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Modulo de Personal

Dentro de las diversas funcionalidades que se pueden realizar a través de modulo
del personal estan:

1. Bienes Asignados

Redutamiento | Empleados Vacadones Flanes Desarrollo Planes Seguros
Datos Empleados
Consulta Empleados

Estudios Realizados
Premiaciones
Graduacidn
Experiendia de Trabajo
Bienes Asignados
Paoliticas de Crédito
Mensajes Individuales
Dependientes

Disciplinas Correctivas

Permisos

Licencias

La pantalla de bienes asignados se presenta con dos pestanas: consulta y registro.

Por defecto la pantalla entra activada en la pestafa de consulta.

1. Seleccione el criterio requerido, desde la lista de opciones busqueda por.

Todos... No serie No vehiculo
Empleados Marca Teléfono

Tipo de bien Modelo Fecha devolucion
Descripcion No chasis Comentario
Fecha de entrega Placa

2. En el campo descripcion, dependiendo el criterio seleccionado escriba el numero o
nombre que se desea consultar.

, () . .
3. Pulse clic en el boton buscar — Buscar para ejecutar la consulta. Los registros que

coincidan con la busqueda se despliegan en la tabla inferior.
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JJD _EJ }Q| 5\ Eﬁh&ignaciune& por Grupo ‘ u

LConzulta | Eegi&tm |

Biizgueda Par

Descripoidn

Listado de Empleados con Asignaciones
Ermpleado FPazicidn Departarnenta

- ./__.| Busecar

1. Debe presionar el botén nuevo (D).

2. Luego se presenta la pestana de registrar y se habilitara el boton de guardar ().

A Bienes por Empleado =3 ioh
J_| Opcicnes
JJ dE % | = | 2L asignaciones por Grupo | -]
Consuba  [# Registio |

IE rpleado I i} I ;I ITipo de Bien I ;I

IDescripcién I IFecha de Entrega |1 2011900 |LI

IND. de Serie I IMalca I

IM odelo I IND. de Chasiz I

IF'Iac:a I IND. Wehiculo I

IT eléfono I IFecha Devolucidn |1 2/01./1900 |L|

IComentario ICantidad 0.00

|Valnr de asignacidn 0.00
Cédigo del Bien I Tipo de Bien Descripcion Fecha de Entreqa| =

Descripcion de los campos:

Empleado: seleccionar al empleado al cual se le asignara el bien.

Descripcion: se debe especificar el nombre del bien asignado.

No. de Serie: identifica al bien asignado, el nimero de serie es propio del equipo

o articulo.

04-11-2016
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Modelo: Indicar el modelo del articulo o bien asignado en caso de que tenga
alguno.

Placa: Solo se indica si el bien asignado es un vehiculo de motor.
Teléfono: Digitar nUmero telefonico si el bien asignado es un celular o flota.

Comentario: Se coloca cualquier comentario adicional acerca de la asignacion
del bien.

Tipo de Bien: Seleccionar de una lista el tipo de bien asignar. (Esta se puede
configurar en el modulo de personal: Administracion/recursos humanos/tipos de
bienes.

Fecha de entrega: Colocar la fecha en la que se entrega el bien asignado al
colaborador

Marca: Indicar la marca del bien asignado.

No. De Chasis: En caso de que sea un vehiculo de motor, especificar numeracion
del chasis.

No. de Vehiculo: Colocar aqui el nUmero de vehiculo, segin el inventario de la
empresa.

Fecha Devolucion: Colocar la fecha en la que el colaborador retorné el bien
asignado.

Cantidad: Se indica la cantidad del bien asignado en caso de que este sea mas de
uno.

Valor Asignacion: Especificar el valor total del bien asignado, se utiliza como
valor de recuperacion en caso de pérdida.

Descripcion funcional:
1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione clic en el botéon de guardar (), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardo.

En la parte superior de la pestafia de registro tenemos el boton 45 Asignaciones por Grupo
Este nos imprime una relacion de las asignaciones organizadas por Grupo de Trabajo.

X 101 S&dé& ox <[ ]#  Toen  100x Oof0
Pagina: 1del
Empresa Nombre Fecha: 11:18:47a.m.
Relacion Asignadones por Grupo de Trabajo Hora:  31/10/2016
| Codigo Nombre Empleado Tipo Valor Descripcion Marca |

Sub-Total :

Total General:
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2. Beneficios por Posicion

Seguridad Ocupadonal | Administracidn  Autoservido Modelos BI Sobre Sistema | Finalizar
| - |

Seguridad 3
Compariia 3
Niveles 3
Localizacidn 3
Entidades 3

Afributos Posicidén ¥ Frecuencia de Pago

Atributos Empleados ¥ Mivel Salarial
Recurso Humano 3 Salario Mercado por Posicidn

Capaditadiin 4 Tipos de Beneficios

Configuracién ACH  » Beneficios por Posicidn

Operaciones
Job Grade

La pantalla de beneficios por posicion se presenta en un formulario.

&3 Beneficios por Posicién EI [=] @

JJ Opcicnes

==

Poocen [ |

Agregar Quitar

<
\@ )

Cadigo | Dezcripoidn | W alor -

Descripcion de los campos:
Posicion: Seleccionar la posicion a la cual se desea asociar uno o varios beneficios.

(Para registrar o modificar los tipos de beneficios podemos realizarlo en el médulo
de personal en la ruta: Administracion/atributos de posicion/Tipos de beneficios).

Descripcién funcional:

Para asignar un beneficio a una posicion seguimos los siguientes pasos:
1. Haga clic sobre el botén nuevo (D ).
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2. Seleccione la posicion de la lista.

3. En la casilla beneficios apareceran todos los beneficios registrados, para
asignar un beneficio a la posicion haga clic en el boton agregar;
automaticamente se mostrara en la parte inferior de la pantalla, donde
solo resta asignar el valor de ese beneficio.

4. Para quitar un beneficio a una posicion, seleccione el beneficio ubicado
en la parte inferior de la pantalla y haga clic en el boton quitar.

5. Para concluir con la asignacion, haga clic en el botén de guardar (), luego se
presenta un mensaje indicando que se guardo.

3. Posicién por Clasificacion

Seguridad Ocupadonal | Administracidn  Autoservicio Modelos BI  Sobre Sistema | Fina
1

Seqguridad 3

Compariia
i

3
-

Miveles

Localizadidn } Clasificacidn Miveles
Entidades ' Posiciones

Afributos Posicidn~ # Posidones Por Clasificacion
Atributos Empleados »

Recurso Humano k

Capacitacion 3

Configuracion ACH
Parametros Add-ins

La pantalla de Posicion por Clasificacion se presenta con dos pestanas: consulta y
registro.

Por defecto la pantalla entra activada en la pestafa de consulta.

1. Seleccione el nivel requerido, desde la lista de opciones “Niveles”.

2. En el campo Clasificacion, seleccione el nombre de la clasificacion que se desea
consultar.

3. Automaticamente se presentan en el grid las posiciones clasificadas en caso de que
exista alguna.
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[55 Posiciones por Clasificacian @
Opcicnes
BRI IEIES
l ﬂ Beqgiztro ]
Miveles Clasificacidn J
Cadigo Posiciones gj:éig ?—Iaal‘::i: Plazaz =

Al hacer clic en este boton aa puede visualizar de manera grafica el organigrama
de acuerdo a la clasificacion de las posiciones que se hayan registrado.

- 55 COMPAFIE,
- 3::31 Administracion General

=B===1 [ erericia General
BE Supervisores
i’§ Gerencia de Operaciones

1. Debe presionar el botén nuevo (j).

Gerencia General

Poziciones

.s_ﬂ.i\nalistas

_H Directar Administrativo

_E Encargado de Segunidad O cupacional
_H Gerente de Comunicaciones

2. Luego se presenta la pestana de registro y se habilitara el boton de guarda ().

04-11-2016
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[ﬁ Posiciones por Clasificacign @

Opciones

Udx @S & @

|Nive| | j
[Clasficacidn | |
|F'|:|siciones | j

|Descri|:uc:ic’un FPuesto

|F'elfi| del Puesto C:h 34| Aduntar Doc. Definicidn

fiw, | ver Documento | | 4er Definician

|I:Iase Empleado | ﬂ

|Eanlidac|F'|a2as | 7 ) |Nive|5alaria| | j

Descripcion de los campos:
Nivel: Seleccionar de la lista el nivel al cual va a pertenecer la posicion a clasificar
Clasificacion: Seleccionar del a lista la clasificacion a la que pertenecera la posicion.
Posiciones: Seleccionar la posicion que se va a clasificar.
Descripcion Puesto: Colocar una breve descripcion del puesto (opcional).
Perfil del Puesto: Para cargar un documento en Word que contenga la informacion

38 | Adjuntar Doc,

del perfil del puesto. Haciendo clic en | buscamos la ruta del

documento y aceptamos.

Clase Empleado: Seleccionar la clase de empleado a la que puede pertenecer dicha
posicion.
Cantidad Plazas: Cantidad de plazas disponibles para esa posicion que se va a
clasificar

Nivel Salarial: Nivel salarial correspondiente a la posicion clasificada.

Descripcién funcional:

1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione clic en el boton de guardar (), luego se presenta un mensaje indicando
que se guardo.
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% Posiciones por Clasificacian @

Opciones

U x| E S|k
|Nive| | ﬂ
|Clasificaciu.‘un | ﬂ
|F'D$ici|:|nes | ﬂ
|D eschipcion Puesto
|PEfﬁ| del Puesto L | Aduntar Dac. Definicidn

fiw | er Documento | | er Definicidn
|Clase Empleado | ﬂ
Cantidad Plazaz 0 e Mivel Salarial -
L

En la pantalla de Posicion por Clasificacion se puede crear la descripcion de puesto para una

posicion haciendo doble clic en el boton « PEfifisian 1» " astay se presenta con tres (3)
pestanas: Registro, Funciones Generales y Perfil de Contratacion.

Por defecto la pantalla entra activada en la pestana de registro.

1. Desde que se accede, automaticamente permite modificar los campos y se presenta
la pestana de registro con el boton de guardar habilitado ().

2. Esta en la parte inferior posee dos pestainas extras: “Responsabilidades y condiciones
de trabajo” y “Relaciones Internas y Externas”.
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% Definicion Pasicién por Clasificacidn @
=l
ﬂ Beqiztro I Funciones Generales l Perfil de Enntrataciénl
|ID | |E|j|:|ig|:| Definicidn
Posicién |2 ‘nalista de RRHH
MNivel 2 Hivel 2
|Nive| Padre |1 |.t'1'u:|ministra|:i|:|n General
|Elasifi|:aciu.‘un |4 |Gerencia General
|Ela$e Empleado |2 |Técnic0

|F'uest0 Supervizor Inmediato |

LedLed

|F'uestu3 Que Superviza Inmediato |

|D bjetiva

Fespansabilidades y Condiciones de Trabajo  Relaciones Intema y Externas

Internas  [Puestoz o dreaz de la empresa con lag que mantiene contacto para desamollar su trabajo]

Euternaz  [Entidades o puestos con loz cuales interactda que no pertenecen a la empreza)

Descripcion de los campos:
ID: Codigo numérico generado por el sistema de manera automatica.

Codigo Definicion: Colocar codigo si esta especificado dentro de las politicas de la
empresa (opcional)

Posicion: Se alimenta de manera automatica desde la pantalla anterior (Posiciones
por clasificacion.

Nivel: Se alimenta de manera automatica desde la pantalla anterior (Posiciones por
clasificacion.

Nivel Padre: Se alimenta de manera automatica desde la pantalla anterior
(Posiciones por clasificacion.
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Clasificacion: Se alimenta de manera automatica desde la pantalla anterior
(Posiciones por clasificacion.

Clase Empleado: Se alimenta de manera automatica desde la pantalla anterior
(Posiciones por clasificacion.

Puesto Superior Inmediato: Seleccionar de la lista, el puesto del superior inmediato
correspondiente a este puesto.

Puesto Que Supervisa Inmediato: Seleccionar de la lista, el puesto que sera
supervisado por el puesto a describir.

Objetivo: Escribir en este espacio el objetivo de las descripcion del puesto.

Pestaina Relaciones Interna y Externas:

Internas: Puestos o areas de la empresa con las que mantiene contacto
para desarrollar su trabajo.

Externas: Entidades o puestos con los cuales interactia que no pertenecen
a la empresa

i Rezponzabilidades v Condiciones de Trabain | Felaciones Interna v E:-:ternas]

Responzabilidades

|Hecur$|:|$ Econdmicoz  [Monto sobre el cual el puesto tiene influencia directa, =i aplica)

|PE’3':'”E'| a su Cargo [Cantidad de personas bajo su supervizion, si aplical | 1] EI

Condiciones de Trabajo

Pestaina Responsabilidades y Condiciones de Trabajo:

04-11-2016

Recursos Econdmicos: Colocar aqui los montos el cual influyen
directamente con el puesto.

Personal a su Cargo: Colocar la cantidad de personas que estan bajo la
supervision de la persona que ocupa el puesto.

Condiciones de trabajo: Describir brevemente bajo qué condiciones debe

trabajar la persona que ocupe este puesto.
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[ﬁ Definician Pasicidn por Clasificacian

HSx @

#| Registio  Funciones Generales | Perfil de Contratacidn

=

| Enumerar v detallar todas laz funciones a nivel general que debe desempefiar el empleado de esta Posicion

Pestafia Funciones Generales: Escribir aqui el detalle de todas las funciones que
puede desempenar el colaborador que cubra esta posicion.

04-11-2016

¥ Definicion Pasicidn por Clasificacion

HS % @&

ﬂ Eegistrol Funciohes Generales  Perfil de Contratacidn

|Estudi|:|$ Formnales Requendo:  [Secundarios, Grado, Especializacion, Postgrado)

==

Experiencia Laboral [Tiempo acumulado requerido para desempefiar el puesto]

Habilidades l Competencias ]

|Eategnria | ﬂ
|H ahilidades | ﬂ “hbgregar || X Quitar
Cddigo | Descripcidn | -
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Pestafna Perfil de Contratacion:

Estudios Formales Requeridos: Especificar los estudios realizados que
debe poseer el colaborador que ocupara esta posicion.

Experiencia Laboral: Colocar aqui la experiencia laboral requerida para
que un colaborador ocupe la posicion.

Pestana Habilidades: Seleccionar del listado las categorias y habilidades e

ir agregando haciendo clic en el botén de « "= #areasr»
|Ti|:u:| Competencia | ﬂ
Competencias | vl osgegar < Duitar

Pestana Competencias: Seleccionar del listado el tipo de competencia y

competencias e ir agregandolas haciendo clic en el botén de «' = #@©egar | »

Descripcién funcional:

1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione clic en el botén de guardar (), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardé.

1. Dirigirse a la pestana de consulta

¥ Posiciones por Clasificacien @
Opciones

AdEd X @5 & @

Miveles Clasgificacian
Mivel 2 v| |COMPRAS vl
Cadigo Posiciones > lario >alario Flazaz =
Dezde Hazta
14 | COMPRADOR 0.00 Q.00 10

2. Pulse doble clic en el registro que se desea modificar.
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3. Se muestra el registro listo para modificarlo.

