MANUAL DE NOMINA




Contenido

El médulo de Nomina es creado con el fin de proveer a la empresa de un medio répido y
eficiente para el procesamiento de la Nomina, asi como todas las operaciones relacionadas
con el calculo del Seguro Social.

El sistema estd orientado hacia el usuario final por lo que no se requiere de ninglin
conocimiento especial en computacion para su uso, sin embargo, para el total entendimiento
y aprovechamiento de las facilidades y usos del sistema es importante que el operador del
mismo posea conocimientos generales del manejo de Noémina e impuestos de la empresa.

En todos los procedimientos, el sistema dirige al operador con instrucciones claras en el
monitor.

El uso adecuado del sistema permitird distribuir mas uniformemente la carga de trabajo del
personal dedicado a las funciones de Nominas sobre todo a fin de mes, fin de bimestre y
ejercicio fiscal, en donde todo tipo de reportes son obtenidos rapidamente, libres de errores
de célculo y presentacion.

El Sistema Nomina se entrega con una configuracion predeterminada, conteniendo las
percepciones, deducciones y datos de la Némina mas comunes para Nominas semanales y
quincenales. Sin embargo, usted puede modificar esta configuracion para adaptarla a las
necesidades de su empresa.

En el acceso a Natura ingrese los datos como normalmente lo hace, y al realizarse la conexion
el sistema le pedira que elija una aplicacion, por lo cual debe de seleccionar Ment de Nomina.
La siguiente ventana muestra esta opcion.




CATALOGO DE TRABAJADORES.

Esta opcion se encuentra dentro del mddulo de Nomina en Némina\Catilogos de
Trabajadores este catilogo nos permite registrar los datos de los trabajadores que forman
parte de la Nomina. La siguiente ventana nos muestra esta opcion.

Q Catalogo de Trabajadores
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Trabajador: Tipo Némina: | Todos =l [a]
General | Cuenta y Mensaje | Datos Personales I Datos Imss / Infonavit I Movimientos IMSS IDstosAdncionales \

Trabajador Céd. Némina Apellido Paterno Apellido Materno Nombre Tipo

Datos a dar de alta.
Cdédigo de Trabajador: Es el numero o codigo identificador del trabajador. El sistema
permite capturar hasta 10 caracteres alfanuméricos en el codigo.

Numero de Nomina: Es una clave de hasta 10 caracteres alfanuméricos (letras, nameros,
etc.) que se le asigna a cada trabajador, este campo puede ser igual al nimero de trabajador
sin ocasionar ningun problema en el sistema.

Tipo de Nomina: Es la periodicidad con que se paga al trabajador. Capture una “S” si es con
pago semanal, "D" si es decenal, "C" si es catorcenal, “Q” si es quincenal o “M” cuando es
mensual. O bien, utilice la tecla de funcion para que le despliegue la Caja de dialogo con las
opciones a seleccionar.




Apellido Paterno: Corresponde al apellido paterno del trabajador. El sistema permite
capturar hasta 20 caracteres alfanuméricos para este campo.

Apellido Materno: Corresponde al apellido materno del trabajador. El sistema permite
capturar hasta 20 caracteres alfanuméricos para este campo.

Nombres: En este campo se captura el nombre del trabajador, el cual puede estar formado
hasta por 20 caracteres alfanuméricos.

Puesto: Nombre del puesto que ocupa el trabajador, puede contener hasta 40 caracteres
alfanuméricos (letras, nimeros, etc.).
Categoria: Es el numero de la categoria a la que pertenece el trabajador, la cual debe estar
dada de alta en la tabla de categorias.

Departamento: Es el nimero del departamento al que pertenece el trabajador, el cual debe
estar dado de alta en la tabla de departamentos.

IMSS.: Es el nimero de registro del .LM.S.S. del empleado, el sistema le permite teclear hasta
15 caracteres alfanuméricos.

R.F.C.: Es el Registro Federal de Causantes del trabajador. Puede capturar hasta 15 caracteres
alfanuméricos (letras, nimeros, guiones, etc.).

Codigo Unico (Curp): Capture en este campo la clave tnica del Registro Poblacional
correspondiente a este trabajador.

Fecha de Alta: Es la fecha en la que ingreso el trabajador a la empresa. El sistema le presenta
automaticamente la fecha actual, pero es posible modificarla. El formato valido es
[DDMMAA] donde DD es el dia, MM es el mes y AA es el afio.

Fecha de Baja: Este campo solo se solicita cuando se van a eliminar los datos del trabajador
de la base de datos (proceso de "Baja"), en el cual deberd teclear la fecha de la baja. El formato
valido es [DDMMAA] donde DD es el dia, MM es el mes y AA es el afio. Fecha
Desactivada: Este campo solo se solicita cuando el trabajador va a ser considerado inactivo
en la Nomina (proceso de "Desactivar"). Al desactivar un trabajador, éste permanecera en los
datos de la empresa, pero no se le considera para la generacion de la Nomina. Alimente en ¢l
la fecha a partir de la cual se considerara inactivo. El formato valido es [DDMMAA] donde
DD es el dia, MM es el mes y AA es el afio.

Fecha Incapacidad: Este campo solo se solicita cuando el trabajador esta incapacitado, y
para la Nomina de su empresa, este trabajador es considerado inactivo en su Nomina.
Alimente en ¢l la fecha a partir de la cual se considerara inactivo por incapacidad. El
formato vélido es [DDMMAA] donde DD es el dia, MM es el mes y AA es el afo.

Fecha Reingreso: Solo cuando un trabajador fue marcado como inactivo y se procede a
activarlo de nuevo en la Nomina (proceso de "Reingresar") se preguntara la fecha de dicho




reingreso. El formato para alimentar la fecha es el mismo que en el campo anterior (dia, mes
y afio).

En la segunda pestafia de opciones, dentro de Datos de Trabajador, tenemos los siguientes
campos que se refieren a Pago y Msg:

Pago con Cheque: Si al trabajador se le pagara con cheque de un clic sobre el recuadro que
esta a la izquierda para habilitar la opcidn si no, déjelo en blanco.

Cabe aclarar que este campo estd relacionado con la impresion de los recibos, es decir, si
paga al empleado con cheque y habilito la opcidén en este campo solo podra realizar la
impresion de sus recibos en la opcion "Imprimir cheques de Noémina", por lo que su papeleria
debe tener el recibo y cheque juntos.

Cuenta de Pago: Alimente en este campo la cuenta en la que se le deposita al trabajador, en
caso de aplicar el pago a través de tarjeta electronica.

Tipo de Mensaje: Esta configuracion es donde el sistema va a buscar si se le puede o no
enviar un mensaje por departamento (D), categoria (C), trabajador (T), general (G). Si no
contiene ninguna de estas opciones, el sistema no le enviard mensaje a ese empleado.

Cabe mencionar que si selecciond enviar mensaje por trabajador (T), podra oprimir el botoén
con puntos continuos que se despliega a la derecha de esta opcion el cual le presentard una
pantalla para que capture el mensaje, puede alimentar hasta tres lineas de 60 caracteres cada
una.

En la tercera pestaiia de opciones, dentro de Datos de Trabajador, tenemos los siguientes
campos que se refieren a Datos Personales:

Sexo: Corresponde al sexo del empleado, "F" (femenino) o "M" (masculino).

Fecha de Nacimiento: Corresponde a la fecha de nacimiento del empleado, no debe exceder
de 6 digitos con formato [DDMMAA] que corresponden al dia, mes y afio.

Lugar de Nacimiento: En este campo se teclea el lugar de nacimiento del trabajador, puede
estar formado hasta por 30 caracteres alfanuméricos.

Nombre del Padre: En este campo se captura el nombre del padre del trabajador. Puede
contener hasta 30 caracteres alfanuméricos.

Nombre de la Madre: En este campo se captura el nombre de la madre del trabajador. Puede
contener hasta 30 caracteres alfanuméricos.

Direccion, Colonia, Ciudad, Estado, Cédigo Postal, Teléfono: Alimente los datos que se
solicitan en cada campo referente a la direccion del trabajador.




En la Cuarte pestaifia que nos aparece dentro de esta opcion, se registra la informacion
referente al IMSS e INFONAVIT, como se muestra en la siguiente pantalla:

Tipo de Salario: Es el tipo de salario del empleado que puede ser: "F" (fijo), "V" (variable)
0 "M" (mixto).

Sindicalizado / Confianza: Si el trabajador es sindicalizado alimente una "S" en este campo,
en caso de que sea de confianza teclee una "C".

Eventual / Planta: Si el tipo de trabajo que realiza el empleado es eventual alimente una "E"
en el campo, en caso de que sea de planta debera teclear una "P".

No. Registro Patronal: Es el cédigo del Registro Patronal de la Empresa a la que
corresponde el trabajador.

Duracién Del Contrato: En este campo se captura la duracion del contrato del trabajador.
Puede estar formado hasta por 20 caracteres alfanuméricos.

Numero Control Interno: Es el nimero de control interno que el banco proporciona por
cada trabajador.

Los siguientes campos le seran solicitados por el sistema en caso de que haya especificado
en el alta del trabajador los datos del INFONAVIT. A continuacion, se define cada uno de
ellos.

Numero De Crédito: Es el nimero de crédito otorgado al trabajador.

Fecha Inicio Descuento: Es la fecha en la cual comienza su descuento. El sistema presenta
automaticamente la fecha actual, pero es posible modificarla DD MM AA.

Tipo Del Descuento: Puede tomar un valor 1, 2 0 3

Valor Del Descuento: Es el monto del descuento.

CAPTURA DATOS DEL TRABAJADOR.

Esta opcion se encuentra en Nomina\Captura Datos del Trabajador.

A través de esta opcion se especifican los datos que seran utilizados en el célculo de la
Noémina, asi como también se consulta o modifica el valor que debe tener asignado cada uno.

El sistema presentara una pantalla donde se seleccionara ¢l nimero de:

La siguiente ventana muestra esta opcion.




e Captura Valores de Datos de Trabajador
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Seleccién de Datos a Capturar:

Dato
[7] 1 SALARIO DIARIO
[7] 2 SALARIO DIARIO INTEGRADD
[71 3 DIAS TRABAJADOS QUINCENAL
[7] 4 HORAS TRAB. SEMANAL

- Trabajador:
‘ Capturar Datos

m

"] 5 HORAS PERIODO SEMANAL
[7] 6 HORAS EXTRAS
[7] 7 SUBSIDIO DESPENSA
|| 8 REPARTO DE UTILIDADES
[ 9 PREMIO POR ASISTENCIA
[7110 DIAS DE VACACIONES
[7111 ANTICIPO DE VACACIONES
[ 12 SALARIO PEND. DE PAGO
113 AYUDA POR NACIMIENTO
[ 14 NUMERD DE PRIMAS DOM.
[7115 DI& LABORADO D/DF
[7116 OTRAS PERCEPCIONES
[7117 DEDUCIR CUDTA SINDICAL
[7118 PRESTAMO CAJA CHICA
[71190TRAS DEDUCCIONES
[7] 20 RETROACTIVO
7] 21 FACTOR DE INTEGRACION

Dato Nombre Clave T Valor

< m »

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

Capturar Valores.

En este proceso se lleva a cabo la captura del valor que le corresponde a cada una de las
variables del trabajador.

Es importante mencionar que al dar de alta una variable de trabajador puede definirse que su
valor nunca se borre, ni con los diferentes cierres que existen en la Nomina.

Al entrar a este proceso primeramente debe capturar el nimero del trabajador a quien
alimentara la informacion, puede usar la tecla de funcion <F4> para localizar al trabajador
en caso de no conocer su numero. Enseguida le mostrard los valores de los datos
seleccionados_preguntando a su vez si desea modificarlos.

Si usted responde afirmativamente el sistema le permitira alimentar los cambios, de lo
contrario le solicitard otro nimero de trabajador.

Si desea seguir alimentando datos repita el proceso arriba mencionado. Si desea terminar s6lo
oprima el boton de Cerrar y el sistema lo regresara al menu principal.

Al oprimir el boton de Reporte el sistema le preguntara el tipo de Nomina que desea incluir
en el reporte, al presionar la tecla de funcion <F4> le desplegara la lista con los siguientes
tipos:

"S" | Para semanales "Q" | Para quincenales
"D" | Para decenales "M'" | Para mensuales
"C" | Para catorcenales "T'" | Para todos los tipos

Enseguida le pediré el rango de trabajadores que desea imprimir, si desea todos deje el campo
en blanco o teclee un <ENTER> en el campo "Trabajador Inicial”.




Por ultimo, proceda a imprimir el reporte en Pantalla, Impresora o bien oprima Cerrar para
regresar al menu principal.

ESTADOS DE CUENTA.
Esta opcion se encuentra en Herramienta\Mantenimiento\Estados de Cuenta. La
siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Valores de los Estados de Cuenta @
BN DN E € » DY HE
Trabajador: 121
Estado de Cta.: |1 E| PRESTAMO INFONAWIT
Valores

Movimiento: j0.00) Saldo Actual: 0.00
Estado de Cuenta Nombre Movimiento Saldo Actual
1 PRESTAMD INFONAVIT 0.00 0.00
2 AHORRO 0.00 0.00
3 PRESTAMO FONACOT 0.00 0.00
4 PRESTAMO PERSONAL 0.00 0.00
5 INFONAVIT 0.00 0.00

Un estado de cuenta nos sirve por ejemplo para llevar el control de un préstamo, el ahorro,
etc., llevando por cada uno de ellos un saldo y un movimiento. También es posible
imprimirlos en el recibo de Nomina del trabajador mostrando el saldo anterior, el movimiento
correspondiente al periodo y el saldo actual del mismo.

Cuando exista una deduccion a través de un estado de cuenta, el sistema dejara de efectuar la
deduccion cuando el saldo sea cero.

Para capturar a un trabajador el movimiento y saldo de su estado de cuenta, es necesario
seleccionar la opcion llamada "valores de los Estados de cuenta"y el sistema le presentara
otra pantalla. Las acciones que se pueden realizar se muestran en el menii de opciones
localizado en la parte inferior de dicha pantalla. Los campos a capturar para cada estado de
cuenta son:

1.- CODIGO TRABAJADOR (F4)

Es el ntimero o codigo del trabajador al cual se le alimentara el movimiento y el saldo de su
estado de cuenta.

2.- ESTADO DE CUENTA (F4)
Es el nimero del estado de cuenta al que se alimentara informacion.




3.- MOVIMIENTO

Es el monto del movimiento que se le deducira al trabajador en el periodo, el cual aumentara
o reducira el saldo del estado de cuenta.

4.- SALDO ACTUAL

Corresponde al saldo actual del estado de cuenta. El cual se deducira o incrementara segun
sea la naturaleza de la deduccion o percepcion en que se utilice.

Cabe mencionar que en la configuracion basica del sistema existen acumuladores y estados
de cuenta dados de alta mas sus valores se encuentran en cero por lo que es necesario
alimentar el valor que les corresponde, para lo cual debera capturar los campos anteriores
enseguida el sistema le desplegara el valor actual y le preguntara si ;Desea hacer algun
cambio? Responda SI para alimentar el nuevo valor.

REPORTES.

PERCEPCIONES, DEDUCCIONES Y FORMAULAS.
Esta opcion se encuentra en Nomina\Reporte\Percepciones, Deducciones y Formulas. Al
entrar a esta opcion el sistema nos presenta tres opciones las cuales son:

* Percepciones
¢ Deducciones
¢ Formulas

El reporte de PERCEPCIONES nos permite consultar la informacion de dicho concepto con
acumulados del periodo o anual, presentando la informacién por trabajador y el numero de
percepciones que se deseen.

El reporte de DEDUCCIONES presenta la informacion de dicho concepto con acumulados
del periodo o anual, presentando la informacion por trabajador y el nimero de deducciones
que se deseen.

El reporte de FORMULAS nos presenta la informacion de dicho concepto con acumulados
del periodo o anual, presentando la informacion por trabajador y el numero de férmulas que
se deseen.

Para cualquiera de los tres reportes la pantalla de captura es la misma, con la tnica diferencia
de que se seleccionan percepciones o deducciones seglin el reporte a obtener. La pantalla de
captura se muestra en la siguiente figura.




Q Reporte de Percepciones, Deducciones y Férmulas

Orden:

="

; Reporte @ Todos Tipo de Periodo: |En el periodo [+l
9 Trabajador @ Nomal = ; S
2 5 Activos Tipo de Némina: | Todos E
Departamento Excel - Paricd ~
, - . ® i eriodo:

| Categoria Crystal Vertical \nacives : ; e

Ntmero de némina Crystal Horizontal Trabajador Inicial: )
JHR.F.C: Trabajador final: [t

Nombre del Archivo a Generar en Excel [ Sin ruta de acceso y sin extensidn |

Percepciones : =
W 15AL NORMAL QUINCENAL [

Deducciones :

W 1CALCULODEISPT.

“  Formulas :

[ 1 DI&S TRABAJADOS

[7] 2SALARIO NORMAL SEMANAL | [[] 21M.S.S. 2EXCENTOS

] 3VACACIONES [] 34HORRO 3PERCEPCIONES GRAVABLES
7] 4PRIMAVACACIONAL [7] 4ABOND INFONAVIT 5EXCENTO REPARTO UTILIDAD
[7] SREPARTO DE UTILIDADES [7] 50TRAS DEDUCCIONES 6 EXCENTO PRIMA VACACIONAL
] 6AGUINALDD [7] 6CUOTASINDICAL 7 EXCENTO AGUINALDO

[7] 7HORAS EXTRAS [] 7PRESTAMO PERSONAL [7] BEXCENTO HORAS EXTRAS SMIN
[7] 8PRIMADOMINICAL [7] 8PRESTAMO FONACOT [7] 9EXCENTO HORAS EXTRAS NSM
[7] 9SALARIO PEND. DE PAGO [] 9PRESTAMOD CaJA CHICA [7] 10 EXCENTO PRIMA DOMINICAL

[7] 10 ANTICIPO POR VACACIONES
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ACUMULADORES.
Esta opcion se encuentra en Némina\Reporte\Acumuladores.

El reporte de ACUMULADORES nos permite consultar el saldo mensual, bimestral, anual
y/o vitalicio de los acumuladores dados de alta, consultando la informacion por trabajador y
un acumulador a la vez. La informacion a capturar es la siguiente:

1.- ORDENADO POR:

Primeramente, selecciona la forma de clasificar el reporte, es decir, por nimero de trabajador,
departamento, categoria, nimero de Nomina o R.F.C.

2.- NUMERO ESTADO DE CUENTA
En este campo se captura el estado de cuenta.

3.- TRABAJADOR, DEPARTAMENTO, CATEGORIA, NUM. NOMINA o R.F.C. INICIAL
/ FINAL

Alimente en estos campos el rango de trabajadores, departamentos, categorias, nimeros de
Noémina o R.F.C. (solamente aparecera activo el que corresponda a la clasificacion que haya
seleccionado al ingresar al reporte) que desea incluir en el reporte, si desea incluir todos deje

en blanco el campo inicial.

4.- TIPO DE NOMINA

Si desea incluir en el reporte solo los trabajadores que pertenezcan a un tipo de Nomina en
especial alimente:

"S" | Para semanales "Q" | Para quincenales
"D" | Para decenales "M'" | Para mensuales
"C" | Para catorcenales "T'" | Para todos los tipos




5.- TODOS, ACTIVOS, INACTIVOS

Frente a la opcion anterior el sistema nos presentara un recuadro con la opcion de seleccionar
o filtrar la informacion del reporte que se desea generar de acuerdo al status de los
trabajadores que se tengan en nuestro catalogo, al sistema le podemos indicar que nos genere
la informacion de “Todos” solo de los “Actives” o en caso contrario de los trabajadores
“Inactivos”.

@ Reporte de Acumuladores @
@ Trabajador b
- Acumulador I
) Departamento m
") Categoria Trabajador Inicial: (]
) Numero de némina Trabajador final: ()

(") Registro federal de causantes : ;
Tipo de Némina: | Todos E

@ Todos
() Activos
" Inactivos

Una vez que se alimenta la informacion anterior el sistema le presenta en el menu de la parte
inferior de la pantalla la opcion de Ejecutar el reporte o bien de Cerrar para regresar al ment
principal.

ESTADOS DE CUENTA.

