar los empleados que subirán desde el 
Excel de acuerdo al estado (Activo, Cancelado o Todos). 

Datos en Excel 

En estas opciones vamos a seleccionar en rango donde están los datos s 
subir en el archivo de Excel, así como en que columnas de este archivo 
están los datos. 

 

Primera línea / Ultima línea 

Aquí indicamos la primera y última fila del archivo de Excel donde están 
contenido los datos a subir. 
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Columna del código del trabajador 

Aquí seleccionamos la columna del archivo de Excel donde está el código 
de los trabajadores. 

 

Columna del código de la transacción 

En el caso de haber seleccionado en el Tipo de traspaso “varias 
transacciones”, aquí seleccionamos la columna donde estarán los código 
de las transacciones a subir. 

 

Columna del Importe 

En el caso de haber seleccionado la transación de regalía, aquí 
seleccionamos la columna que contiene el importe a subir como regalía. 

 

Por último, para subir las informaciones de acuerdo al seleccionado desde 

el archivo de Excel hacemos clic en el botón Comenzar . 

Si hay datos erróneos en la selección de los datos o en los tipos de datos 
contenidos en archivo de Excel, aparecerá un informe mostrando la 
localización de los errores. 

 

Si deseamos guardar la configuración y selección realizada, hacemos clic 

en el botón . 
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2.7.4.- Otras Operaciones 

 

Al igual que el cálculo de nómina podemos realizar filtrado de empleados, 
impresión de comprobantes, cierre y apertura de nómina utilizando los 
botones de la imagen anterior, ya explicados anteriormente. 

2.7.5.- Reporte de Regalía 

 

Podemos generar varios reportes para la regalía pascual, los cuales 
explicaremos a continuación. 
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Año 

 Indicamos el año para el cual vamos a generar el reporte de 
regalía. 

Tipo de listado 

 Presupuesto: podemos generar un reporte previsión en 
regalía proyectando los ingresos de salario de los meses del año. 
Calculadas: toma en cuenta y muestra en el reporte de regalía solo los 
ingresos de las nóminas calculadas que tengan los empleados. 

Base de cálculo 

 Podemos indicar que para el reporte de tome en 
cuenta para el cálculo las nóminas procedas o solo realizar una previsión 
de los ingresos marcados para regalía de todos los meses del año. 
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Tipo de cálculo 

  

Según Ley: El cálculo de regalía se realiza según lo establecido por el 
Código de Trabajo de la República Dominicana. 

Último Salario por días: El cálculo de regalía se realiza tomando en cuenta 
en último salario diario. 

Último Salario promedio: El cálculo de regalía se realiza en base a el 
salario promedio del último año. 

Promedio: El cálculo de regalía se realiza en base a salario promedio de los 
último doce (12) meses. 

 Aquí podemos cotejar para indicar que se 
incluyan en el cálculo de la regalía los empleados cancelados durante el 
año. 

Seccionamiento: seleccionamos la sucursal, el departamento y sección a 
donde pertenecen los empleados a los cuales vamos a generar la el 
reporte de regalía. 
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Otros filtros 

Podemos visualizar o imprimir el reporte de seguros, para un tipo de 
empleado, o de acuerdo a la situación de los empleados (activos, inactivo, 
licencia, permisos, vacaciones, etc.). 

 

 Estatus / A la fecha 

 

En esta opción debemos seleccionar el estatus de los empleados que 
deseamos visualizar en el reporte (todos, activos o cancelados) y en la 
opción fecha indicamos hasta que fecha deseamos visualizar este tipo de 
empleados seleccionado. 

Opciones de Impresión 

 

A continuación, explicamos las diferentes formas de impresión que 
podemos dar a los diferentes tipos de reportes de regalía: 

Pantalla : permite previsualizar en pantalla el reporte de regalía. 
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Presupuesto / Solo previsión 

 

Presupuesto / Solo nóminas calculadas 

 

Calculada 

 

Imprimir : Permite abrir el cuadro de diálogo de impresión para 
seleccionar las opciones de la impresora. 

Generar de fichero PDF : permite generar el reporte de regalía en el 
formato PDF, el cual podemos guardar en una carpeta en la nube o de 
forma local. 
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Generar de fichero Excel : permite generar el reporte de regalía en un 
archivo de Excel. 

 

Enviar por correo : permite el envío del reporte de regalía por correo 
electrónico: 

 

 Enviar para realizar el envío del correo con el reporte adjunto. 

 

2.8.- Nóminas Adicionales 

 

En VIPS 3.0 podemos crear al instante nóminas que tenga un uso 
independiente a la General, la de salida, vacaciones, bonificación o regalía. 
Supongamos que queremos realizar un pago especialmente de incentivos 
adicionales a un grupo de empleados fuera de las nóminas ya existente, 
esto podemos hacerlo mediante una nómina adicional. 
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2.8.1.- Crear una Nómina Adicional 

Hacemos clic en la opción Adicionales  y abrirá la siguiente 
ventana: 

 

Para crear una nómina adicional hacemos clic en el botón Crear nómina 
adicional. 
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Desde/Hasta: Indicamos la fecha inicial y fecha final de la nómina 
adicional. 

 

Fecha de nómina / Fecha de Pago: Indicamos la fecha de la nómina y la 
fecha de pago. 

Descripción de la Nómina: aquí indicamos el nombre o descripción que 
daremos a esta nómina. Ejemplo: si vamos a pagar incentivos a empleados 
del departamento de administración le pondríamos “Nómina Incentivos 
Administración”. 

A continuación, debemos seleccionar los empleados que incluiremos en 
esta nómina. Podemos hacer uso del seccionamiento para elegir 
específicamente los empleados una estructura de la empresa y podemos 
hacer clic en continuar y seleccionarlo dentro de la totalidad de los 
empleados. 
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También podemos seleccionar empleados de acuerdo con el tipo, nivel, 
turno, etc. 

 

Una vez seleccionados estos filtros de búsqueda hacemos clic en el botón 

Continuar . 
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En la ventana anterior muestra todos los empleados de nuestra selección 
y filtros realizados, en este caso todos los empleados de la compañía 1, 
sucursal Santo Domingo, departamento Dirección, sección Dirección, 
treinta (30) empleados en total.  

Podemos seleccionar los treinta (30) empleados haciendo clic en el botón 

Todos. o bien podemos hacer clic en los empleados que 
deseamos elegir. 

 

Hacemos clic el botón Continuar . 
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En la pestaña Transacciones de la ventana vamos seleccionar las 
transacciones que se incluirá en esta nómina, las formas y tipo de cálculo, 
así como el monto que tendrá cada empleado en estas transacciones, por 

último hacemos clic en el botón Calcular , iniciará el proceso 
de cálculo y creación de esta nómina. 

 

Luego se colocará en la ventana de cálculo de las nóminas adicionales, las 
transacciones y los empleados seleccionados. 
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Esta nómina al igual que todas las nóminas de VIPS, exceptuando regalía 
toman en cuenta las nóminas anteriores del mes para fines de cálculo de 
ISR, si deseamos que la nómina adicional no calcule ISR, ARS o AFP, 
entonces debemos cotejar en la ventana las siguientes opciones: 

 

2.8.1.- Impresión Nóminas Adicionales 

Podemos realizar la impresión de las nóminas adicionales en la misma 
opción de Reporte de Nómina. 

 

Con la salvedad que en la ventana siguiente vamos a seleccionar el 
periodo mensual y el tipo de nómina Adicionales, luego el año y el mes 
correspondientes y por último en la nómina seleccionamos la nómina 
adicional que deseamos imprimir, como se muestra en la siguiente 
ventana: 
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3.- Pagos 

 

En esta pestaña del módulo de nómina podemos realizar todas las 
operaciones y procesos de pagos de las diferentes nóminas tales como la 
Nómina general, nómina de salida, Nómina de vacaciones, Nómina de 
bonificación, Nómina de regalía y Nóminas adicionales. 