Opciones

% Posiciones por Clasificacion

JEH X & S & @
E LCanszulta ﬂ Begistro l

|Nivel

|I:Iasifi|:an:i|:'|n

|F'|:|3i|:i|:|nes

Ll L <

|D escripoidn Puesta

COMPRADOR

|F'erfi| del Puesto

C:A\Documents and

diversas.doc

Adjuntar Doc. Drefinician

Settingsh\AdrminiztradorsE scrtariotFuncionalidade —

L

Wer Documento | | Yer Definicidn

|Elase Empleado

|Eantidad Flazaz

2

| ﬂ |Ni\.fe| Salanal |F'|:|F| DEFIMIR ﬂ

Descripcién funcional:

1. Haciendo hacer clic en el boton

—
« i | Yer Documento

adjuntado con el perfil del puesto.

2. Haciendo clic en el boton “” puede visualizar un reporte con la
descripcion de puesto. (Ver imagen DPO1)

”

3. Ingrese los cambios de lugar previo a salvar los datos.

puede visualizar el documento

4. Presione clic el boton de guardar (). Se mostrara un mensaje indicando que el
registro fue modificado.

04-11-2016
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4, Cartas de Salida sin Calculo de Prestaciones

185 Sequros | Accidn Personal  Seguridad Ocupadonal  Administracdion  Autose

Registrar Acciones de Personal
Autorizacion Accién de Personal
Consultar Accion Personal

Aumento Sueldo en Bloques
Andlisis Salarial

Impresidn Cartas de Salida (Prestaciones)
Clase de accidn

Tipos Accién

Motivo de Accidn

Permiso Accidn de Personal

Motificacién Aprobacién Acciones
Configuracidn - Accidn Gubernamental
Configuracion - Firmas y Logo

Aumento Masivo de Payrate

En la pantalla de Impresion Cartas de Salida (Prestaciones) se puede imprimir las cartas o
certificaciones segun el tipo salida que se le haya efectuado a un colaborador.

Se muestra la pantalla con los campos requeridos para poder imprimir la carta deseada.

=3 Impresién Cartas de Salida [
&3 Imprimir | @) Ayuda ﬂ Finalizar

|Firn'|a | 0 | j

_ [+ Activo
|F'u:usu:uf-n | " |nactivo
Empleada | 0 | ~| Todos
Tipo de Salida
|Eausa | j f* Desahucio " Renuncia
AfoVacaciones {2002 (3 MNo. Cheque |
|Feu:ha Cheque |I:|5.-'I:|?‘,-'2EIEIE Ill |I'-.-1|:|nt|:| a Descontar | 0.00
Concepto
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Informatica SPN

Descripcion de los campos:

Firma: Seleccionar de la lista el empleado autorizado a firmar la carta.

Posicion: Se completa de manera automatica al seleccionar al empleado para la
firma.

Empleado: Seleccionar del listado de empleados al colaborador que le sera emitida
la carta.

Causa: Seleccionar de la lista de cartas disponible el modelo que deseamos imprimir.
Ano Vacaciones: Ultimo ano en que el colaborador tomo sus vacaciones.

Fecha Cheque: Fecha de emision del cheque con el cual se le realizo el pago de las
prestaciones laborales.

No. Cheque: Numero del cheque con el cual se le realizo el pago de las prestaciones
laborales.

Monto a Descontar: Monto neto de los descuentos realizados al empleado en el
calculo de las prestaciones laborales.

Concepto: Escribir en este espacio el concepto del cheque emitido para el pago de
las prestaciones laborales del colaborador.

Descripcién funcional:

1.

2.

Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

Al cotejar “™ =250 puede seleccionar cualquier empleado, sin necesidad de
realizarle el calculo de prestaciones labores a través del sistema.

Puede filtrar por tipo de empleados (activos o inactivos)

Seleccione el tipo de causa (** Desshucio  © Renuncia ) antes de seleccionar la causa.

|Eausa | ﬂ

Auzencia Congecutivaldrt. 93]
Derecho & Dezahucio
Derecha A Desahucion Con Deudas Pendientes

Presione clic en el boton de imprimir (5 Imprimit ) hara visualizar la carta a imprimir.
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5. Carta de Certificacion de Ingresos

Redutamienta | Empleados Vacadones Planes Desarrollo Planes Seguros

Datos Empleados
Consulta Empleados

Estudios Realizados
Premiaciones
Graduacian

Experiencia de Trabajo

Bienes Asignados
Politicas de Crédito
Mensajes Individuales

Dependientes

Disciplinas Correctivas
Permisos
Licencias

Ausendias

Cambiar Supervisores en Lote
Modificar BaseRate Empleado
Reportes Varios 3
Reportes MT g

Evaluacion Salida Empleado
Andlisis Salarial

Imprimir Carta Certificadion
Imprimir Carta Solicitud Tarjeta

Interfase Dispositivo Asistenda #
Transferencia Empleadaos

La pantalla de Imprimir Carta Certificacion se presenta con cuatro (4) pestanas: Carta
Ingresos Formato 1, Carta Ingresos Formato 2, Datos y Seleccion.

Por defecto la pantalla entra activada en la pestaia de Seleccidn, aqui puede seleccionar
el colaborador al cual se le emitira la carta.
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=1 Centificacitn Ingresos |5

Opciones

ddx 9 @

[1g] Carta Ingresos Formato 1 | [#]Carta Ingresos Formato 2 | ﬁ D abos Eﬁele\:-clonl

Busqueda Por Estatus Seleccitn
ﬂ * Activas ™ Inactvos
-
[ Himero Hombres » Apelidos Cédula Sueldo Baze

hd

Continuar —-

1. Debe presionar el botén nuevo (j)

2. Seleccione el criterio requerido, desde la lista de valores busqueda por.

Todos Facilidad Tipo de nomina
Numero de empleado Departamento Tipo de empleado
Nombre y Apellido Grupo de trabajo

Cedula Posicion

3. Al seleccionar un criterio se nos habilita un segundo campo donde seleccionamos o
escribimos el siguiente filtro el cual desplegara debajo a los colaboradores que
concuerden con nuestra criterio de busqueda.

4. En el grid, seleccione al empleado (E) y luego haga clic en el botdon continuar

« Continuar -»

1. Luego se presenta la pestana de datos y se habilitara el boton de guardar ().

2. Puede registrar datos para cualquiera de los dos formatos de cartas.

Tipo Carta Certificacion
{* Formato 1 " Formatao 2
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=11 Certificacién Ingresos @

Opciones

OEHX 5 @

[1=|Carta Ingresas Farmata 1 l [Z|Carta Ingresas Formata 2

I ESeIeccién ]

Calcular Ingresos
v Anuales |Cantidad de meses entre 12 p 16 | 12 EI 3 f}\
2k
By

" Mensuales Certificacion DG [

¥ Presentar Acumulados en Afio Achualizar
Individual

Tipo Carta Certificacidn
{* Formato 1 " Formato 2

Ny

Dingido a: |

Atencidn: | mrprirriir M asive

|
Ciudad: |
: |

|
|
|
Empleado |

e Salario Base:

Autorizado Por: | |

Departamento:

Iniciales al Pie: l:l
Telgfono: | Estonsion:[ |
Codigooata: |

Posicidn:

Titulo carta:

Descripcion de los campos:

04-11-2016

Calcular Ingreso: se define el calculo del ingreso, Acumulado en el aifo o
imprimir una carta de certificacion de descuentos para la DGII. Si es Anual
se hara tomando en cuenta los doce meses del salario base. También toma
un rango de cantidad de meses entre 12 y 16. Ademas permite el cambio
de los datos que aparecen en la parte inferior. Al finalizar de hacer los
cambios deseados se presiona el boton actualizar para realizar el calculo
del salario deseado.

Dirigido a: Colocar la entidad o persona a quien va dirigida la carta de
certificacion de ingresos

Atencion: escribir con atencion a quien va dirigida la carta.
Ciudad: Ciudad en la que se entrega la carta

Empleado: No es editable, se completa con la informacion de la pestana
“Seleccion”
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L
[]

Cedula: No es editable, se completa con la informacion de la pestaina
“Seleccion”

Salario Base: se completa con la informacion de la pestaia “Seleccion”

Autorizado por: Nombre de la Persona de la empresa que autoriza y firma la
carta.

Posicion: Nombre de la Persona de la empresa que autoriza y firma la carta.

Departamento: Departamento al que pertenece la Persona de la empresa que
autoriza y firma la carta.

Iniciales al pie: Iniciales de la Persona de la empresa que autoriza y firma la
carta.

Teléfono: Teléfono de la Persona de la empresa que autoriza y firma la carta.
Extension: Extension de la Persona de la empresa que autoriza y firma la carta.
Codigo Carta: Codigo de secuencia si existe alguno utilizado por la empresa

Titulo Carta: Titulo de la carta por lo general se utiliza “A quien le pueda
interesar”

Descripcién funcional:

1.

Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione clic en el botéon de guardar ().Todos los datos que se digitan se
pueden guardar en el formato de la carta haciendo clic sobre el botdn
grabar o seleccionando la opcion grabar del menu de opciones, de forma
que permanecen para futuras cartas.

=1 Certificacion Ingresos (3]
Opciones
UEd X 5 @&

]
@ Abrir en wWord | E Guardar Auchivo

04-11-2016
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1. Puede utilizar los dos formatos existentes (Carta Ingresos Formato 1 y Carta
Ingresos Formato 2).

Abrir en wWord
2. Si seleccione el boton “ m

. . o . . . ’ = Guardar Archi
ajuste e imprimir de ser necesario. Mientras que el boton “ IEREIEE ST | B
Permite guardar el archivo en una ruta para ser modificado o impreso
posteriormente

” puede ver la carta y hacerle cualquier

Se debe ir a la pestana de datos

=1 Certificacion Ingresos @

Opciones

UEXx 5 @

|]l—':|Earta Ingrezoz Formato 1 ] @Calta Ingrezos Formato 2 ﬁDatDSl ESeleccién ]

Calcular Ingresos

* Anuales |l:antidad de mezes entre 12y 16 | 12 EI : @

" Mensuales Certificacion DGIl [~ E

[¥ Presentar Acumulados en Afio Actualizar
Individual

Tipo Carta Certificacian
* Formato 1 (" Formato 2

=

L

Dirigido a: |

Atencidn: Imnprirnir b asivo

|
Ciudad: |
3

|
|
|
Ermpleada |

cewa [ ] Salao Base:

Autorizado Por: | |

Posicion: | |

Departamento: | |

Iniciales al Pie: l:l
Telstono: [ | Estension:| |
Codigocarta: |

Titulo carta: | |

Descripcion funcional:

1. Ingrese los cambios de lugar, previo a salvar los datos.

2. Presione clic el boton de guardar (). Se mostrara un mensaje indicando que el
registro fue modificado.
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La pantalla de Licencias se presenta con tres (3) pestanas:

6. Licencias y Tipos de Licencias

Redutamiento | Empleados Vacaciones Planes Desarrolle  Planes Seguro:

Datos Empleados
Consulta Empleados

Estudios Realizados
Premiaciones
Graduacion
Experiencia de Trabajo

Bienes Asignados
Politicas de Crédito
Menzajes Individuales

Dependientes

Disciplinas Correctivas
Permisos

Licendas

Ausencias

Cambiar Supervisores en Lote

Modificar BaseRate Empleado
Reportes Varios b
Reportes MT b

Evaluacion Salida Empleado
Analisis Salarial

Imprimir Carta Certificacion
Imprimir Carta Solicitud Tarjeta
Interfase Dispositivo Asistencia #
Transferenda Empleados

documentos.

Por defecto la pantalla entra activada en la pestana de consulta.

04-11-2016

Funcionalidades diversas /.\f‘/\-
SPN

consulta, registro vy

[ﬁ Licencias Empleados

Opciones
dx 5 @
Conzulta ‘ ﬁ Eegistml ;Ducumentos
Blszgqueda Dezcrpcidn
Empleados ‘ Deszde | Haszta | tobivo
ID: GI-I-015
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1. Seleccione el criterio requerido, desde la lista de valores busqueda por.

Nombres, Nimero o companias

Funcionalidades diversas

SP

2. Luego en el campo “Descripcion” puede seleccionar o digitar segun el criterio
seleccionado y de manera automatica se mostrara en el grid las licencias otorgadas si

existe registro alguno.

1. Debe presionar el botén nuevo (J)

2. Luego se presenta la pestana de registrar y se habilitara el boton de guardar ().

Opciones

% Licencias Em pleados

JH % S @&

Consuta 2] Registio l te| D-:u:umentu:usl

|Base de Calcula

* Dias (" Horas| |Disfrute de Suelda? & 51 7 NO

|D ezde

1517206 [«] Dias [ 0 [P [Hasta

|H ora Salida

|D ias Ingreso

|H|:|ras| 0.00 EIJ |H|:|ra Regreso |_;_;_

|II:I Licencia |

Erpeads | R |
|E|:umpaﬁia |

|M otivo | j
|Ti|:u:| Licencia | ﬂ % Pago Licencia | 1]

Licencia Corta 7 |

[15/11/2016 ||

rv'all:ur Ingreso |

Obzervaciones

04-11-2016
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Descripcion de los campos:
ID Licencia: es un valor generado por el sistema automaticamente.
Empleado: se debe seleccionar al empleado a registrarle la licencia.

Compaiiia: Se completa de manera automatica con el nombre de la compaiia en
la cual se acceso.

Motivo: Se seleccion de la lista de opciones de motivos de licencias existentes.

Tipo de licencia: Se seleccion de la lista de opciones de tipos de licencias
existentes. (Ver tipos de licencias)

Base de calculo: Seleccionar si es por dia o por horas.
Disfrute de sueldo: Elegir si se va a disfrutar de sueldo o no.
Desde: Colocar aqui la fecha de inicio de la licencia.

Dias: Colocar la cantidad de dias de la licencia.

Hasta: Colocar la fecha final de la licencia.

Hora salida: Colocar aqui la hora de salida en caso de la base de calculo sea “Por
horas”.

Horas: Cantidad de horas otorgadas en la licencia.

Hora Regreso: Colocar aqui la hora de regreso si la base de calculo es “Por
horas”.

Dias ingreso: Se completa de manera automatica con el calculo de las fechas
desde - hasta

Valor ingreso: Valor del ingreso calculado de acuerdo a las fechas u horas.

Observaciones: Escribir aqui las observaciones acerca de la licencia otorgada.

Descripcion funcional:

1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione clic en el botén de guardar (), luego se presenta un mensaje indicando
que se guardo.
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[ﬁ Licencias Empleados @
Opcicnes
O4d x| S @
a Corzulta l ﬁ Beqiztro j Docurnentos l
|Ti|:u:u Documento | j % Lirnpiar
Documento M
|Descr||:u:|on L Agreqar
Tipo . -
Mormbre Documento Do Dezcripeion Documento Abirir

Descripcion de los campos:

Tipo Documento: Seleccionar de la lista el tipo de documento.
.jpg .pdf .png

Documento: Se inserta de manera automatica la ruta del archivo al presionar el
botdén de buscar y seleccionar el documento a adjuntar.

Descripcion: Para describir el documento.

Descripcion funcional:

1.

04-11-2016

Seleccionar el tipo de documento que vamos a adjuntar.

« 34 Busoar

Presionar el boton , elegir el documento y le damos a aceptar.

Escribir una descripcion del documento que estamos adjuntando, puede ser el
nombre.