Esta opcion se encuentra en Nomina\Reporte\Estados de Cuenta. El reporte de
ESTADOS DE CUENTA se utiliza para consultar el movimiento y el saldo actual de un
estado de cuenta por trabajador.

@ Reporte de Estados de Cuenta
© Trabajador Estado de cuenta [F0E v |
(") Departamento ! e
M Caisooiia Trabajador Inicial (]
(71 Nimero de némina Trabajador final: (t-)
) Registro federal de causantes Tipo de Némina: | Todos I—L_]
@ Todos
() Activos

1 Inactivos




Para cualquiera de los dos reportes la pantalla de captura es la misma, con la tnica diferencia
de que solicita el nimero de acumulador o el nimero del estado de cuenta seglin el reporte
seleccionado. La informacién a capturar es la siguiente:

1.- ORDENADO POR:
Primeramente, selecciona la forma de clasificar el reporte, es decir, por numero de trabajador,
departamento, categoria, nimero de Nomina o R.F.C.

2.- NUMERO ACUMULADOR.
En este campo se captura el nimero de acumulador.

3.- TRABAJADOR, DEPARTAMENTO, CATEGORIA, NUM. NOMINA o R.F.C.
INICIAL/ FINAL

Alimente en estos campos el rango de trabajadores, departamentos, categorias, numeros de
Nomina o R.F.C. (solamente aparecera activo el que corresponda a la clasificacion que haya
seleccionado al ingresar al reporte) que desea incluir en el reporte, si desea incluir todos deje
en blanco el campo inicial.

4.- TIPO DE NOMINA (F4)
Si desea incluir en el reporte solo los trabajadores que pertenezcan a un tipo de Nomina en
especial alimente:

"S" | Para semanales "Q" | Para quincenales
"D'" | Para decenales "M" | Para mensuales
"C" | Para catorcenales "T" | Para todos los tipos

5.- TODOS, ACTIVOS, INACTIVOS

Frente a la opcion anterior el sistema nos presentara un recuadro con la opcion de seleccionar
o filtrar la informacion del reporte que se desea generar de acuerdo al status de los
trabajadores que se tengan en nuestro catadlogo, al sistema le podemos indicar que nos genere
la informacion de “Todos” solo de los “Activos” o en caso contrario de los trabajadores
“Inactivos”.

Una vez que se alimenta la informacion anterior el sistema le presenta en el ment de la parte
inferior de la pantalla la opcion de Ejecutar el reporte o bien de Cerrar para regresar al ment
principal.

HISTORIAL DE TRABAJADOR.
Esta opcion se encuentra en Nomina\Reporte\Historial de Trabajador.

El Sistema nos permite generar un reporte del historial completo de un trabajador o bien de
todo nuestro catdlogo de trabajadores, la informacion a capturar es la siguiente:




{11c) Reporte Historial de Trabajador CXT]

@ Pantalla Trabajador: :l

Archivo
Percepciones : “  Deducciones : 4+  Formulas: 2
[T] 15AL NORMAL QUINCENAL [7] 1CALCULODELS.P.T. | [T] 1DIAS TRABAIADOS
[] 2SALARIO NORMAL SEMANAL 7] 21M.8.8. £ [[] 2EXCENTOS |
[ 3VACACIONES [] 3AHORRO [7] 3PERCEPCIONES GRAVABLES _
[ 4PRIMAVACACIONAL [7] 4ABOND INFONAVIT [7] SEXCENTO REPARTO UTILIDZ ™
[] SREPARTO DE UTILIDADES [7] 50TRAS DEDUCCIONES [] BEXCENTO PRIMA VACACION:
[ BAGUINALDD [7] BCUOTA SINDICAL [[] 7EXCENTO AGUINALDO
[] 7HORAS EXTRAS [7] 7PRESTAMO PERSONAL [7] 8SEXCENTO HORAS EXTRAS S
[ [7] 9EXCENTOHORAS EXTRAS N ~

| 8PRIMADOMINICAL ~ [7] 8PRESTAMO FONACOT -

<« [am » <« [t » T »
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1.- CRITERIO
La pantalla nos muestra un recuadro donde nos permite seleccionar el Tipo de Reporte que
requerimos, las opciones son Pantalla e Impresion Directa

2.- ORDENADO POR TRABAJADOR
Alimente en esto campo el nimero de trabajador que desea incluir en el reporte, si desea
incluir todo deje en blanco el campo inicial.

3.- PERCEPCIONES\DEDUCCIONES\FORMULAS

Posteriormente selecciones de las columnas que aparecen en la parte inferior de la pantalla
las opciones de Percepciones, Deducciones y Formulas que desea se consideren dentro del
reporte, en cada una de ellas marque el recuadro que aparece del lado izquierdo de la opcion.

Una vez que se alimenta la informacion anterior, podemos seleccionar del ment que aparece
en la parte inferior de la pantalla, la opcidén de Ejecutar para procesar el reporte o bien Cerrar
para regresar al menu principal.

MENSUAL DE ACUMULADORES.
Esta opcion se encuentra en Némina\Reporte\Mensual de Acumuladores.




@ Reporte Mensual de Acumuladores |i&

@ Trabajador Tipo de Némina: MEI'

(") Departamento Trabajador Inicial: =)

() Departamento Original Trabajador Final: @
Departamenta Inicial: [Z]

° Todos Departamento Final: [Z]

— Ac!w’os Mes: Todos IZ]

) Inactivos
Acumulador: 0 E]

Dentro de esta opcion tenemos la posibilidad de generar un reporte de acumuladores mensual
por cada trabajador especificando los siguientes datos:

1.- TRABAJADOR INICIAL Y FINAL.

Alimente en esto campo el nimero de trabajador inicial y posteriormente el nimero de
trabajador final que desea incluir en el reporte, si desea incluir todos deje en blanco estos
campos.

2.- MES.

En este campo seleccione el mes de acumulacion que desea incluir en el reporte, si desea
incluir informacion de todos los meses acumulados, deje en blanco este campo.

Finalmente seleccione el boton de Ejecutar que aparece en la parte inferior de la pantalla para
generar el reporte o bien oprima Cerrar para regresar al ment principal.

MULTIPLES ACUMULADORES.

Esta opcion se encuentra en Némina\Reporte\Multiples Acumuladores.

El reporte de MULTIPLES ACUMULADORES nos permite consultar el saldo mensual,
bimestral, anual y/o vitalicio de varios acumuladores dados de alta, consultando la
informacion por trabajador.

@ Reporte de Multiples Acumuladores @

Acumuladores :

©@ Trabajador © Todos 7] 1 TOTAL DE PERCEPCIONESL
) Departamento © Activos 71 2 TOTAL DE DEDUCCIONES
(") Categoria ) Inactivos [71 3 ISPT: BASE GRAVABLE
B Niioees te nomins ] 4 ISPT RETENIDO
"1 Reaistro federal de causantes FJ 5 IMSS RETENIDO
7] 6 DIAS TRABAJADOS
‘ e, ! | 7 CREDITOAL SALARIO
Tipo de Némina:  AIEEENINNE < | 7] 8 PERCEPCIONES EXENTAS

(=) I SUBSIDIO ACREDITABLE
[ 10 SUBSIDIO NO ACREDITABLE
(i) [7] 11 TOTAL DE PER

w

Trabajador Inicial:
Trabajador final:

Tipo de Acumulado: Mensual El

<l »




La informacion a capturar es la siguiente:

1.- ORDENADO POR:

Primeramente, selecciona la forma de clasificar el reporte, es decir, por numero de trabajador,
departamento, categoria, nimero de Nomina o R.F.C.

2.- TIPO DE ACUMULADO (F4)

En este campo se captura el tipo de acumulador, podemos seleccionar de la caja de didlogo
la opcidon de Mensual, Bimestral, Anual o Vitalicio.

3.- TRABAJADOR, DEPARTAMENTO, CATEGORIA, NUM. NOMINA o R.F.C. INICIAL
/ FINAL (F4)

Alimente en estos campos el rango de trabajadores, departamentos, categorias, numeros de
Nomina o R.F.C. (solamente aparecera activo el que corresponda a la clasificacion que haya
seleccionado al ingresar al reporte) que desea incluir en el reporte, si desea incluir todos deje

en blanco el campo inicial.

4.- TIPO DE NOMINA (F4)

Si desea incluir en el reporte solo los trabajadores que pertenezcan a un tipo de Nomina en
especial alimente:

"S" | Para semanales "Q" | Para quincenales
"D" | Para decenales "M" | Para mensuales
"C" | Para catorcenales "T'" | Para todos los tipos

5.- TODOS, ACTIVOS, INACTIVOS

El sistema nos presentara un recuadro con la opcion de seleccionar o filtrar la informacion
del reporte que se desea generar de acuerdo al status de los trabajadores que se tengan en
nuestro catdlogo, al sistema le podemos indicar que nos genere la informacion de “Todos”
solo de los “Activos” o en caso contrario de los trabajadores “Inactivos”.

6.- SELECCION DE REPORTE

También nos despliega un recuadro adicional donde nos permite seleccionar el Tipo de
Reporte que requerimos, las opciones son Pantalla (Todo), esta opcion se selecciona si nos
interesa que el reporte incluya toda la informacion de Percepciones, Deducciones y Formulas,
la segunda opcion es Impresion Directa (Seleccion), en esta opcion el sistema nos habilita
las columnas de la parte inferior de la pantalla donde se podran seleccionar las Percepciones,
Deducciones y Formulas que necesitamos para generar el reporte.

Una vez que se alimenta la informacion anterior, podemos seleccionar del ment que aparece
en la parte inferior de la pantalla, la opcion de Ejecutar para procesar el reporte o bien Cerrar
para regresar al menu principal.

MULTIPLES ACUMULADORES — DEPARTAMENTO.




Esta opcion se encuentra en Nomina\Reporte \Multiples Acumuladores — Departamento
El reporte de MULTIPLES ACUMULADORES-DEPARTAMENTO nos permite consultar el
saldo mensual, bimestral, anual y/o vitalicio de varios acumuladores como en el reporte

anterior; pero por medio de este podemos obtener informacion filtrando por region, plaza,

departamento y categoria para consultar la informacion por trabajador.

@ Reporte de Mltiples Acumuladores

Acumuladores :

Tipo de Némina:

Trabajador Inicial:
Trabajador final:
Regidn Inicial:
Plaza Inicial:

Departamento Inicial:

Categoria Inicial:

Tipo de Acumulador:
Tipo Trabajador:
Tipo de Reporte:

(r-..]
E] Final:
[Z] Final:
EI Final:
E] Final:
Mensual IZ]
Todos |—L—]

Desglose-Departamento | v |

REPORTE MENUAL DE ISPT.
Esta opcion se encuentra en Nomina\Reporte\Reporte Mensual del ISPT
Para consultar este reporte seleccione la opcion "reporte Mensual de ispt" del ment de

"Reportes".

(B IE]E]

TPER
TDED
BAGR
IRET

SRET
DTRA
CRED
EXCE
SACR

5

TOTAL DE PERCEPCIONESU
TOTAL DE DEDUCCIONES
ISPT: BASE GRAVABLE

ISPT RETENIDO

IMSS RETENIDO

DI&S TR&BAJADOS
CREDITO AL SALARIO
PERCEPCIONES EXENTAS
SUBSIDIO ACREDITABLE
SUBSIDIO NO ACREDITABLE
TOTAL DE PER

I ’




& Reporte Mensual de 1S.P.T. y Crédito al Salario @

@ Trabajador Trabajador Inicial: I:l@
() Departamento . . P
= final:

) Catagoria Trabajador final [t
() Ndmero de némina Tipo de Némina: Todos [+]

*) Registro federal de causantes

Mes del SUB. Tabla: 0 [+]

A Percepcion [ SUB. Tabla ) =
(") Subsidio para el Empleo sicepcion | - Tabla’)

@ Real
() Neta

Una vez dentro de la opcidn, el sistema le pedird la informacion necesaria para obtener el
reporte, tal como:

1.- ORDENADO POR:

Primeramente, seleccione la forma de clasificar el reporte, es decir, por numero de trabajador,
departamento, categoria, nimero de Nomina o R.F.C.

2.- TRABAJADOR, DEPARTAMENTO, CATEGORIA, NUM. NOMINA o R.F.C. INICIAL
y FINAL (F4)

Alimente en estos campos el rango de trabajadores, departamentos, categorias, numeros de
Nomina o R.F.C. (solamente aparecera activo el que corresponda a la clasificacion que haya
seleccionado al ingresar al reporte) que desea incluir en el reporte, si desea incluir todos deje

en blanco el campo inicial.

3.- TIPO DE NOMINA (F4)

Si desea incluir en el reporte solo los trabajadores que pertenezcan a un tipo de Nomina en
especial alimente:

"S" | Para semanales "Q" | Para quincenales
"D" | Para decenales "M'" | Para mensuales
"C" | Para catorcenales "T" | Para todos los tipos

4.- REAL O NETO

Enseguida debera especificar si desea la informacion Real o Neto, es decir, la primera opcion
nos presentara los valores de Crédito al Salario e Impuesto aplicados al trabajador y la
segunda presenta la diferencia de ambos conceptos por trabajador.

Una vez que se alimenta la informacion anterior, podemos seleccionar del ment que aparece
en la parte inferior de la pantalla, la opcidén de Ejecutar para procesar el reporte o bien Cerrar

para regresar al menu principal.

DECLARACION ANUAL DE ISPT.




Esta opcion se encuentra en Nomina\Reporte\Declaracion Anual del ISPT
Para consultar este reporte seleccione la opcion "Declaracion anual de ispt” del menu de
"Reportes".

@ Reporte de Declaracion Anual de LS.P.T.

® Trabajador Trabajador Inicial: I:][D

(" Departamento Trabajador final: (t-]

~) Categoria . -

® Miimero dendrina Tipo de Némina: Todos [;_]

Reaistro federal de causantes Afio: Actual E

Crédito al Salario en base a:

[] .Incluir Trabajadores con Baja Antes de 1o. de Dic @ Percepcion E]

[ .Incluir Trabajadores con Limite de Ingresos 1 Acumulador

Una vez dentro de la opcion, el sistema le pedira la informacion necesaria para la clasificacion
del reporte:

1.- ORDENADO POR:
Primeramente, seleccione la forma de clasificar el reporte, es decir, por numero de trabajador,
departamento, categoria, nimero de Nomina o R.F.C.

2.- TRABAJADOR, DEPARTAMENTO, CATEGORIA, NUM. NOMINA o R.F.C. INICIAL
y FINAL (F4)

Alimente en estos campos el rango de trabajadores, departamentos, categorias, nimeros de
Noémina o R.F.C. (solamente aparecera activo el que corresponda a la clasificacion que haya
seleccionado al ingresar al reporte) que desea incluir en el reporte, si desea incluir todos deje

en blanco el campo inicial.

3.- TIPO DE NOMINA (F4)

Si desea incluir en el reporte solo los trabajadores que pertenezcan a un tipo de Nomina en
especial alimente:

"S" | Para semanales "Q" | Para quincenales
"D" | Para decenales "M'" | Para mensuales
"C" | Para catorcenales "T'" | Para todos los tipos

Por ultimo, después de que se alimenta la informacion anterior, podemos seleccionar del
menu que aparece en la parte inferior de la pantalla, la opcion de Ejecutar para procesar el
reporte o bien Cerrar para regresar al menu principal.

REGISTRO DE TRABAJADORES.




Esta opcion se encuentra en Nomina\Reporte\Registro de Trabajadores
Por medio de este reporte podemos conocer la hora en que registra sus movimientos el
usuario. Ejemplo. Hora de entrada, salida, salida comida etc.

eReporte' distico de Regi: de Trabajad @
B for FeCha, Trabajador Inicial: ':HE]
() Por Trabajador . ) —_—] ny
Trabajador Final: @ Organizacidn: E}
1 Por Desglose de Horas
575 Centro de Costo: [=]
Fecha Inicial: 25411/2015 [+ ] Divisid =
[ VISION:
O oma FechaFinal  [25/11/2015 <] M
_) Dtras Salidas-Entradas Direccidn: [Z]
@ Todos Departan"nento: =] Nivel: =]
® Solo Retardos Categoria: =] Area: [=l
) Solo Faltas Regién: [+] Funcién: =l
) Solo Faltas e Incapacidades Sucursal: =] Supervisar: =]

() Solo Incapacidades o ]
() Solo Descansos || Todos los Horarios

_ | Todos los Horarios - Usuarios

REGISTRO DE TRABAJADORES (USUARIOS).
Esta opcion se encuentra en Nomina\Reporte\Registro de Trabajadores (Usuarios)

==

) Reporte Estadistico de Registros de Trabajadores y Usuarios

@ PorFecha
2 Por Trabajador Trabajador Iricial [ L]
Trabajador Final: 4_@ Organizacidn: [=]

© Nomal Fechalnicia:  [25/11/2015 ] E:’l‘::nde Coste: %

(") Dtras Salidas-Entradas Fecha Final: 25/11/2015 E} B \:l
@ Todos Departamento: [=] Nivel: [;_]

" Solo Retardos Categoria: = Area: =]

") SoloFaltas Regién: =] Funcién: [=]

") Solo Faltas e Incapacidades Sucursal: IZI Supervisor: EI

) Solo Incapacidades

z [} Todos los Horarios
) Solo Descansos

[7] Todos los Horarios - Usuarios

Por medio de este reporte podemos conocer la hora en que registra sus movimientos el
usuario como en el punto anterior con la diferencia que este reporte muestra la Pc. Desde
donde se estan registrando... Ejemplo. Hora de entrada, salida, salida comida etc.

MOVIEMIENTOS DE VACACIONES.
Esta opcion se encuentra en Nomina\Reporte\Movimientos de Vacaciones.




@ Reporte de Vacaciones @

@ Reporte
Hoja de Vacaciones

Trabajador Inicial: :‘@

© Detallado Trabajador Final: [B
' Resumido
= Fecha Inicial: 2511112015 []
Movimientos: ¢
@ Todos Fecha Final: 00/00/0000 [+ ]
() Solo Salidas Regién: IZ]
(") Solo Entradas
Orden: [ TIncluir Trabajadores con (0) Cero Dias de Vacaciones
@ Trabajador

(") Fecha de Salida

Por medio de esta ventana podemos obtener un reporte que nos muestre los trabajadores que
tienen programadas sus vacaciones en el rango de fechas que indiquemos y podemos filtrar
también por region.

PRE-REGISTRO.

La opcion de NOMINA (nos permite capturar los datos generales de los trabajadores, pero
estos no se guardan en el catdlogo de trabajadores (No forman parte de la Nomina) hasta
que se realice la Asignacion de trabajadores en Nomina\Pre-registro\Asignacion de
Trabajadores.

Esta opcion se encuentra en Nomina\Pre-registro\Trabajadores. La siguiente ventana
muestra esta opcion.

@ Preregistro de Trabajadores Especial X

PRERDID D e« diHBE

Trabajador: Tipo Némina: | Todos [=] @

General iDatosPersonales ‘

Primero  Anterior  Siguiente  Ultimo

Trabajador Céd. Noémina Apellido Paterno Apellido Materno Nombre Tipo

Las opciones de este mddulo son las mismas que se describen en el Catalogo de Trabajadores
en Nomina\Catalogo de Trabajadores.

ASIGANCION DE TRABAJADORES.
Esta opcion se encuentra en Nomina\que se\Asignacion de Trabajadores.




Por medio de esta opcion se agregan los trabajadores que se dieron de alta en la ventana de
Pre-Registro a el catdlogo de trabajadores (Se dan de alta en la Nomina). La siguiente
ventana muestra esta opcion.

Q Asignacion de Trabajadores en Pre-registro al Catalogo

% I

Guardar e 4

Trabajadores en Pre-registro

Sel. Cod. Trabajador Trabajador Ano  Apellido Materno Apellido Paterno Nombre Nuam Némina

PRE-CAPTURA.

Por medio de este Modulo podemos realizar una pre-captura de los movimientos del
trabajador sin afectar el célculo de la Nomina hasta que se realice la afectacion de
movimientos.

MOVIMIENTOS DEL TRABAJADOR.

