Instructivo
Para Crear una Compaiiia

N

PASO 1

Para crear una nueva compafiia debemos realizarlo desde una ya existente, a continuacién, los
pasos a seguir:

1. El primer paso consiste en crear la compania en el modulo de personal:

Administracion Autoservicio | Modelos Bl Scobre Sistema | Finalizar
L

Seguridad 4 |

Niveles Y Facilidades
Localizacion Grupos de Trabajo
Entidades Equipos

Atributos Posicidn 4 Departamentos
Atributos Empleados » HeadCount Grupos

Recurso Humano i’ HeadCount Departamentos Grupos

Capacitacién 3
Parametros Prestaciones Y Vacaciones
Configuracién ACH »

Parametros Add-ins

Plan Anual de Operaciones

Calendario Fiscal y Dias Feriados

Fechas Recordatorios

Parametros Politicas de Crédito
Netificacién Disciplinas Correctivas
Relojes

Turnos

Horarios

Actualizar Medelos Bl 3

2. En la pantalla emergente seleccionar nuevo 1 y llenar las pantallas de registro, otros
datos, salud y plan de pension:

FIGURA 1 FIGURA 2

& Compariias ==
Opeciones £ Compafiias =
[ *®| = Otros Parametros | [ Opciones
q . . ] ) 4
[ Consuta [ [ Registro || [Z] Otos Datos | 5 Salud | (% Plan de Pensiones | B Transferencia | 3 E& | =3/ & otros parametros | G
{9 Otros Datos | -y
Datos Genetsles B Consuta | 2] Regiso | ] Otros Datos || (57 Saiud | (125 Plan de Pensiones | TRyTransfersncia |
Cadigo Fueva [Feferencia | Emprasa:
|Fiazén Social | Bona nspecaion | \r;eg;r Accidn Acllvacl?_l‘n ENn;DIEast
[Bescripcién [ [Categaria [ Dias por Mes para Proparciones
[RHE | FHC [Péiza tia [ £ 2167 dias onun mes
o [ i
[Nombre Empleador | [Delegacien ‘ = gg 3:.2: I
[Cedula Empleador | [p= [ Dias por mes en Vacaciones
falor Insialaciones | RO% 0.00 [EFa Inicio Dperaciones 0 IDSS y Riesga Lahoral D'{i"“; T moE eom
ID55 Mo
[~ ZonaFranca  [Parque | | [ —— Pago
5 _ = [Forcienta de 1055 [ o0 E ~ 2Er o zEa a0
[Ocupacin [ [Teléfono | [Falorn vt o Cortrbuion | AoT000 Eegone‘s d: Ac:one{idg Pa‘rsugil
|E -rrnail | |Fa [ ector Privado ector Plblico
_ — S aquridad
[Froccin I I Tasa Matriz [ Ciene Fiecal D ias e cadusidad de
— [ [ minzams  [x] | Davescosss Ususios o [
Brinca | I Permitic Aprobacion a si Mismo
[ ricipie | |Fecha Calculo Prestaciones | j [ Supervizores Globales
Somt Tino de Interfases Descusntos &FF y 575
[Sector [ P (] B s c (b v ResEn
[Foriable | = Forma Calculo Vacaciones
D atos Complermsntarios ForFie | =l Mo E
i Cumtas | | CuentaBancans [Feriod Frabatorn | 0 [2] Mesies) [~ Permitic dwarce de Yacaciones
b _ : Licencias, Permisos u Ausencias T e r—————
=___J s e | o B et B So /3 ST R e
" Coriders S abados ¥ Doringos / -
[~ Exclir de Planilla bancaria Empleadas que cobran por Cheque [~ Wolante Personalizada Secuencia numeracitn de empleados
M Comsiderar Sabades  Dermingos & Estandar  Clase Empieado
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FIGURA 3

FIGURA 4

« Companias
Opciones

a | =i | 43 otros Parametros | (B

Afiliado principal p dependientes directos

E Consulta ] ﬁ Eegistio ] 2] Otros Datos 2 Salu i

|Tipo Descuento para Plan de S alud |

lApDrte del Emplaado % |

0.00

lApDrte de la Compatiia %

0.00

000

|
[Manto Salario Masime RO [
|

|F'Erim:|n de Descuento

Dependientes adicionales

|T ipo Descuento en Mémina |

|Tar|fa por Dependiente |

" Periodo dnico

0.00

" Esquema abierto

|F’er|’odo de Descuento ﬂ

[ Plan de Pensiones ] IzEﬂlansferencia 1

@ [£ Compafiias
Opciones

B .| =5 ¢ Otros Parametros | ([

E Consulta ] # Begistro ] [ Dhos Datos] 2 Salud

Es

[ Plan de Pensianes IIETranslerencia]

|Tip0 Descuento para Sequridad Social |

=

}onrte del Empleada i |

0.00

}onrte de la Compafia %

0.00

0.00

|
|M onto Salario Maximo RD$ |
|

|F'er|'odo de Descuento

Forma de descuento para AFP p 5F5

" Segin devengado en el periodo y en partes igualss al legar al tope.