Hacer clic en el botén ' ~/“9rF8" |
adjuntado en el grid debajo.

e inmediatamente aparecera el documento

Presione clic en el boton de guardar (), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardo.
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1. Se debe ir a la consulta y darle doble clic sobre el indicador que se desea

modificar.
[,{-z Licencias Empleados @

Opciones

A& X 8 @

E Consulta l ﬂ Eegistml _EI Documentos
Blgzqueda Digite el Mombre de la Compariia y Prezions ENTER
||:Dmpaﬁ|'a ﬂ | Compariia ﬂ
Compafias | Desde | Hasta | M ativa -
JOSE ESPINOSA 16/0942009 | 25/09/2009 Licencia Médica
JOSE ESPINOSA 25/09/2009  09/10/2009 Licencia Médica

2. Los datos se mostraran como se ven en la pantalla siguiente.

[ﬁ Licencias Empleados
p

Qpdiones

OH X 2 @&

[ Consuta 2] Begistio ‘ e Dcu:umentu:us]

|ID Licencia 113

|E mpleado

| =)

|Mu:ntivc| Licencia Médica ﬂ

|Ti|:u:| Licencia n | j |°’/o Fago Licencia |

Baze de Calculo f* Dfaz © Horag| [Disfrute de Sueldo? & 51 ¢ MO Licencia Corta 7 [

|
|
|Eum|:uaﬁ|'a |
|
|

Desde |25/09/2009 |« | Diss | 15 |§|H Hasta [03/10/2009 | v |
HoaSaida | Horss [ oo 2] HoraRegresa [
|D iaz Ingreso | [\falm Ingreso |

Obzervaciones Operacion apendizitis
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Descripcién funcional:

1. Ingrese los cambios de lugar, previo a salvar los datos.

2. Presione clic el boton de guardar (). Se mostrara un mensaje indicando que el
registro fue modificado.

Ademas se puede generar una Relacion de Licencias Médicas por Mes. Se da un clic
sobre el boton Imprimir (&).

.‘ Impresion Licencias Médicas
ﬁ Imprimir % Limpiar ﬂ Finalizar

Opciones

+ Belacion de Licencias Medicas por Mes
Mes |(Todos] | Ao 206 2]

Turnos |[T odos)

=]
[=]

Departamentoz | [Todas)

Utlizar filtro avanzado

Avanzado

—
Seleccione los criterios y filtros que desea y haciendo clic en el boton ) Imprimi |,

obtendra el siguiente reporte:

ps 1 of 1 S &d| | ~ #h  Tota0 100 Oof 0
- Fecha @ 16/11/2016
Compama XYZ Hora @ 10:11 am
Relacidn Licencias Médicas por Mes Pagina : 1
Tumo: Todos
Ao Tipo Licencia:  Todos
Deparament: Todos
Codigp  Nombres y Apellidos Motivo Desde Hasta Tipo Licencia Base Porciento Disfrute
Calculo de Sueldo
Tipo Licencia @ -
SubT otal Empleados; SubTotal licers as:
Total Emplesdons: Toodal licir as:
LioencaMecica_paries ot
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Seguridad Ocupacional | Administracidn  Autoservico Modelos BI Sus Opciones Sobre Sistema | Finalizar

Seguridad ¥
Compaiiia 3
Miveles 3
Localizacian 3
Entidades 3
Afributos Posician 3
Atributos Empleados #

Capacitacidn 4 Tipos de Bienes

Configuracidon ACH  » Tipo de Discplina Correctiva
Parametros Add-ins Fases de Disciplina Correctiva

Motivos de Inasistenda
Tipo de Licencdia
Tipo de Evaluacion Solicitud

Tipo de Entrevista Solicitud
Razones de Rechazo Solidtud

Razdn Creacion Plaza Vacante
Razdn Sustitucion Plaza Vacante

Recursos Tecnoldgicos

Area Laboral
Area de Experiencia
Via de Promocidn

La pantalla de tipo de licencia se presenta con dos pestanas: consulta y registro.

Por defecto la pantalla entra activada en la pestaia de consulta, aqui puede ver todos los
tipo de licencia que estan registrados.

[ﬁ Tipos de Licencias @ !

Opciones

O X/ & @&

& Consula | & Registo |

Codigo Dezcrpcion

1. Seleccione el registro que desea consultar y acceda haciendo doble clic.
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3. Debe presionar el boton nuevo (j).

4. Luego se presenta la pestafa de registrar y se habilitara el botén de guardar ().

[ﬁ Tipos de Licencias @

Opciones

O X =@ @

=

|E|fu:|ig|:| | Mueto Paga Salario [v

[Descripeidn |

|Ti|:u:| |ngreso | J

Tipo Empleado
|Ti|:u:| &zalariado | ﬂ |F'|:|r|:ient|:| Salario | 0 _] Mueva

Descripcidn | % 5Salano | ~ hgregar

Descripcion de los campos:
Cadigo: es un valor generado por el sistema automaticamente.
Descripcion: se especificar el nombre del tipo de licencia.

Tipo ingreso: Seleccionar de la lista de ingreso el correspondiente al tipo de
licencia. (Solo se habilita si no se tiene el cotejo en FagaSalario v

Tipo asalariado: Seleccionar del listado de tipo de empleados.
Fijo
Por hora

Porciento Salario: porcentaje de salario para el tipo de asalariado
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Descripcién funcional:

1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione clic en el botén de guardar (E), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardo.

1. Se debe ir a la consulta y darle doble clic sobre el tipo de licencia que se desea
modificar.

[ﬁ Tipos de Licencias @

Opdones

JHd X |5 @

Codigo Dezcrpoion

2 LICENCIA MEDICA
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2. Los datos se mostraran como se ven en la pantalla siguiente.

Funcionalidades diversas

SP

[ﬁ Tipos de Licencias

Opdones

O-dX =2 @&

ﬂ Conzulta ﬂ Begistro l

||:|fu:|ig|:| |

2

Paga Salario v

Descripcién \LICEMCIA MEDICA,

|Ti|:u:| Ingreso |
Tipo Empleado

|T ipo Asalaniado | Fiio

v | |Porcienta Salario | 5g

Dezcnpoion | % Salano
Fijo 50
Por Hora 7a

=]
] Huevo

A Bagregar
9 Elirirar

Descripcion funcional:

1. Ingrese los cambios de lugar, previo a salvar los datos.

2. Presione clic el boton de guardar (). Se mostrara un mensaje indicando que el
registro fue modificado.

04-11-2016
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7. Exportacion de Empleados a Excel

En la pantalla de Consulta de empleados se encuentra encima del menu las opciones de
exportacion a Excel.

Redutamiento Empleados Vacadones Planes Desarrollo Planes Se

Datos Empleados

Estudios Realizados

Premiaciones
Graduacian
Experiencia de Trabaijo

Bienes Asignados

Se muestra la pantalla en la pestana de consulta, debe hacer una consulta que muestre
segun los criterios seleccionados lo informacion que desea para la exportacion.

i Consulta de empleados @
ﬂ Refrescar E Exportar Datos E Exportar Datos con Codigos ﬂ
23 ﬁeneralesl ‘G}nganizaciunalesl %ﬂuminalesl EJ Obrog Datus] :I Documentas  ied Consulta l | Histérico
Estatus
Bugzgueda Par Digite el Mimero de Empleado p presione EMTER & Ackivo Clase Empleado
|Nﬂmero Empleada j|1231 " Inactiva Tod j
" Cancelado [das...
Combinar eon Fecha Ingreso | Desde . Hasta . Solamente los Supervisores |
Marmero Mombres y Apelidoz Cédula Tipo Empleado Sueldo Basze Cadigo dumiliar -
1 W]
1. Seleccione el criterio de la lista de busqueda por:
...Todos Grupo de trabajo Posicion
Numero de empleado Departamento Nacionalidad
Nombre o Apellido Equipo Gerencia
Cedula Facilidad Direccion
Tipo de Empleado Turno Tipo de nomina
Tarjeta Supervisor Codigo Auxiliar

2. Escriba o Seleccione segun el criterio elegido y presione la tecla “Enter”.
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Descripcién funcional:

1. Proceda a generar el archivo de exportar haciendo clic en una de las dos opciones
( E Exportar Datoz E Exportar Datos con Codigos )

2. Seleccione la ruta en donde desea guardar el documento con la informacion, escriba
un nombre para el archivo y presione el boton aceptar.

disponibles

3. Cuando la importacion este lista se presentara un mensaje indicandolo

\l‘) Los datos han sido exportados satisfactoriamente,

Nota: La diferencia entre las dos opciones de generacion es que el segundo trae los
codigos de cada una de las descripciones de los atributos que posee ese colaborador, por
ejemplo:

AD AE AF AG Al

2 TRANSPORTACION 17 Chofer 4 TRANSPORTACION

8. Registro y Reportes de Plazas

En la pantalla de Posiciones se encuentra la pestana de Plazas.

Seguridad Qcupacdional | Administracidn  Autoservido Meodelos BI  Sus Opdones  Sobre Sistemz
1

Sequridad 3

Compariia r

Localizacion r Clasificacion Miveles
Atributos Posicion k Posiciones Por Clasificacion
Atributos Empleados  #

Recurso Humano k

Capacitadén b

Configuracion ACH  #
Parametros Add-ins

Al consultar una posicion y dirigirse a la pestana de Plazas encontramos dos pestafias mas.
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% Posiciones

Opciones

JHX 5 @

E LConzulta ] ﬂ Beaqistro :_:l Eursu:u&l ﬁ{HabiIidades] I_'?Eu:umpetencias @F’Iazas l
2 Plazas Faciidadss l j Plazas Clasificacidn ]

|T|:utal Plazaz | 0 |F'Ia2as Distribuidas | 0 |F'Iazas Por Distribuir | 0
Cadigo | Dezcripoion Plazas | *
1 Principal 0}

2 Sucurzal 1]

Descripcion de los campos para Plaza Facilidades:

Total Plaza: Es la cantidad total de plazas que tiene registrada esta posicion.

Plazas Distribuidas: Cantidad de plazas distribuidas.
Plazas por Distribuir: Cantidad de plazas restante del total de plazas que estan sin
distribuir.

Descripcion funcional:

1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione clic en el boton de guardar (), luego se presenta un mensaje indicando
que se guardo.
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[ﬁ Posiciones

Opciones

JH %X 9 ®2 @&
E Consulta l ﬁ Begistro l EEursusl q@{Habilidadesl -*-'jiEu:umpetencias @F’Iazas ‘
@ Plazas Facilidades | | _3 Plazas Clagificacian \

|T otal Plazas | 0 |F'Iaza$ Distribuidas | 0 |F'Iaza$ Par Distribowir || 0
Descripcidn Plazas [
Mivel 2/Gerencia General/Administrativa 0}

D Posicion Jerarquica en Maestro de Empleados

Descripcion de los campos para Plaza Clasificacion:

Total Plaza: Es la cantidad total de plazas que tiene registrada esta posicion.

Plazas Distribuidas: Cantidad de plazas distribuidas.
Plazas por Distribuir: Cantidad de plazas restante del total de plazas que estan sin
distribuir.

Descripcion funcional:

1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione clic en el boton de guardar (), luego se presenta un mensaje indicando
que se guardo.
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Funcionalidades diversas

SP

Redutamiento

Empleados Vacacones Planes Desan *
Datos Empleados
Consulta Empleados

rFe

Informe por mes de cumpleanios

Listas de Empleados Par...

Estudios Realizados
Premiaciones
Graduacion

Experiencia de Trabajo

Relacion de Personal
Histdrico Empleado
Histérico de salarios

Equidad Salarial

Bienes Asignados
Politicas de Crédito
Menzajes Individuales
Dependientes

Disciplinas Correctivas
Permisos

Licencias

Ausencias

Cambiar Supervisores en Lote

Modificar BaseRate Empleado
Reportes Varios 4
Reportes MT 3

Evaluacidn Salida Empleado
Andlisis Salarial

Imprimir Carta Certificacidn
Imprimir Carta Solicitud Tarjeta
Interfase Dispositivo Asistenca »
Transferencia Empleados

HeadCount

Reporte Plazas por Posicidn

Empleados Direccidn

Firma Empleados

Vendmientos Licencias de Condudr
Empleados Por Debajo del Minimo
Cuentas Bancarias

Flanilla Personal Fijo

Reporte Empleados Cursos por Posician

Vendmientos de Contratos

" 'nd Ocupacdional

En la pantalla de Reportes Plazas por Posicion se especifican los criterios necesarios para

imprimir el reporte.

04-11-2016

3 Reportes de Posiciones Plazas @
ﬁ Imprimir % Limpiar Pantalla ﬁ Finalizar
|F'u:|sic:i6n | ] | j
|Faci|idad | 0 | j
|De|:ualtamentn | 0 | j
[Elasiticacion [ o | -
|Ti|:u: Empleada | ﬂ
Estatus Detalle
* Activos " Inactivo f* Minguno ¢ Clasificacion
{ ili i
Grupos Facilidad Departarmenta
' Posicidn I Faciidad Solo Presupuestadas v
(" Departamento  © Clasificacidn Ocupadas ¥
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Descripcion de los campos:
Posicién: Seleccionar una de la lista de posiciones existentes.
Facilidad: Seleccionar la facilidad que deseamos.
Departamento: Seleccionar de la lista los departamentos disponibles para consulta.
Clasificacion: Seleccionar la clasificacion a la que pertenecen estas plazas.
Estatus: Elegir el estatus de los empleados.
Grupo: Elegir la forma en que se agrupara la informacién en el reporte.

Detalle: Elegir el detalle que presentara el reporte en los encabezados.

Descripcion funcional:

1. Proceda a seleccionar los criterios requeridos / deseables

=§ Imprimir

2. Presione clic en el botén de imprimir ( ) y obtenemos el siguiente reporte

B> Reportes de posiciones plazas

p s 1 of 1 & & & [ - #h  Totat0 100 0of0
COMPANIA Fecha: 16/11/2016
Hora: 12:44:46 pm
Reporte de plazas por posicion Pagina: 1 /1
Filtros
Posicion : Analistas Departamento : Administrativo
Facilidad : Principal Clasificacion : Operativo
Cadigo Posiciones Plazas Plazas Plazas
Presupuestadas Ocupadas Vacantes
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9. Reporte de HeadCount

Funcionalidades diversas

SP

Reclutamiento  Empleados Wacaciones Planes Desan *

Datos Empleados
Consulta Empleados

Estudios Realizados
Fremiadones
Graduacidn

Experiencia de Trabajo

Bienes Asignados
Politicas de Crédito
Mensajes Individuales
Dependientes
Disciplinas Correctivas
Permisos

Licencias

Ausendias

Cambiar Supervisores en Lote

Modificar BaseRate Empleado

Repaortes Varios »
Reportes MT 2

Evaluacion Salida Empleado

Anélisis Salarial

Imprimir Carta Certificacion
Imprimir Carta Solicitud Tarjeta
Interfase Dispositivo Asistenda ¥
Transferenda Empleados

" "nd Ocupacional  Admin

FY
Informe por mes de cumpleafios 3
Listas de Empleados Por... 3

Reladén de Personal
Histdrico Empleado
Histarico de salarios
Equidad Salarial

Flanila Personal Fijo

Reporte Plazas por Posicion

Empleados Direccién

Firma Empleados

Wendmientos Licendas de Condudr
Empleados Por Debajo del Minima
Cuentas Bancarias

Reporte Empleados Cursos por Posicion

Vencmientos de Contratos

En la pantalla de Headcount se especifican los criterios necesarios para imprimir el reporte,
esta se presenta con dos pestanas: Variacion y HeadCount.