Esta opcion se encuentra en Nomina\Pre-captura\Movimientos del Trabajador. Por
medio de esta opcion se registran los movimientos de los trabajadores sin que afecten en
la Nomina. La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Precaptura de Datos de Trabajadores @
BN TN e«e >y H =
Nuevo Ordenar Pnmeso  Anterior Siguiente  Ulimo Guardar

Trabajador: 121 CORTES PENA JESUS LOCAL
Movimiento: [=]
Fecha Mov:  25/11/2015 E]
Walor: 1.00
Observacion:

Movimiento Fecha Mov. Valor Afectado Observacion

25/11/2015 100 [




AFECTACION DE MOVIMIENTOS.

Esta opcion se encuentra en Némina\Pre-captura\Afectacion de Movimientos. Por
medio de esta opcidn se afectan los movimientos de los trabajadores que se dieron de alta
en la ventana de Pre-Captura (ya afectan en la Nomina). La siguiente ventana muestra
esta opcion.

@ Afectacién de la Precaptura de Datos de Trabajadores @

Tipo de Némina;: | Semanal

Trabajador Inicial: (]
(r..]

Trabajador Final:

Movimiento: [Z]

[ Trabajadores Excluidos ]

DATOS DEL TRABAJADOR.

Esta opcion se encuentra en Nomina\Pre-captura\Datos del trabajador. Y el
funcionamiento es igual a la ventana de Movimientos del Trabajador que se encuentra en
Nomina\Pre-captura\Movimientos del Trabajador ya que por medio de esta opcion se
registran los movimientos de los trabajadores sin que afecten en la Nomina.

La siguiente ventana muestra esta opcion.




(] Captura Valores de Datos de Trabajador @
BDie €Dy HE
Ordenar Primero  Anterior  Siguiente:  Ultimo Guardar

Seleccion de Datos a Capturar:

I e — 5

[]3  DIAS TRABAJADDS QUINCE
719 PREMIO POR ASISTENCIA apturar Datos
[[119 OTRAS DEDUCCIONES
[[130 AGUINALDD
[[]32 ANTICIPO VACACIONES
Dato Nombre Clave T Valor
< mo »
AFECTACION DE DATOS.

Esta opcion se encuentra en Nomina\Pre-captura\Afectacion de Datos. Por medio de esta
opcion se afectan los movimientos de los trabajadores que se dieron de alta en la ventana de
Pre-captura\Datos del trabajador (ya afectan en la Nomina).

La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Afectacién de la Captura Especial de Valores de Trabajadores @

Tipo de Némina:  [Semanal

-]
Trabajador Inicial: v @
()

Trabajador Final:

CALCULOS.

Nomina de Periodo.

Esta opcion se encuentra dentro del modulo de Nomina en Nomina\Calculos\Nomina del
Periodo.

Mediante este proceso se procede a realizar el calculo o generacion de la Nomina ya sea
“Toda la Nomina” o por “Rango de Trabajadores” en base a los datos capturados para cada
uno de los trabajadores. Se obtiene el monto de las percepciones y deducciones que integran
el listado y recibo de la Nomina.




Es importante obtener un respaldo de la informacion de la empresa antes de procesar la
Nomina, ya que si por algin motivo se dafia la informacion usted contard con la informacioén
para repetir los procesos. La siguiente ventana muestra esta opcion.

e Generacién de la Némina del Periodo ( Normal ) @
O =
Procesar =
Tipo de Némina: E]

Trabajador Inicial: b=
Final:

Regién Inicial: [<] Final =

Plaza Inicial: <] Final | =

Depto. Inicial: [<] Final | 7= |

Categoria Inicial: [«] Final [l

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

1.- TIPO DE NOMINA (F4)
En este campo debera alimentar el tipo de Nomina que va a generar:
Semanal, Decenal, Catorcenal, Quincenal, Mensual

2.- TRABAJADORES

En este campo se selecciona el nimero de Trabajador Inicial y el Numero de Trabajador Final
a los cuales se les va a calcular la Némina en el periodo, esto es para cuando deseamos
procesar la Nomina para un Rango de Trabajadores, o bien, si dejamos los campos de
seleccion en blanco la Nomina se procesara de todo el catalogo activo de trabajadores.

3.- PERIODO

Este campo corresponde al nimero del periodo que va a procesar dentro del mes.

4.- FECHA INICIAL / FINAL

Es el rango de fechas en que inicia su Nomina, ya sea semanal, quincenal o mensual. El
formato para escribir la fecha es "DDMMAA" donde DD es el dia, MM el mes y AA el afio.

5.- SEMANAS DEL MES

Corresponde al nimero de semanas del mes a procesar. El valor de este dato serd utilizado
para calculos del I.S.P.T. Cabe mencionar que este campo solo se solicita cuando es el primer
periodo del mes.

6.- MES ACUMULACION

Este campo le presenta el mes donde se va a acumular la Nomina que se calculara.




7.- BIMESTRE ACUMULACION

Corresponde al bimestre donde se va a acumular la Nomina que se calculara.

8.- PERIODO DEL MES

Corresponde al numero de periodo con respecto al mes, que se va a calcular.

Al terminar de capturar los datos el sistema le preguntara si se encuentra correcta la seleccion
(informacién capturada), si su respuesta es afirmativa se procede a la generacion de la
Nomina.

Es importante mencionar que el sistema cuenta con una serie de mensajes de alerta los cuales
le indican si cometio6 algtn error en la captura de los datos.

Nomina Especial.

Esta opcion se encuentra en Nomina\Calculos\Nomina Especial. La siguiente ventana
muestra esta opcion.

e Generacion de la Nomina del Periodo ( Especial ) S
Bl
Procesar Cerr:
Tipo de Némina: EI

Trabajador Inicial: [b-]
Final: @

Regién Inicial: [+] Final =

Plaza Inicial: [«] Final | =

Depto. Inicial [«] Final =

Categoria Inicial: [«] Final =]

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

Esta funcion opera de la misma manera que "célculo de Nomina del periodo" a diferencia
que esta opcion no lo calcula junto con la Némina normal que genera la empresa, ejemplos
de esta Nomina especial se pueden mencionar el reparto de utilidades, aguinaldo, etc. Los
periodos del 60 al 99 han sido reservados exclusivamente para efectuar calculos de Nominas
especiales.

Finiquitos.

Esta opcion se encuentra en Nomina\Calculos\Finiquitos.

Por medio de esta opcion se puede realizar el calculo del Finiquito en base a la informacion
que se encuentre en la base de datos, asi como algunos datos que se piden en pantalla para
que realice el célculo lo méas preciso. La siguiente ventana muestra esta opcion.




@ Generacion de la Némina del Periodo ( Finiquito ) @

Tipo de Némina: [=l
Trabajador Inicial:
Final: =)
Fegién Inicial: [«] Final =]
Plaza Inicial: [«] Final | =
Depto. Inicial: [+] Finak: ==
Categoria Inicial [«] Finat =

Vacaciones.

Esta opcion se encuentra en Nomina\Calculos\Vacaciones.

Por medio de esta opcion se realiza el calculo de las vacaciones en base a la informacion que
se encuentre en la base de datos, asi como algunos datos que se piden en pantalla para que
realice el célculo lo més preciso. La siguiente ventana muestra esta opcion.

Q Generacién de la Némina del Periodo ( Vacaciones ) @
Gl
Procesar
Tipo de Némina: [=]

Trabajador Inicial:
Final: [EJ

Regién Inicial: [« Final: =

Plaza Inicial: [« Final: [

Depto. Inicial: [<] Final: =}

Categoria Inicial: [«] Finat: [=]

Calculo Inverso de Nomina.
Esta opcion se encuentra en Nomina\Calculos\Calculo inverso de Nomina.

El calculo inverso de la Nomina nos procesa el valor real a pagar al trabajador a partir de los
datos que a continuacion se describen.

Nota importante: Para que este cdlculo pueda ser realizado es necesario tener capturado en
los datos del trabajador la siguiente informacion: Si el tipo de Nomina es Semanal debera
tener capturadas las horas semanales, si el tipo de Nomina es Quincenal es necesario tener
capturados los dias trabajados. La siguiente ventana muestra esta opcion.




@ Genera Clculo Inverso de la Némina @

Trabajador: (1]
Salario Libre Mensual: 0.00
Margen de Aprozimacion [+/-]: 0.00

Factor de Integracion: 1.0452

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

1.- TRABAJADOR (F4)
Es el codigo del trabajador al cual se le aplicara el calculo inverso.

2.- SALARIO LIBRE MENSUAL

En este campo se captura el valor que el empleado desea ganar "libre" al mes después de
impuestos.

3.- MARGEN DE APROXIMACION (+/-)

Rango de error en el cual el sistema caerd arriba o abajo del salario libre mensual después del
calculo.

4.- FACTOR DE INTEGRACION
Factor que le corresponde al empleado de acuerdo a la empresa en que labora.

El sistema generard los resultados correspondientes a los valores capturados. Los datos que
arroja el sistema después del célculo son: SALARIO DIARIO PROPUESTO, SALARIO
DIARIO INTEGRADO, SALARIO LIBRE MENSUAL CALCULADO.

Esta opcion es totalmente informativa y nos ayuda a calcular el valor real del pago de un
empleado.

PREPROCESOS.

Esta opcion se encuentra en Némina\Calculos\Preprocesas.

Este modulo nos facilita el trabajo que realizamos para determinar el valor a ciertas variables
en el manejo de la Nomina. Las variables que se pueden manejar son la prima vacacional,
factor de integracion y dias de aguinaldo.




A través de este proceso el sistema asignara una bandera a los trabajadores que les
corresponda un valor de Prima vacacional, Factor de integracion o Aguinaldo
(dependiendo de los procesos que especifique), y el resultado lo enviard a una variable que
también usted debera especificar.

NOTA: No es necesario efectuar este proceso para utilizar la opcion de "Calcular Noémina del
periodo". La siguiente ventana muestra esta opcion.
e Preprocesos de Némina @

[ Guardar Configuracién ]

Tipo de Némina: (Cuincensl
Periodo 1 Fecha Inicial | 01/01/2015 Fecha Final | 15/01/2015
PROCESO A CALCULAR  ACTIVACION RESULTADO
Prima Vacacional E] Dias E

% [=]
Factor de Integracion Factor B

Dias de Aguinaldo

Aguinaldo [+] Dias [+]  wo. de Dias ¢

% E [~] Redondeo
Trabajador Inicial (1] Trabajador Final ()

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.
1.- TTPO DE NOMINA

En este campo deberd seleccionar el tipo de Nomina que desea preprocesar de las siguientes
opciones:

Semanal, Decenal, Catorcenal, Quincenal, Mensual
2.- PERIODO

En este campo el sistema le presenta automaticamente el numero del periodo en el que se
encuentra actualmente de acuerdo al tipo de Nomina que desea preprocesar.

3.- FECHA INICIAL / FECHA FINAL

Es el rango de fechas en que inicia y termina su NoOmina, estos campos apareceran
automaticamente de acuerdo al periodo en que se encuentre. El formato en que aparece la
fecha es [DDMMAA] donde DD es el dia, MM el mes y AA el afio.

4.- PROCESO A CALCULAR

En esta parte aparecen los procesos que pueden ser calculados a través de esta opcidon, que
pueden ser los siguientes:




O Prima Vacacional / Factor de integracion / Aguinaldo

El sistema automaticamente lo posicionard en el campo ACTIVACION para el primer
proceso, si no corresponde al proceso que desea ejecutar presione <TAB> y el cursor se
posicionara sobre el siguiente proceso para que especifique las variables a utilizar.

5.- ACTIVACION (F4)

De acuerdo a los procesos que desee ejecutar, deberd seleccionar en este campo la variable
que sera utilizada como bandera al ejecutarse el proceso. Los procesos a los que es necesario
asignarles una variable como bandera son:

*  Prima vacacional

*  Aguinaldo
Cabe mencionar que una bandera tendra asignado un valor booleano de 1 para verdadero y
un valor de 0 cuando sea falso.

6.- RESULTADO (F4)

En este campo debera especificar la variable en la que se guardara por cada trabajador, el
valor obtenido al ejecutarse el preproceso.

*  Prima vacacional: Para este proceso se debera asignar una variable para el
resultado en Dias y otra para el resultado en porcentaje (%)

* Factor de integracion: Para este proceso se deberad asignar una variable para el
resultado en Factor.

*  Aguinaldo: Para este proceso se deberd asignar una variable para el resultado en
Dias y otra para el resultado en porcentaje (%).




@ Preprocesos de Nomina (Roto)

D

Cerrar

Tipo de Némina: Semanal E|
Periodo [3 Fecha Inicial I 11/01/2015 Fecha Final I 17/01/2015
PROCESO A CALCULAR ACTIVACION RESULTADO
Prima Vacacional E] Dias E

ag E]
Factor de Integracion Factor [z]

Dias de Aquinaldo

Aguinaldo [~ Dias [+]  No.deDias 1=

% [»] [C]Redondeo

[ Guardar Configuracion ]

Para realizar un preproceso para semana santa se ponen los dias y el trabajador y damos clic
en procesar y nos realizara un preproceso sobre los dias de semana santa

[ ic) Preprocesos de Némina Semana santa |ﬁ

O @

Tipo de Némina: foemanal
Periodo i3 Fecha Inicial | 11/01/2015 Fecha Final | 17/01/2015

PROCESO A CALCULAR PARA LOS DIAS DE SEMANA SANTA

Dias E]

Trabajador Inicial | (l.]  Trabajador Final t.]

LISTADO DE NOMINA.

Listado Normal

Esta opcion se encuentra en Nomina\Listado de Nomina\Listado Normal. Aqui lo
podemos filtrar por diferentes filtros que tiene la ventana. La siguiente ventana muestra esta

opcion.




@ Listado de la Némina ==

Tipo de Némina: Todos | Reporte: Nomal  [+]
Tipo de Periodo: Periodo Actual =]
Nimero de Periodo: |0 [&]
Tipo de Trabajador:  |Todos  [+] Regidn: [
Orden: Trabajador =] Plaza: [~]
Tipo de Listado: Listado Normal E] Organizacidn: E]
Trabajador Inicial: () Centro de Costo: [=]
Trabajador Final: (=) Divisidn: =
Departamento Inicial: = Direccidn: =]
Departamento Final: = Nivel: [+]
Categoria Inicial: [=] Area =]
Categoria Final: IZI Funcidn: IZI
Céd. Némina Inicial (1) Redondeo: Sin Redondeo [=]
Céd. Némina Final: @ Fecha de Pago: 2541172015 [
R.F.C. Inicial: (] Formato Listada: ~ |Nomal — [&]
R.F.C. Final () Tipo de Formato: | Resumido [+
Informacién para Excel: 1]
Listado Especial.

Esta opcion se encuentra en Némina\Listado de Nomina\Listado Especial. Aqui lo
podemos filtrar por diferentes filtros que tiene la ventana. La siguiente ventana muestra
esta opcion.

@ Reporte de Listado de Némina Especial Iﬂ

Tipo de Némina: WE

@ Trabajador

% Departamento Trabajador Inicial: [E
1 Categoria Trabajador final: @
1 Ndmero de ndmina o
) Registro federal de causantes Fecha de Pago:  00/00/0000 E] || Redondeo a 5 Ctv
Archivo de Salida:
Datos de Trabajadores : “  Percepciones : “  Deducciones : -

1S4LARIO DIARIO (3 1541 NORMAL QUINCENAI | [] 1CALCULODEILS.P.T.

13

[] 2SALARIO DIARIO INTEGR: [7] 2SALARIO NORMAL SEMANM [ 21M.55. “'—'
[T] 3DIAS TRABAJADOS QUINC [7] 3VACACIONES [l 34HORRO L
[7] 4HORAS TRAB. SEMANAL [7] 4 PRIMA VACACIONAL [] 4ABONO INFONAWVIT

[7] 5HORAS PERIODO SEMAN: [7] SREPARTO DE UTILIDADES [] 50TRAS DEDUCCIONES

[] BHORAS EXTRAS [7] BAGUINALDOD [7] BCUDTA SINDICAL

[7] 7SUBSIDIO DESPENSA [7] 7HORAS EXTRAS [7] 7PRESTAMO PERSONAL

[[] SREPARTODE UTILIDADES ~ [7] 8PRIMA DOMINICAL ~ [[] 8PRESTAMO FONACOT  +
< Lt » < | < »

m_| ’

Mediante esta opcion podemos obtener un reporte del listado de la Nomina el cual nos
presenta por trabajador el valor obtenido para cada una de las percepciones y deducciones
que le corresponden, siempre y cuando se efectiie antes la generacion de la Nomina.




El menu nos ofrece tres opciones para seleccionar una, de acuerdo a la informacioén que
queramos ver, las opciones son las siguientes:

* Listado Normal
» Listado Especial
* Extras

Para entrar a este proceso seleccione “imprimir Listado de Nomina” del ment de “Nomina”.
Una vez seleccionado el sistema nos presenta dos opciones las cuales son:

* Listado de la Nomina
* Listado de saldos rojos

La informacion que es necesario alimentar es la misma para cualquiera de las dos opciones
anteriores. La unica diferencia entre ambos reportes es que uno de ellos presenta a los
trabajadores que tengan un saldo rojo en sus calculos los cuales no se reportan en el listado
de Noémina normal.

Dentro del proceso de Listado de Nomina Extra, encontramos la informacion de los
trabajadores que al final del mes obtuvieron Crédito al Salario. Nos presenta dos opciones y
son las siguientes:

* Listado Extra
* Reporte Extra

Las impresiones, tanto del recibo extra como del reporte, se deberan hacer cuando se calcule
el ultimo periodo de la Nomina del MES que se esté calculando.

A continuacion, se describen los campos que es necesario alimentar para obtener cualquiera
de los tres listados.

1.- CLASIFICACION

Inicialmente el sistema le pedira que seleccione la forma de filtrar su listado puede ser por
Numero de trabajador, Departamento, Categoria, Numero de Nomina o R.F.C.

2.- TIPO DE NOMINA (F4)

Posteriormente el sistema le solicitara que alimente el tipo de Nomina de la cual desea que
se imprima el listado:

"S" | Para semanales "Q" | Para quincenales

"D'" | Para decenales "M" | Para mensuales

"C" | Para catorcenales "T'" | Para todos los tipos




3.- TRABAJADOR, DEPARTAMENTO, CATEGORIA, NUMERO DE NOMINA o R.F.C.
INICIALY FINAL (F4)

Especifique el rango de trabajadores, Departamentos, Categorias, Numeros de Nomina o
R.F.C. (solo apareceran activos los campos que correspondan a la clasificacion que haya
seleccionado) que desee incluir en el listado. Si desea incluir todo deje en blanco estos
campos.

4.- FECHA DE PAGO

Alimente en este campo la fecha de pago de la Nomina, el sistema automaticamente le
presenta la fecha actual, pero es posible modificarla. El formato valido para capturar la fecha
es [DDMMAA] donde DD es el dia, MM es el mes y AA es el ano.

Por ultimo, en el ment que se encuentra en la parte inferior de la pantalla usted podra
seleccionar la opcidn de Ejecutar para generar el listado, si oprime el boton de Cerrar
volveré al ment general.

Genera Datos del Trabajador a Excel.

Nos ayuda a importa loa datos del trabajador en una sabana de Excel y se puede filtrar por
timo de némina, tipo de periodo y numero de periodo.

Q Genera Datos del Trabajador a Excel I&
(=
Reporte 1T
Tipo de Némina: [Todos [+]
Tipo de Periodo: Periodo Actual E
Nimero de Periodo: |0 E]
Trabajador Inicial: (1] Departamento Inicial E]
Final: (t..) Final: [+]
Regién Inicial: = Categoria Inicial [+]
Final = Final [
Plaza Inicial: E] Centro de Costo Inicial: [ZI
Final: E] Final: E]

Nombre del archivo a generar [ sin extension ); sabana_tr




RECIBOS DE NOMINA.

Recibos.