" Dividido en partes iguales siempre.

" Solamante zequn devengado en el perioda.

2

3. El siguiente paso es asignar los usuarios que estaran autorizados a trabajar esta
compania, en esta pantalla podemos seleccionar los permisos que tendra un usuario en
especifico. También podemos darle acceso a un usuario ya existente.

[ﬁ Uszuarios del Sistema

(S

Administracién Autoservicic | Modelos Bl Sobre Sisterna Opciones
Seguﬁdad » m D }Q ﬁ Permizos asignados | Politicas de Contrasefia ﬁ
Compaﬁl’a » Permisos E Consulta |31 Reaistro ] SAcceso ]
! Parametros Seguridad
Miveles D J [Compafita | COMPAFTA
Localizacion 3 Parametros Log(s) [Jsuario | 404298 [Jose Perez -
Entidades 3 REpOI"tE de LOg (s) |E-Mai| |ana|islaspn02@gi com.do
Seguridad e
Atributos Posicion  » e
[Uzer 1D I Iv Postear Mémina

[ Blogquear Némina

Atributos Empleados »
¥ Deshloquear Momina

|Clave Anikerior |

Recurso Humano r v er Salario
Capacitacion » [Clave Muswa | ™ Maodifica Prestaciones
-

[Canfirmar Clave | Iv Clave Expira

Configuracion ACH  »
Parametros Add-ins

“Wer Politicas de Contrazefia
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4. En “Usuario del Sistema” debemos seleccionar la pestafia @aceese | gonde podemos
visualizar a la izquierda las compafias disponibles, incluyendo la nueva y las clases de
empleados. Debemos pasar a la derecha a los que se le dara acceso al usuario en cuestion.

[ﬁ Usuarios del Sistema @

Opciones

D ¥ | & | Permisos asignados | Poltticas de Contrasefia ﬂ

Qonsulta] ﬁ Begizstro

Permisos de acceso

lasignar Acceso al Usuario: [José Pérez

Cormpafias Arceso Concedido
CEMTRO DE IMTERMET
CEMTRO EDUICATINVGD FE v ESPERAN
COMPAFRTA
Electrodomesticas en General

Claze de Empleada Perritir Trabajar can
Administrativa
M antenimierta

Téchico

t+ 4+

5. Ya tenemos nuestra compafiia creada, por lo que podemos salir de la compafiia origen
para la nueva y proceder a parametrizarla.

25-02-2020 Pagina 3 de 10



AYA
SPN

Instructivo

Para Crear una Compaiiia

PASO 2

En la nueva compafiia desde el menu de Administracién/Compafiia y/o Administracion/Niveles
podemos configurar los siguientes parametros: Facilidad, Grupo de trabajo, Niveles y la
clasificacion de las Posiciones, ver detalle a continuacion:

Administracion Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

f
Seguridad 3 |

Miveles

i’ Facilidades
Localizacidn L Grupos de Trabajo
Entidades 4 Equipos
Atributos Posicidn 4 Departamentos

Atributos Empleados » HeadCount Grupos

e i’ HeadCount Departamentos Grupos

Capacitacién 4
Parametros Prestaciones ¥ Vacaciones
Configuracion ACH  »

Parametros Add-ins

Plan Anual de Operaciones

Calendario Fiscal y Dias Feriados

Fechas Recordatorios

Parametros Politicas de Crédito
Meotificacién Disciplinas Correctivas
Relojes

Turnos

Horarios

Actualizar Modelos Bl

Administracion  Autoservicio

Seguridad 4

Compariia b

Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

Localizacign ]
Entidades

Atributos Posicion #
Atributos Empleados ¥
Recurso Humano J

Capacitacion 3

Cenfiguracién ACH »
Parametros Add-ins

Clasificacion Miveles

Posiciones

Posiciones Por Clasificacion

a) Facilidad: se refiere a las diferentes sucursales, en caso de que no existan, crearla
con el nombre de la compaiiia principal, en esta pantalla tienen que estar completa
en su totalidad, debido a que los reportes al Ministerio de Trabajo dependen ella.