3.1.- Transferencias 

 

En esta opción podemos generar los archivos de transferencia de pago de 
empleados para los diferentes bancos. Los bancos están previamente 
configurados. 
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3.1.1.- Configuración del Archivo de Banco 

 

Una vez en la ventana de transferencia debemos seleccionar la compañía 
para la cual haremos la transferencia. Luego seleccionamos el banco a 
configurar de la lista predefinida de bancos y luego hacemos clic en el 

botón Formato fichero banco . 
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Tipo de fichero 

 

Por longitud establecemos el tamaño de cada campo y con separador cada 
campo lleva un carácter de separación 

Separar los campos por: aquí indicamos el carácter que se utilizará para 
separar los campos. 

: si cotejamos esta opción se eliminar todos 
los espacios y ceros a la derecha de los campos. 

Nuestro archivo de banco puede estar compuestos por un encabezado, un 
detalle y un pie, entonces debemos seleccionar la pestaña 
correspondiente en cada caso: 
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Crear Encabezado 

1. Los campos por agregar en el encabezado están previamente 
definidos, para agregar un campo hacemos clic en el botón Insertar 

nuevo registro . 

 

2. Al seleccionar el campo a agregar se colocan en la fila de edición 
donde podremos ver lo siguiente: 

 

Descripción del campo: aquí se muestra una descripción para cada uno de 
los campos del detalle. Ejemplo: cuenta destina, nombre del trabajador, 
cédula del trabajador, monto a pagar al trabajador, etc. Este campo no es 
editable. 

Tipo de Dato: Trae el tipo de dato por defecto del campo seleccionado. 
Valor, contador, fecha, etc. Este campo no es editable por el usuario. 

Longitud: aquí indica el tamaño de campo, el cual puede ser modificado 
por el usuario. 

Separador: podemos indicar un separador de campo. Ejemplo: la coma (,), 
el punto y coma (;), etc. 
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Cero: al cotejar esta opción se rellena el camp con ceros a la izquierda 
hasta completa la longitud indicada. 

Decimales: en caso de ser un campo contador o numérico, aquí indicamos 
la cantidad de decimales que llevará. 

Quitar guion: En caso de la información del campo contenga guiones, si 
cotejado esta opción se eliminará los guiones.  

  para agregar el campo al detalle hacemos clic en este 
botón y se agregará en la parte inferior como se muestras a continuación. 

 

3. Hacemos estos para todos los demás campos del encabezado hasta 
completa el mismo. 
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Crear Detalle 

1. Los campos por agregar en el detalle del archivo de banco también 
están previamente definidos y son variados, para agregar un campo 

hacemos clic en el botón Insertar nuevo registro . 

 

2. Al seleccionar el campo a agregar se colocan en la fila de edición 
donde podremos ver lo siguiente: 

 

Descripción del campo: aquí se muestra una descripción para cada uno de 
los campos del encabezado. Ejemplo: cuenta origen, tipo de cuenta, 
monto total, etc. Este campo no es editable. 

Tipo de Dato: Trae el tipo de dato por defecto del campo seleccionado. 
Valor, contador, fecha, etc. Este campo no es editable por el usuario. 

Longitud: aquí indica el tamaño de campo, el cual puede ser modificado 
por el usuario. 

Separador: podemos indicar un separador de campo. Ejemplo: la coma (,), 
el punto y coma (;), etc. 
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Cero: al cotejar esta opción se rellena el camp con ceros a la izquierda 
hasta completa la longitud indicada. 

Decimales: en caso de ser un campo contador o numérico, aquí indicamos 
la cantidad de decimales que llevará. 

Quitar guion: En caso de la información del campo contenga guiones, si 
cotejado esta opción se eliminará los guiones.  

  para agregar el campo al encabezado hacemos clic en 
este botón y se agregará en la parte inferior como se muestras a 
continuación. 

 

3. Hacemos estos para todos los demás campos del detalle hasta 
completa el mismo. 
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Crear Pie 

1. Los campos por agregar en el pie del archivo de banco también 
están previamente definidos, para agregar un campo hacemos clic 

en el botón Insertar nuevo registro . 

 

2. Al seleccionar el campo a agregar se colocan en la fila de edición 
donde podremos ver lo siguiente: 

 

Descripción del campo: aquí se muestra una descripción para cada uno de 
los campos que vamos agregando al pie. Ejemplo: cuenta origen, tipo de 
cuenta, monto total, etc. Este campo no es editable. 

Tipo de Dato: Trae el tipo de dato por defecto del campo seleccionado. 
Valor, contador, fecha, etc. Este campo no es editable por el usuario. 

Longitud: aquí indica el tamaño de campo, el cual puede ser modificado 
por el usuario. 

Separador: podemos indicar un separador de campo. Ejemplo: la coma (,), 
el punto y coma (;), etc. 

Cero: al cotejar esta opción se rellena el campo con ceros a la izquierda 
hasta completa la longitud indicada. 
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Decimales: en caso de ser un campo contador o numérico, aquí indicamos 
la cantidad de decimales que llevará. 

Quitar guion: En caso de la información del campo contenga guiones, si 
cotejado esta opción se eliminará los guiones.  

  para agregar el campo al pie hacemos clic en este botón 
y se agregará en la parte inferior como se muestras a continuación. 

 

3. Hacemos estos para todos los demás campos del pie hasta completa 
el mismo. 
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3.1.2.- Generación Archivo Banco 

Para la generación del archivo del banco debemos seguir los siguientes 
pasos: 

1. Seleccionar la compañía para la cual generaremos el archivo de 
pago mediante transferencia banco. 

 

2. Seleccionamos el banco para el cual generaremos el archivo. 

 

3. Seleccionamos la divisa en que será generado el archivo de banco. 
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4. Seleccionar el seccionamiento en caso de querer generar el archivo 
de banco para una sucursal, departamento, sección o unidad. 

 

5. Seleccionar la fecha de pago para esta nómina. 

 

 

6. Seleccionamos el tipo de nómina, el año, el mes, y la nómina a 
pagar. 

 

7. Se visualizarán todos los empleados de que cobran por el banco 
seleccionado o los criterios de selección, así como el total de la 
transferencia: 
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8. Para generar el archivo de transferencia hacemos clic en el botón 

Generar fichero de texto . Iniciará el proceso de generación del 
archivo de texto banco en la carpeta que previamente ha sido 
configurada en el módulo de administración. 

 

Una vez generado el archivo de transferencia, se cerrarán todas las 
nóminas de los empleados que estuviera en este archivo. 

3.1.3.- Imprimir reporte de Transferencia 

Podemos generar la impresión del reporte de transferencia conteniendo 
las informaciones que pasaron al archivo de texto, para esto en la ventana 

de transferencia hacemos clic en el botón imprimir . 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de transferencia, 
tal como se muestra a continuación: 
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Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

 

Fichero PDF : genera el reporte de transferencias en un archivo 
formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de transferencias en un archivo 
formato Microsoft Excel. 
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Correo electrónico : permite enviar el reporte de transferencia 
adjunto en un correo electrónico. 

 

Para enviar el correo hacemos clic en el botón . 
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3.1.4.- Consultar archivo de Transferencia 

Podemos consultar un archivo de transferencia generado de cualquier 

nómina haciendo clic en el botón de búsqueda o lupa  y se 
visualizarán todos los archivos de transferencia que han sido generados. 

 

En la anterior ventana podemos visualizar datos que nos ayudan a buscar 
nuestro archivo de transferencia tales como, fecha en que se genera el 
archivo, la compañía para la cual se generó, el banco utilizado para esta 
transferencia, el total del archivo de transferencia o total pagado, y la 
divisa en que fue generado. 

Para visualizar los detalles de un archivo hacemos doble clic sobre el 
archivo, y se abrirá en la ventana donde se generó inicialmente. 

3.1.5.- Borrar Archivo de Transferencia 

Luego de consultar un archivo de transferencia y tenerlos en la 

pantalla podemos borrarlo haciendo clic en el botón Eliminar . 