Esta opcion se encuentra en Némina\Recibos de Nomina\Imprimir Cheques de Némina.
Mediante esta opcion se realiza la impresion de los recibos de Nomina para cada uno de los
trabajadores de la empresa, presentando el monto de sus percepciones y deducciones, Asi
como el total a pagar (siempre y cuando se efectiie antes de la afectacion de la

Nomina.) Cabe mencionar que para la impresion de los recibos el sistema se entrega con
dos formatos predefinidos, uno para 80 columnas y otro para 132; para modificar o eliminar
la impresion de alguno de los campos es necesario utilizar el Formateador de Documentos,
el cual se describe en el apartado 7.13 “Formatos de Impresion™ del presente manual. Para
entrar a este proceso seleccione “imprimir Recibos de Nomina” del menu de “Nomina ™.
Una vez seleccionado el sistema nos presenta dos opciones las cuales son:

* Recibos de Nomina
* Recibos con saldos rojos

Los datos que el sistema le solicita en cualquiera de las dos opciones son los mismos, la
Unica diferencia entre ambas impresiones es que una de ellas solo incluye a los trabajadores
que tengan un saldo rojo en sus calculos los cuales no se imprimen en los recibos de
Nomina normal. A continuacion, se presenta la pantalla de captura.

La siguiente ventana muestra esta opcion.




& Impresién de Cheques de Némina

Tipo de Némina:  [(TEECHMMNE + | R.F.C. Inicial: ()
Tipo de Periodo: Periodo Actual =] R.F.C. Final: (=)
Nimero de Periodo: [0 [+ Regién: =

Plaza: =]
Orden: Trabajador E] Organizacidn: E]
Tipo: Normal [«] Centro de Costo: =]
Trabajador Inicial: E] Divisidn: [Zl
Trabajador Final: @ Direccidn: El
Departamento Inicial: =l Nivel: =]
Departamento Final: [=] Area: [==]
Categoria Inicial: [=] Funcisn: =]
Categoria Final: =] Redondeo: Sin Redondeo =]

Céd. Némina Inicial: Fechade Pago:  [26/11/2015 %]

Cdéd. Ndmina Final:

B0

Nombre del Banco:

Ndimero de Cheque:

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

1.- ORDEN

Inicialmente el sistema le solicitara que seleccione la forma de clasificar la impresion que
puede ser por Numero de trabajador, Departamento, Categoria, Numero de Noémina o R.F.C.

2.- TIPO DE NOMINA
Alimente el tipo de Nomina de la cual desea que se impriman los recibos.

"S" | Para semanales "Q" | Para quincenales
"D'" | Para decenales "M" | Para mensuales
"C" | Para catorcenales "T" | Para todos los tipos

3.- TRABAJADOR, DEPARTAMENTO, CATEGORIA, NUMERO DE NOMINA o R.F.C.
INICIALY FINAL (F4)

Alimente el rango de trabajadores, departamentos, categorias, nimeros de Nomina o R.F.C.
(solo se activaran los campos que correspondan a la opcién de clasificacion que haya
seleccionado) que desee incluir en la impresion. Si desea incluir todo deje en blanco estos
campos.




4.- FECHA DE PAGO
Alimente en este campo la fecha de pago de la Nomina, el sistema automdaticamente le

presenta la fecha actual, pero es posible modificarla. El formato valido para capturar la fecha
es [DDMMAA] donde DD es el dia, MM es el mes y AA es el afio.

Una vez capturado lo anterior, el sistema le preguntara si desea modificar la informacion que
alimento, si responde afirmativamente podra efectuar las modificaciones que desee.

Por ultimo, le preguntara si desea redondear a 5 centavos las cantidades que se van a imprimir
en el recibo. Esta funcion de redondeo se invalida automaticamente si en "Mantenimiento /
Datos generales de la Nomina" se encuentra configurado el redondeo mayor a 5 centavos.
Una vez que especifique el redondeo proceda a imprimir el listado de Nomina.

CIERRE.

Antes de ejecutar cualquiera de los tres tipos de cierre (mensual, bimestral o anual), es
necesario obtener un respaldo de la informacion de trabajo (consulte la opcidén "manejo
Respaldos" de Utilerias.)

El proceso de Cierre no debera ser interrumpido, si alguna falla de luz, falla en el disco o
cualquier otra interrupcion provoca la terminacion anormal del proceso, copie el respaldo de
la informacion al disco duro de la computadora e inicie de nuevo el proceso.

Mensual

Esta opcion se encuentra en Nomina\Cierre\Mensual.

El Cierre Mensual tiene los siguientes propdsitos:

* Actualizar los saldos de acumuladores y estados de cuenta de los trabajadores con las
percepciones y deducciones efectuadas durante el mes.

* Inicializar a ceros la informacion de percepciones, deducciones y formulas del mes.

* Inicializar a ceros los acumuladores definidos como mensuales.

En preparacion al Cierre de Mes proceda como se indica a continuacion:

* Obtener un respaldo de la informacion.

* Asegurese de haber generado todas las Nominas del mes (semanal, quincenal y
mensual) y que la Gltima se encuentre afectada. 0 Imprimir los reportes de su interés.
La siguiente ventana muestra esta opcion.




@ Cierre Mensual de la Némina @

_-c

EEE IMPOQRTANTE *52

Antes de realizar este proceso es necesario haber
afectado cada una de las ndminas calculadas.

; Desea cerrar la informacion correspondiente ?

Bimestral
Esta opcion se encuentra en Nomina\Cierre\Bimestral.

El proceso de Cierre Bimestral tiene como propoésito inicializar a ceros los acumuladores
bimestrales del archivo de trabajadores.

Como preparacion al Cierre Bimestral proceda como se indica a continuacion:

* Obtener un respaldo de la informacion.
¢ Haber efectuado los cierres mensuales.

Imprimir los reportes de su interés. La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Cierre Bimestral de Is Némina =]

SR MEP-O R ANIIE S &% 2

Antes de realizar este proceso es necesario haber
afectado cada una de las nominas calculadas.

i, Desea cerrar la informacion correspondiente ?

Cierre Anual
Esta opcion se encuentra en Herramienta\Sistema\Cierre Anual.

El proceso de Cierre Anual tiene como propdsito borrar a ceros los acumuladores anuales del
archivo de los trabajadores, asi como iniciar los acumuladores anuales de la pdliza contable.




Al ejecutar el cierre anual el sistema realiza los siguientes pasos:

* Verifica el estatus de afectacion y generacion de cada Nomina.

* Crea una nueva base de datos para el siguiente ano del ejercicio.

* Traslada la informacidn inicializada para comenzar el siguiente afio sin perder la
informacion del afo a cerrar.

Como preparacion al Cierre Anual proceda como se indica a continuacion:

* Obtener un respaldo de la informacion.
* Haber efectuado los cierres mensuales y bimestrales.
Imprimir los reportes de su interés. La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Cierre Anual de la Némina =
OB
Procesar L

***IMPORTANTE ***

Antes de realizar este proceso es necesario haber
afectado cada una de las ndminas calculadas.

;, Desea cerrar la informacion correspondiente ?

Activar Procesar para Cierre Anual

Cierre de Trabajadores para Registro:

Afio Actual: 2018
Afio a Generar. 2016

Cierre de Trabajadores

GENERACION BONOS.
Esta opcion se encuentra en Nomina\Generacion Bonos.

Esta opcion permite generar los bonos de los trabajadores de acuerdo al valor asignado en la

percepcion correspondiente. Este proceso envia los resultados a un archivo con formato
ASCII.

El sistema genera un reporte en formato ASCII donde aparecen los datos de los empleados
para DICASA o SURTIVALE. El sistema preguntara por el nombre que se le dara al archivo,
para enviar un diskette al sistema DICASA o SURTIVALE. La siguiente ventana muestra
esta opcion.




e Generacion de Bonos \72'3

Tipo de Bono : i
@ SURTIVALE 100 Cien 5 Cinco
~ DICASA 50 Cincuenta 2Dos
~ RELACION 1 Uno
0.5 Centavos
Filtrado por :
@ Trabajador Tipo de Némina: | Todos [+]
: Departamento Trabajador Inicial: (]
£ Caingola Trabajador final: (t-]

(7) Nimero de némina
() Registro federal de causantes Nim. Empresa: 0

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

* Primero debera seleccionar la empresa a la que se enviara la informacion que puede
ser Surti-Vale o Dicasa.

* Enseguida especifique la forma como desea ordenar la informacién en el archivo de
salida, las opciones son: Numero de trabajador, Departamento, Categoria, Numero
de Nomina o Registro Federal de Causantes.

* Por altimo, alimente la informacion para los siguientes campos:

1.- TIPO DE NOMINA (F4)
Alimente en este campo el tipo de Nomina del cual desea generar la informacion de los bonos.
Las opciones son:

"S" | Para semanales "Q" | Para quincenales
"D'" | Para decenales "M" | Para mensuales
"C" | Para catorcenales "T" | Para todos los tipos

2.- TRABAJADOR, DEPARTAMENTO, CATEGORIA, NUMERO DE NOMINA o RFC
INICIAL y FINAL (F4)

Corresponde al rango de trabajadores, departamentos, categorias, nimeros de Nomina o
R.F.C. (solo se activaran los campos que correspondan a la opcion de clasificacion que haya
seleccionado) que desea incluir en la generacion de los bonos. Si desea incluir todo deje en
blanco el primer campo.

3.- NUMERO DE EMPRESA
Alimente en este campo el nimero de empresa asignado por Dinamica de Prestaciones, S.A.
de C.V.y que serd usado para la formacién del archivo.




4.- ARCHIVO DE SALIDA

Corresponde al nombre del archivo de salida, si no se especifica ninguno el sistema le
presentara enseguida el nombre con el cual lo creard, asi como su direccionamiento
PROCESOS.

Afectacion Nomina.

Esta opcion se encuentra en Nomina\Afectaciéon Nomina.

Una vez obtenidos los reportes necesarios para el periodo y haber respaldado la informacion,
debe efectuar el Cierre del Periodo o Afectacion de Nomina, ya que el sistema no le permitira
procesar el siguiente periodo.

Este proceso no debera ser interrumpido, si alguna falla de luz, falla en el disco o cualquier
otra interrupcion provoca la terminaciéon anormal del proceso, copie su respaldo de
informacion al disco duro de la computadora e inicie de nuevo el proceso.

La Afectacion de Nomina tiene los siguientes propositos:
* Actualizar los saldos de los trabajadores con las percepciones y deducciones
efectuadas durante el periodo.
* Actualizar los acumuladores de cada trabajador.
* Actualizar los saldos de los estados de cuenta de cada trabajador.

Antes de ejecutar la Afectacion o Cierre de Periodo asegurese:
* De obtener un respaldo de la informacion de trabajo.
*  Que los célculos de las percepciones y deducciones se encuentren correctos; para
verificarlo puede imprimirlos y revisarlos cuantas veces sean necesarias.
* De Imprimir los reportes de interés.

Para entrar a este proceso seleccione “Afectar Nomina (cierre periodo)” del menu de
“Nomina”. El sistema le desplegard la siguiente pantalla:

'@ Afectacion de la Némina del Periodo (==

Tipo de Ndmina: ==




Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

Un procedimiento correcto para el Calculo y Afectacion de Nomina es el siguiente:

Paso 1) Captura los datos del periodo (En la opcion Capturar datos del
trabajador)

Paso 2) Procesar la Nomina (Calcular Nomina del periodo)

Paso 3) Obtener listados y recibos

Paso 4) En caso de querer modificar algin dato regresar al paso 1 para
capturar los datos correctos y volver a procesar la Nomina.

Paso 5) Obtener un respaldo de la informacion.

Paso 6) Ejecutar el proceso de Afectacion  de

Nomina y automaticamente se posiciona en el

siguiente periodo.

Paso 7) Si se desea modificar un periodo anterior entonces ejecutar el
proceso de Cambiar periodo afectado.

Paso 8) Realizar la Desafectacion de Nomina. Paso 9) Modificar lo

necesario, Paso 1.

Enseguida se describen los campos que son manejados por esta opcion.

1.- TIPO DE NOMINA (F4)

Alimente en este campo el tipo de Noémina de la cual desea realizar la afectacion, las opciones
son:

"S" | Para semanales "Q" | Para quincenales
"D'" | Para decenales "M" | Para mensuales
"C" | Para catorcenales "T" | Para todos los tipos

El sistema le presentard automaticamente los datos del periodo en el que se encuentra de
acuerdo al tipo de Noémina que haya especificado y le preguntard si se encuentra correcta la
seleccion, si no hay cambios

Responda afirmativamente y el proceso se llevaré a cabo, enviando a pantalla un mensaje que
nos indica que el proceso se esta ejecutando.
Desafectacion Nomina.

Esta opcion se encuentra en Nomina\Desafectacion Nomina. La siguiente ventana muestra
esta opcion.




e Desafectacion de la Némina del Periodo ]

Tipo de Némina: =

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

A través de este proceso el sistema le permitird modificar informacion de un periodo anterior
que haya sido afectado. Para utilizar este proceso es necesario posicionarse en el periodo que
desea desafectar para posteriormente reprocesar.

Los pasos para realizar este proceso son:
1. Cambiar periodo actual. Este proceso cambiara la informacion del periodo.

2. Desafectacion de Nomina. En el mdédulo de Operacion ejecutar el proceso de
desafectacion.

En este punto se pueden corregir los datos capturados del trabajador, volver a generar la
Noémina, obtener los reportes requeridos y es necesario volver a afectar dicho periodo para
acumular sus valores.

1. Retornar periodo actual. Este proceso cambiara la informacion del periodo.

A continuacidn, se describen los campos que son manejados al momento de desafectar un
periodo.

1.- TIPO DE NOMINA (F4)

Alimente el tipo de Nomina de la cual desea realizar la desafectacion. Las opciones son las
siguientes:

"S" | Para semanales "Q" | Para quincenales
"D" | Para decenales "M'" | Para mensuales
"C" | Para catorcenales "T'" | Para todos los tipos

Al seleccionar el tipo de Nomina el sistema automdticamente le desplegard la siguiente
informacion referente al Gltimo periodo generado, dicha informacion no podra modificarse.




2.- PERIODO
Este campo corresponde al numero del periodo que va a ser desafectado.

3.- FECHA INICIAL / FINAL

Es el rango de fechas que abarca el periodo. El formato en que aparece la fecha es
"DDMMAA" donde DD es el dia, MM el mes y AA el afio.

4.- SEMANAS DEL MES
Corresponde al numero de semanas del mes a procesar. El valor de este dato sera utilizado
para calculos del I.S.P.T.

5.- MES ACUMULACION

Este campo le presenta el mes donde se acumul6 la Némina que se desafectara.

6.- BIMESTRE ACUMULACION

Corresponde al bimestre donde se acumul6 la Nomina que se desafectara.

7.- PERIODO DEL MES

Corresponde al nimero de periodo con respecto al mes, que se va a desafectar.

Al terminar de capturar usted podra seleccionar la opcion de Iniciar de la barra de seleccion
que aparece en la parte inferior de la pantalla para proceder a desafectar la Nomina.

MODULO IMSS.

Este proceso contiene las opciones necesarias para el calculo del Salario Base de Cotizacion,
asi como los avisos de Altas, Bajas y Modificaciones del IMSS, las cuales se presentan en la
pantalla de la siguiente figura.

Avisos de Inscripcion.
Esta opcion se encuentra en Médulo IMSS/Avisos de Inscripcion.

En esta opcion se capturan los avisos de inscripcion al Seguro Social de los trabajadores que
laboran en la empresa. La siguiente ventana muestra esta opcion.




Q Captura de Avisos de Inscripcion del IMSS [d&

apmn

€« € % Y=

r Pnmero Antenor Siguients

Trabajador: 121
CORTES PERA JESUS

Fecha del Movimiento: 1711211982 [+ |
Salario Diario: p18.00

Salario Diario Integrado |.M.S.5.: 236.00
Unidad Médico Familiar: a

Tipo de pago: [+l
Extemporaneo: [

Trabajador MNombre Fecha Mov. Salario Int. .LM.S.S. Salario Diario Tipo de Pago
j 17/12/1982 236.00

<« |, 1 »

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

(1) AGREGAR
Por medio de esta opcion se dan de alta los avisos de inscripcion de los trabajadores. La
informacion a capturar es la siguiente:

1.- NUMERO DE TRABAJADOR (F4)
Es el cddigo o niimero del trabajador a quien se le capturara el aviso.

2.- FECHA DEL MOVIMIENTO
Es la fecha en la que el trabajador se da de alta en el Seguro Social. El sistema presenta

automaticamente la fecha actual, pero es posible modificarla, el formato vélido es
[DDMMAA] donde DD es el dia, MM es el mes y AA es el afio.

3.- SALARIO DIARIO INTEGRADO IMSS

Corresponde al salario diario integrado del trabajador que sera considerado para los célculos
del Seguro Social.

4.- SALARIO DIARIO

Es el salario diario integrado del trabajador que sera considerado para los célculos de las
aportaciones del Infonavit.

5.- UNIDAD MEDICO FAMILIAR
Es el nimero de la Unidad Médica que le corresponde al trabajador.

6.- TIPO DE PAGO
Un "6" corresponde a Jornada Reducida y un "0" cuando no lo es.




7.- EXTEMPORANEO
Habilite el recuadro cuando el aviso sea extemporaneo, en caso contrario déjelo en blanco.

(2) MEDIOS MAGNETICOS
Esta opcion se utiliza para generar un archivo con la informacion, el cual se puede copiar
dentro de un medio magnético, como un diskette, cd, etc.

(3) ARCHIVO 834

Esta opcion se utiliza para generar un archivo el cual nos servird para enviar la informacién
a través de Internet, siempre y cuando cuente la empresa con el servicio de IMSS desde su
empresa (IDSE) servicio que es proporcionado y comercializado por Terra y el IMSS.

(4) OTRAS OPCIONES

Otras de las opciones que puede realizar son: Modificar algin dato capturado, excepto la
fecha y nimero de trabajador, Eliminar algin aviso capturado u obtener un Reporte en
pantalla, impresora o archivo ASCII.

Avisos Foraneos.

Esta opcion se encuentra en Modulo IMSS/Avisos Foraneos. En esta opcion se capturan
los avisos de inscripcion al Seguro Social de los trabajadores Foraneos que laboran en la
empresa. La siguiente ventana muestra esta opcion.

Q Avisos Foraneos CX]
@ Trabajador Tipo de Némina: 4 s Fecha (archivo de exportacidn [tst]):
Departamento 00/00/0000 [E —
Categoria Trabajador Inicial (=] Depto. Inicial [=] ] Actualizar
Nimero de némina Trabajador final: (=) Depto. Final [+]
Registro federal de causantes .
Trabajador Niamero IMSS Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) Din
< | T »
Selecciona Todos ’ ‘ Ninguno Lugar y fecha de expedicidn:
Tipo de Movimiento :
@ Autorizacion (| Suspension
Formas ’ I Cerrar

Avisos de Baja.




Esta opcion se encuentra en Modulo IMSS/Avisos de Baja. En esta opcion se capturan los
avisos de baja del Seguro Social de los trabajadores que han dejado de prestar sus servicios
a la empresa. La siguiente ventana muestra esta opcion.

Lvic) Captura de Avisos de Baja del IMSS [ﬂ&

ADSDeer2VEHE

Medio Magnético

Arch. IDSE Express

Arch. DISPMAG

Trabajador MNombre Fecha Mov. Causa de la Baja Extemporaneo

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

(1) AGREGAR
Por medio de esta opcion se dan de alta los avisos de baja de los trabajadores. La informacion
a capturar es la siguiente:

1.- NUMERO DE TRABAJADOR (F4)
Es el codigo o numero del trabajador a quien se le capturara el aviso. Puede utilizar la tecla
de funcion <F4> para realizar la busqueda del cddigo en caso de no conocerlo.

2.- FECHA DEL MOVIMIENTO

Es la fecha en la que el trabajador se da de baja en el Seguro Social. El sistema presenta
automaticamente la fecha actual, pero es posible modificarla, el formato vélido es
[DDMMAA] donde DD es el dia, MM es el mes y AA es el afio.

3.- CAUSA DE LA BAJA (F4)
Deberé alimentar un ntimero del 1 al 6 que corresponde a la causa por la que el trabajador se
dara de baja en el Seguro Social, cada nimero corresponde a:

1 Termino Contratode| 4 Defuncion

2 Separacion 5 Clausura
Voluntaria

3 Abandono de| 6 Otros
empleo




4.- EXTEMPORANEO

Active el recuadro cuando vaya a indicar que el aviso es extemporaneo o bien, déjelo en
blanco en caso contrario.