¥ Facilidades

Opciones

LConzulta

UEH % S @

ﬁ Eeqgistro l

I Facilidad Mueswo

()

|C6digo RHL

Feferencia

|D escripoion

|Encargado

Cédula

|Fecha Inicio

2E/02/2020

|Teléf0n0

[Walor Instalaciones |

0.00

|Fa:-: |

|Direcc:i6n

|F'r0vinc:ia

|Municipi0

|Sec:tol

LefLef L]

|Email
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b) Grupos de Trabajo: En este rengldn se agrupan segun la estructura
organizacional (administrativo, operativo, etc.)

[33 Grupos de Trabajo

J_| Opciones
D@ x| & @™
Caonzulta Begistro |

I Cadigo I MHuevo

I Desenpeion ||

I Referencia I

c) Niveles: Se crean los diferentes niveles jerarquicos y su clasificacion:

£ Miveles lerarquicos

J_lgpcictnes
|IO0d x| = &

fs] Conzulta Begiztro I

|EI-:'u:|igD | Muewo

|D EEcripcian r|
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d) Clasificacion Niveles: Se crean las diferentes clasificaciones apoyandose de los
niveles jerarquicos ya creados:

ﬁ Clasificacion Niveles Jerarquicos E
J_| Opciones

|UE % & 54 @

Consulta | [# Begistio I COMPARIA,

Elg Adminiztracion General

Eﬂ‘g Mivel 2 - Gerencia General
B-25 Mivel 3 - Supervisores
E|1§' Mivel 2 - Gerencia de Operaciones

(D Cimmeacion Nveles Jora quicns |
A q
JJ Opciones

|IDE % &3 4 @&

Consuts [ Begisva | COMPARIA

IEédigo I Nuewo

ID escripcion ||

INiveI

INiveI Padre

Ll L Ll

INiveI Carrezpondiente
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e) Posiciones por Clasificacion: En esta pantalla se clasifican las posiciones que ya
existen para que puedan ser utilizadas en la estructura jerarquica de la nueva
compaiia.

[ﬁ Posicicnes por Clasificacion @

DOpciones

UH X &3 & @

LConzulta ﬁ Registro ‘

MNivel | |
|I:Iasific:aci6n | j
|Pusici0nes | j

|Desc:ri|:u:iu5n Puesta

fiw | “er Documenta | | ver Definician
=
0 @) |NivelSslaral | |

|I:Ia$e Erpleada

|F'erfi| del Puesto ‘
|
|

|Eantic|ad Plazas

En caso de que necesite crear alguna posicidon nueva entonces debe dirigirse a la pantalla de
Posiciones y crearla. Esta no va a ser visible hasta que no la clasifique en la pantalla anterior.
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Luego que tenemos nuestra compafiia creada debemos proceder a ingresar nuestros
empleados nuevos.

En caso de que los mismos pertenezcan a otra compaiia podemos hacer una transferencia:

EM Movimiento de Emplesdas

Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracién Hdmares Dngen

Asistente Desvinculaciones [Fiee e Niina ™ [NOMINS GLINCENAL =] | it Empescos
Registrar Acciones de Personal
Autorizar Acciones de Personal
Consultar Acciones de Personal Mowes | Hombee Ermglead Poscién | GapodeTrabwo | =
Registrar Check Out B dery s ik Atz Oputi Fr—|
Transferencia Empleados Carlors edig Sbinadey Al =]

¥ EMLID PRUDHOMME Gatentn d Corereacin Sz it 2
o e e e . P

e o Fusnciven Casmafia drvsinti Ararith unitn r

Gl R s Bl | Jost Pisez At i Opeiatren &
Analisis Salarial M JLLAM SANTAMA Dpcior fdrarmbisbed  Adwrarl staln £
Andlisis Salarial Blogue A b Sos Sors Eﬁiﬂm DPHH?I"D £

S Buka Mendes Javer enite o Do recacas Sorareth e F
ISR S R ¥ Luis Josh Torkio Pitex Dimctor Adrirstoptors, Ackarizhaciin #
Evaluacién Salida Empleado 0 Luis Siens Aerdntan Adrrith acioe: b
Asignacién Cartas a Motivos Salida ‘| | '
Clase de Accien B SeeccionsTods | 1| Devsbeccionss Todo |
e e