 

Para confirmar la eliminación hacemos clic en Si. 
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3.2.- Cheques 

 

Podemos generar los pagos de los empleados que cobrar en cheques de 
forma parecida a la generación del archivo de transferencia, siguiendo los 
siguientes pasos: 

1. Luego de seleccionar la opción de cheques aparece la siguiente 
ventana: 

 

2. Seleccionamos la compañía para la cual generaremos el archivo de 
pago mediante cheques. 

 

3. Seleccionamos el banco para el cual generaremos los pagos de los 
empleados en cheque. 

 

4. Seleccionamos la divisa en que será generado el archivo de banco. 
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5. Indicamos cuales el número del primer cheques que vamos a 
generar. 

 

6. Seleccionar el seccionamiento en caso de querer generar el archivo 
de pago en cheques para una sucursal, departamento, sección o 
unidad. 

 

7. Seleccionar la fecha de pago para esta nómina. 

 

 

8. Seleccionamos el tipo de nómina, el año, el mes, y la nómina a 
pagar. 

 

9. Se visualizarán todos los empleados de que cobrará en cheques por 
el banco seleccionado o los criterios de selección, así como el total o 
suma de los montos de todos los cheques: 
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Para imprimir los cheques hacemos clic en el botón Imprimir . El 
formato de impresión de los cheques debe estar previamente incluido en 
el sistema. Esto lo realiza el departamento de desarrollo de Ho-Tech del 
Caribe a solicitud de los clientes. 

 

 

Una vez impresos los cheques, se cerrarán todas las nóminas de los 
empleados que estuvieron en este pago por cheque. 

  



Manual de VIPS 3.0 – Nómina General 

 
PAG. 154 

 

3.2.- Contado 

 

En esta opción podemos generar los pagos de los empleados que cobran 
en efectivo, así como el cierre de las nóminas de estos empleados. 

 

 

1. Seleccionamos la compañía para la cual generaremos los pagos en 
efectivo. 

 

2. Seleccionamos el banco con el cual realizaremos los pagos de los 
empleados en efectivo. 

 

3. Seleccionamos la divisa en que será generado el archivo de banco. 
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4. Seleccionar el seccionamiento en caso de querer generar el archivo 
de pago en efectivo para una sucursal, departamento, sección o 
unidad. 

 

5. Seleccionar la fecha de pago para esta nómina. 

 

 

6. Seleccionamos el tipo de nómina, el año, el mes, y la nómina a 
pagar. 

 

7. Por último, hacemos clic en el botón Anotar pago  para indicar 
al sistema que el pago de estos empleados fue realizado.  
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3.4.- Reportes de Pagos 

3.4.1.- De Pagos 

 

Aquí podemos generar los reportes de los diferentes tipos de pagos, 
transferencia, cheques o contado. 

 

Tipos de pago: aquí podemos seleccionar para imprimir el reporte de uno 
de los tipos de pagos, transferencia, cheques, contado y todos los tipos de 
pagos. 
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Situación: seleccionamos para ver el reporte de acuerdo a la situación del 
pago (pendiente, pagados o todos). 

 

Ordenar: podemos ordenar el reporte de pagos de acuerdo a la fecha o 
código del trabajador. 

 

Ver tasa: podemos visualizar en el reporte la tasa de los pagos realizados 
en otras monedas diferentes a la que está definida por defecto. 

 

Nómina: Seleccionamos el tipo de nómina, el año, el mes, y la nómina a 
pagar. 

 

Seccionamiento: Seleccionar el seccionamiento en caso de querer generar 
el reporte de pagos para una sucursal, departamento, sección o unidad. 

 

 



Manual de VIPS 3.0 – Nómina General 

 
PAG. 158 

 

Banco: aquí seleccionamos el banco para poder visualizar el reporte de 
pagos de un banco en específico. 

 

Divisa: Seleccionamos la divisa y el tipo de emisión para visualizar en el 
reporte de pagos. 

 

3.4.2.- Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de pagos, tal 
como se muestra a continuación: 
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Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

 

Fichero PDF : genera el reporte de pagos en un archivo formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de pagos en un archivo formato 
Microsoft Excel. 
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Correo electrónico : permite enviar el reporte de Pagos adjunto en 
un correo electrónico. 

 

Para enviar el correo hacemos clic en el botón . 

  



Manual de VIPS 3.0 – Nómina General 

 
PAG. 161 

 

3.4.2.- Nómina Pagadas 

 

En esta opción podemos generar un reporte de las nóminas con los pagos 
completados y pendientes de cada empleado.  

 

Tipos de listado: aquí podemos seleccionar para imprimir el reporte de 
nóminas pagadas y pendientes general o detallado. 

 

 Situación: seleccionamos para ver el reporte de acuerdo a la situación del 
pago (pendiente, pagados o todos). 
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Ordenar: podemos ordenar el reporte de nóminas pagadas y pendientes 
de acuerdo a la fecha o código del trabajador. 

 

Nómina: Seleccionamos el tipo de nómina, el año, el mes, y la nómina a 
visualizar en el reporte. 

 

Seccionamiento: Seleccionar el seccionamiento en caso de querer generar 
el reporte de nóminas pagadas y pendientes para una sucursal, 
departamento, sección o unidad. 
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Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de nóminas 
pagadas y pendientes, tal como se muestra a continuación: 

 

Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 
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Fichero PDF : genera el reporte de nóminas pagadas y pendientes en 
un archivo formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de nóminas pagadas y pendientes 
en un archivo formato Microsoft Excel. 

 

Correo electrónico : permite enviar el reporte de Pagos adjunto en 
un correo electrónico. 

 

Para enviar el correo hacemos clic en el botón . 
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3.4.3.- Cuentas Bancarias 

 

Mediante esta opción podemos generar un reporte que muestra un 
resumen de los pagos por tipos de cuentas en el cual podemos incluir 
también los pagos de contados y en cheques. 

 

Incluir 

 

Podemos incluir en el reporte las nóminas pendientes de pago, la 
pendientes del pago o todas. 

Permite agrupar el reporte por sucursal. 
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Podemos seleccionar incluir en el reporte los diferentes tipos de pagos 
activamos los cotejos anteriores. 

Nominas 

 

Seleccionamos el tipo de nómina y el periodo de nómina a visualizar en el 
reporte. 

Seccionamiento 

 

Podemos seleccionar para visualizar el reporte de una compañía, una 
sucursal, un departamento, una sección o una unidad en específico. 
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Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte cuentas 
bancarias, tal como se muestra a continuación: 

 

Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de cuentas bancarias en un archivo 
formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de cuentas bancarias en un archivo 
formato Microsoft Excel. 
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Correo electrónico : permite enviar el reporte de Pagos adjunto en 
un correo electrónico. 

 

 

Para enviar el correo hacemos clic en el botón . 

3.4.4.- Trabajadores sin Cuentas 

 

Utilizando esta opción podemos generar un reporte de los empleados que 
no tenga cuenta bancaria registrada en el sistema. 
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Agrupar por 

 Podemos agrupar el reporte seleccionando unas de 
las opciones anteriores. 

Seccionamiento 
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Podemos seleccionar para visualizar el reporte de una compañía, una 
sucursal, un departamento, una sección o una unidad en específico. 
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4.- Reportes 

 

En esta pestaña podemos generar  e imprimir todos los reportes relativos 
a nómina (transacciones, resumen de ingresos y descuentos, 
comprobantes de pago, etc.). 

4.1.- Comprobantes 

 

Aquí podemos imprimir y enviar por correo electrónico los comprobantes 
de pagos de los empleados. 

 

Tipo de nómina 

 Seleccionamos el tipo de nómina para la cual 
vamos a imprimir o enviar por email los comprobantes de pago. 
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 Aquí seleccionamos el periodo para el cual imprimiremos o enviaremos 
por correo los comprobantes de pago. 

Seccionamiento 

 

Podemos seleccionar para imprimir o enviar por correo electrónico los 
comprobantes de pago para una compañía, una sucursal, un 
departamento, una sección o una unidad en específico. 

