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INTRODUCCION
El sistema SURFING es una soluciéon integral de Recursos Humanos y Nomina que le

permite llevar el control del a informacion de sus empleados, el historial de estos en su
empresa, asi como el calculo oportuno y correcto del a nébmina de sus trabajadores.

Ventana Principal

Al entrar al sistema SURFING, se desplegara la ventana principal, la cual consta de las
siguientes partes:

Barra de botones de
Menu Principal acceso rapido

P SURFING: Recursos Humanos y Némina

Sistema  Catalogos Recursos Humanos  Nomind

- o - -~

: / §= 3 = i

Altas  Consultss Expediente  Saldos Vacaciones ProcesosBH ~ Prendmina  Recibo de Némina  Excepciones  Procesos Namina  Salir Seccion de
Empleado | 15 | Sg| [KARLA TOVAR MARTINEZ «er» < LT navegacion

de empleado

afic | 2007 2| TipodeMémina [Semanal -] #Nomina| 32 Del [15/01/2007 | ai [21/01/2007 CALCULADA
(7] Recursos Humanos EN
il Alss .
) Bsios Seccion de

i Consukas — navegacién
il Reconrataciones o

) Cambio de Salario de némina
1 Cambin de Pugsto

i Cambio de Arza

i Cambio de Truno

1 Cambio de Tipo de Contate

il Cambio de Categoria

1§ Cambio de Prestaciones

il Procesos de Fecursos Humanos
il Expediente

1 Saldos Yacaciones

il Reportes Recursos Humanos

i Organigrama

i Estadisticas Demogréficas
() Némina
{4 Catalogos

) Sistema

Sin Vencimiento Vekitn:1.0.0.2

Barra de opciones Area de trabajo
Barra de
herramientas

Barra de estado

Cada que se seleccione una opcién del Menu Principal, de la Barra de opciones 6 de la
barra de botones de acceso rapido, se abrira una pestafia en el Area de trabajo, donde
se desplegara la informacion correspondiente a la opcion seleccionada.
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CONFIGURACION DEL MODULO DE RECURSOS HUMANOS

Antes de empezar a dar de alta a los trabajadores en el sistema, es necesario realizar
la configuracion correspondiente para adecuar el sistema SURFING a su empresa.

Empezaremos por la ventana de Configuracién, la cual localizamos seleccionando el
menu Sistema | Configuracion, y se nos presentara la siguiente ventana:

I s ==/
General Areas Hémina i
Empresa

Insoft de Monterrey. 54 de CV

Direccitn Coloria
Cuauhtemoc # 855 | [Centro

Ciudad Estadh
Morterey [Muevo Ledn

Cédigo Postal Teléfono Fax
64000 (81) B350-0123 (81) 83500199

RFLC Registio Patronal Zona Geogrdfica BGuia M55

INM-000422 D 45643458761 B - 05400

w! Llevar Consecutivo 16

Directario de Reportes | C:ASistemashSurfing\Reportes

& Aoeptar I saii

Esta ventana consta de tres pestafias: Generales, Areas y Nomina. En la pestafia
Generales, se nos preguntan los datos de la Empresa, como la razén social, el
domicilio, el teléfono, RFC, registro patronal, zona geografica a la que pertenece la
empresa, ademas si queremos que el sistema lleve el consecutivo del numero de
trabajador de manera automatica.

La siguiente pestafia, Areas, nos permitira definir la manera en que ubicaremos a los
empleados dentro de la empresa. El SURFING nos permite registrar hasta 5 Areas
diferentes. En esta ventana las etiquetaremos con un nombre y el sistema crearad una
tabla en donde capturaremos los diferentes valores que tendra cada una de las areas a
utilizar.
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¥ Config
General |

uracion del Sistema

treas | Wérina

Nombre freal  |[Depantamento ]

Mombiedrea2 | |

Mombiedread | |

Nombre fread | |

Mombiedrea’ | |

o boeplar I Seln

Por ejemplo, supongamos que a la primer &rea la queremos etiquetar como
Departamento, el sistema creara la tabla de departamentos (la cual la encontraremos
en la seccion de Catalogos de la Barra de Opciones) y ahi capturaremos todos los
departamentos de la empresa:

100 Contahilidad

200 Recurzoz Humanos
300 Produccidn

400 Calidad

Por ultimo, en la pestafia Nomina, definiremos los nUmeros de ciertos conceptos que el
sistema requiere conocer el nimero que utilizamos en nuestra configuracion para
realizar los calculos correctos.

isPT ferr |

Svistioemm Emsks 2‘ [Subsicio para ol Emplea |
|

|

M55 S [hass
Redondeo S | sto por Rcones
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Estos conceptos son el ISPT, el Subsidio para el Empleo, el IMSS y el concepto de
Redondeo. Este ultimo se utiliza para que el sistema redondee a pesos los netos. En el
caso de querer pagar centavos, se debe dejar este campo en blanco.

El siguiente paso es configurar los Catalogos del sistema, explicamos a detalle cada
uno de ellos:

Categorias

Las Categorias es una clasificaciéon que se les da a los empleados con el objetivo de
poderlos identificar facilmente en reportes de acuerdo al tipo de empleado que tengan,
por ejemplo: Administrativos, Directos, Indirectos, etc.

[ I ===

Descripcion Directos

Salario Diario |0.00

' boeptar X Cancelar

Insertando Registro

El catadlogo nos pide los siguientes campos:

Campo Descripcidn
Caodigo Es un cddigo alfanumérico de 6 posiciones, el cual

nos permitira identificar a la categoria.

Descripcion Descripcibn de la categoria, es un campo
alfanumérico de 50 posiciones.

Salario Diario Es un campo numérico con 2 decimales, que
actualmente no tiene uso (uso futuro).

Puestos

En este catdlogo se capturaran todos los puestos que existen en la empresa,
identificandolos con un cdédigo unico.
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X @ %

Muews Eciter  Borar ‘ Imprimit  Buscar

Nombre [Operaio

Descipcion

Inicio  Anterior  Siguierte  Ulimo £3 Bzl
[insertando Registra |
El catadlogo nos pide los siguientes campos:
Campo Descripcidn
Caodigo Es un cdodigo alfanumérico de 6 posiciones, el cual

nos permitira identificar al puesto.

Nombre Nombre que se le va a asignar al puesto categoria, es
un campo alfanumérico de 60 posiciones.

Descripcion En este campo se describen las funciones del puesto,
Yy €s un campo sin restricciones de espacio.

Categoria Aqui deberé& capturarse el codigo de la Categoria a la
gue pertenece este puesto, su uso es opcional.

Prestaciones

En esta seccién debemos capturar las diferentes tablas de prestaciones que maneje la
empresa para sus trabajadores. Por default viene alimentada la tabla de ley.

(k] 2} bl & h =

Havo Eda  fona (L Excel

-« 4 L [ T ==
frick  Anierir Siguente  Ukmo | s I
IDnEIﬁandn m»o
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El catadlogo nos pide los siguientes campos:

Campo Descripcidn
Caodigo Es un cddigo alfanumérico de 6 posiciones, el cual

nos permitira identificar a la tabla de prestaciones.

Descripcion Descripcion que se le va a asignar a la tabla de
prestaciones, es un campo alfanumérico de 50
posiciones.

Renglones de la tabla Deberemos capturar un renglén para cada afio de

antigiedad. Los datos solicitados son: Afio de
antigliiedad, dias de vacaciones, porcentaje de prima
vacacional, dias de aguinaldo y dias adicionales. El
sistema calculara en automatico el factor de
integracion en base a la siguiente féormula:

((Dias vac * % Prima vac) + Dias Agui + Dias Adic + 365) / 365

Tipos de Contrato

En este catalogo daremos de alta los diferentes tipo de contrato que maneja la
empresa.

¥ Tipos de Contrato s e ]|
Codn
Descripeign (30 dias
Dias Contrato |30
o Bceptar X Cancelar
Insertando Registro
El catalogo nos pide los siguientes campos:
Campo Descripcion
Caédigo Es un codigo alfanumérico de 6 posiciones, el cual

nos permitird identificar al tipo de contrato.