@ Headcount

-

=

5 Imprimir

% Lirnpiar Pantalla

ﬂ Finalizar

; Yariacidn l HeadCount ]

|H ahgo de meses: Desde | 11/2016 IL'

Hasta [11/2016] »]

| Reporte | Flantilla Gerneral

| Ter Ingreso

2do Ingreso (SRS

[ Mostrar otroz Ingresos

| Salario

Achivos v
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Descripcion de los campos pestaina Variacion:

Rango de Meses: Desde Hasta Seleccionar el rango de fecha desde y hasta que
deseamos consultar.

Reporte: Seleccionar una de la lista de posiciones existentes.

Plantillas x lineas Variaciones de egresos
Plantilla General Variaciones cambio de salarios
Variaciones de ingresos

1er ingreso: Seleccionar el ingreso del listado registrado en la compaiia.

2do ingreso: Seleccionar el ingreso del listado registrado en la compaiia.

Descripcion funcional para la pestana Variacion:

1. Proceda a seleccionar los criterios requeridos / deseables

=4 Imprirmir

2. Presione clic en el botén de imprimir ( ) y obtendra los siguientes reportes:

Plantilla x Linea

B% HeadCount

X 1of1 & & & |z - #h Tom0 1002 Dofd
COMPARNIA
Reporte Empleados por Areas Page 1 of 1
De Julio hasta Noviembre del 2016 Miércoles, 16 Noviembre, 2016
Fecha Salario Sakaric

No. Codigo Apellidoe Nombre Posicion Em Localidades Area Departamento Sub-Depto M enzusl
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Plantilla General

B2 HeadCount

b4 1 af1 & & & |10 ~| dh Tatal0 1003 Oof0
COMPANIA
Reporte Empleados Planilla General Pagelofl
De Julio hasta Noviembre del 2016 Miércoles, 16 Moviembre, 2016
Fecha Salaric Otros  Total

Neo. Codige Apellidoz Nombre Pozicion Em Localidadez Ares Departamentos Sub-Depto M 1 Ing Ingresos

Variaciones de ingresos
E%: HeadCount

b4 1 af1 & & & |10 ~| dh Tatal0 1003 Oof0
COMPARNIA
Reporte Variaciones de Ingresos Pagelofl
De Juio hasta Noviembre del 2016 Migrcoles, 16 Noviembre, 2016
i
No. Codigo Apellidos Nombre CentroCosto Nivel  Posiciones IFFE;T:_W Area  Sub Departamento [P0 o L e

Sub Totdl por departamento
Sub Totdl por facilidad

Total empleados ingresados:
Variaciones de egresos

X 101 &&da& [0r 7| [ |#  Toswo 100z afo
COMPANIA
Reporte Variaciones de Egresos Page 1 of 1
De Julio hasta Noviembre del 2016 Miércoles, 16 Noviembre, 2016

No. Numero Apellidos Nombre  Posiciones ;:g'.;, SF‘?‘; Motivo Salida  Prestaciones  Area  Sub Departamento S::’:’

Sub Total Por Departamento

Sub Total Por Facilidad:

Total General :
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Variaciones Cambio de salario

X 1of1 S && [ - |:| #h Toel0 100 0ofl
COMPANIA
Reporte Variaciones - Cambios de Salario Page 1 of 1
De Julio hasta Noviembre del 2016 Miércoles, 16 Nowiembre, 2016

Centro Salario Salaria
Numero Apellidos MNombre Costo pjyel Posiciones Actual Anterior  Varaddn Justifimddén  Solidgtade Autorizado por

Sub Total Por Deparamento :
Sub Total Por Facilidad:

Total General:

’@ Headcount @

ﬁ Imnprimir % Limpiar Pantalla ﬂ Finalizar

|F|angu:u de meses: Desde |11,-'2I:|‘|E‘.|L| |H azta |11,-'2I:|‘|E|L|
; Variacion | 2] HeadCount l

(* Mormal " Estructurado

|E ntidad criterio | Cepartamentas j

Departamentos  |ENEN R o)

Descripcion de los campos pestaina Headcount:

Rango de Meses: Desde Hasta Seleccionar el rango de fecha desde y hasta que
deseamos consultar.
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Entidad Criterio: Seleccionar la criterio que deseamos. (Activo solo para la opcion
normal. & Homal )

Supervisor Posicion Facilidad
Departamento Género o sexo Tipo de empleados
Clasificacion Rango de edad Clases de empleados

Entidad: toma el nombre seglin la entidad que se haya seleccionado y despliega un
listado de la misma.

Descripcion funcional para la pestafia HeadCount:

1. Proceda a seleccionar los criterios requeridos / deseables

, . L. Imprimir .
2. Presione clic en el boton de imprimir ( = I ) y dependiendo de nuestra
seleccion obtenemos el siguiente reporte, el cual toma el encabezado del nombre
del criterio.

E® HeadCount

X 10t & & & |10z~ # Totat  f00% 1af1

COMPARNIA Fecha: 16/11/2016
Reporte de headcount Hora: 03:14:16 p.m.
De Julio del 2016 hasta Noviembre del 2016 Pagina: 1/1

Los datos encontrados son de: Marzo del 2016

Mas Menos
Cambio

Nombre Inicio| Entrada |Transferidos +| Salida| Transferidos -| Manugl | Final |Variacion
Administrativo 0 1 0 o] o] 12 13 13

Total General: 0 1 0 0 0 12 13 13
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10. Reportes de Vacaciones

Redutamiento  Empleados | Vacadones Planes Desarrollo Planes Sequros  Accidn Personal  Seguridad Ocupacional  Administracion - Autoservicio
1

Plan de Vacaciones

Control de Vacaciones

Reportes de Ejecucion de Vacaciones # £Quienes Han Tomado Vacacones?

£Quienes no Han Tomado Vacaciones?

£Quienes Regresan de Vacaciones?

Todos los Empleados

En el menu de Reportes de Ejecucion de Vacaciones existen cuatro (4) opciones de
impresion de reportes de vacaciones: ;Quiénes han tomado vacaciones?, ;Quiénes no han
tomado vacaciones?, ;Quiénes regresan de vacaciones? Y Todos los Empleados.

I )

| Opciones Impresién para los que Han tormado Vacaciones @
=4 Imprimir ﬂ Finalizar

Buscar Por

|-}

Hasta |31/07/2016 | v | Conte |25/07/2016 | = |

E ztatuz Empleados

* Todos " Activas " |nactivos
Dias
f¢ Todos ™ Imprimir Solo Loz Que Tienen Dias Pendientes

|E shatusg | ﬂ

Descripcion de los campos Impresion para los que han tomado vacaciones:

Busqueda por: Seleccionar del listado de criterios de Buscar Por:

...Todos Supervisor Grupo de empleado
Tipo de nomina Equipo
Tipo de empleado Departamento

Descripcion: segun el criterio seleccionado, despliega un listado de opciones para
elegir.

Desde: Fecha desde o inicial en el rango que se desee visualizar.
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Hasta: Fecha hasta o final en el rango que se desea visualizar.
Corte: Fecha de corte para determinar un tope dentro del rango.
Estatus Empleados: Seleccionar todos, activos o inactivos.

Dias: Para seleccionar solo los que tienen dias pendientes o todos.

Estatus: Seleccionar de la lista el estatus de las vacaciones: Todas, activas o
anuladas.

Descripcién funcional:

1. Proceda a seleccionar los criterios requeridos / deseables

. . , . . .| &3 Imprimir , .
2. Presione clic en el boton de imprimir ( ) y obtendra el siguiente reporte:
X 1 of 1 G & & |z | &4 Tatal0 100% 0of 0
COMPANIA Fecha: 16/11/2016
Fecha desde: 01/11/2015 Fecha hasta : 30/11/2016 Fecha Corte: 15/11/2016 Hora : 4:24 pm
Personal que ha tomado vacaciones Pagina 1de1l
Tipos de N omina: EJEMPLO #4
Em Nombre Enpleado FechaDesde Fecha Hasta cﬂ;,"':';p_ rodas epas _ Estatus

Cant. Empleados:
Total de Empleados :

| Opciones Impresién para los que No han tomado Vacaciones @
= Imprimir ﬂ Finalizar

Buzcar Por

A7A2016 Haszta |31/07/2016 : Corte [25/07/2016 :l

v Salo el Mes  log Meses Indicados Solo con un afio omas. W Todos

E ztatus Empleados
* Todos " Activos " Inactivos
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Descripcion de los campos Impresion para los que No han tomado vacaciones:

Busqueda por: Seleccionar del listado de criterios de Buscar Por:

...Todos Supervisor Grupo de empleado
Tipo de nomina Equipo
Tipo de empleado Departamento

Descripcién: segun el criterio seleccionado, despliega un listado de opciones para
elegir.

Desde: Fecha desde o inicial en el rango que se desee visualizar.
Hasta: Fecha hasta o final en el rango que se desea visualizar.
Corte: Fecha de corte para determinar un tope dentro del rango.

Estatus Empleados: Seleccionar el estado del colaborador: todos, activos o inactivos.

Descripcién funcional:

1. Proceda a seleccionar los criterios requeridos / deseables

. . . . .. | &3 Imprimir . o
2. Presione clic en el boton de imprimir ( ) y obtendra el siguiente reporte:

X Taf1 & & & 1oz b Tomn  100% Daf15
COMPANIA Fecha: 16/11/2016
Fecha desde: 01/11/2016 Fecha hasta : 30/11/2016 Fecha Corte: 16/11/2016 Hora : 4:30 pm
Personal que no ha tomado vacaciones Pagina 1del
Tipos de Nomina: EJEMPLO #4
Cédigo Nombre Empleado Afics  Meses Iﬁ,:,, Departamento TEET cfr_:;p

Cant. Empleados:

Total de Empleados :
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&=J Imprimir ﬂ Einalizar

Buscar Por

| Opciones Impresion para los que Regresa de Vacaciones @

[~}

Hasta |31/07/2016 | v | Corte |25/07/2016 | v |

Descripcion de los campos Impresion para los que regresan de vacaciones:

Busqueda por: Seleccionar del listado de criterios de Buscar Por:

AV
SP

...Todos Supervisor Grupo de empleado
Tipo de nomina Equipo
Tipo de empleado Departamento

Descripcion: segln el criterio seleccionado, despliega un listado de opciones para

elegir.
Desde: Fecha desde o inicial en el rango que se desee visualizar.
Hasta: Fecha hasta o final en el rango que se desea visualizar.

Corte: Fecha de corte para determinar un tope dentro del rango.

Descripcion funcional:

1. Proceda a seleccionar los criterios requeridos / deseables

= Imprimir

2. Presione clic en el botén de imprimir (

) y obtendra el siguiente reporte:

x 101 S && [ - |:| #  Tawo 00z Dof
COMPANIA Fecha: 16/11/2016
Fecha desde: 01/11/2016 Fecha hasta : 30/11/2016 Hora

Personal que Regresa de vacaciones
Tipos de Nomina: EJEMPLO #4

Nombre Emplead FechaDesde FechaHasta

Cadigo Alio Dias Fecha Rei
i} Tomntd

Corresp.

Cant. Empleados :

Total de Empleados :
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L al

| Opciones Impresién para los que Todos los Empleados @
=4 Imprimir E Finalizar

Buzcar Por

B
Hasta [31/07/2016 | | Cote |25/07/2016 | v |
| Todos

Eztatuz Empleados
(¢ Todos (" Activos " lnactivos

Descripcion de los campos Impresion para todos los empleados:

Busqueda por: Seleccionar del listado de criterios de Buscar Por:

...Todos Supervisor Grupo de empleado
Tipo de nomina Equipo
Tipo de empleado Departamento

Descripcién: segun el criterio seleccionado, despliega un listado de opciones para
elegir.

Desde: Fecha desde o inicial en el rango que se desee visualizar.
Hasta: Fecha hasta o final en el rango que se desea visualizar.
Corte: Fecha de corte para determinar un tope dentro del rango.

Estatus Empleados: Seleccionar el estado del colaborador: todos, activos o inactivos.

Descripcién funcional:

1. Proceda a seleccionar los criterios requeridos / deseables

=i Imprimir

2. Presione clic en el boton de imprimir ( ) y obtendra el siguiente reporte:
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X 1af1 & & & [0z ¢4 Tatal0 100% Dof 0
COMPANIA Fecha : 16/11/2016
Fecha desde: 01/11/2016 Fecha hasta : 30/11/2018 Fecha Corte: 16/11/2016 Hora : 4:35 pm
Em pleados Activos y sus Vacaciones Pagina 1del
Grupo Empleados: Administracion
Cidigo Fecha Fecha Fecha Aiio Dias Dias 1=
Empleado Nombre Empleado Ingreso Desde Hasta Comesp. Tomados  Pendientes Estatus  comesp.

Cant. Empleados:

Total de Empleados :

11. Disciplinas Correctivas

Redutamiento  Empleados Vacadones Planes Desarrolle Planes Seguros

Datos Empleados
Consulta Empleados

Estudios Realizados
Premiadones
Graduadan
Experienda de Trabajo
Bienes Asignados
Politicas de Crédito
Mensajes Individuales
Dependientes
Permisos

Licencias

Ausendas

Cambiar Supervisores en Lote

Modificar BaseRate Empleado

La pantalla de disciplinas correctivas se presenta con dos pestafas: consulta, registro y
acuerdo.

Por defecto la pantalla entra activada en la pestana de consulta.
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i Disciplinas Correctivas @

Opciones

OE % 3 @

Conzulta l ﬂﬂegistml @gcuerdul

|B uscar Par | ﬂ -
|Criteria |

Desde  |01/06/2016 | ¥ | Hasta  |19/07/2016 | + | Buzcar

MHuimerao Mombres v Apellidos Fecha Digciplina Comprari: =

1. Seleccione el criterio requerido, desde la lista de valores busqueda por.
2. Escriba en el campo criterio el nombre o descripcion que desea buscar.

3. Seleccione un rango de fecha (desde - hasta).

4. Pulse clic en el botén buscar {) para ejecutar la consulta, con los criterios
seleccionados. Los registros que coincidan con la busqueda se despliegan en la tabla
inferior.

1. Debe presionar el botén nuevo (J).

2. Luego se presenta la pestana de registrar y se habilitara el boton de guardar ().
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[ Disciplinas Correctivas @

Opciones

Odx S @&

E Consulta l &3 écuerdol
|I:|5dign | Mugwvo |Feu:ha entrevista |DEJD?H2DDE ILl
|Em|:n|eal:||:| | 1] | ﬂ
|Compafiia Amanestadar | J W
l-’-‘«manestadar | 0 | j
|Ti|:n:| Dizciplina | ﬂ |Fase | ﬂ

| Oportunidades detectadas por el supervizor

| Antecedentes

| Comentarios del empleado

Descripcion de los campos:

04-11-2016

Cadigo: es un valor generado por el sistema automaticamente.
Fecha entrevista: especificar la fecha de la entrevista con el colaborador.

Empleado: Seleccionar de la lista de empleados activos o colocar el nimero del
empleado amonestado.

Compaiia amonestador: Si se poseen varias companias, podra seleccionar la
compahia en la que se amonestara.

Amonestador: Seleccionar de la lista de empleados activos la persona
amonestadora.