 

En la anterior ventana podemos imprimir o enviar por correo electrónico 
un comprobante de pago para un empleado (trabajador), para un tipo de 
empleado, o de acuerdo a los situación de los empleados (activos, 
inactivo, licencia, permisos, vacaciones, etc.). 
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Solo envío por email 

Esta opción solo mostrará los empleados que tiene configurado en su 
expediente el poder recibir los comprobantes de pago al correo que 
tienen registrado. 

Imprimir comprobantes 

Esta opción solo mostrará los empleados que no tienen correo electrónico 
para recibir el comprobante de pago, para poder imprimirlo. 

Imprimir envío por email 

Mediante esta opción podemos imprimir los comprobantes de pago de los 
empleados que tiene correo configurado y los solo son para impresión. 

4.1.2.- Imprimir Comprobantes 

Una vez seleccionada unas de las opciones anteriores, se visualizarán el 
listado de los empleados que cumplan con la condición seleccionada. En el 
ejemplo los empleados que no tienen correo electrónico configurado y 
hay que imprimir sus comprobantes de pago. 
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Para seleccionamos los empleados a los cuales deseamos imprimir el 
comprobante de pago, podemos ir haciendo clic en los empleados 
deseados o si deseamos imprimir los comprobantes de todos lo que están 

en el listado hacemos clic en el botón Todos . 

 

Se marcarán todos los empleados con el cotejo verde, luego para imprimir 

los comprobantes de estos empleados hacemos clic en botón  y se 
previsualizan en pantalla los comprobantes pudieron posteriormente 

imprimirlo haciendo clic en el botón imprimir . 
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4.1.2.- Enviar Comprobantes por correo 

 

Una vez seleccionada la opción Solo envío por email y haber seleccionado 
los empleados del listado a los cuales enviaremos el comprobante de pago 
por correo electrónico hacemos clic en el botón Envío por correo 

electrónico e iniciará el envío de los comprobantes por email. 
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4.2.- Seguros 

 

Aquí podemos visualizar los reportes de todo lo relacionado a los seguros 
de vida, salud o dental, tales como los planes de las diferentes ARS, los 
empleados que tiene estos planes y los montos a descontar por este 
concepto. 

 

Tipo de Seguro 

Podemos seleccionar para que tipo de seguros visualizaremos o 
imprimiremos los reportes (salud, vida o dental). 
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Trabajador 

Podemos seleccionar un solo empleado para visualizar o imprimir el 
reporte de los seguros asignados a este empleado. 

 

Compañía de Seguros / Plan de Seguros 

En estas dos opciones podemos seleccionar la compañía de seguros y 
cualquiera de los planes definidos de esta compañía de seguros a los fines 
de visualizar o imprimir el reporte 

 

Seccionamiento 

Podemos seleccionar para visualizar o imprimir el reporte de seguros para 
una compañía, una sucursal, un departamento, una sección o una unidad 
en específico. 

 

Otros filtros 

Podemos visualizar o imprimir el reporte de seguros, para un tipo de 
empleado, o de acuerdo a los situación de los empleados (activos, 
inactivo, licencia, permisos, vacaciones, etc.). 
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Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de seguros, tal 
como se muestra a continuación: 

 

Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de seguros en un archivo formato 
PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de seguros en un archivo formato 
Microsoft Excel. 
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Correo electrónico : permite enviar el reporte de seguros adjunto en 
un correo electrónico. 

 

 

Para enviar el correo hacemos clic en el botón . 
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4.3.- Avances 

 

A través de esta opción podemos generar los reportes de lo avances 
(prestamos, avance salario, avance regalía, etc.). 

 

Tipo de listado 

 Aquí podemos seleccionar el tipo de listado: 
General: muestra en el reporte el estado general de los préstamos, 
monto, cuotas, balances etc, 

Detallado: Muestra en el reporte los préstamos presentando todas las 
cuotas y pagos de cada empleado. 

Pendientes: Muestra en el reporte solo los préstamos con balances 
pendientes. 
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Cuotas aplicadas: Muestra en el reporte las cuotas aplicadas en las 
nóminas que se seleccionen. 

Agrupar por 

 Podemos agrupar el reporte por cualesquiera de los 
conceptos aquí detallados compañía, sucursal, departamentos, sección o 
por incidencia. 

Ordenar por 

Seccionamos ordenar el reporte por fecha de mas antigua a mas reciente 
o por trabajador de menor a mayor código o por nombre del trabajador 
en orden alfabético. 

 

Tipo de préstamo 

 Aquí seleccionar un tipo de préstamo 
para solo visualizar éste en el reporte. 

Situación: aquí seleccionamos la situación o estatus de los empleados que 
queremos visualizar en este reporte de avances. 
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Estado de los préstamos 

  Podemos visualizar en el reporte de 
avances los préstamos por estado (activos, cerrados o todos). 

Seccionamiento 

Podemos seleccionar para visualizar o imprimir el reporte de avances para 
una compañía, una sucursal, un departamento, una sección o una unidad 
en específico. 

 

Otros filtros 

Podemos también seleccionar para visualizar en el reporte de avances los 
empleados de acuerdo a su tipo, puesto que ocupan, nivel o el turno que 
tienen asignados. 
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Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de avances, tal 
como se muestra a continuación: 

General: 
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Detallado: 

 

Pendientes: 
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Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de avances en un archivo formato 
PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de avances en un archivo formato 
Microsoft Excel. 

 

Correo electrónico : permite enviar el reporte de avances adjunto en 
un correo electrónico. 

 

 

Para enviar el correo hacemos clic en el botón . 
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4.4.- Transacciones 

 

En esta opción podemos visualizar, imprimir o enviar por correo los 
reportes de las transacciones que se han utilizando en las diferentes 
nóminas o en una rango de fecha, ya sea de todos los empleados, 
empleados de un seccionamientos o un empleados en específico. 
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Tipo de Listado 

 

Trabajador y transacciones: muestra en el reporte el empleado y debajo 
de éste las transacciones que tiene. 

 

Transacciones y trabajador: muestra en el reporte la transacción y debajo 
de ésta los empleados que tienen esta transacción. 
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Trabajador y transacciones con neto: muestra el reporte de las 
transacciones y en el caso de los empleados con salario neto mostrará en 
la columna “neto” el valor del salario neto. 

Transacciones por trabajador y mes: Genera un archivo de Excel 
mostrando una transacción seleccionada con los valores por empleado en 
cada mes del año digitado. 

 

Desde / Hasta 

 

Aquí podemos seleccionar el rango de fechas en el cual deseamos 
visualizar las transacciones. 

Trabajador 

 

Aquí podemos seleccionar o filtrar para visualizar en el reporte solo las 
transacciones correspondientes a un empleado. 

Transacción 

 

Aquí seleccionamos para visualizar o filtrar en el reporte una transacción. 
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Tipo de nómina 

 

Aquí podemos seleccionar para cual tipo de nómina deseamos visualizar 
las transacciones. 

Seccionamiento 

 

Aquí seleccionamos la sucursal, el departamento y sección a donde 
pertenecen los empleados a los cuales vamos a generar el reporte de 
transacciones. 

Otros filtros 

 

Podemos realizar el filtrado de los empleados que deseamos visualizar en 
el reporte de transacciones tomando en cuenta Tipo de empleado, puesto 
de trabajo, nivel. Banda salarial o el turno de trabajo. 
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Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de transacciones. 

 

Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de transacciones en un archivo 
formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de transacciones en un archivo 
formato Microsoft Excel. 

Correo electrónico : permite enviar el reporte de avances adjunto en 
un correo electrónico. 

4.5.- Ingresos y Descuentos 

 

Aquí podemos generar un reporte de los ingresos y descuentos a modo 
resumido o detallado de un período, una nómina o un mes. 