Descripcion Descripciéon que se le va a asignar al tipo de contrato,
es un campo alfanumérico de 50 posiciones.

Dias Contrato Es el nimero de dias que durard el contrato. En el
caso de que sea la planta, dejar cero.
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Turnos

En este catalogo capturaremos los turnos que tiene la empresa para sus empleado, ya
que en base a ellos se calculara la prendmina.

T =)
.

Descipeion | Matuting
Jomnada 43.00

Dias 3

o bceptar X Cancelar
Insertando Registro
El catidlogo nos pide los siguientes campos:
Campo Descripcién
Cdédigo Es un codigo alfanumérico de 6 posiciones, el cual

nos permitirda identificar al turno.

Descripcion Descripcidn que se le va a asignar al turno, es un
campo alfanumérico de 50 posiciones.

Jornada Es la jornada en horas que se trabajan para este
turno.
Dias Es la cantidad de dias que realmente labora el

trabajador, por ejemplo en un turno de semana, si se
trabaja de lunes a viernes, aqui pondriamos 5 dias, y
si se trabajara de lunes a sabado, entonces
pondriamos 6 dias.

Areas

En la ventana de Configuracion del sistema, se nos permite configurar hasta 5 areas
que nos permiten clasificar a los empleados, ubicandolos en un lugar dentro de la
empresa.

Esta ubicacidon nos es util al momento de generar reportes y también para la
generacion de la pdliza contable. Al darle nombre a las etiquetas, cada una de ellas nos
generara un catalogo en donde daremos de alta los valores posibles al area que se
desea utilizar.

Por ejemplo, si al area # 1 la etiquetamos como “Departamento”, en la seccidon de

Catalogos veremos disponible el catalogo de “Departamentos” que nos presentara la
siguiente pantalla:
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5 errrere I =i
I
Codigo 5001

Descripcion Recursos Humanos

Cuenta 500

X Concelor
Registro
El catadlogo nos pide los siguientes campos:
Campo Descripcién
Cddigo Es un cddigo alfanumérico de 6 posiciones, el cual

nos permitira identificar al area.

Descripcion Descripcibn que se le va a asignar al area, es un
campo alfanumérico de 50 posiciones.

Cuenta Es el segmento de la cuenta que sera asignado al

momento de generar la pdliza contable de acuerdo a
la configuracion realizada.

Ahora si ya terminamos de configurar el sistema SURFING para poder dar de alta a los
empleados de la empresa, lo cual explicaremos en la siguiente seccién.
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RECURSOS HUMANOS
El objetivo del mddulo de Recursos Humanos es brindarle una herramienta para poder
llevar el correcto y ordenado control de la informacion de sus trabajadores, asi como

un expediente histdrico de la historia de los trabajadores dentro de la empresa.

Las opciones del moédulo son las siguientes:

»

(7] Recursos Humanos

i Altas

i Bajas

i Consultas

1) Recontrataciones

Il Cambio de Salario

Il Cambio de Puesta

il Cambio de Area

i Cambio de Truno

Lﬂ Cambio de Tipo de Contrato
1) Cambio de Categaria

Il Cambio de Prestaciones

[p Procesos de Recursoz Humanaos
i Expediente

Lﬂ 5 aldos W acaciones

Lﬂ Repartes Recurzos Humanos
i Organigrama

il Estadisticas Demogréficas

Describiremos a continuacion el objetivo y funcionamiento de cada una de estas
opciones:

Altas
Es en esta opcion donde empieza el registro de movimientos del empleado en el

sistema SURFING, ya que aqui capturaremos los datos personales y de contratacion
del empleado.

5 Alta de Empleados =T
Generales | Domiciia
B | HoEwplesds  Apslids Paterma el Materris Horrbrets]
1%
Sers Fechs de Nacitients RLF.C M55 uRP
tlasculino  w s
Fecha de Ingreso Tipo Contreto Iricio Cartrato Prestacionss
17112/2007 % 171272007
Categaria | TipodeSalaio [Fiio =
Puesto M Salario Diario 0,00
Tumo R FactorIntegracién 0,000
Departamenio il Predinearads 000
Variable 0.0
Salato Interads 00
Tipo Némina Semanal = &) Subi Eoto
o bceptar X Cancelar
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A continuacion se describen los campos que nos pide esta pantalla, las etiquetas rojas
son campos obligatorios:

Campo

No. Empleado

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombre(s)

Sexo

Fecha de Nacimiento

R.F.C.

1.M.S.S.

C.U.R.P.

Fecha de Ingreso

Tipo de Contrato

Inicio Contrato

Prestaciones

Descripcion

Es el numero asignado al trabajador. Si marcamos en
la configuracion que se asignara en automatico,
entonces este campo estard deshabilitado y el
sistema nos presentara el siguiente consecutivo.

Es el apellido paterno del trabajador y es un campo
alfanumérico de 50 posiciones.

Es el apellido materno del trabajador y es un campo
alfanumeérico de 50 posiciones.

Es el nombre o nombres del trabajador y es un
campo alfanumérico de 50 posiciones.

Seleccionar del campo desplegable el sexo del
trabajador (Masculino o Femenino)

Fecha de nacimiento del trabajador, con el formato:
dd/mm/yyyy

Registro Federal de Causante del trabajador, es un
campo alfanumérico de 15 posiciones. Este campo se
calcula en automatico en base al nombre del
trabajador y su fecha de nacimiento.

Es el nimero de seguro social del trabajdor, y es un
campo alfanumérico de 11 posiciones

Clave Unica de Registro Personal del trabajador. Es
un campo alfanumérico de 18 posiciones.

Es la fecha en la que el trabajador ingreso a la
empresa, con el formato: dd/mm/yyyy

Es el codigo del Tipo de Contrato que se le asignara
al trabajador. Este puede ser capturado o
seleccionado de la ventana de ayuda, la cual se
puede invocar oprimiendo la tecla F3, o presionando

el botén

Es la fecha en que inici6 el tipo de contrato
seleccionado, con el formato: dd/mm/yyyy

Es el cddigo del la Tabla de Prestaciones que se le
asignara al trabajador. Este puede ser capturado o
seleccionado de la ventana de ayuda, la cual se
puede invocar oprimiendo la tecla F3, o presionando

el boton
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Categoria

Puesto

Turno

Areas

Tipo de Salario

Salario Diario

Factor Integracion

Pre-Integrado

Variable

Salario Integrado

Tipo NOémina

Es el codigo de la Categoria que se le asignara al
trabajador. Este puede ser capturado o seleccionado
de la ventana de ayuda, la cual se puede invocar

oprimiendo la tecla F3, o presionando el botén S .

Es el coédigo del Puesto que se le asignara al
trabajador. Este puede ser capturado o seleccionado
de la ventana de ayuda, la cual se puede invocar

oprimiendo la tecla F3, o presionando el botdn .

Es el cbédigo del Turno que se le asignara al
trabajador. Este puede ser capturado o seleccionado
de la ventana de ayuda, la cual se puede invocar

oprimiendo la tecla F3, o presionando el botén .

Para cada area a la que se le asigne etiqueta en la
ventana de Configuracion, habra que asignar un
codigo al trabajador. Estos pueden ser capturados o
seleccionados de la ventana de ayuda, la cual se
puede invocar oprimiendo la tecla F3, o presionando
el botén ¥ . Las areas a las que no se les asigné
etiqueta no se veran en esta pantalla.

Seleccionar del campo desplegable el tipo de salario
que tiene el trabajador. Este puede ser: Fijo, Variable
o0 Mixto.

Capture el salario diario del trabajador.

Este campo es de solo lectura, lo asigna en forma
automética el sistema de acuerdo a la tabla de
prestaciones que se le asignd y a la fecha de ingreso.

Este campo es de sélo lectura, lo calcula en forma
automatica el sistema (salario diario X factor de
integracion).

En este campo se captura el promedio de variables
del dltimo bimestre. En el caso de que se trate de un
trabajador de recién ingreso, éste campo se queda
en cero.

Este campo es de sélo lectura, lo calcula en forma
automatica el sistema sumando el salario pre-
integrado mas el variable.