Es importante mencionar que no es posible capturar un Aviso de Baja cuando el trabajador
no tenga capturado un Aviso de Inscripcion al IMSS con fecha anterior a la del movimiento.

(2) MEDIOS MAGNETICOS
Esta opcion se utiliza para generar un archivo con la informacion, el cual se puede copiar
dentro de un medio magnético, como un diskette, cd, etc.

(3) ARCHIVO 834

Esta opcion se utiliza para generar un archivo el cual nos servird para enviar la informacioén
a través de Internet, siempre y cuando cuente la empresa con el servicio de IMSS desde su
empresa (IDSE) servicio que es proporcionado y comercializado por Terra y el IMSS.

(4) OTRAS OPCIONES

Otras de las opciones que puede realizar son: Modificar algin dato capturado, excepto la
fecha y nimero de trabajador, Eliminar algin aviso capturado u obtener un Reporte en
pantalla, impresora o archivo ASCII.

NOTA: Un Aviso de Baja no puede capturarse si el trabajador no tiene alimentado un Aviso
de Inscripcion con fecha anterior a la de este movimiento.

Avisos de Modificacion de Salario.

Esta opcion se encuentra en Mdodulo IMSS/Avisos de Modificacion de Salario. En esta
opcidn se capturan los avisos de modificacion de salario enviados al Seguro Social

La siguiente ventana muestra esta opcion.




{via) Captura de Avisos de Modificacion del IMSS @

Abhloes? o

Arch. IDSE Express
Arch. DISPMAG

Trabaiador Nombre Fecha Mov. Salario Int. LM.S.S. Salario Diario Tipo de Pag

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

(1) AGREGAR
Por medio de esta opcion se dan de alta los avisos de modificacion de salario de los
trabajadores. La informacion a capturar es la siguiente:

1.- NUMERO DE TRABAJADOR (F4)
Es el cddigo o nimero del trabajador a quien se le capturara el aviso.

2.- FECHA DEL MOVIMIENTO

Es la fecha correspondiente al aviso de la modificacion de salario. El sistema presenta
automaticamente la fecha actual, pero es posible modificarla, el formato valido es
[DDMMAA] donde DD es el dia, MM es el mes y AA es el afio.

3.- SALARIO DIARIO INTEGRADO IMSS
Capture el nuevo salario diario integrado del trabajador que sera considerado para los calculos
del Seguro Social.

4.- SALARIO DIARIO
Capture el nuevo salario diario integrado del trabajador que sera considerado para los calculos
de las Aportaciones del Infonavit.

5.- TIPO DE PAGO
Un "6" corresponde a Jornada Reducida y un "0" cuando no lo es.




6.- EXTEMPORANEO
Active el recuadro cuando vaya a indicar que el aviso es extemporaneo o bien, déjelo en
blanco en caso contrario.

Es importante mencionar que no es posible capturar un Aviso de Baja cuando el trabajador
no tenga capturado un Aviso de Inscripcion al IMSS con fecha anterior a la del movimiento.

(2) MEDIOS MAGNETICOS
Esta opcion se utiliza para generar un archivo con la informacion, el cual se puede copiar
dentro de un medio magnético, como un diskette, cd, etc.

(3) ARCHIVO 834

Esta opcion se utiliza para generar un archivo el cual nos servird para enviar la informacion
a través de Internet, siempre y cuando cuente la empresa con el servicio de IMSS desde su
empresa (IDSE) servicio que es proporcionado y comercializado por Terra y el IMSS.

(4) OTRAS OPCIONES

Otras de las opciones que puede realizar son: Modificar algin dato capturado, excepto la
fecha y nimero de trabajador, Eliminar algin aviso capturado u obtener un Reporte en
pantalla, impresora o archivo ASCII y generar el archivo para Medio Magnético.

NOTA: Un Aviso de Modificacion de Salario no puede capturarse si el trabajador no tiene
alimentado un Aviso de Inscripcion con fecha anterior a la de este movimiento.

Faltas e Incapacidades.

Esta opcion se encuentra en Modulo IMSS\Faltas e Incapacidades\Captura.

En esta opcion se capturan los dias de falta o incapacidad de los trabajadores dados de alta
en el Seguro Social. La siguiente ventana muestra esta opcion.




@ Faltas e Incapacidades

Trabajador Fecha Mov. Tipo mov. Ramo seguro Dias Folio Fecha Nomina

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

(1) AGREGAR
Por medio de esta opcion se dan de alta las faltas e incapacidades de los trabajadores. La
informacion a capturar es la siguiente:

1.- CODIGO DE TRABAJADOR (F4)
Es el numero del trabajador a quien le corresponde el movimiento de falta o incapacidad.

2.- FECHA DEL MOVIMIENTO
Es la fecha que le corresponde al movimiento de falta o incapacidad. El sistema presenta

automaticamente la fecha actual, pero es posible modificarla, el formato vélido es
[DDMMAA] donde DD es el dia, MM es el mes y AA es el afio.

3.- TIPO DE MOVIMIENTO (F4)

En base a la naturaleza del movimiento, puede seleccionar cualquiera de las dos opciones que
le presenta la Caja de Didlogo, o alimentar una "F" si corresponde a una Falta o una "I" si
es Incapacidad.

4.- TIPO DE INCAPACIDAD (F4)

Al seleccionar el tipo de Movimiento de Incapacidad el sistema nos muestra la seleccion del
Tipo de Incapacidad, donde podra seleccionar de la Caja de Didlogo la que corresponda, que
puede ser por Enfermedad, Maternidad, Riesgo de Trayecto, Riesgo de Trabajo.

5.- DIAS FALTADOS
Corresponde al nimero de dias de falta o incapacidad del trabajador. El nimero minimo a
capturar es 1 y maximo 365.




6.- REFERENCIA DE LA FALTA

En este campo puede alimentar la referencia de la incapacidad otorgada por el IMSS al
trabajador (comprobante de incapacidad) o en caso de una falta, alguna referencia que se
maneje como control en la empresa. Puede dejarse en blanco este campo sin que afecte la
operacion del sistema.

Es importante mencionar que no es posible alimentar una Falta o Incapacidad cuando el
trabajador no tenga capturado un Aviso de Inscripcion al IMSS con fecha anterior a la del
movimiento.

Afectacion.

Esta opcion se encuentra en Mddulo IMSS\Faltas e Incapacidades\Afectacion. La
siguiente ventana muestra esta opcion.

e Afectacion de Faltas @
Tipo de Ndmina: ME
Fecha Inicial: 25/11/2015 [« |
Fecha Final: 251172015 [«
Variable Faltas / Incapacidad: [

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.
Después de haber seleccionado el tipo de nomina, fecha inicial y final del trabajador afio y
mes se da un clic en el boton Procesar para realizar la Afectacion de las faltas.

GENERACION AUTOMATICA DE SBC.




Por medio de este proceso se calcula el Salario Base de Cotizacion (Salario Diario Integrado)
de los trabajadores para posteriormente utilizarlo en la generacion de los avisos de
modificacion de salario. A continuacidn, se explica cada una de las opciones que conforman
este proceso.

Esta opcion se encuentra en Médulo IMSS\Generacion Automatica de SBC\Mensual o
Bimestral/Reporte preliminar.

Este reporte muestra un listado completo de las percepciones, deducciones y féormulas que
se incluyen en el célculo del salario base de cotizacion. La siguiente ventana muestra esta

opcion.
1o Reporte Preliminar de Salarios Base de Cotizacion li&
Filtrado por :
© Trabajador Tipo de Némina:  (HEEECRINNE |
® Departamento ' i i A |
@) Categoria Trabajador Inicial: D
() Numero de némina Trabajador final: [E]
() Reaistro federal de causantes Mes Iriciak Todos E]
Mes Final: Todos E|

@ Incluir movimientos
1 Sin movimientos

GENERACION AUTOMATICA DE SBC MENSUAL O BIMESTRAL.

Esta opcion se encuentra en Médulo IMSS\Generacion Automatica de SBC\Mensual o
Bimestral\Generacion del SBC.

A través de esta opcion el sistema calcula el Salario Diario Integrado (del IMSS y del
INFONAVIT) de los trabajadores, este calculo solamente se aplica a trabajadores que se
encuentren dados de alta en el IMSS y que su tipo de salario sea Mixto o Variable.

Para realizar el calculo del Salario Diario Integrado el sistema se basa en la configuracion del
IMSS de las percepciones, deducciones y formulas dadas de alta en el sistema, en la cual se
indica si son fijas o variables, si integran la liquidacion del IMSS, la del INFONAVIT o ambas
y si tienen parte exenta.




NOTA: Para ejecutar este proceso es necesario haberse realizado antes el calculo y afectacion
de la Nomina para el rango de periodos que se indique. Las percepciones, deducciones y
formulas que tome en cuenta seran las utilizadas en el periodo o periodos calculados.

De acuerdo a lo anterior el sistema calculara el SDI obteniendo un promedio de las
percepciones, deducciones y formulas fijas y otro para las que son variables, los cuales
aplicard tomando en cuenta alguna de los dos criterios validos que mas adelante se explican.
La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Generacion del Salario Base Cotizacion

Tipo de Némina: Semanal IZ]
Trabajador Inicial: (1]
Trabajador Final: t-])
Periodicidad: Mensual E]

Periodo: 1 E]

Fecha Tope de Antigliedad:  25/11/15
Criterio: 1) [SF* Fl ]+ SV =5SDlprom Art. 36 11 LSS E

EnBase a Fecha de: Fecha de &lta de Trabajador B

Cabe mencionar que si utilizd alguna Nomina especial en el rango de periodos que desea
realizar el célculo, también es necesario incluirla ya que afecta en los acumuladores y
corresponderia a una parte del salario variable. Los campos que se manejan en esta opcion
son los siguientes:

1.- PERIODICIDAD (F4)
Especifique la periodicidad del célculo que puede ser Mensual (M) o Bimestral (B).

2.- PERIODO

Corresponde al numero del periodo que desea calcular del 1 al 6 si es bimestral y del 1 al 12
si es mensual.

3.- CRITERIO

Alimente en este campo el nimero de criterio (1 o 2) a utilizar de los dos validos para calcular
el SBC, los cuales son:

1) (SF * FI) + SV = SDIprom. Art. 36 III LSS

2) (SF + SV) * FI = SDIprom.




Donde:

SF: Es el Salario Fijo (Promedio de valores de percepciones,
deducciones y formulas variables.)

SV: . . .
Es el Salario Variable (Promedio de valores de
percepciones, deducciones y formulas variables.)

FI: ., . .
Es el Factor de Integracion del trabajador que se obtiene de
los Parametros de Nomina.

SDIprom: Es el Salario Diario Integrado promedio.

REPORTE DE GENERACION SBC.

Esta opcién se encuentra en Médulo IMSS\Generacion Automatica de SBC\Mensual o
Bimestral/Reporte de la Generacion.

Este reporte le mostrara la informacion utilizada y generada en el proceso de la generacion
automatica del SBC, lo cual le sera de gran utilidad para observar si la informacion utilizada
fue la correcta (valores de percepciones, deducciones, formulas, etc.) de lo contrario podra
generar nuevamente el calculo. La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Reporte de Generacién del Salario Base Cotizacién (23]
~ ThodeNorine: R~ )
) Departamento —— —
(") Categoria Trabajador Inicial: ()
) Nimero de némina Trabajador final: [D

() Registro federal de causantes

Una vez que haya alimentado los campos anteriores podra seleccionarla opcion de Ejecutar
que aparece en la parte inferior de la pantalla para generar el reporte o bien oprima Cerrar
para regresar al menu principal.

AFECTACION DEL SBC.

Esta opcion se encuentra en Médulo IMSS\Generacion Automatica de SBC\Mensual o
Bimestral\Afectacion del SBC.

Este proceso tiene la finalidad de generar los avisos de modificacion de salario para el IMSS,
para lo cual se basa en la Generacion automatica del SBC donde se obtuvieron los nuevos
valores de Salario Diario Integrado.




El sistema compara este nuevo salario con el anterior y en caso de que sea diferente generara
el aviso de modificacion de salario correspondiente.

La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Afectacion del Salario Base Cotizacion |&
(=
Procesar 1
Tipo de Némina: Todos =
Trabajador Inicial: ()
Trabajador Final: (t-]

Periodicidad: Mensual ||

Periodo: 1 E]

Fecha de modificacién: | 25/11/201 5[3

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

Los avisos de modificacion de salario se generaran con la fecha que aqui especifique.

1.- TIPO DE NOMINA (F4)

Seleccione el tipo de Nomina del cual desea realizar la afectacion del SBC. Las opciones son
las siguientes:

"S'" | Para semanales "Q" | Para quincenales
"D'" | Para decenales "M" | Para mensuales
"C" | Para catorcenales "T" | Para todos los tipos

2.- TRABAJADORES- INICIAL Y FINAL (F4)

Alimente el rango de trabajadores, que desee incluir en la afectacion. Si desea incluir todo
deje en blanco estos campos.

3.- PERIODICIDAD (F4)
Especifique la periodicidad del calculo que puede ser Mensual (M) o Bimestral (B).

4.- PERIODO

Corresponde al namero del periodo que desea afectar. Los periodos validos son del 1 al 6 si
es bimestral y del 1 al 12 si es mensual.




5.- FECHA DE MODIFICACION

En este campo deberd especificar la fecha que desea aparezca en los avisos de modificacion
de salario que seran generados. El formato valido es [DDMMAA] donde DD es el dia, MM
es el mes y AA es el ano.

DESAFECTACION DE SBC.

Esta opcion se encuentra en Modulo IMSS \Generacion Automaitica de SBC\Mensual o
Bimestral\Desafectacion del SBC.

Este proceso tiene la finalidad de regresar a los valores anteriores de Salario Diario Integrado
y eliminar los avisos de modificacion generados en el proceso de afectacion del salario SBC.
La siguiente ventana muestra esta opcion

@ Desafectacion del Salario Base Cotizacién Iﬂ&

=

Procesar

Tipo de Némina: Todos E]
Trabajador Inicial: (1]

Trabajador Final:

Periodicidad: Mensual [Zl

Periodo: 1 [+]

Fecha de modificacién: |25/11/201 5[3

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

1.- TIPO DE NOMINA (F4)

Seleccione el tipo de Nomina del cual desea realizar la desafectacion del SBC. Las opciones
son las siguientes:

"S" | Para semanales "Q" | Para quincenales
"D" | Para decenales "M'" | Para mensuales
"C" | Para catorcenales "T" | Para todos los tipos

2.- TRABAJADORES- INICIAL Y FINAL (F4)
Alimente el rango de trabajadores, que desee incluir en la afectacion. Si desea incluir todo
deje en blanco estos campos.




3.- PERIODICIDAD (F4)
Especifique la periodicidad del calculo que puede ser Mensual (M) o Bimestral (B.

4.- PERIODO

Corresponde al nimero del periodo del que desea desafectar el SBC. Los periodos validos
son del 1 al 6 si es bimestral y del 1 al 12 si es mensual.

GENERACION DE SBC.

Esta opcion se encuentra en Modulo IMSS\Generacion Automatica de
SBC\Anual\Generaciéon del SBC. La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Generacion del Salario Base Cotizacion Anual |£&
(=
Procesar E1Ti
Tipo de Némina: Quincenal E]
Trabajador Inicial: (1]
Trabajador Final: t-]

EnBase a Fecha de: | Fecha de Alta de Trabajador E|




REPORTE DE SBC.

Esta opcion se encuentra en Médulo IMSS Generaciéon Automatica de SBC\Anual
\Reporte de la Generacion. La siguiente ventana muestra esta opcion.

[11a} "Iieporte de Generacién del Salario Base Cotizacién (Anual) @
@ Trabajador Trabajador Inicial: | “@
(") Departamento Trabajador final: @
(") Categoria ; R _
= Tipo de Ndémina: Todos
(") Numero de némina . E
(") Registro federal de causantes  Fecha Inicial 00/00/0000 [+
Fecha Final: 00/00/0000 El

AFECTACION ANUAL DEL SBC.

Esta opcion se encuentra en Médulo IMSS \Generacion Automatica de SBC\Anual
\Afectacion del SBC. La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Afectacién del Salario Base Cotizacién Anual

Tipo de Nmina: | Todos [=]
Trabajador Inicial: ‘ ' @
Trabajador Final: @
Fecha aAfectar  25/11/2015 [y |

Fecha del Aviso:  25/11/2015 [ |




DESAFECTACION DEL SBC.

Esta opcion se encuentra en Modulo IMSS Generacion Automatica de SBC\Anual
\Desafectacion del SBC. La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Desafectacion del Salario Base Cotizacién (Anuél]

_

Tipo de Némina: Todos

Trabajador Inicial: ] ()
()

Trabajador Final:

Fecha de modificacion: | 25/11 f7207175B

MOVIMIENTOS DE IMSS.

Esta opcion se encuentra en Médulo IMSS\Movimientos IMSS-SUA\ Exportar
Trabajadores.

El objetivo de esta opcion es el de generar el archivo de exportacion del catdlogo de
trabajadores para el SUA del IMSS. La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Exportador de Trabajadores al SUA I&
Tipo de Némina: fodos 4
Trabajador Inicial: | (1]
Trabajador Final: (=)
No. Registro Patronal: | [Z]
Mes Inicial: Todos E]

Mes Final: E]




EXPORTAR MOVIMIENTOS.

Esta opcién se encuentra en Moédulo IMSS Movimientos IMSS-SUA\ Exportar
Movimientos.

El objetivo de esta opcidn es el de generar un archivo ASCII que pueda leer el sistema SUA
del IMSS, asi como emitirlos en un reporte. La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Exportador de Movimientos Trabajadores al SUA

B =

Tipo de Némina: flades
Trabajador Inicial: (]
Trabajador Final: (t-]
Tipo de Movimiento; | Todos B
No. Redgistro Patronal: EI

Mes Inicial Todos  |[+]

Mes Final: [Z'

V! Incluir Faltas

Ya generados los calculos el siguiente paso es Exportar los movimientos al Formulario 90
del SAT que corresponda presentar a su empresa.

De acuerdo a la Ley del Impuesto sobre la Renta vigente a partir del 1° de enero del 2001, si
su empresa tuvo ingresos por menos de doce millones de pesos o tiene menos de 5
trabajadores, le corresponde presentar el Formulario 90-A. Si su empresa cuenta con mas de
cinco trabajadores y tuvo ingresos anuales por doce millones de pesos 0 mas, le corresponde
presentar el Formulario 90-B.




REPORTE DE INVONAVIT Y LIQUIDACION DEL IMSS.

@ Reporte delnfonavit ==
Registro Patronal: [JIINE v |
Periodo: 6 [<]l NOVIEMBRE - DICIEMBRE _
Inicio Periodo: | 01/11/2015
Fin Periodo: 31112/2015
Depto. inicial: E Regién inicial: | E] Centro de Costo inicial: | E]
Depto. final: | [+| Regiénfinal | [+ ] Centro de Costo final =
Cat. inicial: EI Plaza inicial: [Z]
Cat. final | [v] Plazafinal [=]

@ Reporte de Liquidacién del IMSS ==

Reaistro Patronal:
Periodicidad: Mensual E

Periodo: [ | JUNID

Inicio Periodo: 01/06/2015

Fin Periado: 30/06/2015

Depto. inicial: | (v | Regién inicial: | [+ | Centro de Costo inicial: | (=]
Depto. final: | [Zl Reqidn final: E] Centro de Costo final: l_?_]
Cat. inicial: | [v| Plazainicial: | E]

Cat. final: El Plaza final: | [Z]

[:] Aplicar Decreto 5% ( Marzo - Diciembre 2008 )




POLIZA CONTABE.
Esta opcion se encuentra en Contabilidad\Imprimir Péliza Contable.

Este proceso le permite obtener un reporte de la pdliza contable de acuerdo al tipo de Noémina
que especifique. Cabe mencionar que este reporte presentard la pdliza que se genera
normalmente cuando se afecta una Nomina de acuerdo a los valores de percepciones y
deducciones del periodo.

NOTA: Si desea obtener la podliza con las cuentas contables para su posterior uso en
contabilidad, debera generarla a través del proceso "Generar poliza contable". La siguiente
ventana muestra esta opcion.

