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ASIGNACION DE LAS POSICIONES DEL MINISTERIO DE TRABAJO.

Para generar correctamente los archivos DGT3 y DGT4, se deben relacionar las posiciones de
la empresa con las posiciones del Ministerio de Trabajo. Este proceso se realiza cada vez que
se cree una nueva posicion.

Empleades

Datos Empleados
Consulta Empleados

Estudios Realizados
Premiaciones
Graduacion

Experiencia de Trabajo

Bienes Asignados
Politicas de Crédito
Mensajes Individuales

Dependientes

Disciplinas Correctivas
Permisos
Licencias

Ausencias

Cambiar Supervisores en Lote

Maodificar BaseRate Empleado

Reportes Varios L

Evaluacicn Salida Empleado
Analisis 5alarial

Imprimir Carta Certificacion
Imprimir Carta Solicitud Tarjeta
Interfase Dispositive Asistencia »

Transferencia Empleados

Reporte DGT-2
Reporte DGT-3

Reporte DGT-3 (Anexc)

DGT-4

Posiciones MT

Asignacion Posiciones MT
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Consulta de Asignaciones

En esta pestana se pueden consultar las asignaciones que ya existen.

JJ Opciones

|0 X2 @

Conszulta | E Begistro I

I ¢ Todas

Codigo
Dezcrpoion

;I " Posicion MET % Puosicion Compafiia

Cadigo

Posician

Cod Pazicidn
MET

La consulta se puede hacer por cédigo o por descripcidon y puede elegir buscar tanto en las

posiciones del Ministerio de Trabajo como en las posiciones propias.
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Registro de Asignaciones

Para registrar una nueva asignacion de posiciones se debe dar clic al botén ] , entonces en la
pestana de Registro se les habilitaran las listas para poder seleccionar las posiciones a asignar.
En la lista “Posicion” estaran las posiciones de la empresa que adn no se tienen asignadas a
su equivalente del Ministerio de Trabajo y en la lista “Posicion MET” estaran las posiciones
del Ministerio de Trabajo.

JJ Opciones

|DEX = @
Conzulta E Registro |

[Posiion I |
| Posicion MET | ~|[Pp]

. . Cod Pogicidan =
Cadign Pozicion MET
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P

Luego de seleccionadas las posiciones se debe pulsar el boton para agregar el registro en

la parte inferior de la ventana.

=

64 Asignacién Posicion Ministerio de Trabajo @
Opciones

UE X | & @&
E LConzulta ﬁ Beqgistro l

|Posicion | CONTADDR GENERAL
| Pasicion MET ||:|:|NT,-'1'-,D|:|FE j

Cadigo Pasicion Cod SE@rlcmn

| [+ [He

12 CONTADOR GEMERAL 4374 COMTADOR

Puede seguir agregando posiciones en el listado y luego pulsar el botdn para guardar la
asignacion.

Esta tarea debe realizarse hasta que la lista de Posiciones de la empresa esté vacia,
asegurandose asi de que todas las posiciones de la empresa estén asignadas a alguna posicion
de Ministerio.
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GENERAR EL ARCHIVO DGT2

Para generar el archivo del DGT2 debe ir a la opcion de “Reporte DGT-2".

Reportes MT 4 Reporte DGET-2

Evaluacian Salida Empleado CETEEE
Andlisis Salarial Reporte DGT-3 (Anexo) _
DGET-4 |
Imprimir Carta Certificadon
Posidones MT

Imprimir Carta Solidtud Tarjeta
Interfase Dispositivo Asistenda r
Transferenca Empleados

Asignacion Posidones MT

En esta ventana podra generar el archivo de todas las facilidades dejando la lista en
blanco o de una facilidad seleccionandola de la lista.

pr

_ Imprimir Reporte DGT- 2 1&' E lﬁ
&8 Imprimir ﬂ Finalizar

}fl'-.ﬁcu | 207 Iil Incluir Horas Mormales |
TR el ==
Facilidad | -]

Tipo Empleado ¢ Todos... {* Fijos ™ Mo Fijos

i~ Todos...

Debe marcar la opcion para generarlo de todos los tipos de empleados.

Inizluir Horaz Mormales . Esta

Si desea incluir las horas normales debe presionar el boton
opcion solo funciona si hay registros de horas normales a los empleados que son
asalariados por hora.