Seleccione del campo desplegable el tipo de nédmina

que sera asignado al trabajador. Puede ser: Semanal,
Quincenal, Catorcenal o Mensual.
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Foto

Domicilio

Colonia

Ciudad

Estado

Cdédigo Postal

Teléfono

Lugar de nacimiento

Estado Civil

Nacionalidad

NUmero Crédito Infonavit

Tipo de Crédito

Amortizacion

Cuenta Bancaria

Nombre del Padre

Nombre de la Madre

Para subir la foto del trabajador debemos oprimir el

boton (¥ SubiiFoto y se nos desplegara la ventana
para seleccionar el archivo que contiene la foto del
trabajador (esta deberéa tener formato JPG)

Capturar el domicilio del trabajador, es un campo
alfanumérico de 50 posiciones.

Capturar la colonia en donde vive el trabajador, es un
campo alfanumérico de 50 posiciones.

Capturar la ciudad en donde vive el trabajador, es un
campo alfanumérico de 50 posiciones.

Capturar el estado en donde vive el trabajador, es un
campo alfanumérico de 50 posiciones.

Capturar el cddigo postal del trabajador, es un campo
alfanumérico de 15 posiciones.

Capturar el numero de teléfono del trabajador, es un
campo alfanumérico de 30 posiciones.

Capturar el lugar de nacimiento del trabajador, es un
campo alfanumérico de 50 posiciones.

Seleccionar del campo desplegable el estado civil del
trabajador, este puede ser: Soltero(a), Casado(a),
Viudo(a), Divorciado(a), Uniodn Libre.

Capturar la nacionalidad del trabajador, es un campo
alfanumeérico de 40 posiciones.

Capturar el nimero de crédito Infonavit, es un campo
alfanumeérico de 10 posiciones.

Seleccionar del campo desplegable el tipo de crédito
Infonavit que tiene el trabajador, este puede ser:
Ninguno, Porcentaje, Cuota Fija 6 Veces SMGZ.

Capturar el valor de la amortizacién de Infonavit, de
acuerdo al tipo de crédito que tenga el trabajador.

Capturar el niumero de cuenta bancaria a la que se
depositarad la nédmina del trabajador al momento de
hacer la dispersion de la ndmina. Es un campo
alfanumeérico de 30 posiciones.

Capturar el nombre del padre del trabajador, es un
campo alfanumeérico de 60 posiciones.

Capturar el nombre de la madre del trabajador, es un
campo alfanumérico de 60 posiciones.
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Una vez capturada la informacion del trabajador, si se desea hacer algin cambio a
ésta, deberemos seleccionar la opcion de Consultas. Primero, nos posicionamos en el
trabajador que queremos consultar. Esto lo hacemos en la seccién de navegacion del
trabajador, podemos capturar su numero, seleccionarlo de la ventana de ayuda
oprimiendo el botén %32 0 moviéndonos de empleado con las flechas de navegacion.

Empleado | 15 | Sog|[KARLA TOVAR MARTINEZ a ¢ »

Se nos presentara la siguiente pantalla:

Consultas |

Generales | Doricil

Apellido Paterno Apellido Matemo Nombre(s]
TR MARTINEZ KaLA
Senn Fashs de Nacimisrtn FLFC M55 CURP
Fermenino 02/06/1573 TOMK-FA0A02K G4
Fechadelngiess  Tipo Corbato Inicio Cortrata Prestaciones
010172007 P Flarts 0170172007 o1 Prestacionss de Lep
Categoia D' Directa Tipo de Salario Mista
Puesto 013 Operario & Salario Diario 385.00
oo | skt (st fiegrestin 1.0452
Departamento 300 | [Praduccién Frehsgiade T
Variable oog
Sslarc Itegradn 40240
Tipo Némina Semanal

Esta ventana es exclusivamente de consulta, para modificar algun dato, debemos

oprimir el botén Editar E de la barra de herramientas y se abrird la ventana de
cambios:

"3 | Cambios a los datos del empleada: =T

Generales | Domiciio

No. Empleada  Apelida Patemo Apelide Matero Nombrels)
15 TOVAR MARTINEZ KARLA
Sexo Fecha ds Nacimient FLF.C. M55 CURP
Femenino | 02/08/1979 TOME-790802-KG4
Fechade Ingieso  Tipo Contrato Inicio Contrato Prestaciones.
014012007 F Planta 014012007 a1 Prestaciones de Ley
Categoria D Directo TipodeSalaie | Miste -
Puesto 013 | Dperaiio & S alaiio Diario 385.00)
1 atuti
Tuma S0 e et 1.0452
Depattzmerta 300 | [Produccion Preintegiado 40240
Varisble 0.0
Salaio Inlegrads 40240
Tipo Mémina Semanal B

Aqui podremos realizar los cambios necesarios, excepto de los campos que aparecen
en amarillo. La razén por la que no podemos cambiar aqui estos campos, es que estos
son movimientos de expediente y si cambiaramos estos datos aqui, no tendriamos
historia del trabajador, por lo que es necesario realizar un movimiento de expediente
para cambiar estos datos, es decir un cambio de salario, de puesto, area, etc.
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Si realmente nos equivocamos en alguno de los campos que aparecen en color
amarillo, para corregirlos, tendremos que abrir el expediente y modificar el registro de
“ALTA”.

Expediente

El Expediente es el historial del trabajador dentro de la empresa. Empieza siempre con
el movimiento de “ALTA” y aqui se registran los diferentes tipos de movimientos de
Expediente, los cuales vienen de los procesos de Recursos Humanos. Los movimientos
adicionales al “ALTA” que se registran aqui son:

Cambio de salario

Cambio de puesto

Cambio de area

Cambio de turno

Cambio de tipo de contrato
Cambio de categoria
Cambio de prestaciones
Baja del empleado
Recontratacion

El expediente de un trabajador, se ve de la siguiente manera:

] & x S Ix

MNuewa Editar Elirninar Irnprirnie Cerrar Yentana

Expediente l

Fecha lezcipoion Salario Diano
0n./04/2007 C5aL Cambio Global de 5 alario 385.00
08/01/2007 C5aL Cambio de S alario 350,00
.o /2007 ALTA Alta de Empleado 30000

Este se encuentra ordenado del registro mas nuevo al registro mas antiguo, es decir
que el registro de mas abajo siempre va a ser el “ALTA”. Aqui visualizaremos la fecha
del registro, el tipo de movimiento, una descripcion del mismo y el salario diario que
tenia el trabajador a la fecha del movimiento.

Dando doble click sobre el registro o oprimiendo el botén Editar de la barra de
herramientas, podremos abrir la ventana del movimiento donde podremos hacerle

modificaciones al mismo. También podremos borrar registros oprimiendo el botén
Eliminar de la barra de herramientas.

CAMBIOS INDIVIDUALES

Los cambios individuales son los diferentes movimientos de expediente que se le
pueden registrar a los trabajadores:

- Pagina 14 de 68 -



Cambio de Salario

Cuando se desea registrar el aumento de sueldo a un sélo trabajador, ésta es la opcion
que debemos seleccionar de la pantalla de Procesos de Recursos Humanos. Se nos
presenta la siguiente pantalla:

! 15 KARLA TOVAR MARTINEZ |

Fecha |03/03/2007 Cambio de 5 alario

Prestaciones ] Frestaciones de Ley
Fecha de Ingreso 01/01/2007

Salario Anterior 365,00

Salaria Nugvo 402,00

Factor Integracién 1.0452
Pre-integrada 42017

Varicble 0.00

Salario Integrado 42017

1 X Cancelar

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo

Fecha

Descripcion

Prestaciones

Fecha de Ingreso

Salario Anterior

Salario Nuevo

Factor Integracion

Pre-integrado

Variable

Descripcion

Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Es la descripcion que tendra el movimiento. Es un
campo alfanumeérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Cambio de Salario”.

Es un campo de solo lectura, y nos presenta la tabla
de prestaciones que actualmente tiene el trabajador.

Es un campo de s6lo lectura y nos presenta la fecha
de ingreso del trabajador con el formato
dd/mm/yyyy.

Es un campo de solo lectura, y nos presenta el
salario diario actual del trabajador.

Es aqui donde capturaremos el nuevo salario diario
del trabajador.