Tipo disciplina: Seleccionar de la lista el tipo de disciplina correctiva que se
aplicara. (La ruta para crear tipos de disciplinas: Administracion / Recursos
Humanos / Tipos de disciplina correctivas)

Fase: seleccionar de la lista si la amonestacion es escrita o verbal.

Oportunidades detectadas por el supervisor: Colocar comentarios del
supervisor.
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Antecedentes: escribir en este campo si el colaborador ha tenido antecedentes
correctivos, previamente.

Comentarios del empleado: Colocar aqui los comentarios emitidos por el
amonestado.

% Disciplinas Correctivas @

DOpciones

HEd x| S @&
ﬁ Consulta l # Begistro

Acuerdo Para Mejorar la(z)] O portunidad(es)

| Por el Empleado

| Por el Supervisor

|Fecha de Seguimiento |EIS.-’EI?‘..’2IJIJB |L|

Descripcion de los campos:
Por el empleado: Escribir los acuerdos para mejorar dictados por el empleado.
Por el supervisor: Escribir los acuerdos para mejorar dictados por el supervisor.

Fecha de seguimiento: Colocar la fecha de seguimiento de los acuerdos.

Descripcién funcional:

1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione clic en el boton de guardar (), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardo.

1. Se debe ir a la consulta y darle doble clic sobre el indicador que se desea
modificar.
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£ Disciplinas Correctivas @

Opciones

AHX 5 @
ﬂ Consulta l ﬁﬂegistrnl EE Acuerdo

Buzcar Por . Todos .
|Criterio | /J

Desde  |01A10/2016 | v | Hasta  [16/11/2016 | = |
Mirmera Maombres y Apelidosz Fecha Digciplina Comprari: =
404293 Luiz Chavez Cazhio 1612016 |Amonestacid Lo admito

2. Los datos se mostraran como se ven en la pantalla siguiente.

e Disciplinas Correctivas @

Opciones

dHd X/ 3 @&

E Consulta |3 RBegistro I 3 Ecuerdo]

|D:'|digl:| | 3 |Fecha entrevista |1 EM1/2016 |L|
[Empleado | 404233 |Luis Chavez Cashio j
|Compafiia Amonestadar | J u

l&mnnestador | 404299 |Fe|i>c Clinton Trump ﬂ
Tipo Disciplina | Bmonestacian E sciita v|Fase  |Escita |

| Oportunidades detectadas por el supervizor

compafierismo

| Antecedentes

Agresion verbal

| Camentarioz del empleada

Lo admito
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Gestion
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Descripcién funcional:

3. Ingrese los cambios de lugar, previo a salvar los datos.

4. Presione clic el boton de guardar (). Se mostrara un mensaje indicando que el
registro fue modificado.

12. Entrevista de Salida

Redutamiento  Empleados Vacaciones Planes Desarrolle  Planes Seguros
Datos Empleados
Consulta Empleados

Estudios Realizados
Premiaciones
Graduacidn
Experienda de Trabajo

Bienes Asignados
Politicas de Crédito
Mensajes Individuales
Dependientes

Disciplinas Correctivas
Permisos

Licencias

Ausencias

Cambiar Supervisores en Lote
Modificar BaseRate Empleado
Reportes Varios »

Reportes MT b

Evaluacion Salida Empleado

Andlisis Salarial

Imprimir Carta Certificacion
Imprimir Carta Selidtud Tarjeta
Interfase Dispositivo Asistenda #
Transferencia Empleados

La pantalla de Evaluacion Salida Empleado se presenta con cuatro (4) pestanas: consulta,
registro, comentarios y documentos. Por defecto la pantalla entra activada en la pestana
de consulta.

04-11-2016

&/ Evaluacién Salida =
Opciones
Udx S @
# Registro l @ Eomentarios] _3 Documentos
|Buscar Far |_..T0dos j
|Eriteri0 | A
Desde  |01/12/20M : Hasta  |25/07/2016 : Buscar
Cadigo | Empleado | [ epartamento | Posiciér;{
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1. Seleccione el criterio requerido, desde la lista de valores busqueda por.
2. Escriba en el campo criterio el nombre o descripcion que desea buscar.

3. Seleccione un rango de fecha (desde - hasta).

4. Pulse clic en el botén buscar ==  para ejecutar la consulta, con los criterios
seleccionados. Los registros que coincidan con la busqueda se despliegan en la tabla
inferior.

1. Debe presionar el botén nuevo (j).

2. Luego se presenta la pestana de registrar y se habilitara el boton de guardar ().

%}f Evaluacion Salida @
Opciones
dd % 5 @
B Consulta ﬂEEgIStrDI @ Enmentarius] =3 Dacumentos
|E|_‘u:lign | Muevo
|Em|:u|eau:|0 | 0 | ﬂ
|Departamentu:u |
|F'|:usi|:iu.‘un |
|Feu:ha Ingreso | |L| |Feu:ha Salida |L|
|M otivo de Salida | ﬂ
Evaluacion
Dezempefio Relaciones Humana Comp. v Sup. Actitud hacia la Empresa
" Muy Bueno " Muy Bueno " Muy Bueno
{* Bueno {* Bueno * Bueno
" Reqgular " Regular " Regular
(" Deficiente (" Deficiente " Deficiente
Azpectoz Dizciplinanios/Compartarmiento Evaluacion General
" Muy Bueno " Regular " Muy Bueno " Regular
{* Bueno " Deficiente * Bueno ™ Deficients

Recomendaciones

Apto para Reemplen en r Recormendar Labarar

[ Apto para Resmpleo I Otro Departamento en Otra Empresa
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Descripcion de los campos:
Cadigo: es un valor generado por el sistema automaticamente.
Empleado: Seleccionar al empleado con accion de salida aprobada.
Departamento: Se completa de manera automatica al elegir al empleado.
Posicion: Se completa de manera automatica al elegir al empleado.
Fecha ingreso: Se completa de manera automatica al elegir al empleado.
Fecha salida: Se completa de manera automatica al elegir al empleado.

Motivo salida: Seleccionar de la lista de motivos existente. (Para modificar o
verificar esta lista se puede hacer en la ruta: Accién de personal / Motivo de
accion).

Evaluacion: Seleccionar una de cada opcion disponible para emitir una
evaluacion de salida al colaborador

-

Q{;/ Evaluacion Salida @

Opciones

U4 x| & .
@ Conzulta l ﬂ Beqiztro

Comentarios Supervizor Directo

Comentano: Aecursos Humanos

Comentanios Empleado

Descripcion de los campos:

Comentarios supervisor directo: Se colocan aqui los comentarios del supervisor
del colaborador.

Comentario recursos humanos: enumerar los comentarios por parte del personal
de recurso humanos de la compaiia.

Comentarios Empleado: Colocar en este campo los comentarios emitidos por el
empleado.
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Descripcién funcional:

1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione clic en el botéon de guardar (), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardo.

Q’;/ Evaluacian 5alida @
Dpciones
Udx 5 @
|Ti|:u:| L ocurnento | ﬂ % Lirnpiar
|Dn:n::umentn:| &
|Desu:ripu:iu:'un SAbaregar
@
Tipo -

Hombre Documento D ezcripcidn Documento Abrir

Doc,

Descripcion de los campos:
Tipo Documento: Seleccionar de la lista el tipo de documento.
.jpg .pdf .png

Documento: Se inserta de manera automatica la ruta del archivo al presionar el
botdén de buscar y seleccionar el documento a adjuntar.

Descripcion: Para describir el documento.
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Descripcién funcional:

1. Seleccionar el tipo de documento que vamos a adjuntar.
2. Presionar el boton «. 8 Busear ”_elegir el documento y le damos a aceptar.
3. Escribir una descripcion del documento que estamos adjuntando, puede ser el
nombre.
4. Hacer clic en el botén « 999 1» o inmediatamente apareceré el documento
adjuntado en el grid debajo.
5. Presione clic en el botén de guardar (), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardo.
1. Se debe ir a la consulta y darle doble clic sobre el indicador que se desea
modificar.
:3':; Evaluacion Salida @
Opdones

04-11-2016

JH X & @

ﬁgunsultal #| Registio l @Enmentariusl j Documentos

|B uzcar Por |___T|:||j|:|g j
|Eriterin:| | o
Desds  01/01/2009] « | Hasta  [16/11/2016] « | Buscar
Cadigo | Empleado | Departamento | Pozicior «
2 Juana Soza Soza Adminiztrativo Analiztas
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2. Los datos se mostraran como se ven en la pantalla siguiente.

I o)

:—f:/ Evaluacian Salida @
Opdones
JH X & @&
i Consulta | Registro l (9 Comentarios ] 1 Dacumentos
|E|:'u:|ig|:| | Z
|El'l'll2'|EE'"2|'II | 3 |Juana Soza Soza j
|Departament|:| |
|F'|:u$iu:iuf-n |
|Feu:ha Ingreso | Ill |Feu:ha 5 alida |L|
||"."| ativo de Salida |Henuncia ﬂ
Evaluacion
D ezempefio Relaciones Humana Comp. o Sup. Actitud hacia la Empresa
" Muy Buena " Muy Bueno " Muy Bueno
(* Bueno * Bueno *+ Bueno
" Regular " Regular " Regular
(" Deficiente [ Deficients [ Deficiente
Azpectos Disciplinarios/Comportamiento E waluacion General
" Muy Bueno " Regular " Muy Bueno " Regular
* Bueno " Deficiente * Buenao " Deficierte

Recomendaciones

Apto para Feempleo en Recomendar Laborar

| Apto para Rieempleo L Otro Departamento en Otra Empreza

Descripcion funcional:

1. Ingrese los cambios de lugar, previo a salvar los datos.

2. Presione clic el botdn de guardar (). Se mostrara un mensaje indicando que el
registro fue modificado.
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Médulo de Nomina

13. Aumento Salario en Bloques

Aumento Sueldo en Blogues

La pantalla de aumento sueldo en bloques se presenta con dos pestanas: consulta y
registro.

Por defecto la pantalla entra activada en la pestana de consulta.

“ Opciones
ﬂ RS \ 5| | &
Buzcar Por Dezcripcidn
=l
Fecha Mombres % Apelidos Tipo Accion Retroactivo| Salano Anterior | Salario * |
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1. Seleccione el criterio requerido, desde la lista de valores busqueda por.

Nombre y apellido No autorizadas

Motivo accion Reajuste por cambio de tasas
Fecha Reajuste sueldo en dolares
Cedula

2. Escriba o seleccione en el campo descripcion la opcion deseada.

3. De manera automatica y con los criterios seleccionados se mostraran en la tabla
inferior los registros que coincidan con la bUsqueda.

1. Debe presionar el botén nuevo (j).

2. Luego se presenta la pestana de registrar y se habilitara el boton de guardar ().

[ﬁ}iumento de Salarios en Bloques E =] @

DOpciones
OEd X & = @

E Consulta |

|Buscar Por | j

|Buscar Par | J

[ Incluir en & criterio de busqueda &l "Tismpo en la Empresa”  [AfioDesde | 0 lBfioHasta | 1 |

Fecha | 26/07/2016|...| |Motivo | |

Dpciones [~ Paorcentual | 1 El% [~ Salario en dolares =
|Ha26n | Buszcar

Cadigo Mombre Empleado Salario Actual PSaIariu Pozicidn =
ropuesta

Descripcion de los campos:

Buscar por: Seleccionar del listado de criterios de busqueda.

...Todos Salario mayor de Empleado
Tipo de nomina Salario menos de Clase de empleado
Posicion del empleado Grupo de trabajo Departamento
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Buscar por: Un segundo filtro de busqueda, posee los mismos criterios que el
anterior.

Tiempo en la empresa: Al cotejar esta opcion se habilitan los campos: ano desde y
ano hasta.

Fecha: Indicar la fecha de efectividad en que se aplicara este aumento.

Motivo: Seleccionar de la lista de motivos disponible. (Esta se puede modificar o
ampliar en la ruta: Accion Personal / Motivos de Accion del médulo de Personal).

Opciones: Existen dos cotejos: Porcentual para definir si el aumento esta basado en
un porcentaje y Dolares para especificar si los salarios seran en esa moneda.

Razén: Breve comentario sobre la razon o motivo del aumento.

Descripcién funcional:

1.
2.

04-11-2016

Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

Al momento de presionar el boton de “Buscar” se desplegara la lista de los
empleados y en el columna “Salario propuesto” debe colocar el nuevo salario.

Si el aumento es porcentual al momento de cotejar esta opcion se habilita el
campo para digitar el porcentaje que se le aumentara y de manera automatica la
columna “Salario propuesto” toma los valores correspondientes.

Presione clic en el boton de guardar (), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardé.

Para aprobar masivamente vaya a la pestafa de consulta, filtre segln los
criterios permitidos y seleccione todos los registros que desee aprobar y

haga clic en el botén ( ¥ ) para autorizar la accion.
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14. Transferencia de Empleados entre Compaiiias

J_" Transacciones Pagos Extraordinarios Paramefros
-

Ingresos k
Horas Trabajadas k
Descuentos L

Cobro Préstamos

Mominas L

Retendaon Mensual
Retencidn Anual

Interfase Contable

Incentivos

Transferenda Empleados

En esta opcion del menl se muestra la pantalla de transferencia empleados, en la que se

puede transferir de una empresa a otra uno o varios empleados.

% Movimiento de Empleados

Mdmina Origen

(=] & (s

ipo de Narin ] +| | Fitier Enpleades |

IEDmpaﬁia

M aower Maombre Empleado | Posicidn | Grupo de Trabajo | =]
= —
=
=
=
=
=
=
=
= -

N 5

@'I Seleccionar Toda I | QeseleccionarTodol

Mdmina Destino

IEDmpaﬁia I

ITi|:u:| de Mamina I

Led L

-7' Iniciar kMovimiento I @l Cancelar
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Descripcion de los campos:

Nomina origen: Esta el campo nomina, que es donde se selecciona del listado de
nominas disponibles. (El campo compania se completa con el nombre de la compaiia
en la que esta iniciada la sesion)

Nomina destino: Se tienen dos campos (donde se coloca la compaiia a donde se
transferira el empleado) y Tipo de ndmina (se coloca la némina de destino).

Descripcién funcional:

1.
2.

Proceda a completar los campos requeridos / deseables

Elija el tipo de Nomina donde se encuentran los empleados que desea
transferir de némina.

Haga clic en el botdn filtrar empleados: ~ Filiar Empisados

Coteje en la columna mover, los empleados que desea transferir.

En Nomina destino, seleccione del listado la compafia y la nébmina a la cual
desea transferir los empleados seleccionados.

Si desea mover el histérico del empleado a la nomina destino, coteje la
siguiente opcion: ¥ Maver Histérica de Némina

7 | Iniciar Movimiento

Presione clic en el boton de iniciar movimiento ( | ), luego se

presenta un mensaje indicando que se transfirié todo correctamente.
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15. Generacion de Nomina Individual (1 o varios empleados)

Transacdones Pagos Extraordinarios Parametros Consultas Seg

Ingresos k
Horas Trabajadas r
Descuentos L

Cobro Préstamos

Retencidn Mensual
Retencion Anual

Mamina Quincenal
Mamina Mensual
Mamina Semanal

Mamina Bisemanal
Interfase Contable

Incentivos

Transferencia Empleados

Para acceder a esta opcion vaya al men( de generacion de nominas y una vez seleccionada
se muestra la pantalla de proceso de némina.