Selección periodo 

 aquí seleccionamos si deseamos visualizar el reporte 
pata una nómina específica, un mes, un año o un rango de fecha. 
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a) De una Nómina: En caso de seleccionar esta opción debemos 
seleccionar el año, el mes y la nómina para la cual generaremos el 
reporte de ingresos y descuentos. 

 

 

 

b) Mensual: En caso de seleccionar esta opción debemos seleccionar 
el año, el mes para el cual generaremos el reporte de ingresos y 
descuentos. 
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c) Anual: En caso de seleccionar esta opción debemos seleccionar solo 
el año para el cual generaremos el reporte de ingresos y 
descuentos. 

 

 

d) De fecha a fecha: En caso de seleccionar esta opción debemos 
seleccionar un rango de fecha para el cual generaremos el reporte 
de ingresos y descuentos. 
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Si este cotejo esta desactivado el reporte de Ingresos y Descuentos sale 
detallado de acuerdo con la estructura de la compañía o seccionamiento. 

 

Si el cotejo esta activo el reporte de ingresos y descuentos se visualizar de 
forma resumida sin tomar en cuenta la estructura de la compañía. 
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Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de transacciones. 

Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de ingresos y descuentos en un 
archivo formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de ingresos y descuentos en un 
archivo formato Microsoft Excel. 

Correo electrónico : permite enviar el reporte de ingresos y 
descuentos adjunto en un correo electrónico. 

4.6.- Anual 

 

Con esta opción podemos generar un reporte del año completo de los 
ingresos y descuentos, mostrando los valores por transacciones 
totalizados en cada mes. 
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Año 

 Aquí indicamos el año para el cual queremos generar el reporte 
anual. 

Movimientos 

 

En esta opción podemos seleccionar para generar el reporte solos con los 
ingresos, solo con los descuentos o ambos tipos de transacciones (todos). 

 

Tipo de nómina 

 Aquí podemos seleccionar el tipo de 
nómina (general, regalía, bonificación) que vamos a visualizar en el 
reporte anual. 

Situación 
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  Podemos seleccionar un status de los 
empleados para solo visualizar en el reporte anual los empleados que 
cumplan con esta condición. 

Tipo de empleado 

 Podemos seleccionar un tipo de los empleados 
para solo visualizar en el reporte anual los empleados del tipo 
seleccionado. 

Tipo de Pago 

 Aquí podemos seleccionar para visualizar en el reporte solo 
los ingresos del tipo de pago seleccionado. 

Seccionamiento 

 

seleccionamos la sucursal, el departamento, sección o unidad a la cual 
vamos a generar el reporte anual. 
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Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte anual. 

 

Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de ingresos y descuentos en un 
archivo formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de ingresos y descuentos en un 
archivo formato Microsoft Excel. 
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Correo electrónico : permite enviar el reporte de ingresos y 
descuentos adjunto en un correo electrónico. 

4.7.- Devolución ISR  

 

A través de esta opción podemos generar los reportes de todo lo 
concerniente a la devolución de renta realizada a los empleados en las 
diferentes nóminas. 
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Tipo de listado 

 Podemos seleccionar entre el reporte General 
(donde se muestran el monto total a devolver de ISR y el monto total 
compensado hasta el momento y el balance pendiente a devolver) o el 
Detallado (que muestra el monto total a devolver de ISR, en cuales 
nómina de hizo la devolución, el valor compensado y balance pendiente a 
devolver). 

General 

 

Detallado 
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Empleado 

 

Podemos seleccionar un empleado para visualizar en el reporte la 
devolución de renta solo de este empleado. 

Seccionamiento 

 

seleccionamos la sucursal, el departamento, sección o unidad a la cual 
vamos a generar el reporte de devolución de renta. 

Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte devolución de 
renta. 
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Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de devolución de renta en un archivo 
formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de devolución de renta en un 
archivo formato Microsoft Excel. 

 

 

Correo electrónico : permite enviar el reporte de devolución de 
renta adjunto en un correo electrónico. 

 

Para enviar el correo hacemos clic en el botón . 
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4.8.- Planilla de Labores 

 

En esta opción podemos generar reportes para que los diferentes 
encargados departamentales indiquen mediante letras o cualquier otro 
carácter las asistencias, faltas, días de descanso, vacaciones, licencias, etc. 

 

  



Manual de VIPS 3.0 – Nómina General 

 
PAG. 203 

 

Tipo de Planilla 

 

Normal: muestra en el reporte la planilla de labores del día con espacios 
para indicar los días normales, días de propinas, horas extras, horas 
nocturnas y horas feriadas.  

 

Quincenal: Muestra en el reporte la planilla de labores por días de la 
quincena seleccionada para indicar de forma manual las asistencias, faltas, 
vacaciones, licencias, etc. 
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Diaria: Muestra en el reporte la planilla del día seleccionado donde 
podemos indicar de forma manual si el empleado esta libre, de 
vacaciones, licencias, ausencia justificada o injustificada 

 

Semanal: Muestra en el reporte la planilla de la semana que inicia en la 
fecha seleccionada para indicar de forma manual en cada día la asistencia 
o ausencia de los empleados. 
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Agrupar por 

 Aquí podemos seleccionar de forma se agrupará 
visualmente el reporte por departamento, sucursal, etc. 

Fecha: De acuerdo con el tipo de reporte seleccionado aquí podemos 
seleccionar en la fecha del día o la fecha en la que iniciar la semana en 
caso del deporte de semanal. 

 

Período 

 

En caso de seleccionar el tipo de reporte Quincenal aquí podemos 
seleccionar cual es la nómina de la quincena que vamos a utilizar de base 
para generar el reporte. 

Empleado: Aquí seleccionamos un empleado para visualizar en el reporte 
planilla de labores. 
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Seccionamiento 

 

seleccionamos la sucursal, el departamento, sección o unidad a la cual 
vamos a generar el reporte de planilla de labores. 

Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte Planilla de 
Labores. 

Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de planilla de labores en un archivo 
formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de planilla de labores en un archivo 
formato Microsoft Excel. 
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Correo electrónico : permite enviar el reporte de planilla de labores 
adjunto en un correo electrónico. 

 

Para enviar el correo hacemos clic en el botón . 

4.9.- Planilla de Labores c/cédula 

Generar los mismos reportes que la opción anterior (planilla de labores, 
pero agregar el campo cédula al reportes. 
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4.10.- Días Trabajados 

 

Mediante esta opción podemos generar un reporte donde se muestra el 
total de día trabajos de los empleados durante el mes seleccionado. 

 

Período 

 

Aquí podemos seleccionar cual es el año y mes que vamos a utilizar de 
base para generar el reporte de días trabajados. 

Empleado: Aquí seleccionamos un empleado para visualizar en el reporte 
de días trabajados. 
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Seccionamiento 

 

seleccionamos la sucursal, el departamento, sección o unidad a la cual 
vamos a generar el reporte de días trabajados. 

Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte días trabajados. 

 

Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de días trabajados en un archivo 
formato PDF. 
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Fichero Excel : genera el reporte de días trabajados en un archivo 
formato Microsoft Excel. 

 

Correo electrónico : permite enviar el reporte de días trabajados 
adjunto en un correo electrónico. Para enviar el correo hacemos clic en el 

botón . 
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4.11.- Horas Extras 

 

Podemos generar un reporte de las horas extras resumidas por 
departamento en cada unos de los meses del año seleccionado. 

 

Año: seleccionamos el año para el cual deseamos visualizar el reporte de 
horas extras por departamento. 

 

Empleado: Aquí seleccionamos un empleado para visualizar en el reporte 
de horas extras. 
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Seccionamiento 

 

seleccionamos la sucursal, el departamento, sección o unidad a la cual 
vamos a generar el reporte de horas extras por departamento. 

Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de horas extras. 

 

Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de horas extras en un archivo formato 
PDF. 
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Fichero Excel : genera el reporte de horas extras en un archivo 
formato Microsoft Excel. 

 

Correo electrónico : permite enviar el reporte de horas extras 
adjunto en un correo electrónico.  