Vo clon
i |CEMTAD EDUCATIVD FE ' ESPERANES =

Permisos por Tipos de Acciones
Notificacién Aprobacién Acciones [Foa do Himes RN ~ |
Configuracién - Accidn Gubernamental
Configuracién - Firmas y Logo rgl Imﬂm[ } Hl Carcels |
Aumento Masivo de Payrate

Nota: Deben tener pendiente que los campos en verde son obligatorios.
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PASO 3
Ya tenemos todo creado en el mddulo de personal, ahora nos vamos al de Néomina, donde
crearemos los tipos de ndmina que estaran en nuestra nueva compafiia, los pasos son los
siguientes:

Ingresar al médulo de Néminas, como pueden ver en la imagen de tipos de ndminas, podemos
configurar nuestros parametros.

Parametros Consultas Segunidad | Sobre el Sistema
Tabla ISR

Parametros de Calculos

Tipos de Nomina

Tipos de Ingreso

Tipos de Descuentos

Tipos Descuentos (Regalia/Bonificacién)
Tipo Horas Trabajadas

Tipos de Volantes de Pago

Cadigo Transferencia Bancaria
Parametros Reporte Némina Personalizado

Configuracion Reporte Nomina Personalizado |l

.fif_‘: Tipos de Namina EIIEIEI

Opciones
UEHX S5 @
@ LConzulta ﬁ Beaistro l &Usualios .&utorizadosy.ﬂ.signaciones]
D atos Generales Bessamias
|C6digo 1 |°/= 1er. Periodo | 50 DDDDDD&I [¢ Descuenta SR |Ambas Quincenas
Descripcian  |[NOMINA QUINCENAL | Deeeentn Gl ER cpiEhe
|Peri0dicidad | Quincenal ﬂ Opciones
|B anco | B aneo Popular j v Incluir Salario Baze
|Cuenta |2382‘I 4553 [~ Mdmina Extracrdinaria
|~ Pago por Horas
|TiP0 de Cuenta |Cuenta de Ahoras ﬂ
|E-mail | Otras Dpciones
Codigo de Mdmina TS5 om
|Euenta Remesa |
% Mawimo Descuenta General: 100 =
% Maximo Descuento Imponible: 100 =

Yolantes de Fago . .
- I~ Dolarizar Mémina

|TiD0 de Valante: |Volante de Pago 3 » Pagina ﬂ [~ Permitir Meta en Cera
[ 1 . .
- - SR - Secuencia Momina Banco 1
El paga ha zido aplicado en su cuenta de nomina )
correpondiente del Banco Popular. Cddigo de Proyecto
Oroz pardmetros de calculos y pagos
[ Inciuir Sabados - > [
™ Inchuir Domingos I Incluir Dias Ferados

Agzignar a varios Empleados segin criterios >»

25-02-2020 Pagina 9 de 10



SPN Instructivo
Para Crear una Compaiiia

_ Palsuarios Autorizados y Asignaciones |

En la pestafa se seleccionan las asignaciones de usuarios autorizados
a procesar o consultar el tipo de nédmina seleccionado y los conceptos que se pagaran y
descontaran en el mismo, trasfiriendo de izquierda a derecha los conceptos.

i Tipos de Nomina E\I?IE
Opciones
UEHX 5 @&
Qonsulta] ﬁ Begistro | Sallsuarios Autorizados y Asignaciones |

Tipo de Namina: NOMINA QUINCENAL

Permizos de proceso v conzulta de Tipos de ndmina

Uzuarnios Disponibles N Usuanios Autorizados
--/ SUpErvisar
1
A

aria Trinidad 5 anchez

\8_'“ Joze Pérez

Azignar Tipos de Ingresos

Tipos de Ingrezos disporibles Tipos de Ingrezos asignados

—
*-/ Accidente Laboral A
- ADELAMTO5ALARIO
< ‘I_]J AJUSTE
= |BOHD v
Agignar Tipos de Horas
Tipos de Horas disponibles e Tipos de Horas asignados

HORAS NO PAGADAS -'-/ ExTR&S DIURMAS 35% A
ExTRAS NOCTURMAS 15%
"_‘“ FERIADAS DILRMAS 100%
\ FERIADAS NOCTURMAS 130% v

R P e

Agignar Tipos de Descuentos

Tipos de Descuentoz disponibles Tipos de Descuentos asignados

—h
SEGURO COMPLEMEMTARIO -'-/ AFF A
~|aJusTE
"_'“ AMORTIZACION PROG. BEMEFICIO ESP.
= ||4RS PADRES v
5 Empleados activos asignados a este tipo de ndmina
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