Es un campo de soélo lectura y nos presenta el factor
de integracién que le corresponde al trabajador de
acuerdo a su tabla de prestaciones y antiguedad.

Es un campo de solo lectura y nos presenta el salario
pre-integrado del trabajador, que resulta de
multiplicar el salario diario por el factor de
integracion.

Es la parte variable del salario del trabajador, el
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sistema nos presenta por default, el valor del dltimo
promedio de percepciones variables realizado.

Salario Integrado Es un campo de sdlo lectura y nos muestra el salario
integrado del trabajador, que es el resultado de la
suma del salario pre-integrado mas la parte variable.

Se generard un movimiento en el expediente tipo “CSAL”.

Cambio de Puesto

Cuando lo que se quiere es realizar un cambio del puesto del trabajador, debemos
seleccionar esta opcion de la pantalla de Procesos de Recursos Humanos. Se nos
presenta la siguiente pantalla:

o R = c ==

15: KARLA TOVAR MARTINEZ

Fecha 12/02/2007 Cambio de Puesto

Puesto Anterior | 013 Operario &

Pusstohueva [T11 | S |[Supervisor de Ensamble

X Cancelar

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcidn

Fecha Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Descripcion Es la descripcion que tendrd el movimiento. Es un

campo alfanumérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Cambio de Puesto”.

Puesto Anterior Es un campo de soélo lectura y nos muestra el puesto
que actualmente tiene el trabajador.

Puesto Nuevo Es aqui donde capturaremos la clave del nuevo
puesto que tendrd el trabajador. Este puede ser
capturado o seleccionado de la ventana de ayuda, la
cual se puede invocar oprimiendo la tecla F3, o

presionando el botén Y.

Se generara un movimiento en el expediente tipo “CPUE”.
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Cambio de Area

Cuando queremos cambiar al trabajador alguna de las areas que utilizamos de las 5
que nos permite el sistema para clasificar a los trabajadores, debemos seleccionar esta
opcioén de la pantalla de Procesos de Recursos Humanos. Se nos presenta la siguiente
pantalla:

g e
= T EE—————— s

| 15:KARLA TOVAR MARTINEZ (l

Fecha |23/02/2007 Cambio de Area

Nueva Ares Area Anteiior
Departament [400 S| [Calidad 300 | [Produccion

I hoept | % Cancelar

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcién

Fecha Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Descripcion Es la descripcion que tendra el movimiento. Es un

campo alfanumérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Cambio de Area”.

Nueva Area En esta seccidn capturaremos los codigos de el area
0 areas que se deseen cambiar al trabajador. Estas
pueden ser capturadas o seleccionadas de la ventana
de ayuda, la cual se puede invocar oprimiendo la
tecla F3, o presionando el botén % . Las areas que
no se deseen modificar se deberan dejar en blanco.

Area Anterior Son campos de so6lo lectura y nos presentan las areas
en las que actualmente esta ubicado el trabajador.

Se generard un movimiento en el expediente tipo “CARE”.

Cambio de Turno
Cuando queremos realizar el cambio de turno a un trabajador, debemos seleccionar

esta opcion de la pantalla de Procesos de Recursos Humanos. Se nos presenta la
siguiente pantalla:
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s 2 e

15 KARLA TOVAR MARTINEZ

Fecha |08/05/2007 Cambio de Tumo

Turno Antetiar 1 Matulino

Tuno Nuevo E

X Cancelar

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcidn

Fecha Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Descripcion Es la descripcion que tendra el movimiento. Es un

campo alfanumérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Cambio de Turno”.

Turno Anterior Es un campo de sélo lectura y nos muestra el turno
que tiene actualmente el trabajador.

Turno Nuevo Es aqui donde capturaremos la clave del nuevo turno
que tendré el trabajador. Este puede ser capturado o
seleccionado de la ventana de ayuda, la cual se
puede invocar oprimiendo la tecla F3, o presionando

el botén o .

Se generard un movimiento en el expediente tipo “CTUR”.

Cambio de Tipo de Contrato

Cuando a un trabajador se le vence el contrato es necesario realizar un registro de
cambio de contrato, el cual se hace seleccionando esta opcion de la pantalla de
Procesos de Recursos Humanos. Se nos presenta la siguiente pantalla:

[ Cambio de Tipo de Contrato =)

15 KARLA TOVAR MARTINEZ
Fecha |01/04/2007 Cambio de Tipo de Contrata

Tipa Contiato Anterior | 30 30 dias

Tipo Contrata Nueva P S ||Plaria

Inicio Contrato |01/04/2007
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Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcidn

Fecha Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Descripcion Es la descripcion que tendra el movimiento. Es un

campo alfanumérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Cambio de Tipo de
Contrato”.

Tipo Contrato Anterior Es un campo de sélo lectura y nos muestra el tipo de
contrato que tiene actualmente el trabajador.

Tipo Contrato Nuevo Es aqui donde capturaremos la clave del nuevo tipo
de contrato que tendra el trabajador. Este puede ser
capturado o seleccionado de la ventana de ayuda, la
cual se puede invocar oprimiendo la tecla F3, o

presionando el botén Y.

Inicio Contrato Aqui capturaremos la fecha de inicio del nuevo
contrato, con el formato dd/mm/yyyy. Por default se
nos presenta la fecha de la computadora.

Se generard un movimiento en el expediente tipo “CCON”.

Cambio de Categoria

Cuando lo que queremos es cambiar la categoria a un trabajador, entoces debemos
seleccionar esta opcién de la pantalla de Procesos de Recursos Humanos. Se nos
presenta la siguiente pantalla:

15: KARLA TOWAR MARTINEZ

Fecha 12/02/2007 Cambio de Categoria

Cafegorfadnterior | D Directo

Categoria Mueva || Y |Indirects

| X Concelar

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcidon

Fecha Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.
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Descripcion Es la descripcibn que tendra el movimiento. Es un
campo alfanumérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Cambio de Categoria”.

Categoria Anterior Es un campo de sélo lectura y nos muestra la
categoria que tiene actualmente el trabajador.

Categoria Nueva Es aqui donde capturaremos la clave de la nueva
categoria que tendra el trabajador. Esta puede ser
capturada o seleccionada de la ventana de ayuda, la
cual se puede invocar oprimiendo la tecla F3, o

presionando el botén S

Se generara un movimiento en el expediente tipo “CCAT".

Cambio de Prestaciones

Cuando queremos cambiar la tabla de prestaciones que rige al trabajador, entonces
debemos seleccionar esta opciéon de la pantalla de Procesos de Recursos Humanos. Se
nos presenta la siguiente pantalla:

16: KARLA TOVAR MARTINEZ

Fecha |03/08/2007 Cantbio de Prestaciones

Tabla Prestaciones Anterior |01 Prestacionss da Ley
Tabla Prestaciones Huzva (12| S |[Emplaados do Corfiarca

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcidn

Fecha Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Descripcion Es la descripcion que tendra el movimiento. Es un

campo alfanumeérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Cambio de Prestaciones”.

Tabla Prestaciones Anterior Es un campo de solo lectura y nos muestra la tabla
de prestaciones que tiene actualmente el trabajador.

Tabla Prestaciones Nueva Es aqui donde capturaremos la clave de la nueva

tabla de prestaciones que tendra el trabajador. Esta
puede ser capturada o seleccionada de la ventana de
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ayuda, la cual se puede invocar oprimiendo la tecla
F3, o presionando el botdn S

Se generard un movimiento en el expediente tipo “CPRE”.

Baja de Empleados

Cuando queremos realizar la baja de un trabajador seleccionamos esta opcion de la
pantalla de Procesos de Recursos Humanos. Se nos presenta la siguiente pantalla:

15: KARLA TOVAR MARTINEZ

Fecha 15/08/2007 Baja del Empleado

Motivo |Separacion Yoluntaria v

X Cancelar

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcidn

Fecha Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Descripcion Es la descripcion que tendrd el movimiento. Es un

campo alfanumérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Baja del Empleado”.