@ Poliza Contable de Némina @
Tipo de Némina: oo ™ | Organizacion: (=]
Tipo de Periodo: | Periodo Actual [«| Centro de Costo: [ess]
Nimero de Periodo: |0 [+] Divisién: [}
Departamenta Inicial: [Z] Direccidn: E]
Departamento Final: [ima] Nivel: =
Categoria Inicial: [iwal Area: [l
Categoria Final: [=] Funcién: [is]
Regidn: [Z] (| Desglose por Departamento
Plaza: = "] Toda la Informacién

Desglose: Global [_'!—_] "] Incluye Saldos Negativos
(] 5e Incluyen Recibos Extras
Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

1.- TIPO DE NOMINA (F4)
Capture el tipo de Noémina si es que desea la poliza para un tipo en especial:

"S" | Para semanales "Q" | Para quincenales
"D" | Para decenales "M'" | Para mensuales
"C" | Para catorcenales "T'" | Para todos los tipos

2.- DEPARTAMENTO INICIAL Y FINAL (F4)

Si desea incluir solo un rango de departamentos alimente el cddigo de ellos en los campos
"Departamento Inicial" y "Departamento Final”, en caso de querer todos deje en blanco las
opciones y posicidonese con el raton sobre el siguiente campo.




3.- CATEGORIA (F4)

Alimente el codigo de la categoria si es que quiere incluir solo una de ellas, en caso de que
desee la impresion de todas las categorias deje en blanco el campo y presione <ENTER>.

4.- DESGLOSE POR DEPARTAMENTO

Este campo solo le pedira informacion en caso de haber seleccionado la poliza para todos los
departamentos, debiendo activar el campo en la caja de didlogo del mismo dando un clic con
el boton derecho de su ratén si desea la informacion detallada por departamento o si la quiere
resumida déjelo en blanco.

5.- TODA LA INFORMACION

Este campo se utiliza para incluir en la podliza contable las percepciones y deducciones
informativas, si desea que éstas sean sumadas a los totales habilite el campo en caso contrario
déjelo en blanco.

6.- INCLUYE SALDOS NEGATIVOS

Este campo nos permite incluir en la poliza contable las percepciones y deducciones de los
empleados con un saldo menor a cero, activando el recuadro si desea sumarlas o bien,
dejandolo en blanco si no desea que sean consideradas en la pdliza.

7.- RECIBOS EXTRAS
Este campo se utiliza para incluir en la pdliza contable la informaciéon de percepciones y
deducciones que estan definidas en el recibo extra, si desea que éstas sean sumadas a los
totales habilite el campo.

Por ultimo, usted seleccionara en el ment que aparece en la parte inferior de la pantalla el
boton de Aceptar si su informacion esta correcta y desea imprimir el reporte de la poliza o
bien oprima el boton de Cerrar para cancelar la operacion.




PROCESOS.

Generar Pdliza contable.

Esta opcion se encuentra en Contabilidad\Generar Poliza Contable.

A través de este proceso se genera la poliza contable de acuerdo al tipo de Noémina que
especifique, con la finalidad de importarla posteriormente a su sistema de Contabilidad. El
sistema tomara en cuenta las cuentas contables asignadas a las percepciones y deducciones
para generar la pdliza. La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Generar Péliza Contable de Némina |&

ThodeNone RN
Tipo de Periodo: Periodo Actual E]
Numero de Periodo: [0 [

Departamento Inicial:
Departamenta Final:
Regidn:

Plaza:

Sucursal: (] Péliza por Departamento

Tipo de Péliza: [7] Toda la Informacidn
Concepto de Pdliza:

Fecha de Péliza: 25/11/2015

[ Incluye Saldos Negativos

["] SeIncluyen Recibos Extras

[T RdEd A

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

1.- TIPO DE NOMINA (F4)
Capture el tipo de Nomina si es que desea la pdliza para un tipo en especial:

"S'" | Para semanales "Q" | Para quincenales
"D'" | Para decenales "M'" | Para mensuales
"C" | Para catorcenales "T'" | Para todos los tipos

2.- DEPARTAMENTO INICIAL / FINAL (F4)

Si desea incluir solo un rango de departamentos seleccione de la caja de didlogo el codigo de

ellos en los campos "Departamento Inicial"y "Departamento Final"”, en caso de querer todos
presione <ENTER>.




3.- CATEGORIA (F4)

Alimente el codigo de la categoria si es que quiere incluir solo una de ellas, en caso de que
desee la impresion de todas las categorias deje en blanco el campo y presione <ENTER>.

4.- No. DE CONCEPTO

Capture en este campo el codigo del concepto que tendré la pdliza que sera generada para
para la contabilizacion.

5.- FECHA DE POLIZA
Alimente en este campo la fecha con la cual se generard la pdliza contable. El sistema

automaticamente presenta la fecha actual, pero es posible modificarla. El formato valido es
[DDMMAA] donde DD es el dia, MM es el mes y AA es el afio.

6.- ARCHIVO DE POLIZAS Y ARCHIVO DE MOVIMIENTOS

Alimente en este campo el nombre del archivo en el que se guardara la péliza contable,
recuerde que el nombre no debe ser mayor a ocho caracteres. Si no se especifica ningiin
nombre, el sistema automaticamente lo creara con el nombre POLCON.TXT, el archivo se
almacenara en el directorio de reportes de la empresa. Lo mismo sucede con el Archivo de

Movimientos, usted puede crearlo con el nombre que desee o bien el sistema creara el archivo
con el nombre de MOVCON.TXT.

7.- POLIZA POR DEPARTAMENTO

Este campo solo se activard caso de haber seleccionado la poéliza para todos los
departamentos, si desea la informacion detallada por departamento o si la quiere resumida
deje el recuadro en blanco.

8.- INCLUYE SALDOS NEGATIVOS

Este campo nos permite incluir en la pdliza contable las percepciones y deducciones de los
empleados con un saldo menor a cero, activando el recuadro si desea sumarlas o bien
dejandolo en blanco si no desea que sean consideradas en la péliza.

9.- SE INCLUYEN RECIBOS EXTRAS

Este campo se utiliza para incluir en la poliza contable la informacion de percepciones y
deducciones extras, si desea que estas sean sumadas a los totales habilite el recuadro, en caso
contrario déjelo en blanco.




@ Exportar Péliza Contable ==

Tipo de Ndmina: Quincenales |« | Drganizacidn: [ie]
Tipo de Periodo: Period : Centro de Costo: =]
Nimero de Periodo: |0 [+] Divisin: [=]
Departamento Inicial: [Z] Direccion: [Z]
Departamento Final: =] Nivel: [i]
Categoria Inicial [=] Area: [ie]
Categoria Final: [isa] Funcidn: [=]
Regién: = || Toda la Informacién

Plaza: = ] Incluye Saldos Negativos

[] Se Incluyen Recibos Extras

GENERAR NOMINA BANCOS.

Esta opcion se encuentra en Bancos\Generar Nomina Bancos. La siguiente ventana
muestra esta opcion.

@ Genera Némina Bancos I&
BANCOS: ALTAS BANORTE:
3 I BANORTE —
z = Archivo de Altas para el SIGA
. Bancomer BPR | Banamex
| ;' Bancomer Interbancario I-;'I HSBC Archivo de Altas para Pagina WEB
| Bancomer [Terra) [ Santander
"I Bancomer Interbancario (Terra) . Banregio

1 Bancomer [Roto)

Reporte ] { Archivo de Pago

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

Esta opcidn le permite obtener un reporte o generar un archivo con los datos de la Nomina
de los trabajadores a los cuales se les paga con tarjeta electronica, esto con el fin de enviar el
archivo con la informacion al banco correspondiente. Una vez que ingrese a esta opcion el
sistema le solicitara que seleccione la institucidon bancaria correspondiente y la opcion que
desea utilizar:

* Generar reporte




¢ (Qenerar archivo
(1) GENERAR REPORTE

Al seleccionar esta opcion el sistema le permitira obtener un reporte de los pagos de Nomina
que se realizaran, para lo cual deberd especificar los siguientes campos:

1.- TIPO DE NOMINA (F4)
Seleccione el tipo de Nomina de la que desea obtener el reporte.
2.- TRABAJADOR INICIAL / FINAL (F4)

Corresponde al rango de trabajadores que seran incluidos en el reporte. Si desea incluir todos
los trabajadores presione <ENTER>.

3.- INCLUIR SIN CUENTAS
Aqui seleccione si el reporte lo desea incluir con o sin cuentas bancarias.
4.- ;REDONDEOQO A 5 CENTAVOS POR TRABAJADOR?

Deber4 activar este campo, dando un clic con el boton derecho de su ratoén sobre el recuadro
para activar esta funcion.

Si la informacidn que capturo es correcta podré seleccionar la opcidon de ejecutar para
generar el reporte en pantalla, o bien oprima el boton de Cerrar para regresar al menu
principal.

(2) GENERAR ARCHIVO

Al seleccionar esta opcion el sistema le desplegara una lista de los bancos que se encuentran
configurados en el sistema para generar el archivo de Nomina que posteriormente se enviara
a alguno de ellos. Las opciones son las siguientes:

Bancomer Banorte O Hsbe O Banamex

Si la opcidn que selecciond es la de Bancomer deberd indicar la unidad de almacenamiento
que utilizard, las opciones son:

Diskette de 3 Y2 Diskette 8
Diskette de 5 V4 Cinta

A continuacidn, el sistema le solicitara los siguientes campos para generar el archivo de
acuerdo al banco que haya seleccionado.




BANCOMER

1.- Tipo de
Nomina (F4)

Alimente el tipo de Nomina de la cual desea
generar el archivo de pagos.

2.- Trabajador

Es el rango de trabajadores que desea incluir en

inicial / final (F4) | el archivo de Nomina.

3.- Fecha del Corresponde a la fecha del proceso, que debe ser

proceso un dia antes del dia de pago. El sistema
automdticamente le presenta la fecha actual, pero
es posible modificarla con el siguiente formato:
[DDMMAA] donde DD es el dia, MM es el mes y
AA es el ario.

4.- Plaza de Alimente en este campo la plaza de origen de la

origen cuenta de pago.

5.- Contrato del
cliente

Corresponde al numero de contrato del cliente con
el banco.

6.- Numero de
cuenta

Es el numero de cuenta de la empresa en el banco,
si la cuenta es menor de 8 digitos debera rellenar
el campo con ceros a la izquierda.

7.- Banco a cargo

Es el registro asignado por el banco.

8.- Concepto

Es el concepto que identifica al archivo, puede
alimentar hasta 10 caracteres alfanuméricos.
Por ejemplo: 1a. Q. Junio.

9.- Archivo de
salida

Corresponde al nombre del archivo el cual es
especificado por el banco. (Para Bancomer el
archivo  debera  tener el nombre de
CAATDSIE.TXT)




BANORTE

1.- Tipo de
Nomina (F4)

Alimente el tipo de Nomina de la cual desea
generar el archivo de pagos.

2.- Trabajador

Es el rango de trabajadores que desea incluir en

inicial / final (F4) | el archivo de Nomina.
3.- Fecha del Corresponde a la fecha del proceso que debe ser
proceso un dia antes del dia de pago. El sistema

automdticamente le presenta la fecha actual, pero
es posible modificarla con el siguiente formato:
[DDMMAA] donde DD es el dia, MM es el mes y

AA es el ario.

4.- Numero de
cuenta

Es el numero de cuenta de la empresa en el banco,
si la cuenta es menor de 9 digitos deberda rellenar
el campo con ceros a la izquierda.

5.- Clave de
sistema

Alimente en este campo la clave de sistema
asignada por el banco.

6.- Archivo de
salida

Corresponde al nombre del archivo el cual es
especificado por el banco. (Para Banorte el
archivo  debera  tener el nombre de
NOMINA.DAT)

BITAL

1.- Tipo de
Nomina (F4)

Alimente el tipo de Nomina de la cual desea
generar el archivo de pagos.




2.- Trabajador
inicial / final (F4)

Es el rango de trabajadores que desea incluir en
el archivo de Nomina.

3.- Archivo de
salida

Corresponde al nombre del archivo el cual es
especificado por el banco. (Para hsbc el archivo
debera tener el nombre de NO.PAG)

BANAMEX

1.- Tipo de
Nomina (F4)

Alimente el tipo de Nomina de la cual desea
generar el archivo de pagos.

2.- Trabajador

Es el rango de trabajadores que desea incluir en

inicial / final (F4) |el archivo de Nomina.
3.- Fecha del Corresponde a la fecha del proceso que debe ser
proceso un dia antes del dia de pago. El sistema

automdticamente le presenta la fecha actual, pero
es posible modificarla con el siguiente formato:

[DDMMAA] donde DD es el dia, MM es el mes y
AA es el ario.

4.- Secuencia del
archivo

Es el numero de secuencia que se genera de los
archivos que se envian.

5.- Contrato del
cliente

Es el numero de contrato de la empresa en el
banco.

6.- Numero de
cuenta

Es el numero de cuenta de la empresa en el banco,
si la cuenta es menor de 9 digitos debera rellenar
el campo con ceros a la izquierda.

7.- Sucursal

Es el numero de sucursal a la que corresponde la
cuenta.




8.- Concepto Alimente en este campo el concepto del pago de|
nomina que va a realizar.

9.- Referencia Es el numero de referencia del movimiento a
realizar.

10.- Estado, Alimente en estos campos la clave del Estado,

Ciudad, Banco Ciudad y Banco que correspondan.

7.- Archivo de Es el nombre del archivo el cual es especificado

salida por el banco. (Para Banamex el archivo debera

tener el nombre de CAATDSIE. TXT)

Una vez que alimentd los campos anteriores el sistema le indicard el nombre y
direccionamiento del archivo que se generara.

MANTENIMIENTO.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Mantenimiento\Datos Generales de
Nomina. La siguiente ventana muestra esta opcion.




@ Valores de Datos Generales |ﬁ

B« «® Q) H[=

Prmero  Antenior Guardar

[ < Redondeo > ]

Dato: 1 | SMDF SALARIO MIN. DIARIO D.F. E4.76

MNota: Alimentar: El salario minimo diario del D.F., se utiliza para topar
algunos célculos como la retencidn del Seguro Social.

Dato Clave Nombre VYalor -
1 SMDF SALARIO MIN. DIARIO DOF, 54,76 (I
2 SMaN SALARIO MIN. ELEY. A%¥0 2357264
3 DPQU DIAS PERIODO QUINCENAL 15.
4 HSPS HORAS PERIODO SEMANAL 43
(3 AGUI DIAS DE AGUINALDD 15.
7 DOMI FACTOR PRIMA DOMINICAL 0.25 |-
8 SIND CUOTA SINDICAL 0.
9 PRSU PROPDRCION DE SUBSIDID 0.
10 NUDM NUMERO DE DIAS DEL MES 304
1 NUSM NUMERO DE SEMANAS DEL MES 434
12 PYAC FACTOR PRIMA VACACIONAL 0.25
13 AGUI AGUINALDO NORMAL -1, L=
14 AlISR AGUINALDOD ISRSE -1.
15 2002 CALCULOD DE ISPT 2002 0

Por medio de esta opcion se realiza la captura o modificacion del valor que le corresponde a
cada una de las variables generales dadas de alta en el modulo de Configuracion\Definir
Conceptos de datos de Nomina\Generales de la Nomina.

La opcion llamada “Redondeo” se utiliza para indicarle al sistema el redondeo que utilizara
para los calculos aritméticos de las generaciones de Nominas, éste puede ser: centavos, 5
centavos, Unidades, Decenas, Centenas o Miles.

DEPARTAMENTOS.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Mantenimiento\Departamentos\Catalogo. La
siguiente ventana muestra esta opcion.




& Mantenimiento a departamentos [

BDO DN «>dDHE

Antenor I

Departamento: |1

Nombre: FABRICACION

Clave: FABN

Centro de Costo [Contable): | FAB E] FAB

Direccidn: E]
Departamento Nombre Clave Centro De Costo Direccién
1 FABRICACION FABN FAB
2 ADMINISTRACION ADMON

La opcion de Mantenimiento a departamentos nos sirve para registrar las diversas
clasificaciones (centros de costo) que maneja la empresa.

Nota importante: Para que el sistema permita la captura de los trabajadores y opere en forma
eficiente debe existir al menos un departamento dado de alta.

Departamento: Es el nimero o cddigo alfanumérico identificador del departamento. Este
puede contar hasta con 5 caracteres.

Nombre: El nombre del departamento es una descripcion del mismo. Este puede contar hasta
con 50 caracteres.

Clave: Corresponde a una abreviacion del nombre del departamento, la cual es utilizada en
reportes para facilitar la interpretacion de éstos. Puede contar hasta con 10 caracteres.

Centro de Costos: Es el codigo del departamento como se encuentra registrado en su sistema
contable.

Una vez que se alimenta la informacion del departamento, en ese mismo momento se procede
a capturar el valor para cada uno de sus datos, los cuales fueron dados de alta en la
configuracion de la Nomina.

VALORES DE DATOS DE DEPARTAMENTO.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Departamentos\Valores de datos de
departamento. La siguiente ventana muestra esta opcion.




@ Valores de Datos de Departamento

BN ee» D HE

Departamento

Dato: 1 ENTF | [ENTIDAD FEDERATIVA, 1 29.00
Nota:
Depto Clave Nombre Dato Clave Nombre Valor
1 FABN FABRICACION 1 ENTF ENTIDAD FEDERATIVA 29,
2 ADMON  ADMINISTRACION 1 ENTF ENTIDAD FEDERATIVA 29.

Valor: Seleccione el campo del codigo del departamento al que le asignara un valor. Para que
capture el siguiente valor seleccione el siguiente departamento.

CATEGORIAS.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento \Categorias \Catalogo. La siguiente ventana
muestra esta opcion.

@ Mantenimiento de categorias I&

BDODN &> o HB

Primero  Antenor

Categoria: 1
Nombre: FABRICACION
Clave: FABN
Categoria Nombre Clave
1 FABRICACION F&BN
2 ADMINISTRACION ADMON

Las categorias se utilizan cuando un conjunto de trabajadores tiene ciertas caracteristicas o
datos comunes en ellos. En esta opcion se capturan las categorias que utilizard en la
configuracion de su Nomina, asi como también se capturan los valores de cada una de las
variables definidas como datos de categorias.

Categoria: Es el numero o cddigo alfanumérico identificador de la categoria, el cual puede
contar hasta con 5 caracteres.




Nombre: El nombre de la categoria es una descripcion de la misma, la cual puede contar
hasta con 50 caracteres.

Clave: Es una abreviacion del nombre de la categoria. Este es utilizado en reportes para
facilitar la interpretacion de éstos. Puede contar hasta con 10 caracteres.

VALORES DE DATOS DE CATEGORIA.
Esta opcion se encuentra en Mantenimiento \Categorias \Valores de Datos de Categorias.

Una vez que se alimenta la informacion de la categoria, se procede a capturar el valor para
cada uno de sus datos, que fueron dados de alta en la configuracion.

Nota importante: Para que el sistema permita la captura de trabajadores y opere en forma
eficiente es necesario que exista al menos una categoria dada de alta.

La siguiente ventana muestra esta opcion.

(2 Valores de Datos de Categoria @
BN« « » »OHHB
.~ Primero  Anterior 7 Guardar
Categoria
Dato: 1 | SMIN | SALARIO MIN. DE L& ZONA 1 67.29

Nota: Alimentar: El salario minimo de la zona a la que pertenezca el traba-
jador de esta categoria. Este dato se utiliza como dato
alterno del salario diario de los empleados.

Categoria Clave Nombre Dato Clave Nombre Yalor

1 FABN FABRICACION 1 SMIN SALARIO MIN. DE L& ZONA 67.23
2 ADMON  ADMINISTRACION 1 SMIN SALARIO MIN. DE LA ZONA& 64.76
1 FABN FABRICACION 4 ZGEOD ZONA GEDOGRAFICA 1.
2 ADMON  ADMINISTRACION 4 ZGED  ZONA GEOGRAFICA 1.

TABLAS DE ISPT.
Tabla del Articulo 113.
Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Tablas I.S.P.T \Tabla del Articulo 113.