Generar
Luego pulsar el botén #chiva | para generar el archivo.
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Generacion de archivos DGT2, DGT 3,

& Guardar como X
€« v A « Documentos v O c a L
Organizar ~ Nueva carpeta C - @
BH Este equipo o] Nombre Fecha de modifica... Tipo
& Descargas
;| Documentos
B Escritorio
= Imagenes
D Musica
B videos
v < >
Nombre de archive: | archivo DGT2 e
Tipo: Text (".txt) v
~ Ocultar carpetas Cancelar

Y luego de pulsar el botén y el sistema le notificara que el archivo ha sido
generado.

. 1 Proceso Terminado.

Empleados Incluides en el Archive = 28,

Archivo: ChDocumentsh\Archivo DGT2.bd

Aceptar

También puede imprimir el reporte, que siempre ha existido, para validar la
informacion antes de generar el archivo.
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GENERAR EL ARCHIVO DGT3

Para generar el archivo del DGT3 debe ir a la opcion de “Reporte DGT-3 (Anexo)”.

Evaluacidn 5alida Empleado EenaouEl

Andlisis Salarial Reporte DGT-3 (Anexo)

DGET-4
Imprimir Carta Certificacién

Imprimir Carta Sclicitud Tarjeta FeETm

Interfase Dispositivo Asistencia T P ETS

Transferencia Empleados

En esta ventana podra generar el archivo de todas las facilidades dejando la lista en
blanco o de una facilidad seleccionandola de la lista.

2. Imprimir Reporte DGT-34 EII?IIEI
=J Imprimir E Finalizar
[afio EES
|Mes |Enero J B g:acnh?:?

Froied [ |
Tipo Empleado ¢ Todos... {* Fijos " MoFijos

¥ Excluir empleados ingresaron en este afio. [¥ Vacaciones completas

Debe marcar la opcion © "% para generarlo de todos los tipos de empleados y

también dejar marcadas las opciones de [v Excluir ermpleados ingresaron en este afio, y

Iv ‘acaciones completas

Generar
Luego pulsar el botén Archivo | para generar el archivo. Si sale este mensaje, es
porque existen posiciones que no tiene asociada su posicién correspondiente del
Ministerio de Trabajo.

Imprimir Reporte DGT

I.-"' % Tiene posiciones sin homelogar con las del Ministerio de Trabajo.

W' Favor realizar esta tarea si desea que tedos los empleados se incluyan
en el archivo,

Desea continuar de todas formas?

S0 | Mo
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Generacion de archivos DGT2, DGT3, AV
DGT4 y DGT5 SPN

Puede pulsar “Si” para continuar generando el archivo sabiendo que los empleados
que estan en las posiciones sin asignar no saldran en el archivo, o pulsar “No” para
detener el proceso y realizar la asignacion de las posiciones para luego volver a
generar el archivo.

Luego saldra esta ventana para asignarle el nombre y la ubicacion del archivo.

@ Guardar como b
“— v « Documentos v O Buscar en Descargas yel
Organizar = Mueva carpeta 9= - o
[ Este equipo -~ Mombre Fecha de modifica... Tipo
‘ Descargas
2| Documentos
B Escritorio
= | Imagenes
J’l Misica
m Videos
v < >
Meombre de archivo: | Archivo DGT3 -
Tipo: | Text (") ~
» Ocultar carpetas Cancelar

Y luego de pulsar el boton y el sistema le notificara que el archivo ha sido
generado.

>
I.-"_"‘-.I Proceso Terminado.
. Empleados Incluidos en el Archive = 283,
Archive: ChDocumentshArchivo DGT3.bd
Aceptar

También puede imprimir el reporte, que siempre ha existido, para validar la
informacion antes de generar el archivo.
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GENERAR EL ARCHIVO DGT4

Para generar el archivo del DGT4 con las novedades del mes debe ir a la opcion de
“DGT-4” del submenl “Reportes MT”.

Evaluacion 5alida Empleado

Analisis Salarnal

Imprimir Carta Certificacién
Imprimir Carta Solicitud Tarjeta

Interfase Dispositivo Asistencia »

Reporte DGT-2
Reporte DGT-3
Reporte DGT-3 (Anexc)

DGT-4

Posiciones MT

Asignacién Posiciones MT

Transferencia Empleados

En esta ventana podra seleccionar el ano y el mes, generar el archivo de todas las
facilidades dejando la lista en blanco o de una facilidad seleccionandola de la lista.