Motivo Seleccionar un motivo de baja de la lista desplegable.
Los motivos de baja que podemos seleccionar son los
siguientes:

e Desconocido

Término de Contrato

Separacion Voluntaria

Abandono

Defuncién

Clausura

Otros

Se generara un movimiento en el expediente tipo “BAJA”. Ademas cambiara el estatus
del trabajador en la barra de navegacion de trabajadores a “BAJA” con letras rojas.
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Recontratacion

Esta opcién se utiliza cuando queremos recontratar a un trabajador que ya fue dado de
baja. Seleccionamos esta opcion de la pantalla de Procesos de Recursos Humanos. Se
nos presenta la siguiente pantalla:

15: KARLA TOWAR MARTINEZ

Fecha de Ingresa | 28/12/2007 FReconhatacion

Sr|[30dias Iricia Contrato [26/12/2007
S | [Prestacianes de Ley Puestol013 | S | [Tperaiio &
S |[pirecto Tumo [1 S| Matutino
Depanamene 00| Sp| [Froduccion Salaiio Diario 35000

Factor Integracién 10482
Pre-integrado 365.82
Variable 0.00
Salaio Infegrado 36582

X Cancelar

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo

Fecha

Descripcion

Tipo de Contrato

Inicio Contrato

Prestaciones

Categoria

Descripcidn

Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Es la descripcion que tendra el movimiento. Es un
campo alfanumérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Recontratacion”.

Es el cddigo del Tipo de Contrato que se le asignara
al trabajador. Este puede ser capturado o
seleccionado de la ventana de ayuda, la cual se
puede invocar oprimiendo la tecla F3, o presionando

el boton

Es la fecha en que inici6 el tipo de contrato
seleccionado, con el formato: dd/mm/yyyy

Es el cddigo del la Tabla de Prestaciones que se le
asignara al trabajador. Este puede ser capturado o
seleccionado de la ventana de ayuda, la cual se
puede invocar oprimiendo la tecla F3, o presionando

el botén ¥ .

Es el cddigo de la Categoria que se le asignara al
trabajador. Este puede ser capturado o seleccionado
de la ventana de ayuda, la cual se puede invocar

oprimiendo la tecla F3, o presionando el botdn .
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Puesto

Turno

Areas

Salario Diario

Factor Integracion

Pre-Integrado

Variable

Salario Integrado

Se generara un movimiento en el expediente tipo “RECO”. Ademas cambiara el estatus
del trabajador en la barra de navegacion de trabajadores a “REINGRESO” con letras

moradas.

CAMBIOS GLOBALES

Los cambios globales son los diferentes movimientos de expediente que se le pueden
registrar a los trabajadores cuando no se quiere hacer el cambio trabajador por
trabajador. Estos tienen asistentes que nos permiten realizar los cambios de manera

global:

Es el codigo del Puesto que se le asignara al
trabajador. Este puede ser capturado o seleccionado
de la ventana de ayuda, la cual se puede invocar

oprimiendo la tecla F3, o presionando el botdn .

Es el cbédigo del Turno que se le asignara al
trabajador. Este puede ser capturado o seleccionado
de la ventana de ayuda, la cual se puede invocar

oprimiendo la tecla F3, o presionando el botén

Para cada area a la que se le asigne etiqueta en la
ventana de Configuracion, habra que asignar un
codigo al trabajador. Estos pueden ser capturados o
seleccionados de la ventana de ayuda, la cual se
puede invocar oprimiendo la tecla F3, o presionando
el botén ¥ . Las areas a las que no se les asigné
etiqueta no se veran en esta pantalla.

Capture el salario diario del trabajador.

Este campo es de solo lectura, lo asigna en forma
automaética el sistema de acuerdo a la tabla de
prestaciones que se le asigné y a la fecha de ingreso.

Este campo es de sélo lectura, lo calcula en forma
automatica el sistema (salario diario X factor de
integracion).

En este campo se captura el promedio de variables
del dltimo bimestre. En el caso de que se trate de un
trabajador de recién ingreso, éste campo se queda
en cero.

Este campo es de sélo lectura, lo calcula en forma

automética el sistema sumando el salario pre-
integrado mas el variable.
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Cambio Global de Salario

Esta opcion la debemos seleccionar cuando queremos realizar al mismo tiempo la
modificacion de salarios para un grupo de trabajadores. Se nos presenta la siguiente
pantalla:

¥ Cambio Global de Salario [os o= )

Fecha |03/03/2007 Cambio Global de 5 alario

Tipo de Cambio:

+) Parcentae 10.00%

Cantidad

Filrx

# Consuta | % Cancelar

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcidn

Fecha Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Descripcion Es la descripcion que tendrd el movimiento. Es un

campo alfanumérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Cambio Global de Salario”.

Tipo de Cambio El cambio de salario puede ser en base a un
Porcentaje o a una Cantidad, aqui debemos
seleccionar la opcion deseada y capturar el % o
cantidad segun lo seleccionado.

Filtro En este campo podemos seleccionar un filtro para
indicarle al sistema para que trabajadores deseamos
realizar el movimiento. Si se deja en blanco,
entonces se realizara para todos.

Al oprimir el boton consulta #h Consulta podremos visualizar una lista de los
trabajadores a los que se les realizara el movimiento y de que manera quedaran.

Al oprimir el botén Aceptar /ECEF‘E", se generara el movimiento y se grabara un

registro en el Expediente. En caso de oprimir el boton Cancelar X Cancelar no se haréa
ningdn movimiento.
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Cambio Global de Puesto

Cuando queremos realizar un cambio masivo de puestos, debemos seleccionar esta
opcion. Se nos presenta la siguiente pantalla:

Fecha 03/01/2007 Cambio Global de Puesto
Pussto 013 | S [Oneraio A

Filtra

B Conguita | % concelar

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcion

Fecha Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Descripcion Es la descripcion que tendra el movimiento. Es un

campo alfanumérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Cambio Global de Puesto”.

Puesto Es el cdédigo del Puesto que se le asignard a los
trabajadores. Este puede ser capturado o
seleccionado de la ventana de ayuda, la cual se
puede invocar oprimiendo la tecla F3, o presionando

el botén o .

Filtro En este campo podemos seleccionar un filtro para
indicarle al sistema para que trabajadores deseamos
realizar el movimiento. Si se deja en blanco,
entonces se realizara para todos.

Al oprimir el botéon consulta #h Consulta podremos Vvisualizar una lista de los
trabajadores a los que se les realizara el movimiento y de que manera quedaran.

Al oprimir el botén Aceptar \/’ECEPHF, se generara el movimiento y se grabara un

registro en el Expediente. En caso de oprimir el botédn Cancelar X Cancelar no se hara
ningln movimiento.
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Cambio Global de Area

Para realizar un cambio masivo de cualquiera de las 5 areas que el sistema nos
permite utilizar, debemos seleccionar esta opcion. Se nos presenta la siguiente
pantalla:

¥ Cambio Global de Area (o o= )

| Fecha D4/02/2007 Cambio Global de Area

Departamento | 200 S |[Recursos Humanos

Filtra

@ Conguta

a| % concew

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcidn

Fecha Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Descripcion Es la descripcion que tendra el movimiento. Es un

campo alfanumérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Cambio Global de Area”.

Areas Para cada area a la que se le asigne etiqueta en la
ventana de Configuraciéon, habra que asignar un
codigo. Estos pueden ser capturados o seleccionados
de la ventana de ayuda, la cual se puede invocar
oprimiendo la tecla F3, o presionando el botén % .
Las areas a las que no se les asigné etiqueta no se
veran en esta pantalla.

Filtro En este campo podemos seleccionar un filtro para
indicarle al sistema para que trabajadores deseamos
realizar el movimiento. Si se deja en blanco,
entonces se realizara para todos.

Al oprimir el boton consulta i Consulta podremos visualizar una lista de los
trabajadores a los que se les realizara el movimiento y de que manera quedaran.

Al oprimir el botén Aceptar JECEF‘HT, se generara el movimiento y se grabarad un

registro en el Expediente. En caso de oprimir el botén Cancelar X Cancelar no se hara
ningdn movimiento.
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Cambio Global de Turno

Para hacer un cambio de turno a todos o un grupo de trabajadores, debemos
seleccionar esta opcién. Se nos presenta la siguiente pantalla:

Fecha 16/05/2007 Cambio Global de Tumo
Tumo |1 Ser | Matuting

Filtra

@ Conguta

I % Cencelar

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcion

Fecha Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Descripcion Es la descripcion que tendra el movimiento. Es un

campo alfanumérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Cambio Global de Truno”.