.fk?_‘: MNémina Quincenal E@
Opciones
Datoz Nomina Opciones
CédigoMémina | 3 ' [Tipe {REMINA EJEMPLD #1 v | Mes Japil =
FechaDesde |01/04/2016 | FechaHasta | 15/04/2016 Fecha Acreditar [15/04/2016) v | | =i Procesar | | Opianes
|E"“|JIEEIEID | o | j &% ProcesarVarios Empleados
l EH Denominaciones ] [ Cambiar Perioda I Mostrar empleados con batal de ingresos en cern
Cadigo MHombre Cédula Departamento Cargo o Posicidn [
-
4 | am
|
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Descripcion de los campos:
Coédigo nomina: Se genera de manera automatica por el sistema.
Tipo: Seleccionar de la lista de néminas disponibles la que se va a procesar.
Mes: Mes que corresponde a la némina en proceso.
Fecha desde: Se autocompleta segun el calendario de la némina seleccionada.
Fecha hasta: Se autocompleta segln el calendario de la ndmina seleccionada.
Fecha acreditar: se coloca le fecha de pago de la nomina.
Empleado: Colocar el numero o seleccionar del listado de empleados activos.
Descripcion funcional:
1. Proceda a completar los campos requeridos / deseables
2. Al seleccionar el tipo de ndémina se habilita el boton para procesar nomina
individual ( = )

3. Al hacer clic en ese boton se habilita el espacio para colocar el numero de
empleado o seleccionarlo de la lista de activos.

4. Si desea procesar varios empleados accedemos en este boton:
) 5 . .
+u Preeesarivarios Emelezdes | este desplegara la siguiente pantalla:

& Consulta de empleados |t

%;‘I:impiar g] Refrescar f Seleccionar D Ver Dates Personales E

B Consulta l &3 Datos Personales]

B s D . E status
uzqueda Por EECTipEiin .
,q—_l P i+ Activo Claze Empleado
R - ® [z
P Todos... hd
Combinar con Fecha Ingreso | Desde . i Cancelada
=
Hasta . Buscal |1 4l codigo de empleado : [ g )
Mo. Mombres v Apelidos Posicidn Departamento F. Ingreso -

5. Hacemos la bUsqueda con los criterios que deseamos y seleccionamos al
grupo de empleados que se procesara.

...Todos Tarjeta Turno

Numero empleado Grupo de trabajo Supervisor
Nombres o apellidos Departamento Posicion

Cedula Equipo Tipo de nomina
Tipo empleado Facilidad Mes cumpleanos

6. Procesar la nomina.
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16. Actualizacion de TSS desde el Médulo de Nominas

nes Pagos Extraordinarios | Pardmetros Consultas Seguridad Inteligencia de Negocdios - BI | Sobre el Sistema  Finalizar
Tabla ISR
Parametros de Calculos

Tipos de MNamina

Tipos de Ingreso

Tipos de Descuentos

Tipos Descuentos (Regalia/Bonificacion)
Tipo Horas Trabajadas

Tipos de Volantes de Pago

Cadigo Transferenda Bancaria
Pardmetras Reporte Mémina Personalizada
Configuracidn Reparte Némina Personalizado I

Salario Minimo
Grupos Descuentos
Diferencia Retencidn

Importadan Diferenda Retencion

Semanas Mes
Calendario Bisemanal
Horas por Mes

Empleados - Datos Nominales

Configuracidn Subsidio ISR y TSS

Otros Parémetros b

En el formulario de Empleados - Datos nominales, haga clic en . 2P9enes [ »

y aqui tendra las 3 opciones de actualizacion para los descuentos de ley de la TSS

% Maestro de Empleados - Datos Mominales
Opciones

% Limpiar Ctrl-+
=

Artualizar Plan de Pensiones
Actualizar Plan de Salud

Artuglizar Dependientes Adicionales

B8 Einalizar Ctrl+F

Mientras se ejecuta la actualizacion a cada descuento, se muestra este mensaje de
confirmacion:

L]
- | ) Reaqistros Actualizados Exitosamente

Aceptar

04-11-2016 ID: GI-I-015 Pagina 69



Gestién Funcionalidades diversas /\f‘/\-
Informatica SPN

17. Crear y Eliminar Transacciones en Bloque

Transacdones Pagos Extraordinarios Pardmetros Consultas Seguridad

: e v
Horas Trabajadas » Ingresos por Blogues

Importar Ingresos
Descuentos
Ingresos Manuales

Cobro Préstamos e v

Mominas k

Retencidn Mensual
Retendon Anual

Interfase Contable

Incentivos

Transferenda Empleados

La pantalla de ingresos por bloque se presenta con dos pestafas: consulta y registro.

Por defecto la pantalla entra activada en la pestana de consulta.

@j Ingresos Varios por Blogue E' [=] @

Opciones

Jadx| 53 @&
E Conzulta l ﬁ Eegistru]

Buzcar Por

Q.
Desde  [01/08/2016] ¢ | [Hasta  [17/08/2016 « | Empleados activas [+ D
Tipo de Ingreso Mombre Empleado Fecha W alor D ezcripoion -

1. Seleccione el criterio requerido, desde la lista de valores buscar por.

...todos Facilidades Tipo ingreso
Codigo empleado Grupo de trabajo Tipo nomina
Departamento Nombre empleado

2. Seleccione rango de fechas para consultar y presion el boton de “Buscar”
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1. Debe presionar el botén nuevo (J).

2. Luego se presenta la pestaina de registrar y se habilitara el boton de guardar ().

e

.fif_': Ingresos Varios por Bloque El = @

Opciones

33 Consulta

Criterio

|B uzcar Por | ﬂ | ﬂ \,,J.J‘" Aagregar

Solamente traer loz empleados que apliqguen para Incentivoz |

|Ti|:u:| |higreszo | ﬂ |F'er|'u:u:||:| Pago | ﬂ

|Desu:ripu:iufun | [ EzParcentual 7 [ Ingreso Fijo?

Fecha [18/11/2015 | = | Walor | 000 | Yaloren USE
Cadigo Mombre Empleado Fecha alor Periodo de Pago Fijo

Descripcion de los campos:

Buscar por: seleccione del listado de criterio la opcion deseada.

...todos Empleados Departamento
Tipo de nomina Facilidades Numero empleado
Posicion Grupo de trabajo

Se debe especificar el nombre o seleccion de acuerdo al criterio seleccionado.

Tipo ingreso: seleccione del listado de tipos de ingresos disponibles.

Periodo pago: Seleccione el periodo de pago: primera quincena, segunda quincena,
ambas quincenas o ninguna.

Descripcién: Se escribe la descripcion del ingreso por bloque

Fecha: coloque la fecha en que se debe ser efectivo dicho ingreso.

Valor: digite el valor del ingreso.
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Descripcién funcional:

1.

Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

) Bgregar
W gatisy )

Presione el boton ( para agregar colaboradores.

Presione clic en el botén de guardar (), luego se presenta un mensaje indicando
que se guardo.

1. Se debe ir a la consulta hacer busqueda por el criterio rango de fecha y darle
doble clic sobre el indicador que se desea modificar.

.-ﬁ_‘: Ingresos Varios por Blogue El = @

Opcicnes
OHd%X |53 @&
@ LConzulta l ﬁ Begistru]

Buzcar Por

o

Desde  |01/08/2016 | v | [Hasta  |17/08/2016 | + | Empleados activas [ Buzcar

Tipo de Ingreszo Mombre Empleado Fecha W alar Dezcrpoian

2. Los datos se mostraran en la pantalla de registros.

Descripcion funcional:

04-11-2016

1. Ingrese los cambios de lugar, previo a salvar los datos.

2. Presione clic el boton de guardar (). Se mostrara un mensaje indicando que
el registro fue modificado.

3. Para eliminar seleccione un registro y en el boton ( Ir. ) elimine por bloque
todos los ingresos segun el resultado de la busqueda seleccionada.
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Transacdones Pagos Extraordinarios Parametros Consultas  Seguridad
1

Ingresos k |
Horas Trabajadas 3 Horas Trabajadas
Descuentos , Horas Trabajadas en Blogue

Importar Horas

e Horas Trabajadas Registro Manual

MNominas k
Horas - Control Asistenda
Retendon Mensual

Retenddn Anual Reportes de Horas Trabajadas

Interfase Contable

Incentivos

Transferenca Empleados

La pantalla de horas trabajadas en bloque se presenta con dos pestafas: consulta y
registro.

Por defecto la pantalla entra activada en la pestana de consulta.

Registro de Horas Trabajadas en Bloque @

Opciones

DEHXx 2 5 @

ﬁ Reaqiztro l
Buszcar Por
| jl j Empleados activos [v
|Tipc- Horaz | j |F'eri0d0 | j \-f
Desde  |m/08/2016] v | Hasta [17/08/2016 v | |Tipo Némina | x| | Buscar
Estatuz Horaz Tipo azalariado
* Pendientes " Pagadas v Todos.. ™ F - Fijos ¢~ H - Por horas
EE’qD:Idelgagln Mombre v Apelido Ear;t[lggd Fecha Tipoz Horas Sal!ar:icolui-lllora Forcienta | Salari =

1. Seleccione el criterio requerido, desde la lista de valores busqueda por.

...todos Facilidades Tipo asalariado
Codigo empleado Grupo de trabajo Posicion empleado
Departamento Nombre empleado
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Puede también hacer la consulta por tipos horas, periodo, rango de fechas, tipo
nomina y filtrar por estatus y tipo de asalariado.
Cuando tenga los criterios seleccionados presione el boton “Buscar”.

Debe presionar el boton nuevo (j).

Luego se presenta la pestana de registrar y se habilitara el boton de guardar ().

(] Registro de Horas Trabajadas en Bloque @
Opciones
JEXx 2 5 @
ﬂ Canzulta :
Criterio Il-;_:status Horas Tipo azalariado
|Euscar Par | ﬂ| ﬂ ~ E:;:::Stes i ;DC,I:T;ZS
|Ti|:":' Horas |':' |_|| v Incluir Salario Hora ’m IT @ i -Por o=
[Fecha [17/08/2016 |v|  |Periodo némina ~| —
|Dncument0 | |I:antic|ad Horas | 0.00 \_,Jf” Agregar
E|I-:n|6:||d|3iga§o Mombre v Apelido Ear;t[iggd Sa|!3r:;:l;!u|'i|[0la Porciento | Salario Hora| Walor a Pagar | Pendie =

Descripcion de los campos:

04-11-2016

Buscar por: seleccione de la lista de criterios disponibles para filtrar.

...todos Empleados Departamento
Tipo de nomina Facilidades
Posicion Grupo de trabajo Numero empleado

Se debe especificar el nombre o seleccion segun el criterio elegido.
Tipo horas: Seleccion del listado de tipo de horas disponibles.
Porciento: se completa de manera automatica al seleccionar el tipo de hora.

Fecha: fecha de efectividad para el pago en némina.

Periodo nomina: selecciona si es primera quincena, segunda quincena, ambas

quincena o ninguna.
Documento: colocar nimero documento o descripcion de reporte de horas.

Cantidad horas: cantidad de horas a cargar al bloque.
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Descripcién funcional:
1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Cuando tenga el listado de colaboradores deseados y las horas asignadas,

S agregar

presione el boton =~ para registrarlo en la némina.

3. Presione clic en el boton de guardar (), luego se presenta un mensaje indicando
que se guardo.

1. Se debe ir a la consulta hacer busqueda por el criterio rango de fecha y darle
doble clic sobre el indicador que se desea modificar.

I@ Registro de Horas Trabajadas en Bloque @
Opciones
UEHX% S5 @&
i | & Regino |
Buscar Por
| jl j Erpleados activios [w
|Tip0 Horas | j |F'eri0d0 | j .
Desde  |m/08/2016] v | Hasta [17/08/2016 v | |Tipo Némina | | Buscar
Estatuz Horaz Tipo azalariado
{* Pendientes " Pagadas ¢ Todos.. ™ F - Fijos = H - Por horas
Eﬁﬁﬂgglo Mombre v Apelido Ear;t[iggd Fecha Tipoz Horas Sal!ar:icolu}-illora Forcienta | Salari =

2. Los datos se mostraran en la pantalla de registros.

Descripcion funcional:

1. Ingrese los cambios de lugar, previo a salvar los datos.

2. Presione clic el boton de guardar (). Se mostrara un mensaje indicando que
el registro fue modificado.

3. Para eliminar seleccione un registro y en el boton ( Ir. ) elimine por bloque
todas las horas segln el resultado de la busqueda seleccionada.
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Transacciones Pagos Extracrdinarios Parémetros Consultas Seguridad  Intelic

Ingresos 3

Horas Trabajadas 3

Cobro Préstamos Descuentos en Blogue

Mominas » Importar Descuentos

Descuentos Manuales
Retenddn Mensual
Retenddn Anual Movedades de Cooperativa
Retiro de Ahorro
Interfase Contable
TR Descuentos Tipo Prestamos
Aprobar Politicas de Crédito
Transferenda Empleados

Descuentos para Fegalia v Bonificaddn
Descuento de Cafeteria

Acumulado Descuentos

Reporte de Descuentos

La pantalla de descuentos en bloque se presenta con dos pestanas: consulta y registro.

Por defecto la pantalla entra activada en la pestana de consulta.

-

=7 Descuentos en Blogues E' = @

Opciones
OEdx 53 &

E LConzulta l ﬂ Eegistm]

Buzcar por... E ztatuz descuentos

_ - (" Todos... _

{* Pendientes .»
Dezde  [01/A11/2016 | =] Hazta  [1811/2016 [ =] - . :
escontados
Categoria (7 Todos.. (* “arables " Fijos Buzcar
Periodo v Minguno [v Primer [v Segundo [v Todog loz periodos
Tipo Dezcuento Maombre Fecha W alor N"Ergzrtnage Destcunur:?;das =

1. Seleccione el criterio requerido, desde la lista de valores busqueda por.

...todos Facilidades Tipo asalariado
Codigo empleado Grupo de trabajo Posicion empleado
Departamento Nombre empleado
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2. Cuando tenga los criterios seleccionados presione el botén “Buscar”.

1. Debe presionar el botén nuevo (J).

2. Luego se presenta la pestana de registrar y se habilitara el boton de guardar ().

;!"‘l Descuentos en Bloques EI = @

Opciones

Buzcar Paor
| || | | Variable
|Ti|:n:| de D'escuento | ﬂ " Fijo
[‘Jalor del dezcuenta | .00 |Fec:ha |1?‘j|]8,-'2lj‘|8 |L| |N|:|. Cunotas | 1]
|Es Parcentual ? r |F'er|'uu:|u:u Deszcuento | ﬂ AT
Marmbre Fecha Walor Tasa Nuimero Tatal -
interés | de Cuctas | Descuento

Descripcion de los campos:

Buscar por: seleccione del listado de criterio la opcion deseada.

...todos Departamento Cargar desde archivo
Codigo empleado Facilidades Tipo nomina
Nombre empleado Grupo de trabajo

Se debe especificar el nombre o seleccion de acuerdo al criterio seleccionado.

Tipo descuento: seleccione del listado de tipos de descuentos disponibles.

Valor del descuento: digite el valor del descuento.

Fecha: coloque la fecha en que se debe ser efectivo dicho ingreso.