Mediante esta opcidn se capturan las tablas del I.S.P.T. utilizadas en el calculo del impuesto,
subsidio y crédito al salario correspondiente a cada trabajador.




e Tabla del Art. 113 O Tabla del Art. 177

e Tabla del Art. 114 O Tabla del Art. 178
¢ Tabla del Crédito al Salario O Tabla del Crédito al Salario
Mensual 115 Anual 116

La Tabla del Articulo 113, 114 y Crédito al Salario Mensual 115 se utilizan para efectuar los
calculos del impuesto, subsidio al I.S.P.T. y crédito al salario en los procesos "Sin Ajuste"y
"Con Ajuste Mensual". Las tablas del articulo 177, 178 y crédito al salario anual 116 se
utilizan también en el calculo del impuesto, subsidio y crédito al salario, pero "Con Ajuste
Anual” asi como en el reporte de la Declaracion Anual del ISPT.

Las tablas deben actualizarse cada vez que las instituciones gubernamentales publiquen un
cambio en ellas. Para modificar cualquiera de las tablas el sistema mostrara la misma pantalla
de captura la cual se presenta en la siguiente figura.

@ Tabla del articulo 113 (m
R EEREEEEEE
Pri Anterior N r
Nomero de Nivel: 1
Limite Inferior: .01
Cuota Fija: 0.00
Porcentaje: 1.92
Nivel Limite Inferior Cuota Fija Porcentaje
1 0.01 0.00 1.92
2 496.08 952 6.40
3 421042 247.23 10.88
4 7.399.43 594.24 16.00
5 8,601.51 786.55 17.92
B 10,298.36 1,090.62 21.36
7 20,770.30 3.327.42 2352
8 32,736.84 6.141.95 30.00

Numero de Nivel: Es un nimero consecutivo que servird posteriormente para hacer
referencia al rango durante la actualizacion de las tablas.

Limite Inferior: Corresponde al valor de limite inferior publicado en las tablas.

NOTA: El limite superior es calculado internamente y en forma automatica por el sistema,
por lo que no es necesario capturarlo.

Cuota Fija: Corresponde al valor de cuota fija publicado en las tablas.

Porcentaje: Corresponde al valor en porcentaje publicado en las tablas.




TABLAS ESPECIALES.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento \Tablas Especiales \Tabla Especial 1.

Estas tablas son utilizadas en procesos de configuracion para Nominas donde se requiere que
sus diversos niveles vayan validando los valores correspondientes.

Son 5 Tablas Especiales y los campos a capturar son los siguientes:

) Tabla especial 1 |ﬁ

N EEREREE I

Ordenar Pnmero Anterior Siguients  Ultimo

Numero de Nivel: 1
Limite Inferior: 1.00
Valor: 6.000000
Nivel Limite Inferior VYalor
1 1.00 £.000000

Numero de Nivel: Es un nimero consecutivo que servird posteriormente para hacer
referencia al rango durante la modificacion de valores de las tablas.

Limite Inferior: Corresponde al valor de limite inferior definido en las tablas.

Valor: Corresponde al valor de la cuota definido en las tablas.

TABLAS DEL IMSS.
Tabla Seguro Social.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Tabla del I.M.S.S. En esta tabla se alimentan
los factores y topes necesarios para el calculo correcto del Seguro Social.

Cabe mencionar que el sistema incluye en su configuracion basica los valores actuales de
factores y topes del .LM.S.S., mas es necesario modificarlos una vez que se publiquen
cambios en ellos.

En el sistema se integro la tabla de la ley que entr6 en vigencia desde el 1o. de Julio de 1998;
se incluye la opcion de la tabla de acuerdo a esta ley.




En la siguiente ventana muestra la tabla con toda la informacion que es necesario alimentar
para la ley del IMSS.

@ Tabla del §eguro Social Aéeguracio .
B 2 H =
Guardar
ENFERMEDAD Y MATERNIDAD MINIMO MAXIMO -4
Prestaciones en especie Art. 106 Frac. |: 0.00 | 0.00 | 0.00000
Prestaciones en especie Art. 106 Frac. II: 3.UO ‘ 25.00 0.40000
Prestaciones en especie Art. 25: 0.00 25.00 0.37500
Prestaciones en dinero Art. 107: 0.00 | 25.00 0.25000
INVALIDEZ Y ¥IDA
Prestaciones en dinero Art. 147 0. UU ‘ 25.00 0.62500
CESANTIA Y YEJEZ
Prestaciones en dinero Art. 168: 0.00 2500 | 1.12500

Art. 106 Frac. | Max Art. 106 Frac. | Min Art. 106 Frac. | Z Art. 106 Frac. Il Max

0.00 0.00 0.00000 3.00
< | 1 ] »
@ Tabla del Seguro Social Asegurado para la Liqufdadén
B %Y I [=
Guardar
ENFERMEDAD Y MATERNIDAD MINIMO MAXIMO % PATRON X MINIMO X% MAXIMO
Prestaciones en especie Att. 106 Frac. |: hg 75000
Prestaciones en especie Art. 106 Frac. II: 1.590001
Prestaciones en especie Art. 25: 1.05000
Prestaciones en dinero Art. 107 0.70000
INVALIDEZ Y VIDA -
Prestaciones en dinero Art. 147 1.75000
CESANTIA Y VEJEZ ] - i
Retiro Art. 168 Frac. II: 0.00 25.00 2.00000
Prestaciones en dinero Art. 168: 3.15000
GUARDERIAS
Guarderias y Prestaciones Sociales Art. 211: | 0.00 25.00 1.00000
RIESGOS DE TRABAJO » o - -
Riesgo de Trabajo &rt. 74: 0.00 | 50.00 025000 | 15.00000
Art. 106 Frac. | Z Art. 106 Frac. Il Z  Art. 25 % Art. 107 % Art. 147 % Ret. Art. 168 Frac. Il Min. F
19.75000 1.53000 1.05000 0.70000 1.75000 0.00
< 0 | )
TRABAJADORES.

Etiquetas.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Trabajadores\Etiquetas.




Mediante esta opcion se obtiene la impresion de las etiquetas de los trabajadores.
Inicialmente le da opcion para escoger la forma de clasificar el reporte, asi como el tipo de
trabajadores que desea imprimir (Inactivos, Activos o Completo).

También podra indicarle al sistema la cantidad de etiquetas que desea imprimir a lo ancho de
la papeleria (maximo tres) asi como un rango de trabajadores o todos.

La siguiente ventana muestra esta opcion.

& Etiquetas de Trabajadores |ﬁ
@ Trabaiador Etiquetas: 1 . :‘ |
) Departamento Repeticiones: 1
) Categoria Periodo Inicial. ~ (25/11/2015 [+
1 Ndmero de némina ; .
) Registro federal de causantes el Zl20n E]
Trabajador Inicial: @
© l'odps Trabajador Final: (r=)
D Activas Alta de Etiqueta;  [1.000 pulgada [s)

1 Inactivos

MENSAJES.

Esta opcion nos permite capturar datos o mensajes que posteriormente apareceran en los
recibos de Nomina que se expiden a los trabajadores. Esta opcién contiene tres
clasificaciones en las cuales se pueden imprimir los mensajes:

- General

- Por categoria

- Por departamento

Este mensaje se enviard al departamento o categoria solamente cuando en la opcion de
"catalogo de Trabajadores" se capture a cada empleado el tipo de mensaje que se le enviard
a ese trabajador (G: General, C: Categoria, D: Departamento, T: Trabajador, []: nada).

Por ejemplo, si especifica en esta opcion un tipo de mensaje para un departamento en
especifico no significa que les aparecera a todos los empleados de ese departamento, sino
que es necesario especificar en el catdlogo de trabajadores a cada uno de los trabajadores
pertenecientes a ese departamento, que manejaran en el campo tipo de mensaje la opcion por
departamento (D).

Si envia un mensaje y el empleado no tiene configurado el tipo de mensaje, el sistema no
enviara el mensaje a ese empleado o empleados. Ambas opciones (tabla de mensajes y
catalogo de trabajadores) deben tener configurado el mismo tipo de mensaje, de otra manera
el empleado no recibira el mensaje. General.




Esta opcion se encuentra en \Tabla de Mensajes\General. La siguiente ventana muestra esta
opcion.
@ Mantenimiento a mensajes generales ;

B OO0 [ @« « % 5 7 i

Ordenar Pnmerc  Antenor Siguiente  Ultimo Guardar

Mensaie 1: |
Mensaie 2. ¥ DE 300 PM A 7:00 PM SABADD DE .00 AM A 1:00 PM '
Mensaje 3 [EN EL PRESENTE PAGO SE INCLUYE EL SEPTIMO DI4 O PROPORCIONAL

Activo:

Activo Mensaje 1 Mensaje 2
JORNADA LABORAL LUNES & VIERNES DE 9:00 &M A 1:00 FY DE 3:00 PM A 7:00 PM SABADD DE S:00 AM &

< | m | »

Las opciones de este modulo se describen a continuacion

» El sistema le permitira acceder las lineas en donde ubicara el mensaje a enviar. ®
Por ultimo indique en el recuadro si desea activar el mensaje. Por Categoria.

Esta opcion se encuentra en \Mantenimiento\Tabla de Mensajes>Por Categoria. La
siguiente ventana muestra esta opcion.

-'é_hﬁéntenimient; a mensajes de categorias Iﬁ

B N0 D e D D4 |

Nuevo Ordenar Primerc  Anterior Siguiente  Ultimo Guardar

Categoria: MIZ]

Mensaje 1:
Mensaje 2
Mensaje 3:
Activo: [

Cateioria Activo Mensa'le 1 Mensaie 2




Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

* Seleccione la Categoria a la que se va a enviar el mensaje

* Posteriormente el sistema le permitird acceder las lineas en donde ubicara el
mensaje a enviar.

* Por ultimo, indique en el recuadro si desea activar el mensaje.

Por Departamento

Esta opcion se encuentra en >Herramienta\Mantenimiento\Tabla de Mensajes>Por
Departamento. La siguiente ventana muestra esta opcion.

Q Mantenimiento a mensajes de departamentos Iﬁ

a8

“« €« > DY HE

r Pnmeso  Antenor Sigulente Ulimo

Departamento: |1 El
Mensaje 1: 111

Mensaje 2: 222222
Mensaje 3: 33333333

Activo: |

Departamento Activo Mensaje 1 Mensaj
1 W 222222

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

* Seleccione el Departamento al que se va a enviar el mensaje

* Posteriormente el sistema le permitira accesar las lineas en donde ubicara el
mensaje a enviar.

» Por ultimo, indique en el recuadro si desea activar el mensaje.

Valores de Percepciones.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Percepciones, Deducciones y
Formulas\Valores de Percepciones.

Las percepciones y deducciones son las cantidades de diversa indole que un trabajador
percibe de la empresa o en su caso se le deduce. Las formulas se utilizan para generar
informacion que posteriormente serd utilizada por una percepcion o deduccion.

La configuracion basica del sistema cuenta con una serie de percepciones, deducciones y
formulas previamente definidas para Nominas semanales y quincenales; sin embargo, usted




o su distribuidor autorizado VITAL puede modificarlas o afiadir otras mas. Estas
percepciones, deducciones y formulas se acumulan de dos formas:

*  Valores del periodo; los cuales corresponden al periodo de Nomina calculado. Este
valor permanece hasta que se hace una afectacion de la Nomina (cierre del periodo).

* Valores del afio; estos valores corresponden a la suma de la percepcion, deduccion o
formula a la fecha. Se borran cuando se efecta un cierre anual.

Mediante este proceso puede efectuar modificaciones a la informacién (valores) del periodo
o anual de cada trabajador. En cualquier momento durante el uso del sistema puede utilizar
esta opcion. Los momentos en que puede utilizarse este proceso son:

* Cuando inicia la operacion del sistema y desea mantener actualizado el valor anual de
percepciones, deducciones y formulas.

* Cuando se desea hacer un ajuste manual por diversas razones.

* Para consultar informacion anual o del periodo.

La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Valores de Percepciones [ﬁ

Trabaiador: 121 |{b..] CORTES PENAJESUS

Nimero Nombre Clave Valor Periodo  Valor Anual -
15AL. NORMAL QUINCENAL QE .00 0.00
25ALARIO NORMAL SEMANAL SNOR 1.526.00 3.052.00
IVACACIONES VACA 0.00 000 |z
4PRIMA VACACIONAL PVAC 0.00 0.00
SREPARTO DE UTILIDADES RUTI 0.00 0.00
BAGUINALDO AGUI 0.00 0.00
7HORAS EXTRAS HEXT n.00 0.00
SPRIMA DOMINICAL PDOM 0.00 0.00
95ALARIO PEND. DE PAGO SPPA 0.00 0.00

10ANTICIPO POR VACACIONES AVAC 0.00 0.00
11 AYUDA POR NACIMIENTO ANAC 0.00 0.00
120TRAS PERCEPCIONES OPER 0.00 0.00
13PREMIO POR ASISTENCIA PASI 0.00 0.00
14SUBSDIO DESPENSA SDES 0.00 0.00
15014 LABORADD D/DF DL 0.00 0.00
16PREYISION SOCIAL PsSOC 0.00 0.00
1725DIC D-25 0.00 0.00
18SUBSIDIO AL EMPLED SUEM 0.00 000 -

Cada una de las opciones presentadas funciona de la misma manera por lo que daremos
solamente una explicacidon que se aplicara a cualquiera de ellas.

* Una vez seleccionada la opcion de los valores que desea consultar o modificar el
sistema le presentard una ventana en la que le solicita el nimero de Trabajador y donde
también se encuentra una lista con las percepciones, deducciones o formulas (de
acuerdo a lo que haya seleccionado).

Departamento




Departamento

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Acumuladores. La siguiente ventana muestra
esta opcion.

& Valores de Deducciones @
Trabajador: 121 |{b..] CORTES PENAJESUS
Nimero Nombre Clave Valor Periodo  Valor Anual -
1CALCULO DE I.S.P.T. ISPT p56.64 31573 |
21.M.5.5. IMSS 40.41 80.82
34HORRO AHOR 0.00 0.00
44BOND INFON&WIT INFO 0.00 0.00
50TRAS DEDUCCIONES ODED 0.00 0.00
ECUOTA SINDICAL CSIN 0.00 0.00
7PRESTAMO PERSONAL PPER 0.00 000 |
BPRESTAMO FONACOT FONA 0.00 0.00 |=
IPRESTAMO CaJla CHICA PCHI 0.00 0.00
101.5.P.T. ISPT 256.64 315.73
11SUBSIDIO ACREDITABLE SACR 0.00 0.00
125UBSIDIO NO ACREDITABLE SNAC 0.00 0.00
131.5.P.T. (I5R86) ISPT 0.00 0.00
14DEV. CREDITO AL SALARIO DCAS 0.00 0.00
15ANTICIPO VACACIONES BVAC 0.00 000 |
1E6INFONAVIT (FACTOR) INFO 0.00 0.00
70EXENCION DE RETIRO EXEN 0.00 0.00
711SR POR RETIRO ISRR 0.00 000 ~

Los acumuladores se utilizan para guardar los valores de los célculos realizados en la
generacion de la Nomina. Los acumuladores se incrementan o decrementan en relacion al
tiempo o periodos afectados. Es decir, éstos se suman o restan periodo tras periodo en base a
la informacién calculada o generada por el proceso de la Nomina. Algunos ejemplos son:
total de percepciones, total de dias trabajados, total de ISPT retenido, etc.

Los acumuladores pueden mantener informacion mensual, bimestral, anual y vitalicia en base
a como fueron dados de alta en la configuracion de la Nomina.

Cada trabajador mantiene los acumuladores que se dieron de alta, si desea que éstos se
encuentren actualizados al momento de iniciar la operacion de la Nomina es necesario
alimentar su saldo a la fecha.

Las acciones que se pueden realizar a través de esta opcidn se muestran en el menu de
opciones localizado en la parte inferior de la pantalla. Los campos a capturar son los

siguientes:
1.- NUMERO TRABAJADOR (F4)

Es el nimero o codigo del trabajador al cual se alimentard el saldo de sus acumuladores.
2.- NUMERO ACUMULADOR (F4)

Es el numero o cédigo del acumulador al cual se desea alimentar informacion.




3.- MES, BIMESTRE, ANO y VIDA
En estos campos se captura el valor o saldo de lo acumulado segun sea el caso.

El sistema solicita la informacion en base a como se encuentre configurado el acumulador,
por ejemplo, si se definié6 como mensual y bimestral, solo pedira lo acumulado en el mes y
en el bimestre.

Tablas de Preproceso.

A través de este modulo se capturan los valores a las tablas que son utilizadas en la
operacion de preprocesar Nomina por lo que es muy importante que mantenga
actualizados sus valores.

Factor de Integracion.

Esta opcion se encuentra en \Mantenimiento\Tablas de Preproceso\Factor de Integracion.

En esta opcion se registra y actualiza la tabla de factor de integracion. La

siguiente ventana muestra esta opcion.

o) Captura Valor de |a Tabla del Factor de Integracién

B DTN E € DD HE

Prnmerc  Antanor Guardar

Antiguedad: 1 B
Factor de Integracidn: h.045200

Antiguedad Factor de Integracién
1.045200

—

2 1.050000
3 1.045200
4 1.045200
5 1.045200
B 1.045200

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

Antigiiedad: En este campo se captura el nimero de afios para asignarle un factor de
integracion.

Factor De Integracion: En este campo se captura el factor de integracion previamente
calculado por usted o el que proporciona el IMSS.

Vacaciones.




Esta opcion se encuentra en \Mantenimiento\Tablas de Procesos> Vacaciones.

En esta opcidn se registra y actualiza la tabla de vacaciones, los valores aqui capturados se
utilizan en la opcion de preproceso de Nomina al ejecutar el calculo de la prima vacacional.

NOTA: Es muy importante mantener actualizada la tabla de vacaciones ya que dichos
valores son utilizados al ejecutarse el proceso de "Preprocesar Nomina'' del modulo de
"Operacion'".

La siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Captura Valor de la Tabla de Vacaciones @
B O DT N &« « % 9 74 |
Pnmeso  Antenor 1 Guardar
Antigiiedad: 1 [Z]
Dias: =

% Prima Yacacional: U 250000

Antiguedad Dias % Prima ¥acacional
0.250000

1 6

2 8 0.250000
3 8 0.250000
4 8 0.250000
5 10 0.250000

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.
1. - ANTIGUEDAD

En este campo se captura el nimero de afios para asignarle un porcentaje de prima vacacional
y asignarle los dias correspondientes de vacaciones.

2. - DIAS
En este campo se capturan la cantidad de dias que le corresponden a la cantidad de afos.
3.-% P. VACACIONAL

En este campo se captura el porcentaje de la prima vacacional que es el correspondiente al
numero de afos laborados y a los dias de vacaciones.

Calendario de Avisos.




Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Calendario de Avisos.

El sistema de Nomina le permitira capturar avisos especiales a usuarios, la pantalla que
presentard se muestra a continuacion:

2 Mantenimiento de avisos a usuarios X ]

BD D[« €« »aHEBE

Anterior Siguiente  Ulfimo

Usuario: 6 [z]
Fecha: 25/11/2015 E]
Mensaje:
Nam. Msg. Usuario Fecha Mensaje

625/11/2015

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

TABLA DE PERIODOS.

El sistema Nomina permite configurar los formatos de los periodos en los que se trabajara
durante el afio. Al hablar de periodos nos referimos al nimero de generaciones de Nomina
que se efectuaran durante un afo, por ejemplo, en el caso de las Nominas de tipo quincenal
se pueden definir hasta 24 periodos y en las Nominas de tipo semanal se podrén definir hasta
52 periodos.

Los periodos del 60 al 99 han sido reservados exclusivamente para efectuar calculos de
Nominas especiales (que son aquellas que incluyen ademés de las percepciones y
deducciones comunes otras esporadicas como el aguinaldo, utilidades, etc.). Esto quiere decir
que se pueden efectuar hasta 40 Nominas extras a las que se efectian durante el afio para
cada tipo de Nomina (Semanal, decenal, catorcenal, quincenal y mensual).

Los periodos que aqui se configuran son tutiles para efectuar los procesos de Nomina en
rangos predefinidos, asi al utilizar cualquier proceso, el sistema le presentara
automaticamente las fechas que comprende el periodo en el que se encuentra posicionado.

Nota importante: Es necesario que se revise esta opcion antes de generar cualquier Nomina
debido a que una vez iniciada o procesada cualquier Nomina NO SE PODRAN CAMBIAR
los datos que corresponden a cada uno de los periodos.