Turno Es el cbédigo del Turno que se le asignard a los
trabajadores. Este puede ser capturado o
seleccionado de la ventana de ayuda, la cual se
puede invocar oprimiendo la tecla F3, o presionando

el botén o .

Filtro En este campo podemos seleccionar un filtro para
indicarle al sistema para que trabajadores deseamos
realizar el movimiento. Si se deja en blanco,
entonces se realizara para todos.

Al oprimir el botéon consulta #h Consulta podremos Vvisualizar una lista de los
trabajadores a los que se les realizara el movimiento y de que manera quedaran.

Al oprimir el botén Aceptar \/’ECEPHF, se generara el movimiento y se grabara un

registro en el Expediente. En caso de oprimir el botédn Cancelar X Cancelar no se hara
ningln movimiento.

- Pagina 27 de 68 -



Cambio Global de Tipo de Contrato

Cuando a un grupo de trabajadores se les vencié el contrato y se desea hacer un
cambio global de contrato para estos trabajadores, debemos seleccionar esta opcion.
Se nos presenta la siguiente pantalla:

| Feoha rrevcarzo Cambia Global de Tipo de Conrato
Tipo de Cortrata [P S| Flanta
Il Inicia Contrata |18/04/2007
Filro
0%
@ Conguta X Cancelar

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcidn

Fecha Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Descripcion Es la descripcibn que tendra el movimiento. Es un

campo alfanumeérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Cambio Global de Tipo de
Contrato”.

Tipo de Contrato Es el cddigo del Tipo de Contrato que se le asignara a
los trabajadores. Este puede ser capturado o
seleccionado de la ventana de ayuda, la cual se
puede invocar oprimiendo la tecla F3, o presionando

el botén R .

Inicio Contrato Aqui capturaremos la fecha de inicio del nuevo
contrato, con el formato dd/mm/yyyy. Por default se
nos presenta la fecha de la computadora.

Filtro En este campo podemos seleccionar un filtro para
indicarle al sistema para que trabajadores deseamos
realizar el movimiento. Si se deja en blanco,
entonces se realizara para todos.

Al oprimir el botén consulta #h Consulta podremos Vvisualizar una lista de los
trabajadores a los que se les realizara el movimiento y de que manera quedaran.

Al oprimir el botén Aceptar /ECEPHF, se generara el movimiento y se grabara un

registro en el Expediente. En caso de oprimir el botédn Cancelar X Cancelar no se hara
ningln movimiento.
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Cambio Global de Categoria

Para poder realizar un cambio global de categoria a los trabajadores, debemos
seleccionar esta opcién, la cual nos presenta la siguiente pantalla:

Fecha 18/00/2007 Cambio Global de Categoria
Categaria D S | Directo

Filtra

B Conguita | % concelar

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcion

Fecha Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Descripcion Es la descripcion que tendra el movimiento. Es un

campo alfanumérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Cambio Global de
Categoria”.

Categoria Es el cédigo de la Categoria que se le asignara a los
trabajadores. Este puede ser capturado o
seleccionado de la ventana de ayuda, la cual se
puede invocar oprimiendo la tecla F3, o presionando

el boton

Filtro En este campo podemos seleccionar un filtro para
indicarle al sistema para que trabajadores deseamos
realizar el movimiento. Si se deja en blanco,
entonces se realizara para todos.

Al oprimir el botdén consulta #h Consulta podremos visualizar una lista de los
trabajadores a los que se les realizara el movimiento y de que manera quedaran.

Al oprimir el botén Aceptar \/ECEDH', se generara el movimiento y se grabarad un

registro en el Expediente. En caso de oprimir el boton Cancelar X Cancelar no se hara
ningdn movimiento.
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Cambio Global de Prestaciones

Para poder hacer un cambio masivo de la tabla de prestaciones a los trabajadores,
debemos seleccionar esta opcidn y se nos presentara la siguiente pantalla:

Fecha 12/08/2007 Cambio Global de Prestaciones
Tabla Prestacionss (12| % |[Empizadas de Corfiznza

Filtra

B Conguita | % concelar

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcion

Fecha Es la fecha del movimiento con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos pone la fecha de la
computadora.

Descripcion Es la descripcion que tendra el movimiento. Es un

campo alfanumérico de 50 posiciones y por default
nos presenta la leyenda “Cambio Global de
Prestaciones”.

Tabla Prestaciones Es el cédigo de la Tabla de Prestaciones que se le
asignara a los trabajadores. Este puede ser
capturado o seleccionado de la ventana de ayuda, la
cual se puede invocar oprimiendo la tecla F3, o

presionando el botén .

Filtro En este campo podemos seleccionar un filtro para
indicarle al sistema para que trabajadores deseamos
realizar el movimiento. Si se deja en blanco,
entonces se realizara para todos.

Al oprimir el botdén consulta #h Consulta podremos visualizar una lista de los
trabajadores a los que se les realizara el movimiento y de que manera quedaran.

Al oprimir el botén Aceptar \/ECEDH', se generara el movimiento y se grabarad un

registro en el Expediente. En caso de oprimir el boton Cancelar X Cancelar no se hara
ningdn movimiento.
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Cancelar Globales

En caso de que hayamos cometido algin error al generar un cambio global de
cualquier tipo de movimiento de Expediente, existe la opcidon de cancelar o eliminar en
un solo paso los registros realizados. Seleccione esta opcion, la cual nos presentard la
siguiente pantalla:

s e

Fecha |02/03/2007 Tipo Movimiento | Cambio de Salario <

Filtro

& Consulta

1 X concelar

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcion
Fecha Es la fecha de los movimientos que se desean

cancelar con el formato dd/mm/yyyy. Por default nos
pone la fecha de la computadora.

Tipo de Movimiento Seleccione del campo desplegable el tipo de
movimiento de Expediente que desea cancelar.

Filtro En este campo podemos seleccionar un filtro para
indicarle al sistema para que trabajadores deseamos
realizar el movimiento. Si se deja en blanco,
entonces se realizara para todos.

Al oprimir el botdén consulta #h Consulta podremos visualizar una lista de los
trabajadores a los que se les cancelara el movimiento global.

Al oprimir el botén Aceptar \/ECEF'HT, se eliminaran los movimientos que encuentre

para el tipo y fecha seleccionados. En caso de oprimir el botén Cancelar X Cancelar no
se cancelara ningn movimiento.

Promediar Percepciones Variables

Al inicio de cada bimestre es necesario correr el proceso de promedio de percepciones
variables, para que el sistema, en base a los acumulados, genere la parte variable que
le corresponde a cada trabajador, de acuerdo a los conceptos definidos que graban
para el IMSS. Este proceso nos muestra la siguiente pantalla:
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75| Promediar Percepciones Vanables_ o 3]
——

Afig 20073 Bimestre: ENE - FEB -

Fecha de Cambio | 01/03/2007

Observaciones Promedio de Yariables

@4 Consuta

| cancaer

Los campos que nos pide esta pantalla son los siguientes:

Campo Descripcion

Afo Seleccionar el afio del cual se desean obtener los
acumulados para el promedio de percepciones
variables.

Bimestre Seleccione el bimestre para el cual se desea correr el

proceso de promedio de percepciones variables.

Fecha de Cambio Capture la fecha con la que se generaran los
movimientos de expediente de cambio de salario con
el formato dd/mm/yyyy. Por default nos pone la
fecha de la computadora.

Observaciones Es la descripcion que aparecera en el expediente, en
el movimiento de cambio de salario generado, por
default aparece la leyenda “Promedio de Variables”.

Al oprimir el botén consulta #h Consuita podremos visualizar el reporte de los conceptos
y montos que se tomaran en cuenta para el promedio de variables, asi como el valor
del promedio que se generara, este reporte presenta un botén que permite enviarlo a
una hoja de Excel para su impresion.