No. Cuotas: escribir cantidad de cuotas en caso de que el descuento sea por
cuotas.

Periodo descuento: Seleccione el periodo de pago: primera quincena, segunda
quincena, ambas quincenas o ninguna.

Descripcién funcional:

1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione el boton “Agregar” para insertar a los colaboradores en el grid
debajo.
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3. Presione clic en el boton de guardar (), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardé.

1. Se debe ir a la consulta hacer busqueda por el criterio rango de fecha y darle
doble clic sobre el indicador que se desea modificar.

;!"1 Descuentos en Bloques

Opciones

DHdX| 8% @
a Conzulta l # Eegistm]

==

E ztatuz descuentos

| SR
f* Pendientes iy
Desde  [01/08/2016 [+]  |Hasta 170822016 [=] (" Descontados Buscar
. Mumero de Cuota: +
Tipo Descuento Mombre Fecha Walor Cuotas | Desconts

2. Los datos se mostraran en la pantalla de registros.

Descripcién funcional:

1. Ingrese los cambios de lugar, previo a salvar los datos.

2. Presione clic el boton de guardar (). Se mostrara un mensaje indicando que
el registro fue modificado.

3. Para eliminar seleccione un registro y en el botén ( Ir. ) elimine por bloque
todos los descuentos segln el resultado de la busqueda seleccionada.
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18. Distintas Opciones de Exportacion a Excel en Médulo de
Nominas

ordinarios Parametros | Consultas Seguridad Inteligenda de Megodios -BI | Sus Opcdones

Consulta de Mominas

Consulta de Momina Indexada

Consulta Momina en proceso
Consulta Momina en Proceso Indexada

Transacciones Maminales
Reladon Bancaria de Mominas
Abono Préstamos

Cheqgues Prestadones

Seguridad Sodal 5F5

En el moédulo de nomina en la opcion del menlu “Consultas” luego de seleccione el
tipo de nomina, luego presion en buscar y elija la que se desea exportar y cuando
se activa la opcion de Validacién del menu, hacemos clic en “Exportar a Excel”

’-@ Consulta de Noéminas = @

Opcione| Imprimir || Validaciones

E IE] g Resumen Total

Reporte Ingresos/Descuentos 3
|Eumpaﬁia | Reporte de Horas Trabajadas |E|rden | u;_. ﬁé—_ k
5 5 Reporte Némina (Nivel-Clasificacidn) . _r_
: fi A
|TII:|D Nomina | HOMINA Reporte Nomina (Grupos - V) j lﬁ.nl:l | 2018 ﬂ Bugcé‘r

Fecha Desde | Fecha Ha R e rezpondiente | Fecha Acreditar | ARo comespondients |
- Reporte Nomina (Grupos - Dptos)

16/04/2016 3070420 070472016 2016

01/04/2016 | 15/04/20  Reporte Némina (Persanalizada) 15/04/2016 2016

16/03/2015 | 31/03/20 [ a 71/03/2016 2016

01/03/2015  15/03/20  ReporteNémina por Hora (Personalizade) 1, 15/03/2016 2016

Reporte Momina por Chegue (Personalizado)

-

Transacciones Nominales

Ordenarpor: ' Cadign 2 (Ceenatie NI 1 ornbre Mostiar empleados con Neto Pagada' en cero [
=] Momina l &l Denominaciones l Ial cadigo: | 0 -
F.

Cadigo Mombre Cédula [Departamento Cargo o Posicidn [l
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Luego seleccione la opcidn que desea para exportar a Excel:

Opciones de Exportacion a Excel

" Sdla la ndmina
{* Momina + datos de empleados

[ MWémina + datos de empleados con codigos
(" Agrupada Paor Empleado

@ E=portar a Excel E S alir

1. Solo la nomina: Esta solo contiene los datos de la ndémina que hemos
seleccionado para exportar.

2. Nomina + datos de empleados: Contiene los datos de la nomina y la
incorporacion de algunos campos principales del maestro de empleados
como departamentos, posiciones, grupos de trabajos, cddigo auxiliar,
referencias, fechas de ingreso, entre otros.

3. Nomina + datos de empleados con cddigos: Esta exporta el mismo contenido
del punto anterior pero con los codigos que pertenecen a cada descripcion,
por ejemplo:

2 TRANSPORTACION 17 Chofer 4 TRANSPORTACION

4. Agrupado por empleado: Como su nombre lo indica contiene los datos de
nomina, agrupados por empleados

Luego de seleccion una de las opcion y hacer clic en exportar a Excel, elija la
ruta donde desee guardar el documento...
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Guardaren: |3 REPORTES | e & ek B

E

Documentos
recientes

Nombre: |nomina ﬂ Guardar |
Mis sitios de red  Tipo: |:’-\rchivc-s de Excel 2007 {"xd=x) j Cancelar

Espere que esté lista la exportacion y verifique en la ruta que haya asignado,
para exportar el documento en Excel.

19. Costo Laboral

Pagos Extraordinarios | Pardmetros Consultss Seguridad Inteligenda de Negocios -BI | Sus Opcones | Sobre el Sistema  Finaliz

Tabla ISR

Parametros de Calculos

Tipos de Mémina

Tipos de Ingreso

Tipos de Descuentos

Tipos Descuentos (Regalia/Bonificacion)
Tipo Horas Trabajadas

Tipos de Vaolantes de Pago

Céodigo Transferenda Bancaria

Parametros Reporte Nomina Personalizado
Configuracion Reporte Momina Personalizado 1T
Salario Minimo

Grupos Descuentos

Diferencia Retencion

Importacién Diferenda Retencion

Semanas Mes

Calendario Bisemanal

Horas por Mes
Empleados - Datos Méminales
Configuracién Subsidio ISR y TS5

Otros Parameatros 3 Configuracidn - Costo Empresa

Parametros Contraloria

Parémetros Otras Transaccones

Parametros Ingresos Propina 3
Parémetros Ingreso Viajes ]
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La pantalla de costo de empleado empresa se presenta con cuatro (4) pestanas: consulta
asignaciones, registro asignaciones, parametros y reportes.

Por defecto la pantalla entra activada en la pestana de consulta.

7) Costo de Empleados a Empresa @

OEH %X S @

; Conzulka Azighaciones l ﬂ Beaistro Azignaciones

3_:|Earémetr|:us l =J Feportes l

Buzqueda For Dezcripcion

I - || =
Combinar con Fecha Ingresa | Desds [01/08/2016 | Hasta [31/08/2016 [ 7]

Mirmera Maombresz v Apellidoz Tipo Beneficio Walor -

1. Seleccione el criterio requerido, desde la lista de valores busqueda por.

...Todos Grupo de trabajo supervisor
Numero empleado Tipo de empleado Posicion
Nombre o apellido Facilidad Nacionalidad
Departamento Turno

2. Luego escriba o seleccion en descripcion la opcion disponible segun el criterio
seleccionado anteriormente.

3. Segln el rango de fechas (desde - hasta) se desplegara debajo la informacion
consultada.

1. Debe presionar el botén nuevo (j).

2. Luego se presenta la pestana de registrar y se habilitara el boton de guardar ().
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) Costo de Empleados a Empresa @

UHd x5 @

; Consulta Asignaciones | ﬁﬂegislm Agignaciones l 32| Parametros ] =i Reportes ]

" Asignacion Individual

|Empleadu:| | E| | j
|B eneficio | j [‘Jalu:ur | 0.00 .-'-‘-.sigr;ar
|Fecha de Inicio ||:|5,J|:|3,42|:|14 |L|

" Asignacion por Bloque

‘_-#E:-:c:luu wario: +3, Incluir variog
desde archivo ~'dezde archivo

Muimero Mombres y Apelidos Tipo Beneficio Walor —

Descripcion de los campos:
Empleado: Digite el nUmero del empleado o seleccione del listado de activos.

Beneficio: Seleccione el beneficio a asignar de la lista de beneficios disponibles.

Valor: valor del beneficio a asignar.

Fecha de inicio: Fecha en que iniciara la aplicacion del beneficio al colaborador.

-

7') Costo de Empleados a Empresa @

JHd X 5 @

; Conzulta Asignaciones l ﬂ Begistro &signaciones |

| [32] Pardmetros l &3 Reportes l

Monto adicional mensual por empleado

Walor | 0.00 | [ Guardar

Tipos de Otroz Beneficios

|Eufu:|igu:| | Muevo

|Desu:ripu:iufun |

Clase * QOtros beneficios " Compensacidn Indirecta Agregar
Cadigo | Dezcripoidn Claze Beneficio -
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Descripcion de los campos:
Valor: Digite el valor adicional mensual por empleado para ese beneficio.

Codigo: Se genera de manera automatica con la creacion de una nueva
asignacion.

Descripcion: Descripcion del parametro que se esta asignando.

Descripcién funcional:

1. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

2. Presione clic en el botén de guardar (), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardo.

#) Costo de Empleados a Empresa =3
UHd xS @&
77 Consuta Asignaciones | [ Registro Asignaciones | [55] Pardmetros |
[~ Rango de Fecha |Desds | 08/2016 | v |Hasta | 08/2016 | v |
" Individual: Empleado | 0 | ~]

" Por otros criterios

| Facilidad | j
| Departamenta | j
| Grupa de Trabajo | |
| Tipo Mdmina | j
Criterios Adicionales

= =

Criterios de agrupamiento para impresion

. N Sumanzado por
i i -
[ Por Facilidad Direccidn Departamenta agrupacisn

E mportar Eﬁ I mprirnic

=] aEucel
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Descripcion de los campos:
Rango de fecha: seleccione los rangos desde y hasta.

Individual empleado: Seleccione de la lista de empleados activos o con
beneficios asignados.

Otros Criterios

Facilidad: seleccione de la lista de facilidades disponibles

Departamento: seleccione de la lista de departamentos disponibles.
Grupo de trabajo: seleccione de la lista de grupos de trabajos disponibles
Tipo de némina: seleccione de la lista de tipos de nomina disponibles

Criterios adicionales: filtrar por los criterios: supervisor, tipo de empleado,
turno, posicion y nacionalidad.

Descripcion funcional:
1. Proceda a filtrar los criterios requeridos / deseables

2. Presione clic en el boton de “Imprimir”, luego se presenta un reporte con la
informacion filtrada.

X Taf1 S & & |5~ 4 Toao 1002 0of0
Compaiiia S.L.R. 18/11/2016
Reporte de Costo de Empleados Pags 1of 1
Beneficios directos Total Beneficios ~ Total Gosto
[Num bre Carge Total Salaric Total Ingresos Indirectos y Otros Empresa

TOTAL
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19.5 Consulta de costo Laboral

Parémetros | Consultas Sequridad Inteligencia de Megocios -BI | Sus Opciones | Sobre el Sistema  Finalizar

Consulta de Nominas
Consulta de Momina Indexada

Consulta Nomina en proceso

Consulta Némina en Proceso Indexada

Transacciones Naminales
Relacidn Bancaria de Maminas
Abono Préstamos

Cheques Prestaciones

Sequridad Social SFS
Plan de Pensiones
Infotep

Consulta Diferencia Retencidn

Acumulados Vacacones - Regalia 4

Control Horas Extras

Salario Promedio en Ultimo ano (Nomina Salario)
Benefidos de Empleados 4

Verificacidn Transferenda Bancaria

Beneficios - Ingresos Fijos

Se muestra la pantalla para seleccionar los criterios de consulta de costos a empresa

) Reportes Costo de Empleados a Empresa

H§ Imprirmir | % Lirmpiar Pantalla | . Finalizar

B

r |Desde | 08/2016 | v |

[Hasta | 082016 | v |

" Individual: Empleado I 1] I

" Por otros criterios

=l

I Facilidad

I Departarnento

I Grupo de Trabajo

I Tipo Mémina

Led Led Le] Lo

Criterioz: Adicionales

=

L«

— Criterios de agrupamiento para impresion

. . Sumarizado por |
[~ Por Facilidad " Grupo Trabajo " Departamento Je———
o = M
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Descripcion de los campos:
Rango de fecha: seleccione los rangos desde y hasta.

Individual empleado: Seleccione de la lista de empleados activos o con
beneficios asignados.

Otros Criterios

Facilidad: seleccione de la lista de facilidades disponibles

Departamento: seleccione de la lista de departamentos disponibles.
Grupo de trabajo: seleccione de la lista de grupos de trabajos disponibles
Tipo de némina: seleccione de la lista de tipos de nomina disponibles

Criterios adicionales: filtrar por los criterios: supervisor, tipo de empleado,
turno, posicion y nacionalidad.

Descripcion funcional:
1. Proceda a filtrar los criterios requeridos / deseables

2. Presione clic en el boton de “Imprimir”, luego se presenta un reporte con la
informacion filtrada.

X Taf1 S & & |5~ 4 Toao 1002 0of0
Compaiiia S.L.R. 18/11/2016
Reporte de Costo de Empleados Pags 1of 1
Beneficios directos Total Beneficios ~ Total Gosto
[Num bre Carge Total Salaric Total Ingresos Indirectos y Otros Empresa

TOTAL
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20. Analisis de Crédito

Administracidn | Autoservido Modelos BI Sus Opdones Sobre Sistema | Finalizar

Consultas  # Tipo Solicitudes

Procesos 3 Parametros Analisis de Crédito

Resetear contrasena WEB

La pantalla de parametros analisis de crédito se presenta con dos pestanas: consulta y
registro.

Por defecto la pantalla entra activada en la pestaia de consulta, aqui puede ver todos los
parametros que estan registrados.

¥ Pardmetros Analisis Crédito ==
Opciones
O&E x| = -
i Consuka_| (31 Begiso |
Cadign| Salario Desde Salario Hazta Cuataz | Tasa [

4 5001.00 18000000 12 18 =
3 15001.00 SO000.000 18 16
2 5000100 100000.000 24 14
1 100001.00 100000000 36 12

4. Seleccione el criterio requerido, desde la lista de valores desplegada.

5. Haga doble clic sobre el registro deseado.

5. Debe presionar el boton nuevo (j).

6. Luego se presenta la pestafna de registrar y se habilitara el boton de guardar ().
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[ﬁ Pararmetros Anélisis Crédito @

DOpciones

OEd =% =2 @
& consuts | FA B

|C6diga | Muewn

|M|:|nh:| desde | 0.00
[Monto hasta | 0.00
[Eantidad Cuotas | 0

|T asa Interés | 0.0o

Descripcion de los campos:
Cadigo: es un valor generado por el sistema automaticamente.
Monto desde: Monto minimo necesario para otorgar el crédito.
Monto hasta: Monto maximo permitido para otorgar el crédito.
Cantidad cuotas: Cantidad de cuotas del parametro para analisis de crédito.
Tasa interés: tasa de interés que se usara para el calculo del crédito.
Descripcién funcional:

3. Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

4. Presione clic en el boton de guardar (), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardo.

3. Se debe ir a la consulta y darle doble clic sobre el indicador que se desea
modificar.

[ﬁ Parametros Analisis Crédito @

Opciones

AE X & @

-

Eufudigu:u| Salario Desde | Salario Hazta | Cuotaz | Tasa [*
4 5001.00 1500000 12 18 |—
3 150071.00 AO000.00 18 16
2 A0007.00 100000000 24 14
1 100001.00 100000000 36 12
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4. Los datos se mostraran como se ven en la pantalla siguiente.