 

Para enviar el correo hacemos clic en el botón . 
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4.12.- Entrada de Diario 

 

En esta opción podemos imprimir la entrada de diario, así como configurar 
los archivos o formatos en que se generará la Entrada de Diario para ser 
subida a sistemas de contabilidad (archivo .txt o Excel). 

 

4.12.1.- Entrada Formato Archivo Texto 

 En este botón podemos configurar y generar la entrada 
de diario en un archivo de texto .txt.  
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En esta opción podemos configurar todos los campos 
y formatos de la entrada de diario en .txt. 

 

 

Aquí seleccionamos al ruta donde se guardará le entrada de diario en 
archivo formato .txt . 
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Tipo del nombre del fichero 

 En esta opción seleccionamos el 
formato del nombre del archivo txt. 

 

En caso de seleccionar en la opción anterior “Texto libre” debemos indicar 
el nombre del archivo de texto y la extensión (txt) en caso que la Entrada 
de Diario se genere de manera conjunta la póliza y las provisiones. 

 

En esta opción seleccionamos el formato del nombre del archivo txt. Para 
generar solo la póliza contable. En caso de seleccionar en la opción 
anterior “Texto libre” debemos indicar el nombre del archivo de póliza y la 
extensión (txt). 

 

En esta opción seleccionamos el formato del nombre del archivo txt. Para 
generar solo las provisiones. En caso de seleccionar en la opción anterior 
“Texto libre” debemos indicar el nombre del archivo de provisiones y la 
extensión (txt). 

Separador de decimales 

 Podemos seleccionar no utilizar ningún separados (sin 
separador, o utilizar punto (.) o coma (,). 
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Formato de las fechas 

 aquí seleccionamos el formato que tendrán los campos 
fechas de las entradas de diario o provisiones. 

Agregar los campos 

 

En esta ventana podemos agregar los campos que se visualizarán en forma 
de columnas en el archivo formato texto. Para agregar los campos o 
columnas realizamos lo siguiente: 

1. Para agregar una columna con campo hacemos clic en el botón 

Agregar . 
2. En la parte inferior indicamos la posición de ese campo, por 

ejemplo, si es el primero será en la posición 1 o inicia en la columna 
1 del archivo de texto. 
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3. Luego elegimos el tipo de datos que ira en esta posición o columna. 

 

 

4. Indicamos la longitud del campo o columna, se indicará por defecto 
el final de la posición de acuerdo con la posición inicial previamente 
definida. 
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5. En caso de seleccionar un tipo de campo que sea valor o texto fijo, 
debemos indicar este texto en el cuadro siguiente: 

 

6. Seguimos los pasos del 1 al 5 hasta completa todos los campos o 
posiciones requeridas para la generación completa de la Entrada de 
Diario en formato texto. 

 

7. Para guardar toda la configuración del formato de entrada en texto 

hacemos clic en el botón Guardar . 

Generar archivo Texto 

  

Generación completa: permite generar la entrada en el formato texto 
tanto la póliza contable como las provisiones. 

Generación solo póliza: permite generar solo para entrada de diario o 
póliza (sin provisiones). 
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Generación sólo provisiones: como aquí se indica permite generar el 
archivo de texto solo de las provisiones. 

4.12.2.- Entrada formato archivo Excel 

 En este botón podemos configurar y generar la entrada 
de diario en un archivo de Excel. 

 

Configuración 
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Aquí seleccionamos la ruta donde se guardará le entrada de diario en 
archivo formato Excel. 

Tipo del nombre del fichero 

 En esta opción seleccionamos el 
formato del nombre del archivo de Excel. 

 Si seleccionamos en la opción anterior “Texto 
Libre”, aquí indicamos el nombre que llevará el archivo de Excel. 

Extensión del tipo Excel 

 Aquí podemos seleccionar que tipo de Excel 
generaremos la Entrada de Diario. 

 Cotejamos esta opción en caso que el archivo de Excel lleve 
un doble encabezado. 

 Elegimos cuantas líneas llevan los títulos de la 
primera fila del archivo de Excel. 
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En esta ventana podemos los campos que se visualizarán en forma de 
columnas en el archivo Excel. Para agregar columnas realizamos lo 
siguiente: 

1. Para agregar una columna con campo hacemos clic en el botón 

Agregar . 
2. En la parte inferior seleccionamos la columna del archivo del Excel 

en que colaremos la información o campo. 

 

3. Luego elegimos el tipo de dato que ira en esta columna. 
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4. Indicamos el título que aparecenta en el encabezado de la columna. 

 

5. En caso de seleccionar un tipo de campo que sea valor o texto fijo, 
debemos indicar este texto en el cuadro siguiente: 

 

6. Seguimos los pasos del 1 al 5 hasta completa todos los campos o 
posiciones requeridas para la generación completa de la Entrada de 
Diario en formato texto. 

7. Para guardar toda la configuración del formato de entrada en texto 

hacemos clic en el botón Guardar . 
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Asientos en dólares 

 En caso de tener entradas 
de diario en dólares aquí podemos seleccionar en que moneda visualizar 
la entrada. 

4.13.- Comparativo 

 

En esta opción podemos generar reporte comparativo entre dos nóminas 
de diferentes periodos, diferentes años, pero de un mismo tipo. 
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Tipo de nómina: Podemos seleccionar a que tipo de nómina pertenecen 
las dos (2) nóminas que vamos a comprar. 

 

Tipo de reporte: Podemos elegir si vamos a realizar las comparaciones de 
los trabajadores o de los conceptos de las dos nóminas. 

 

Nómina primera: Aquí seleccionamos la primera nómina que vamos a 
comprar. 

 

Segunda nómina: Aquí seleccionamos la nómina con la cual 
compararemos la primera. 

 

Empleado: Aquí podemos seleccionar un empleado para realizar la 
comparación en ambas nóminas solo con este empelado. 
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Seleccionamiento: en este renglón podemos seleccionar para realizar la 
comparación de las nóminas de una compañía, una sucursal, un 
departamentos, una sección o una unidad. 

 

Opciones de impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de horas extras. 

Por trabajador: 
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Por Conceptos:  

 

Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte comparativo en un archivo formato 
PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte comparativo en un archivo formato 
Microsoft Excel. 
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Correo electrónico : permite enviar el reporte comparativo adjunto 
en un correo electrónico.  

 

Para enviar el correo hacemos clic en el botón . 
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4.14.- Días por no asistencia 

 

A través de esta opción podemos generar un reporte de todas las 
ausencias que provengan de acciones de licencias, suspensiones, 
vacaciones, etc. En una nómina seleccionada. 

 

 

Aquí debemos seleccionar la nómina para la cual deseamos verificar los 
días de ausencias por licencias, vacaciones, ausencias o suspensiones. 
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Acciones 

 Aquí podemos seleccionar si deseamos visualizar el 
reportado de días de ausencias causadas por un solo tipo de acción. 

Licencias 

 

En el caso de las licencias podemos visualizar para que tipo de licencia 
deseamos visualizar los días de ausencia. 

Seleccionamiento: en este renglón podemos seleccionar para realizar la el 
reporte de días por no asistencia de una compañía, una sucursal, un 
departamentos, una sección o una unidad. 
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Opciones de impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de días por no 
asistencia. 

Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte días por no asistencia en un archivo 
formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte días por no asistencia en un archivo 
formato Microsoft Excel. 

Correo electrónico : permite enviar el reporte días por no asistencia 
adjunto en un correo electrónico.  

 

Para enviar el correo hacemos clic en el botón . 
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5.- REPORTES OFICIALES 

5.1.- IR-3 

 

En esta opción podemos generar la Declaración Jurada Mensual de 
Retenciones de Asalariados (IR-3). Al hacer clic sobre esta opción abre una 
ventana con el formulario IR-3, tal como se muestra a continación: 

 

Encabezado 

 

En este encabezado indicamos el año, mes, seleccionamos la empresa e 
indicamos la fecha de pago del IR-3. 

El formulario debe ser completado 
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Opciones de Impresión 

 

 Podemos visualizar en pantalla el formulario IR-3, para fines de 
impresión. 