I 14/ CARLOS PEREZ UBALDE I 28500 28500 3000 I

4

Envian a Escel

Al oprimir el botén Aceptar v sceptar  se generaran los movimientos de expediente de
Cambios de Salario por promedio de variables. En caso de oprimir el botén Cancelar

X Cancelar no se hard ningln movimiento.
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Saldos de Vacaciones

La pantalla de saldos de vacaciones, es de sélo consulta y permite visualizar de una
manera muy sencilla el historial de vacaciones del trabajador, los cierres de vacaciones
que se han generado segun su antigliedad, y el saldo actual de vacaciones. Se nos
presenta la siguiente pantalla:

Saldos Vacaciones |

[ias Derecho 14.00 Fecha de Ingrezo 01/01/2005
Dias Tomados 4.00
Saldo Actual 10.00
Fraoparzianal 984
Saldo Tatal 19.84
] 5 Salda
01.401/2008 1 b £.00
18407/2008 4.00 2.00
01401 /2007 2 2.00 10.00

Explicacion de la informacidon de esta pantalla:

Campo Descripcion
Dias Derecho Son los dias de vacaciones que le corresponden al

trabajador de acuerdo a su antigiedad y a la tabla de
prestaciones que tenga asignada.

Dias Tomados Son los dias de vacaciones que ha tomado el
trabajador, es decir, que han sido registrados el la
opcion de Excepciones de Nomina.

Saldo Actual Es la diferencia entre los dias de derecho y los dias
tomados.
Proporcional Son los dias proporcionales de vacaciones que le

corresponden al trabajador de su ultima antigiiedad a
la fecha de la computadora.

Saldo Total Es el saldo total de vacaciones que tiene el
trabajador, y es la suma del saldo actual mas el
proporcional.

Fecha de ingreso Muestra la fecha de ingreso del trabajador.
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Organigrama

Esta opcidn nos permite visualizar en forma grafica el organigrama de la empresa. Este
se basa en el catalogo de puestos de la empresa y se configura de una manera muy

sencilla, que es arrastrando cada puesto debajo del puesto del que depende, y asi se
logra formar el organigrama.

Organigrama ]

1': LContraer ;’ Expandi

Gerente General
|
[ Jefe de Finanzas j [ JefeHdEmF;icozrst ] [Jele de Produccidn ]
I

= [

Contadar G | Agistente de Agistente de Recursos Cha Supervisor de Supervisor de
oniador ener Cantabilidad Humanos ler Ersamble Materizles
[ Operario B ] [ Almacenista j [ Montacarguista J

Empleada| Mombre
2|MARIO ALBERTO RAMIREZ WILLARREAL
3| AN SALAZAR MARTINEZ
11JULID ESTRADA GARZA
12|FELIPE CISNEROS SOLIS
13[VICTOR PADILLA GONZALEZ
15/ KARLA TOVAR MARTINEZ

5

% gl

Se cuenta con un botdn para contraer el organigrama y otro para expandirlo, de
manera que podamos visualizar mejor los puestos. Segun el puesto que tengamos
seleccionado, en la parte inferior de la pantalla veremos una lista de los trabajadores

que pertenezcan a dicho puesto, y al seleccionar un trabajador de la lista, en la parte
de enfrente veremos su fotografia.

Estadisticas Demogréaficas

Esta opcién nos permite visualizar de manera gréafica algunas de las estadisticas
demogréficas de los trabajadores de su compafiia.

Estadisticas por Sexo

Hombres 73.33 % of 15 0 ¢ Mujeres
. N W 11 Hombres

Mujeres 26.67 % of 15

Mujeres

Hombres
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Estadisticas por Edad

W 4 Entre 20y 30
W 9Entre 30y 40
I 1Entre 40y 50
I 1 Menores de 20

6.67 % of 15

Menores de 20

667 % of 15
Entre 40y 50 =

Entre 30y 40

Entre 20y 30

Estadisticas por Estatus.

W 13 Activos
B 1 Bajas

[ 1 Recontratacion

Activos B6.67 % of 15

Recontratacion 667 % of 15

Bajas 6.67 % of 15

Estadisticas por Pugsto

I 1 Almacenista

I 1 Jefe de Produccion
[ 1 Montacarguista
I 5 Operario A

Montacarguista 6.67 % of 15 [ 4 Operario B
[ 1 Supervisor de Ensamble
UnenolEt RGN 5] = I 1 Supervisor de Materiales
Jefe de Produccién 6.67 % of 15
Almacenista 6.67 % of 15
Supervisor de Materiales 6.67 % of 15

Supervisor de Ensamble 6.67 % of 15

Operario B 2667 % of 15

Estadisticas por Tipo de Nomina

Wl Semanal 100 % of 15,

15-

14

13-
12

Semanal
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Reportes de Recursos Humanos

El sistema nos permite la impresibn de una serie de reportes relacionados con la
informacién del médulo de recursos humanos, dichos reportes son los siguientes:

Reporte Descripcion
Listado de Empleados Este reporte nos permite obtener un listado de los

empleados de la empresa. Se permite filtrar el
reporte por rango de trabajadores, tipo de contrato,
tabla de prestaciones, categoria, puesto, turno, o
cualquiera de las 5 areas disponibles que tiene el
sistema para clasificar a los trabajadores y ademas
indicar si se desean o no incluir bajas.

Listado de Cumpleafnos Este reporte nos permite obtener un listado de los
trabajadores que cumplen afios en el mes
seleccionado.

Vencimientos de Contrato Este reporte nos permite obtener una lista de los
trabajadores que se les vence su contrato para una
fecha de referencia especificada.

Relacion de Altas Este reporte nos permite obtener un listado de los
empleados que fueron dados de alta en un rango de
fechas especificado.

Relacion de Bajas Este reporte nos permite obtener un listado de los
empleados que fueron dados de baja en un rango de
fechas especificado.

Cambios de Salario Este reporte nos permite obtener un listado de los
empleados que tuvieron movimientos por cambios de
salario en un rango de fechas especificado. Es posible
obtener el reporte para un trabajador o para todos.

Cambios de Puesto Este reporte nos permite obtener un listado de los
empleados que tuvieron movimientos por cambios de
puesto en un rango de fechas especificado. Es posible
obtener el reporte para un trabajador o para todos.

Cambios de Turno Este reporte nos permite obtener un listado de los
empleados que tuvieron movimientos por cambios de
turno en un rango de fechas especificado. Es posible
obtener el reporte para un trabajador o para todos.

Cambios de Area Este reporte nos permite obtener un listado de los
empleados que tuvieron movimientos por cambios de
area en un rango de fechas especificado. Es posible
obtener el reporte para un trabajador o para todos.

Cambios de Categoria Este reporte nos permite obtener un listado de los
empleados que tuvieron movimientos por cambios de
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Cambios de Tipo de

Contrato

Cambios de Prestaciones

Saldos de Vacaciones

Rotacion de Personal

Contratos

Cartas

Gafetes

categoria en un rango de fechas especificado. Es
posible obtener el reporte para un trabajador o para
todos.

Este reporte nos permite obtener un listado de los
empleados que tuvieron movimientos por cambios de
tipo de contrato en un rango de fechas especificado.
Es posible obtener el reporte para un trabajador o
para todos.

Este reporte nos permite obtener un listado de los
empleados que tuvieron movimientos por cambios de
tabla de prestaciones en un rango de fechas
especificado. Es posible obtener el reporte para un
trabajador o para todos.

Este reporte nos permite obtener un listado que nos
muestra los saldos de vacaciones a la fecha de todos
los trabajadores de la empresa.

Este reporte nos muestra la rotacién de personal de
la empresa en un rango de fechas especificado. Es
posible verlo a nivel empresa o de acuerdo a una de
las 5 areas que se utilizan para clasificar a los
trabajadores.

Esta opcién nos permite realizar la impresion de los
contratos de los trabajadores. Utiliza el mail-merge
de Microsoft Word y nos solicita el rango de fechas de
las altas los trabajadores de los que se desea
imprimir el contrato, seleccionar si se quiere imprimir
de todos o un rango de trabajadores, indicar la ruta y
nombre del archivo de Word que tiene el formato del
contrato y la ruta y nombre del archivo texto que se
generara con la informacién de los datos insertados
en los contratos para el mail-merge.