~

% Parametros Analisis Crédito ==
Opciones

QEd % |5 @

] Caonzulta

|E-:'u:|igu:|

|M onto desde | .00

|M anto hazta .00

|
|Eantiu:|au:| Cuctas | i}
|

|T aza | nterés

Descripcién funcional:

5. Ingrese los cambios de lugar, previo a salvar los datos.

6. Presione clic el boton de guardar (). Se mostrara un mensaje indicando que el
registro fue modificado.

§FQ SPN Web Autoservicio

Empleado: Jose Perez Cerrar Sesion
Cargo: ASESOR

Grupo: Externo
< SOLICITUDES
» Permisos

= CONSULTAS
#Volante de Pago RDS
# Mis Datos Personales
# Mis Vacaciones
» Mi Costo Labora
<« DOCUMENTOS
» Descargar Documentos
<« SEGURIDAD
# Cambiar Contrasena
<« AYUDA
# Manual de Usuario
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La pantalla de analisis de crédito se presenta en una ventana conteniendo la informacion del
colaborador y un analisis basandose en los parametros registrados.

72] SPN WEB - Analisis de Credito ]
Enviar Selictud | [l Finalizar

MNombre:| 20- Jose Perez
Cédula:| 001-1220086-0
Posicion 12-ASESOR
Tiempo en la empresa
Fechz de Ingreso:| 18 septiembre, 2009 Afios: | 7 Meses: | 2 Dias: | 12

Informaciones de Ingreso y Descuentos
Ultimo Szalano

Pagado RD$12,000.00 Ctros Ingresos: | RD30.00
Total Ingreso " r 000
mensual RD512,000.00 Total Deudas: | RD50.00

Capacidad de Pago
Cuota maxima a

a il A . ¢5 O
pagar RD$1,994.09 Deduccidén Actual: RD35.91

MNota:
La cuota maxima a pagar es igual a la 6ta. parte de sus ingresos menos la deduccgn actual.
Informacion de Crédito: --- Sin Deudas -----=-------- Con Deudas -------

Monto a prestar:| RD$57,104.00 B | rps31,724.52 @ X

Cantidad de cuotas:| 24 2| 18
Cuota mensual:| RD52,741.73 =’ | RD$1,994.09
Tasa de interds:| %:14.00 || %16.00

.

Descripcion de los campos:

Nombre, cedula, posicion, tiempo en la empresa, informacion de ingresos y
descuentos, capacidad de pago e informacion de crédito: Todos los campos
vienen completados de manera automatica por la aplicacion web, esta toma la
informacion de los parametros establecidos para analisis de crédito.

1. Acepte los calculos del analisis en el boton “ @~ y luego haga clic en enviar solicitud
« [B] Enviar Soliciud |»

2. Esta accion confirmara el envio de solicitud de crédito al supervisor o superior
inmediato y este aprobara la solicitud. En la siguiente ruta:
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20.4.2 Para aprobar solicitudes de crédito:

@Q SPN Web Autoservicio

Empleada:Juan Martinez
Cargo: PRESIDENTE
Grupo: Oficina
<« SOLICITUDES
+Vacacionas
+\arias
<= APROBACIONE S
» Solicitud de Vacacionas
<= CONSULTAS
+ Yolante de Pago RDE

> Mis Datos Persanales

# Mis Vacaciones

» Mi Costo Laboral
<= DOCUMENTOS

» Publicar Documentos

+ Deszcargar Documentos
<« SEGURIDAD

# Cambiar Contrasefia
<= AYUDA

# Manual de Usuario

Cerrar Sesion

Al hacer clic en la opcidén de solicitud de crédito del meni de APROBACIONES, La pantalla de
Aprobacion solicitud crédito se presenta de la siguiente forma:

[ =5 SPN WEB - Aprobar Solicitud de Crédito

| €3 aprobar €3 Anuiar | @ Finalizar

Estatus: Todas v

Registradas
Aprobada Supervidor
Aprobada RH
Desembolsadas
Rechazadas
Saldadas
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ne el boton « & Anular »

21. Reportes Gerenciales o Estadisticos

SP

Seleccione el criterio del listado disponible y haga clic en el botén de buscar “ = ”
Apruebe presionando el boton “ = #srbar ” - en caso contrario y desee anularla,

15 Parémetros  Consultas Sequridad Inteligencia de Megocios - BI

Consulta de Méminas
Consulta de Mémina Indexada

Consulta Nomina en proceso
Consulta Némina en Proceso Indexada

Transacciones Mominales

Relacién Bancaria de Néminas
Abono Préstamos

Chegues Prestaciones

Seguridad Social 5FS
Plan de Pensiones
Infotep

Consulta Diferenda Retendén

Acumulados Vacaciones - Reqalia

Control Horas Extras

Salario Promedio en Ultimo afio (Momina Salario)

Beneficios de Empleados

Verificadidn Transferenca Bancaria

Sus Opciones | Sob

La pantalla transacciones nominales se presenta de la siguiente forma, en esta se
selecciona la opcion de reportes gerenciales

« (v Gerenciales | |

Para habilitar los criterios disponibles de seleccion para este tipo de reportes:

=)

f

| Tranzacciones Generales por Mes

Tranzacciones: Generales Sumarizadas

{Dezcuentos Sumanzados Wertical

Tranzaciones # kMes VWertical
Apual Conceplos por mes
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7 Detalle Transacciones Mominales EI [=] @
=4 Imprimir @ Exportar % Limpiar Pantalla .:E-_-;*; Hiztdrico de Empleado ﬂ Finalizar

Tipoz de Repartes
" Dperativos @ Gerenciales | I

| Tipo Mamina | ﬂ

| Tipa Transaccidn |f3“ Ingresos © Descusntos [ Solo lmpuestos © Todos  Todas Compafiias
| Ingresos | 1] | ﬂ @
| FechaDesde [01/11/2016 | =] | FechaHasta [02/11/2016 | = |
|N dmina Desde | 0 | M drina Hagta | 0

Empleados activos para seleccionar. El universzo de loz datos pertenecerd a loz empleados activos.

| Empleado | 0 j| Activo

|Gru|:n:| de Trabajo |

| Departamento |

| Facilidad |

Agrupado par:
I { {

thLL

Descripcion de los campos:

04-11-2016

Gerenciales: Seleccione de la lista de elegibles el tipo de reporte deseado.

Tipo nomina: Seleccione de las ndminas disponibles el tipo de nomina que desea
consultar. (Si no se selecciona ninguna le reporte se genera con informacion de
todos los tipos de ndminas existentes).

Tipo transacciéon: Dependiendo del reporte seleccionado se pueden filtrar por
ingresos, descuentos, solo impuestos o todos.

Ingresos: Seleccione del listado disponible el tipo de ingreso.
Fecha desde: Fecha de inicio de la consulta.

Fecha hasta: Fecha de fin de la consulta.

Nomina desde: Numero de la némina inicial de la consulta.

Nomina hasta: Numero de la nomina final de la consulta.
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Empleado: Seleccione el empleado que desee, si no seleccionar alguno generara
el total de empleados activos. A menos que se haya presionado el boton

“inactivo”.

Grupo de trabajo: seleccione grupo de trabajo del listado disponible.

Departamento: seleccione el departamento del listado disponible.

Facilidad: seleccione la facilidad del listado disponible.

1. Seleccione el tipo de reporte que desee.

2. Si Selecciona ttransacciones Generales x mes este permite solo generar

«“f+ Descuentos | Sololmpuestos ” y se visualiza en el siguiente reporte:

X M 4 14 0f14

& & & [0 | g  Total505

100% 506 of 6015

EMPRESA S.R.L.

Nomina General
Desde 01/10/2016 Hasta 31/10/2016
Transacciones de Todos los Descuentos

Page 14 of 14
Moviembre 21 del 2016

Total
SERVICIOS GENERALES MANUE CASTRO :?;:EL'IEE;DU;G lrigggg
Total 2,168.78
VICTOR VALDEZ - Descuentos 659,10
- Impuestos 522,24
Total 1,281.34
Total 3447.55
Total

Total

3,447.55
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3. Al seleccionar transacciones generales sumarizadas, permite generar
* Ingresos O Descuentos [ Solo Impuestoz © Todos y se presenta en el siguiente
reporte:

X 1ef1 S &a& |5 ~ |:|M TotalB2  100% 62 of 69

COMPAIIA

NOMINA ETEMPLO £1
Desde 01/01/2016 Hestz 21/11/2015
Todas las Transzcoiones

Page 1of 1

Noviembre 21 del 2016
—Tmmmi= ~Troomo: Comgem=bd=  |Hares 100% Torm ELm T |Over Igmme EE) Totel

Transpade
raciG) Juan Algandro 016 H-Fmm FE® Bkl 0000 18,518,

n Perez Perex Total -508.00 -574.00 0.00 0.00 0.00 0.00 20,000.00 18,818.00
Totel Empleado -508.00 57400 0.00 0.00 0.00 0.00 20,000.00 18, 518004
Julia Mendez Javier 2016 03-Verzo 253400 1145358 3500000 70,552.44)
Total -2,584.00 -11,463.56 0.00 0.00 0.00 0.00 £5,000,00 70,552.44)
Totsl Empleado -2,584,00 -11,463.56 0.00 0.00 0.00 .00 $5,000,00 70,852.49)
Luis JosE Torbie 2016 D3-Fares 231840 -1455574 120001 96,000.00 75,614,566
Pérez Total -2,818.40 -14,666.74 0.00 0.00 0.00 1,200.00 95,000.00 79,614.86
Totsl Empleado -2,518.:40 -14,666.74 0.00 0.00 0.00 1,200.00 96,000.00 75,614.86
Total Grupo -6,110.40  -26,704.20 0.00 0.00 0.00 1,200.00| 201,000.00 169,285.20|
Total General -6,110.40  -26,704.30 0.00 0.00 0.00 1,200.00) 201,000.00 169,385.30

4. Al seleccionar descuentos sumarizados vertical, permite generar
* Ingreso: { Descuentos | Solo Impuestes ¢ Todos y se presenta en el siguiente

repo rte:
X 1af2 [ S & & |[0x ~| # Tolez 100% 62 of 3
COMPANIA
MNOMINA EJEMFLO #1
Desde 01/01/2016 Hasta 21/11/2016
Todas las Transacciones Page 1 of 2
Noviembre 21 del 2016
Total
Administracion Juan Algjandro Perez Perez Salario 20,000.00
- Impuestos (574.00))
- Descuentos (808, 00))
Taotal Empleado 18,818.00
Julia Mendez Javier Salario 85,000.00
- Impuestos (11,463.58)
- Descuentos (2,534.00)
Total Empleado 70,952.44
Luis José Toribio Pérez Salario 95,000.00
Otros Ingresos 1,200.00
- Impuestos (14,6606.74)
- Descuentos (2,518.40)
Tatal Empleado 79,614.86
Total Grupo 169,385.30
Total General 169,385.30
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5. Al seleccionar transacciones x mes vertical, permite generar
@ Ingreso: ( Descuentos | Solo Impuestos ¢ Todos y se presenta en el siguiente

reporte:

AV
SP

X 4 4 Jof 3 S &d& |5 - #h  Totatez  100%
COMPANIA
NOMINA BBEMPLD #1
Desde 01/01/2016 Hastz 21/11/2016
Todas lzs Transacoiones Page 3of 3
MNowviembre 21 del 2015
Grupo de Trabaijo Nombre
Ao Mes Tipo Transacdan Valor Neto
Sub - Total Empleado
Operativo Mercedes Lopez Chavez
2016 | Marzo Selzio Z0,000.00
bmplemento de Transports 250,00
Horzs 100G 1,488.,74
Crros Ingresos 750,00
- Impusstos 7
- Cesousentos
Sub - Total Afic
Sub - Total Empleado
Operativo Miguel Abinader Reyna
2016 | Marzo Salario 22,000.00
bmplemento de Transports 250,00
Horzs 100G 1,615,860
Ciros Inoresos 750,00
- Impuestos 231,40
- Cesousentos 658,80
Sub - Total Afic
Sub - Total Empleado
Operativo Teresa Pefia Balaguer
2016 | Marzo Selzio 45,000,00
- Impusstos 2.643.5
- Cesousentos 1,358,000 382,483.83
Sub - Total Afic 40,988.46
Sub - Total Empleado 40,988.46
Sub - Total Grupo 213,098.53
Total General 382,483.83

04-11-2016

ID: GI-I-015

Pagina 97



Gestién Funcionalidades diversas /\f\/\-
Informatica N

6. Al seleccionar Acumulado concepto por mes, permite generar

* Ingresos  Descuentos | Solo Impuestos ¢ Todos y se presenta en el siguiente
reporte:

X 103 P M G & & |0z | dh  Toals 00 Bof8

COMPANIA 21112016
Desde Enero hasta Diciembre del afio 2016 Tipo de ndmina: Todos Page 10f3
Acumulados por conceptos 1er semestre
Concepto ---—- Energ -—-—- [ -—— Febrem -—-- | -——-- Marzs -—-—e | e Abrd oo | e L Rl B Juniy -—--me - Total Semestre Total Afio
Emp. Valer | Emp. Valer | Emp. Valer | Emp. Valer | Emp. Valer | Emp. Valor
CONCEPTOS DE INGRESOS
1 Sdmin a am a wma| 1 5Enm a am a am a am SEIBM A3
13 Compkmants de Transpartz 1 am a o E 24500 a am a am a am 245000 245000
14 a am a 0 1 70218 a am a am a 000 a8
1 a am a 1] 3 1207444 a ana a am a am 4
13 Otros hgrees a am a 0 3 770000 a am a am a 00 o 7.700.00
000 0.00 428,755.60 0.00 000 0.00 428,755.60 418,755.60
CONCEPTOS DE DESCUENTOS
P 1 am a o 3 2274 a am a am a 1) R 220754
3 Pl Pmmzones ey 37-01) a am a wma| 1 1597.12 a am a am a 000 11647.02 1667.02
4 Seguro Famiir DeSakud (ey 87-01) a am a | 12 I a ana a am a am 2w 23T
0.00 0.00 46,27L.77 0.00 0.00 0.00 46,2777 46,271.77
COMPANIA 21/11/2018
Acumulados por conceptos 2do semestre Page 2 of 3
Concepto e Juby meemee | weee AGUStD —ee | ome Septiembre - | -eee Octubre e | - Noviembre —- - Ditiembre - Total Semestre Total Ao
Emp. Valor | Emp. Valor | Emp. Valor | Emp. Valor | Emp. Valer | Emp. Valor
CONCEPTOS DE INGRESOS
1 Samio a a0 a am 0 am| o am a am a am am 20581300
13 Camgemants dz Transpartiz [ 2.0 1 am [ wm| 9 am 2 am 1 1) 000 245000
14 % a a0 a am 0 am| o am a am a am am 70818
5 a a.m a am a am| @ am a am a am am 1207444
13 Otrasngreses a am a am a am| 9 am a am a am am 770000
0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 428,755.60
CONCEPTOS DE DESCUENTOS
1 B 2 2.0 1 am [ wm| 9 am 2 am 1 1) 000 22
3 P Pensimes ey 37-01) [ 00 ] 1) [ wm| o 0| a am a am am 1154742
4 Segura Familer De Saud oy 87-01) [ 00 [ 1) [ 1] 0| [ 00 a am am 23701
0.00 0.00 0.00 0.00| 0.00 0.00 0.00 46,271.77
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