Debe marcar la opcion

. Imprimir Reporte DGT-4 EI = @
=8 Imprimir E Finalizar
[4Fia [2mE |
. 3 (=
[Faciidad | |
Tipo Empleado (@ " Fijoz " Mo Fijos

[V Wacaciones completas

" Todaos...

también dejar marcada la opcién de ¥ Vacaciones completas

[3enerar

Luego pulsar el botén Archiva | para generar el archivo.

Si le presenta el siguiente mensaje, es porque existen posiciones que no tiene asociada
su posicion correspondiente del Ministerio de Trabajo.

Imprimir Reporte DGT

@% Tiene posiciones sin homolegar con las del Ministerio de Trabaje.

S Favor realizar esta tarea si desea que todos los empleados se incluyan

en el archivo,

Desea continuar de todas formas?

S | Mo

para generarlo de todos los tipos de empleados y
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Puede pulsar “Si” para continuar generando el archivo sabiendo que los empleados
que estan en las posiciones sin asignar no saldran en el archivo, o pulsar “No” para
detener el proceso y realizar la asignacion de las posiciones para luego volver a
generar el archivo.

Luego saldra esta ventana para asignarle el nombre y la ubicacion del archivo.

% Guardar como

— v A « Q5(C) » Mueva carpeta ARV Buscar en Mueva carpeta el
Organizar - Mueva carpeta == - o
& OneDrive MNombre Fecha de moedifica.. Tipo

[ Este equipo Mingdn elemento ceincide con el criterio de blsqueda.

; Descargas
@ Documentos

B Escritorio
&=| Imagenes
J& Musica
B videos v € >
[ e S e A rchivo DG4 Enero 2016 -
Tipo: | Text ("txt) v
~ QOcultar carpetas Cancelar

Y luego de pulsar el boton y el sistema le notificara que el archivo ha sido

generado.

Proceso Terminado.
Empleados Incluidos en el Archivo =16.

Archivo: C:\Nueva carpeta\Archivo DGT4 Enero 2016.txt

| Aceptar |

También puede imprimir el reporte, que siempre ha existido, para validar la
informacion antes de generar el archivo.
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GENERAR EL ARCHIVO DGT5

Para generar el archivo del DGT5 con los empleados temporeros del periodo,
debemos ir a la opcidon de “DGT-5” del submenu “Reportes MT”.

Ausencias Reporte y Archivo DGT-2
Carga Masiva de Ausentismos Reporte DGT-3
P ¥ Reporte y Archivo DGT-3 (Anexo)
Analisis Salarial %
) : Reporte y Archivo DGT-4
Cambiar Supervisores en Lote
i Reporte y Archivo DGT-5
Modificar BaseRate Empleado <
Reporte y Archivo DGT-9

Cartas, Contratos y Certificaciones  » P
Posiciones MT

Reportes Varios % Homologacién Posiciones SPN y MT

Reportes Ministerio de Trabajo » Carga Masiva Homologacién Posiciones SPN y MT

En esta ventana podra seleccionar el ano y el mes, generar el archivo de todas las
facilidades dejando la lista en blanco o de una facilidad seleccionandola de la lista.

. Imprimir Reporte DGT-5 E=NE=E
=3 Imprimir | 3§ Finalizar
Eﬁo 202 @ Ll Generar Archivo
Mes |Enera |
Faciidad | ~|

Tener en cuenta que el DGT5 incluye a todos los empleados del tipo Temporero y
que hayan participado en al menos una némina durante el mes.

Luego debe pulsar el boton [ C4 Generar Amhim]

y el nombre del mismo:

para generar el archivo e indicar la ruta
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lt: Guandar £ oo =
4 S 4 Eggritomo » Muevs carpets o &
Organizer + Muera carpeta - g
Reportes o Meombee Fecha de medifica

Actualizacsin

& Onelrroe
=2 G
w i ¥
Nombre: .
Tipe:  Text ("Axt) W
# Ocultsr carpetas Cancelsr

Finalmente debe pulsar el boton y el sistema le notificara que el archivo
se ha generado.

I_.f"_"\-_l Proceso Terminadao.
— Empleados Incluidos en el Archive = 17,

Archivo: ChlUsers\VAnalistal2\DesktopiMueva carpeta’\DGTS
Enero 2022.txt

También puede imprimir el reporte, que siempre ha existido, para validar la
informacion antes de generar el archivo.
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