 

 

 A través de este botón podemos generar el formulario IR-3 en un 
archivo de Excel. 

 



Manual de VIPS 3.0 – Nómina General 

 
PAG. 234 

 

5.2.- IR-4 

 

El IR-4 es el detalle de las retenciones hechas a cada uno de los empleados 
(IR- 3) donde se indica cuánto se le debe descontar por concepto de 
Impuesto Sobre la Renta (ISR) a cada empleado. 

 

Genera el IR-4 

Para generar el IR-4 realizamos lo siguientes: 

1. Hacemos clic en el botón Agregar . 

2.  indicamos el año y el mes para el cual generaremos 
en IR-4. 
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3.  seleccionamos la 
empresa y al momento se hacerlo aparecerá la siguiente pregunta, 
en la cual hacemos en “SI” para obtener los dato de las nóminas del 
mes de seleccionado. 

 

4. Luego de la obtención de los datos de la nómina mostrará el total 
de remuneraciones de cada empleado, el total de descuentos TSS 
(ARS/AFP). 

 

5. Al hacer clic sobre un empleado en la parte inferior de la ventana 
podemos visualizar los detalles del empleado. 
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Agregar / Quitar empleado IR-4 

 Para agregar un empleado hacemos clic en el botón Agregar y 
en la parte inferior luego de seleccionar el empleado completamos los 
datos necesarios. 

 

Para eliminar un empleado del IR-4, hacemos clic en el empleado que 
deseamos quitar del formulario y luego hacemos clic en el botón Eliminar 

. 
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Opciones de Impresión del IR-4 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte IR-4 

. 

Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte IR-4 en un archivo formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte IR-4 en un archivo formato 
Microsoft Excel. 

Correo electrónico : permite enviar el reporte IR-4 adjunto en un 
correo electrónico.  
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5.3.- IR-13 

 

En esta opción podemos generar el reporte declaración jurada anual sobre 
la retención realizada del Impuesto sobre la Renta (ISR) a los asalariados, 
mejor conocido como IR-13. 

 

Generar el IR-13 

Para la generación del IR-13, hacemos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón Agregar . 
2. Seleccionamos el año y la compañía para la cual generaremos el 

reporte IR-13. 

 

  



Manual de VIPS 3.0 – Nómina General 

 
PAG. 239 

 

3. Hacemos clic en el botón “Si” para obtener los datos necesarios de 
la nóminas del año. 

 
4. Se generará la información correspondiente al IR-13 como se 

muestra a continuación. 

 

5. Para guardar el IR-13 hacemos clic en el botón . 
6. Para ver los detalles de un empleado, hacemos clic en el empleado 

y en la parte inferior vemos todo lo necesario. 
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Borrar un IR-13 

Podemos realizar el borrado de un IR-13 guardado. Para eso 
seleccionamos el año y la compañía donde se generó el reporte IR-13 y 

una vez cargado en pantalla hacemos clic en el botón . 

Opciones de Impresión del IR-13 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte IR-13 

. 

Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte IR-13 en un archivo formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte IR-13 en un archivo formato 
Microsoft Excel. 

Correo electrónico : permite enviar el reporte IR-13 adjunto en un 
correo electrónico.  
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5.4.- Devolución Renta 

 

En esta opción podemos imprimir los reportes sobre devolución anual de 
Impuestos Sobre la Renta a los empleados. 

 

Tipo de Listado 

 General: este reporte muestra el total del 
monto a devolver por empleado y el total compensado por cada 
empleado. 

Detallado: este reporte muestra el total del monto a devolver por 
empleado y el detalle de los montos que se han compensado en cada 
nómina por cada empleado. 
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Año: indicamos el año para el cual visualizaremos el reporte de 
Devolución de ISR. 

 

Empleado: aquí seleccionamos un empleado para solo visualizar la 
devolución de ISR de este éste en el reporte. 

 

Seccionamiento: seleccionamos la sucursal, el departamento y sección a 
donde pertenecen los empleados a los cuales vamos a generar la 
transferencia de los avances. 

 

Opciones de Impresión del IR-13 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de Devolución de 
ISR. 

Reporte tipo General: 
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Reporte tipo Detallado: 

 

Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte Devolución de ISR en un archivo 
formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte Devolución de ISR en un archivo 
formato Microsoft Excel. 
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Correo electrónico : permite enviar el reporte Devolución ISR 
adjunto en un correo electrónico.  

 

Para enviar el correo hacemos clic en el botón . 

5.5.- Importación ISR  

 

A través de esta opción podemos importar desde un archivo de Excel los 
valores pendientes de Devolución de ISR para los empleados. 
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Ruta del fichero Excel: Aquí seleccionamos el archivo desde donde vamos 
a importar los valores a devolver de ISR. 

Pestaña 

 

Aquí seleccionamos la pestaña o hoja del archivo de Excel que contiene los 
empleados y montos vamos a devolver. 

Tipo de traspaso 

 

Aquí podemos seleccionar si en el archivo de Excel se va a tomar en 
cuenta para subir la devolución ISR el código de empleado o el número de 
cédula. 

Año 

Aquí indicamos el año para el cual vamos a subir la devolución ISR. 
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Datos en Excel 

En estas opciones vamos a seleccionar en rango donde están los datos s 
subir en el archivo de Excel, así como en que columnas de este archivo 
están los datos. 

 

Primera línea / Ultima línea 

Aquí indicamos la primera y última fila del archivo de Excel donde están 
contenido los datos a subir. 

 

Columna del código del trabajador 

Aquí seleccionamos la columna del archivo de Excel donde está el código 
de los trabajadores. 

 

Columna del Importe 

Aquí seleccionamos la columna que contiene el importe de devolución ISR 
a subir. 

 

Por último, para subir las informaciones de acuerdo al seleccionado desde 

el archivo de Excel hacemos clic en el botón Comenzar . 

Si hay datos erróneos en la selección de los datos o en los tipos de datos 
contenidos en archivo de Excel, aparecerá un informe mostrando la 
localización de los errores. 
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Si deseamos guardar la configuración y selección realizada,  hacemos clic 

en el botón . 
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5.6.- Autodeterminación 

 

En esta opción podemos generar el archivo de autodeterminación 
mensual que se carga a la Tesorería de la Seguridad Social. 

 

5.6.1.- Pasos para generar Autodeterminación 

1. Hacemos clic en el botón Nuevo o Agregar . 
2. Indicamos el año y el mes para el cual obtendremos los datos para 

loa autodeterminación. 

 

3. Seleccionamos la empresa para la cual generaremos la 
autodeterminación. 
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4. Hacemos clic en el botón “SI” para iniciar el proceso de obtención 
de datos para autodeterminación a partir de las nóminas del 
período seleccionado. 

 

5. Se mostrarán todos los empleados con sus valores a reportar en 
autodeterminación. 

 

6. Podemos seleccionamos el tipo de archivo de autodeterminación 
que vamos a subir a TSS (mensual, retroactiva o Rectificativa). 

 

7. Podemos filtrar en pantalla los empleados en autodeterminación 
tomando en cuenta la compañía y el tipo de empleados. 
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8. Para ver los detalles de autodeterminación de un empleado, 
hacemos clic en el empleado a visualizar y podemos buscarlo en la 

opción Trabajador  . 

 

9. Para guardar la autodeterminación hacemos clic en el botón 

Guardar . 

5.6.2.- Agregar Prestaciones/Regalía/Bonificación/Devolución Renta 

 

Marcando los cotejos correspondientes podemos agregar al archivo de 
autodeterminación los valores pagados por concepto de prestaciones 
laborales de los empleados cancelados durante el mes seleccionado, 
regalía, bonificación y Devolución de renta. 

Luego seleccionamos la fecha o periodo a tomar en cuenta: 

 

La fecha del mes seleccionado aparecer por defecto, en caso que solo 
querer agregar las transacciones de ese mes. 
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5.6.3.- Generar Planilla Autodeterminación en Excel 

 

Una vez obtenidos los datos de autodeterminación para generar la planilla 
de autodeterminación en Excel hacemos clic en botón Generación de 

Fichero Excel . 