En esta opcion se definen los periodos del afio en que generara la Nomina.




Nota importante: Es necesario que se revise esta opcion antes de generar cualquier Nomina
debido a que una vez iniciada o procesada cualquier Nomina NO SE PODRAN CAMBIAR
los datos que corresponden a cada uno de los periodos.

Semanal.

Esta opcidon se encuentra en Mantenimiento\Tabla de Periodos\Semanal. La siguiente
ventana muestra esta opcion.

Q Tabla de Periodo Semanal ox

Bo ety HBE

Primeso  Antenor

Dia de Semana - -
Procesado [V] &fectado (V] Especial [7]

() DOMINGO

() LUNES Ndmero de Periodo: 1

() MARTES .

) MIERCOLES Fecha Inicial: 01/01/2015 [ ] Contabilizado [~

() JUEVES Fecha Final: 03/01/2015 E] Sucursal:

(D VIERNES Mes Acumulacién: 1 [+] No. de Péliza:

© SABADD ) = ' A
Bimestre Acumulacién: |1 E| No. Mes:
Periodo del Mes: 1 Iz]

Descripcion del Concepto para Recibo CFDI:

Periodo Fec. Inicial Fec. Final Mes Acum. Bim. Acum. Per. Mes Procesado Afectado Especial | »
1 01/01/2015 _03/01/2015 1
2 04/01/2015 10/01/2015 1
3 11/01/2015 17/01/2015
4 18/01/2015  24/01/2015
5 25/01/2015  31/01/2015
3 01/02/2015 07/02/2015
7 08/02/2015 14/02/2015
8 15/02/2015  21/02/2015

&y
<l<]
<
=

[
&G

1
1
1
1
1
1
1

) )

5

< | n | »

Decenal.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Tabla de Periodos\Decenal. La siguiente
ventana muestra esta opcion.

@ Tabla de Periodo Decenal ==
B A€ €« % % 4 H =
Primero  Anterior Guaardar
Procesado || Afectado [ Especial [7]
Nimero de Periodo: 1
Fecha Inicial 01/01/2015 [ | Contabiizado. [F]
Fecha Final: 100172005 [+ ] gueusat
Mes Acumulacidn: 1 [+] No. de Péliza:
Bimestre Acumulacién: | 1 EI No. Mes:
Periodo del Mes: 1 [+]

Descripcion del Concepto para Recibo CFDI:

Periodo Fec. Inicial Fec. Final Mes Acum. Bim. Acum. Per. Mes Procesado Afectado Especial | »
‘ :

11/01/2015  20/01/2015 1 i)
21/01/2015  31/01/2015
01/02/2015 10/02/2015
11/02/2015  20/02/2015
21/02/2015  28/02/2015
01/03/2015 10/03/2015
11/03/2015  20/03/2015

]
&l

EEEE
EEEE
EEEE

M= W =W

WD W
(AR NENE N
PR — — —

[
O

L
@

PN

1 ] »




Catorcenal.

Esta opcidn se encuentra en \Mantenimiento\Tabla de periodos\Catorcenal. La siguiente
ventana muestra esta opcion.

@ Tabla de Periodo Catorcenal

EEEEXEEE

Dia de Semana = = =
Procesado [| Afectado [| Especial [7]

) DOMINGO
() LUNES Néimero de Periodo: 1
) MARTES i
© MIERCOLES Fecha Inicial: 010172015 [+ ] - tabiizado [l
) JUEVES Fecha Final: 14/01/2015 IZI SUcuteak
() VIERNES Mes Acumulacién: 1 [+] No. de Péliza:
*) SABADD . ) : )
Bimestre Acumulacion: |1 EI No. Mes:
Primera semana []  Periodo del Mes: 1 [+]

Descripcion del Concepte para Recibo CFDI:

Periodo Fec. Inicial Fec. Final Mes Acum. Bim. Acum. Per. Mes Procesado Afectado Especial | »
01/01/2015 14/01/2015 1 1
15/01/2015  28/01/2015
29/01/2015 11/02/2015
12/02/2015 25/02/2015
26/02/2015 11/03/2015
12/03/2015 25/03/2015
26/03/2015 08/04/2015
09/04/2015 22/04/2015

RN T RN
N RN NN
MR R R = = =
[SECN NN N

-

1 »

Quincenal.

Esta opcion se encuentra en \Mantenimiento\Tabla de Periodos\Quincenal. La siguiente
ventana muestra esta opcion.




@ Tatia de periodo Quincenal =

B Y€ €« % 9 QY H =

Primero  Anterior Guardar

Procesado (V| Afectado [ Especial [

Numero de Periodo: 1

Fecha Inicial: 01/0172015 [ ] Contabilizado [
Fecha Final: 15/01/2015 B Sucursal:

Mes Acumulacién: 1 E No. de Péliza:
Bimestre Acumulacién: |1 E] No. Mes:
Periodo del Mes: 1 [+l

Descripcion del Concepto para Recibo CFDI:

Periodo Fec. Inicial Fec. Final Mes Acum. Bim. Acum. Per. Mes Procesado Afectado Especial | »
=

1 01/01/2015 15/01/2015 1 1 1 ] H
2 16/01/2015 31/01/2015 1 1 16 [ m
3 01/02/2015 15/02/2015 2 1 1 [ | O

4 16/02/2015 28/02/2015 2 1 2 B &} [

5 01/03/2015 15/03/2015 3 2 1 O | |

6 16/03/2015 31/03/2015 3 2 2 ] | |

7 01/04/2015 15/04/2015 4 2 1 | | |

8 16/04/2015 30/04/2015 4 2 2 ] o} ]

<« | ] | »

Mensual.

Esta opcidon se encuentra en Mantenimiento\Tabla de Periodos\Mensual. La siguiente
ventana muestra esta opcion.

@ Tabla de Periodo Mensual |ﬂ

R

Primero  Antenor

Procesado || Afectado || Especial [7]

Nimero de Periodo: 1

Fecha Inicial 01/01/2015 E] Contabilizada [
Fecha Final: 310172015 [ guoursal

Mes Acumulacidn: 1 IZ] No. de Péliza:
Bimestre Acumulacién: |1 E] No. Mes:
Periodo del Mes: 1 E]

Descripcion del Concepto para Recibo CFDI:

Periodo Fec. Inicial Fec. Final Mes Acum. Bim. Acum. Per. Mes Procesado Afectado Especial | »

ﬁ
2 01/02/2015  28/02/2015 2 1 1 | | E
3 01/03/2015 31/03/2015 3 2 1 m [ &

4 01/04/2015 30/04/2015 4 2 1 0 0 &

5 01/05/2015  31/05/2015 5 3 1 B 0 0

5 01/06/2015  30/06/2015 6 3 1 [ & [

7 01/07/2015  31/07/2015 7 4 1 | = |

8 01/08/2015  31/08/2015 8 4 1 = m =

-~

[ | »

En la siguiente tabla se presentan los conceptos que corresponden a cada uno de los periodos
con los campos que es posible configurar en cada opcion.




Una vez que comience a generar su Nomina, los cambios que requiera hacer en alguno de los
periodos debera realizarlos manualmente.

PERIODOS
Semanal Decenal Catorcenal

O Periodo O Periodo 0 Periodo
O Fecha inicial O Fecha inicial O Fecha inicial
0 Fecha final O Fecha final 0 Fecha final
0 Mes acumulacion 0 Mes acumulacion 0 Mes acumulacion
0 Bimestre O Bimestre O Bimestre

acumulacion acumulacion acumulacion

O Periodo del mes
O Procesado

0 Periodo del mes
0 Procesado

0 Periodo del mes
0 Procesado

0 Afectado 0 Afectado 0 Afectado
0 Especial 0 Especial 0 Especial
O Regenerar 0 Regenerar 0 Regenerar
0 Dia pago « Dia pago
« Definir semana
Quincenal Mensual
0 Periodo 0 Periodo
O Fecha inicial 0 Fecha inicial
0 Fecha final 0 Fecha final

0 Mes acumulacion

0 Bimestre acumulacion
0 Periodo del mes

0 Procesado

0 Afectado

0 Especial

O Regenerar

0 Mes acumulacion

O Bimestre acumulacion
O Periodo del mes

0 Procesado

0 Afectado

0 Especial

0 Regenerar

Una vez que comience a generar su Nomina, los cambios que requiera hacer en alguno de los
periodos debera realizarlos manualmente.

A continuacion, se definen cada uno de los campos anteriores.




1.- PERIODO

Es el nimero consecutivo que corresponde a cada periodo durante el afio.

2.- FECHA INICIAL/ FINAL

Corresponde al rango de fechas en que inicia y termina su Nomina, ya sea semanal, decenal,
catorcenal, quincenal o mensual y corresponde al periodo indicado. Especifique solamente el
dia y el nimero de mes en que inicia y termina el periodo.

3.- MES ACUMULACION

En este campo se captura el mes en el que se acumularan los valores de las percepciones,
deducciones y formulas al momento de afectar la Nomina. Este campo debera capturarse en
formato numérico en el rango de 1 a 12 donde cada uno de los niimeros corresponde a cada
uno de los meses del afo (Ejemplo: 1=Enero, 2=Febrero, etc.

4.- BIMESTRE ACUMULACION

En este campo se captura el bimestre en el que se acumularan los valores de las percepciones,
deducciones y formulas al momento de afectar la Noémina. Este campo debera capturarse en
formato numérico en el rango de 1 a 6 donde cada uno de los niimeros corresponde a cada
uno de los bimestres del afio (Ejemplo: 1=Enero/Febrero, 2=Marzo/Abril, etc.).

5.- PERIODO DEL MES

Es el nimero de periodo del mes. Por ejemplo, en periodos semanales le corresponderan
valores entre 1 y 5 dependiendo del nimero de semanas en el mes, y a su vez dicho nimero
correspondera al numero de semana en la que se encuentra con respecto a ese mes.

6.- PROCESADO

Esta "bandera" indicara si este periodo ya ha sido procesado.

7.- AFECTADO

Esta "bandera" indicara si este periodo ya ha sido afectado y que ha trasladado los valores de
percepciones, deducciones y formulas a los acumuladores.

8.- ESPECIAL

Esta "bandera" indicara si corresponde a un periodo de calculo especial.

9.- DIA DE PAGO

La opcion que esta localizada a la izquierda de la pantalla es la de Dia pago, por medio de la
cual se indica el dia de la semana especifico en que termina la semana de pago. Seleccione
el correcto de la lista presentada (lunes, martes, miércoles, jueves, viernes, sibado o
Domingo) Esta lista solo tiene utilidad en las Nominas semanales y catorcenales y sirve para
ubicar el primer y tltimo periodo del afio.

(1) RESTAURAR

Dentro de las acciones que se pueden realizar, de las localizadas en el menu de la parte
inferior de la pantalla se encuentra la de restaurar. Al seleccionar esta opcion se indica al
sistema que se van a configurar las fechas de los periodos en base a la definicion
predeterminada del sistema (configuracion original al instalar.) Esta opcion estara disponible
siempre y cuando no se haya afectado alguno de los periodos en el tipo de Némina que se
esta configurando. Por ejemplo, si ya se afecté una Nomina semanal el sistema no le permitira




regenerar los periodos semanales, pero si cualquier otro tipo (decenal, catorcenal, quincenal
y mensual)

VACACIONES
Solicitud de Vacaciones.

Esta opcidon se encuentra en Mantenimiento>Vacaciones\Solicitud de Vacaciones. Por
medio de esta ventana se solicita el dia o periodo de vacaciones para el trabajador.

La siguiente ventana muestra esta opcion.

2 Registro de Solicitud de Vacaciones de Trabajadores @
B OO D« @ D> D H =
Reporte  Nuevo Eiminar Ordenar Pnmero  Anterior Siguiente  Ulimo Guardar
Fecha: UU/DD/UUUDE] UUIDD;’UUOUE
Trabajador:
Regidn: Puesta:
Fecha Mov. Salida Paao Fecha Salida Fecha Reareso Dias Yac. Observacion

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

Reporte de Solicitudes.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Vacaciones\Reporte de Solicitudes. Por
medio de esta ventana podemos obtener un reporte que nos muestre los trabajadores que
tienen programadas sus vacaciones en el rango de fechas, departamento categoria, plaza,
etc. que indiquemos para su busqueda. La siguiente ventana muestra esta opcion.




@ Reporte de Solicitud de Vacaciones @

Tipo de Némina: 108 .. | Departamento Inicial: [Z] Organizacion: E}
Orden: Trabajador =] Departamento Final: [+] Centrode Costo: =
Trabajador Inicial: | (1] Categoria Inicial [«] Divisisn: Iz]
Trabajador Final: [t=) Categoria Final [+ Direccién: (=]
Fecha lnicial ~ |00/00/0000 [+] Region: [«] Nivel [=]
Fecha Final: 00/00/0000 [+ Plaza: [«] Area =]
E status: | Todas [=] Tipo Reporte: Resumido [«] Funcidn: [=]

Afectacion de Solicitud.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento>Vacaciones\Afectacion de Solicitud... La
siguiente ventana muestra esta opcion.

e Afectacion de Selicitud dé Vacaciones
Reporte Nuevo Eliminar Ordenar Primero  Anterior Siguiente  Ultimo Guardar
Fecha: |00/00/0000(] |00/00/0000[+] Estatus:  |Autorizadas [+ ]
Fecha Moy. Salida Pago Fecha Salida Fecha Regreso Observacion

Saldo de Vacaciones.

Esta opcidn se encuentra en Mantenimiento\Vacaciones\Saldo de Vacaciones. Por medio
de esta ventana podemos conocer los dias que tiene activos el trabajador y que podria
solicitar. La siguiente ventana muestra esta opcion




@ Registro Inicial de Vacaciones de Trabajadores @

B DD N« € > HE

Trabajador: 121
Nombre: CORTES PENA& JESUS

Fecha de Alta: 17/05/2013 E
Afios de Antigliedad: 2
Total de Dias de Vacaciones: 10.00

Trabajador Nombre Fec. Alta. Antiguedad Dias Yac.
121 CORTES PENA JESUS 17/05/2013 210.00

122 CAMPOS JUAREZ OSCAR 16/05/2010 48.00

Las opciones de este modulo se describen a continuacion.

Movimientos de Salida.
Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Vacaciones\Movimientos de Salida. La
siguiente ventana muestra esta opcion.

@ Registro de Salidas de Vacaciones de Trabajadores li&

BN 0D ees o=

Reporte Eliminar Ordenar Primero  Anterior Siguiente  Ulimo  Actuslizar Guardar

Trabajador:

Fecha Mov. Salida Pago Fecha Salida Fecha Regreso Dias que Sale Dias Yac. Dias Yac. R

Movimientos de Entrada.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Vacaciones\Movimientos de Entrada. La
siguiente ventana muestra esta opcion




@ Registro de Vacaciones de Trabajédores =

& I N @« &« 54 H

Reporte Nueve Eliminar Ordenar Primero  Anterior Siguiente Ultimo Actuslizar Guardar

Trabajador:

Fecha Mov. Total de Dias Dias de Vac. Dias que le corresponden Observacion

Afectacion de Vacaciones.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Vacaciones\Afectacion de Vacaciones. En
esta ventana se realiza la afectacion de la vacacion ya que han sido autorizadas La siguiente
ventana muestra esta opcion.

Puestos.

& Proceso para Generar Registros de Vacaciones a los Trabajadores @

*** TMPORTANTE ***
Este proceso genera registros de vacaciones para los trabajadores

seleccionados
Tipo de Némina: Todos 4
Trabajador Inicial: @ Categoria Inicial: Iz]
Trabajador Final: [1] Categoria Final [=]
Departamento Inicial: [=1] Reagién: [l
Departamento Final: El Plaza: [Z]

Fecha Movimiento:  25/11/20 ‘ZI

Total de Tr.: Trabajador:




Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Puesto\Puestos. En esta ventana se realiza el
alta de los puestos, se puede utilizar por zona geograficas

@ Mantenimiento de Puestos -
D Ordenar Pnmero  Antenor Siguiente  Ulfimo / G!x'a:ird'ar
Puesto: _1 v
Descripcion: |
Horarios: 'NO se incluye E’
Divisidn: E] Funcién:: EI Nivel: | E]
Salarios Zonas Geograficas :
A 0.00 B: | 000 ¢ | 000 Fijo: 0.00 Usa salario fijo: [

Puesto Descripcion Horarios Division  Funcion Niv
1 PuestoUno NO

Puestos.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Puesto\Historico de Puestos. En esta ventana
nos muestra un reporte historico de puestos por trabajador

@ Reporte Histérico de Puestos [

B =

@ Afio Actual Trabajador inicial: | (]

" Todos Trabajador Final: _ [E)
Departamento: El Divisidn: E]
Categoria: [Z] Direccidn: E
Regidn: Izl Nivel: IZI
Organizacion: B Area: E]
Centro de Costo: El Funcidn: E]




Mantenimiento\Clasificaciones\Centro de Costos. En esta
ventana daremos de alta los centros de costos para enlazarlo con los departamentos.

Todas estas opciones de clasificaciones se pueden ligar al catdlogo de trabajadores y
también se pueden utilizar en los reportes utilizdndolos como filtros

@ Mantenimiento de Centros de Costo @

B DO D@« @« > 57 iH =

Ordenar Prmerc  Anterior Siguiente  Ullimo Guardar

Centra de Costo: |01

Descripcidn: Centro de Costos|
Clave: 001

Centro de Costo Descripcion Clave
01 Centro de Costos om

Clasificaciones.

Esta opcién se encuentra en Mantenimiento\Clasificaciones\Organizaciones. En esta
ventana daremos de alta las organizaciones

@ Mantenimiento de Organizaciones

B DD D @« €« > %7 H =

Ordenar Primem  Antenor Siguientz  Ulfimo Guardar

Organizacion: 01

Descripcidn: i E =R

Organizacion Descripcién
0 Organizacion 01

Mantenimiento\Clasificaciones\Divisiones. En esta ventana




daremos de alta las Divisiones asignandole un area.

& Mantenimiento de Divisiones (=3

B DO D@« @« > > 7p |4 (=

Ordenar Primero  Antenor Siguiente  Ultimo Guardar

Division: 01
Descripcidn:
Area: [+]
Division Descripcion Area

01 Division 07




Mantenimiento\Clasificaciones\Direccion. En esta ventana
daremos de alta las Direcciones que se puedan manejar para asignarlas a los departamentos.

@ Mantenimiento de Direcciones '
B OO0 D @« @« & 74 |1 =

Ordenar Pnmero  Antenor Siguiente  Ulimo Guardar

Direccién: 101

Descripcidn:

Direccion Descripcién
0 Direccion 01

Clasificaciones.

Esta opcion se encuentra en Mantenimiento\Clasificaciones\Niveles. En esta ventana
daremos de alta los Niveles.

e Mantenimiento de Niveles @

B DO @ @« & & 74 i+

Ordenar Frimero  Anterior  Siguiente  Ultimo Guardar

Nivel: 01
Descripcion: vael 1

Nivel Descripcion
01 Nivel 1




Mantenimiento\Clasificaciones\Areas. En esta ventana
daremos de alta los Areas y las asignaremos en las divisiones.

@ Mantenimiento de Areas (==

B DT [« &« 5> 5 7

Ordenar Primero  Antenar Siguiente  Ultimo

Area: m
Descripcién:
Departamento: : E’
Area Descripcion Departamento
01 Area 01
Clasificaciones.

Esta opcidon se encuentra en Mantenimiento\Clasificaciones\Funciones. En esta ventana
daremos de alta las funciones de los trabajadores.

& Mantenimiento de Funciones ==

B DO i« @« » 5 7

Ordenar Primero  Antenor Siguiente  Ullimo

Funcién: 01 i

Descripcion: il

Funcion Descripcion
01 Funciones 01




Mantenimiento\Clasificaciones\TLB. En esta ventana
daremos de alta los porcentajes de los trabajadores.

@ Mantenimiento de TLB ' @
BDTDieed >0 HBE
Ordenar Primerc  Anterior Siguiente  Ultimo Guardar
TLE: 1.‘
Descripcion:
Lycos: 10
Porcentaje: 10.00

TLB Descripcion Lycos Porcentaje
1TLB 10 10.00