 

5.6.4.- Generación Archivo de Texto Autodeterminación 

 

A través de este botón generamos el archivo de autodeterminación en 
formato texto (.txt) que se carga a la página web de la Tesorería de la 
Seguridad Social (TSS). Este archivo se guardará en la ruta definitiva en los 
parámetros del módulo Administración. 
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5.6.5.- Borrar autodeterminación 

 

Haciendo clic en este botón podemos eliminar todos los datos de 
autodeterminación obtenidos de la nómina. Esto en caso de tener que 
realizar correcciones en nóminas, prestaciones, etc. Para volver a generar 
el archivo. 

5.7.- Resumen de Pagos SS 

 

En esta opción podemos generar un reporte contentivo de los valores 
reportados de salario cotizable, los descuentos de ARS, AFP, Infotep y 
Riesgo Laboral a los empleados, así como los aportes del empleador en 
cada uno de estos. 
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Tipo de Listado 

Aquí podemos seleccionar entre los tipos de 
listados Reporte: muestra lo detalla de cada empleado o Factura: muestra 
un documento resumen similar a la notificación de Pagos TSS. 

Agrupado:  

 al seleccionar una de las opciones podemos agrupar el 
reporte tomando en cuenta la opción seleccionada. 

Selección Período:  

 Seleccionamos el período para el cual queremos 
visualizar el resumen de pagos SS. 

Tipo de nómina 

podemos generar el reporte resumen 
de pagos seguridad social para el tipo de nómina seleccionada en esta 
opción. 

Empleado 

 
podemos aquí seleccionar para visualizar los detalles de Pagos SS de un 
empleado. 
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Seccionamiento: seleccionamos la sucursal, el departamento y sección a 
donde pertenecen los empleados a los cuales vamos a generar el reporte 
Resumen de Pagos SS. 

 

Otros filtros 

Podemos generar el reporte Resumen de Pagos SS tomando en cuenta un 
tipo de empleado, un puesto de trabajo, los empleados de un turno, 
realizando la selección correspondiente en la siguiente ventana. 
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Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de resumen de 
pagos SS, tal como se muestra a continuación. 

Reporte: 

 

Factura: 
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Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de resumen de pagos SS en un archivo 
formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte resumen de pagos SS en un archivo 
formato Microsoft Excel. 

 

Correo electrónico : permite enviar el reporte resumen de pagos SS 
adjunto en un correo electrónico. 
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5.8.- ARS 

 

A través de esta opción podemos generar un reporte detallado de todo lo 
relacionado con ARS, descuentos a los empleados, aportes del empleador 
y porcentajes descontado y aportado,  

 

Selección período 

 En selección del periodo podemos 
seleccionar de una nómina, mensual, de un rango de fecha o el año 
completo.  
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Seccionamiento: seleccionamos la sucursal, el departamento y sección a 
donde pertenecen los empleados a los cuales vamos a generar el reporte 
ARS. 

 

Otros filtros 

Podemos generar el reporte de ARS tomando en cuenta un tipo de 
empleado, un puesto de trabajo, los empleados de un turno, realizando la 
selección correspondiente en la siguiente ventana. 

 

Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de ARS, tal como 
se muestra a continuación.  
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Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de arS en un archivo formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de ARS en un archivo formato 
Microsoft Excel. 

 

Correo electrónico : permite enviar el reporte resumen de pagos SS 
adjunto en un correo electrónico. 
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5.9.- AFP 

 

A través de esta opción podemos generar un reporte detallado de todo lo 
relacionado con AFP, descuentos a los empleados, aportes del empleador 
y porcentajes descontado y aportado,  

 

Selección período 

 En selección del periodo podemos 
seleccionar de una nómina, mensual, de un rango de fecha o el año 
completo.  
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Seccionamiento: seleccionamos la sucursal, el departamento y sección a 
donde pertenecen los empleados a los cuales vamos a generar el reporte 
AFP. 

 

Otros filtros 

Podemos generar el reporte de AFP tomando en cuenta un tipo de 
empleado, un puesto de trabajo, los empleados de un turno, realizando la 
selección correspondiente en la siguiente ventana. 

 

Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de AFP, tal como 
se muestra a continuación.  
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Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de AFP en un archivo formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de AFP en un archivo formato 
Microsoft Excel. 

 

Correo electrónico : permite enviar el reporte resumen de pagos SS 
adjunto en un correo electrónico. 
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5.10.- INFOTEP 

 

A través de esta opción podemos generar un reporte detallado de todo lo 
relacionado con el pago de  INFOTEP a la TSS por parte de la empresa.  

 

Selección período 

 En selección del periodo podemos 
seleccionar de una nómina, mensual, de un rango de fecha o el año 
completo.  
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Seccionamiento: seleccionamos la sucursal, el departamento y sección a 
donde pertenecen los empleados para los cuales vamos a generar el 
reporte INFOTEP. 

 

Otros filtros 

Podemos generar el reporte de INFOTEP tomando en cuenta un tipo de 
empleado, un puesto de trabajo, los empleados de un turno, realizando la 
selección correspondiente en la siguiente ventana. 

 

Opciones de Impresión 

 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de INFOTEP, tal 
como se muestra a continuación.  
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Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de INFOTEP en un archivo formato 
PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de INFOTEP en un archivo formato 
Microsoft Excel. 
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Correo electrónico : permite enviar el reporte resumen de pagos SS 
adjunto en un correo electrónico. 

 

Para enviar el correo hacemos clic en el botón . 
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5.11.- Riesgo Laboral 

A través de esta opción podemos generar un reporte detallado de todo lo 
relacionado con el pago de Riesgo Laboral a la TSS por parte de la 
empresa.  

 

Selección período 

 En selección del periodo podemos 
seleccionar de una nómina, mensual, de un rango de fecha o el año 
completo.  
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Seccionamiento: seleccionamos la sucursal, el departamento y sección a 
donde pertenecen los empleados para los cuales vamos a generar el 
reporte Riesgo Laboral. 

 

Otros filtros 

Podemos generar el reporte de Riesgo Laboral tomando en cuenta un tipo 
de empleado, un puesto de trabajo, los empleados de un turno, realizando 
la selección correspondiente en la siguiente ventana. 

 

Opciones de Impresión 

Pantalla : Podemos visualizar en pantalla el reporte de Riegos 
Laboral, tal como se muestra a continuación.  
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Impresora : Abre las opciones de impresión para cambiar los 
parámetros de la impresora, así como seleccionar otros equipos. 

Fichero PDF : genera el reporte de Riesgo Laboral en un archivo 
formato PDF. 

Fichero Excel : genera el reporte de Riesgo Laboral en un archivo 
formato Microsoft Excel. 

 

Correo electrónico : permite enviar el reporte resumen de pagos SS 
adjunto en un correo electrónico. 
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5.12.- Comparativo 

 

En esta opción podemos cargar los detalles del mes de los empleados 
bajados en Excel desde la página de la Tesorería de la Seguridad Social 
(TSS) y compararlo con todo lo reportado del mes desde el VIPS, 
generando en un archivo de Excel las comparaciones y estableciendo las 
diferencias encontradas. 

 

Para realizar el comparativo realizamos lo siguiente: 

1. Una vez descargado el archivo de autodeterminación procedemos a 
descargar los detalle en Excel desde la página de la TSS y en la 
opción Ruta del fichero Excel cargamos este archivo. 

 

2. Seleccionamos la pestaña del archivo de Excel que contiene lo 
detalles de la autodeterminación. 

 

3. Indicamos el año y el mes con el que compararemos el archivo 
descargado desde la TSS. 

4. Hacemos clic en el botón Comparar Excel  y abrirá un archivo de 
Excel mostrando las diferencias encontradas entre el sistema VIPS 
3.0 y la Tesorería de la Seguridad Social. 

 