Esta opcién nos permite realizar la impresién de los
cartas de los trabajadores. Utiliza el mail-merge de
Microsoft Word y nos solicita si se quiere imprimir de
todos o un rango de trabajadores, indicar la ruta y
nombre del archivo de Word que tiene el formato de
la carta y la ruta y nombre del archivo texto que se
generara con la informacién de los datos insertados
en las cartas para el mail-merge.

Esta opcion nos permite la impresion de los gafetes
de los trabajadores. Se nos solicita el rango de
trabajadores para los que se desea imprimir gafete,
asi como el formato que se utilizara, el cual puede
ser seleccionado del campo desplegable. Los
formatos que parecen en este campo, son aquellos
que fueron disefiados en el reporteador del sistema
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Movimientos Afiliatorios

en la carpeta “GAFETES”.

Esta opcidon nos permite generar los archivos texto,
utiles para subir al IDSE (sistema del IMSS) para
presentar los movimientos de Altas, Bajas Yy
Modificaciones de Salario. El sistema nos pregunta el
rango de fechas de los movimientos que queremos
seleccionar, el rango de trabajadores, el formato, que
puede ser seleccionado de la lista desplegable y el
nombre y ruta del archivo a generar.

- Pagina 38 de 68 -



CONFIGURACION DEL MODULO DE NOMINAS

Antes de empezar a calcular néminas, es necesario configurar algunos catalogos que
utilizaremos para este modulo. A continuacion damos una explicacién de cada uno de
ellos:

Tipos de Préstamo
Esta catalogo lo utilizamos para definir los diferentes tipos de préstamo que la empresa

maneja, como el préstamo de empresa, Fonacot, Promobien, etc. La pantalla de este
catalogo es la siguiente:

e S
I
Cadso
Descipcin | Préstama Empresa
Deduccion 55 So | Préstamo Empresa
' Beptar K Cancelr
Insertando Registro

Explicacion de la informacion de esta pantalla:

Campo Descripcidn

Caodigo Es el codigo que le asignaremos al tipo de préstamo
para identificarlo. Es un campo alfanumérico de 6
posiciones.

Descripcion Es la descripcibn que le daremos a este tipo de
préstamo, y es un campo alfanumérico de 50
posiciones.

Deduccion Es el numero del concepto tipo “Deduccion” que esta

relacionado con este tipo de préstamo para que en el
aparezcan en el recibo el monto a descontar. Este
puede ser capturado o seleccionado de la ventana de
ayuda, la cual se puede invocar oprimiendo la tecla

F3, o presionando el botén

Tipos de Ahorro
Esta catalogo lo utilizamos para definir los diferentes tipos de ahorro que la empresa

maneja, como el fondo de ahorro, caja de ahorro, etc. La pantalla de este catalogo es
la siguiente:
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s

Descripsion | Fondo de Ahorro

Deduccion 56 Se | Fondo de &horro Empleado

 Boeplar X Cancelsr
Insertando Registro

Explicacion de la informaciéon de esta pantalla:

Campo Descripcidn

Cddigo Es el coédigo que le asignaremos al tipo de ahorro
para identificarlo. Es un campo alfanumérico de 6
posiciones.

Descripcion Es la descripcibn que le daremos a este tipo de
ahorro, y es un campo alfanumérico de 50
posiciones.

Deduccidn Es el niumero del concepto tipo “Deduccidén” que esta

relacionado con este tipo de ahorro para que en el
aparezcan en el recibo el monto a descontar. Este
puede ser capturado o seleccionado de la ventana de
ayuda, la cual se puede invocar oprimiendo la tecla

F3, o presionando el botén

Conceptos de Némina

En el catadlogo de conceptos definimos cada una de las percepciones y deducciones que
se ven involucradas en el calculo de la nédmina, configurando la férmula de célculo, asi
como su comportamiento ante el ISPT e IMSS. El catadlogo de conceptos estd formado
por tres pestafias.

Comenzaremos explicando la primer pestafia, que es propiamente la de la definicion
del Concepto:
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Codiga

Concepto | 15|

s 0 wme—y

Nombre Tipo
Suelda Drdinario Percepcion - v Activo

FT M55

| Grava pi
Cuerta

Calculo

® SalaioDiario * Dias_Trab

Dias/Horas
Dias_Trab

Editando Registro

ata |SPT Grava para IMSS | Aplica para PTU Percepeidn Mensual

ool o] Iniprimir

[ dompm || % Canclw

Campo

Caodigo

Descripcion

Tipo

Activo

Grava para ISPT

Grava para IMSS

Aplica para PTU

Percepcion Mensual

Descripcidn

Es el numero que le asignaremos al concepto para
identificarlo. Es un campo numérico.

Es la descripcion que le daremos a este concepto, y
es un campo alfanumérico de 40 posiciones.

Debemos seleccionar de la lista desplegable, el tipo
de concepto que le asignaremos, éste puede tomar
los siguientes valores:
e Percepcion
Deduccion
Obligacion
Calculo Interno
Prestacion
Sistema

Esta casilla se encuentra marcada por default e indica
que el concepto esta activo, por lo que sera tomado
en cuenta en el proceso de Célculo de Né6mina.

Esta casilla se encuentra marcada por default e
indica, en el caso de las percepciones, si ésta grava
para el calculo del ISPT o no.

Esta casilla se encuentra desmarcada por default e
indica, en el caso de las percepciones, si ésta grava
para el calculo del IMSS o no.

Esta casilla se encuentra marcada por default e
indica, en el caso de las percepciones, si ésta sera
considerada para el calculo del PTU o no.

Esta casilla se encuentra desmarcada por default,
debe marcarse en el caso de que tengamos una
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percepcion, la cual se pague una sola vez al mes y no
queremos que el sistema mensualice el monto para
el calculo del ISPT.

Cuenta Es el segmento de la cuenta que serd asignado al
momento de generar la podliza contable de acuerdo a
la configuracion realizada.

Imprimir Esta casilla se encuentra marcada por default e indica
que si el concepto serad impreso en los recibos de
némina o no.

Célculo Aqui es donde se define la férmula de acuerdo a la
cual se calculara el concepto, la cual sera tomada en
el proceso de Calculo de Némina.

Dias/Horas Aqui se define la formula que el sistema utilizara para
obtener la cantidad de dias u horas que se utilizaron
para calcular el concepto durante el proceso del
Célculo de N6mina.

La siguiente pestafia es la relacionada con el calculo del ISPT, la cual explicamos a
continuacion:

Codiger Nambre Tipa
Suelda Didinario Peicepcion - v Activo

Concepto | ISPT | IMSS

ISPT Exenta

1SPT Propio

X Concelar
Editande Registro
Campo Descripcion
ISPT Exento En este campo definiremos la formula que el sistema

debera tomar para calcular la parte exenta para ISPT
del monto calculado en la férmula de célculo del
concepto.

ISPT Propio Este campo lo utilizaremos cuando tengamos una
percepcion de la cual queremos calcular el ISPT de
una manera diferente al calculo normal, por ejemplo
la prima vacacional, la cual el calculo se anualiza o
los pagos por separacion, que tienen un calculo
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diferente de ISPT al célculo normal. Es aqui donde
definimos la formula de calculo.

Por dltimo, tenemos la pestafia IMSS, la cual explicamos a continuacion:

e ===

Codiga Nombre Tipo
Suslda Ordinario Percepcion - v Activo

Concepto ISPT M55

M58 Gravado

I X Conosler
Editando Registro
Campo Descripcidn
IMSS Gravado En este campo definiremos la férmula para calcular la

parte gravada para IMSS para los conceptos tipo
Percepcion que queremos considerar en el calculo del
Promedio de Percepciones Variables.

Periodos de Némina

En este catalogo definiremos los periodos de los diferentes tipos de némina que la
empresa utilice. La pantalla del catadlogo de periodos es la siguiente:

e T ﬁ

# Momina

Deseripeién

Fecha lnicio | 01/01/2007
Fecha Fin | 07/07 /2007

FechaPago | 12/01/2007

Dias del periodn 7 Dias acumulados en el mes v

Mes en que acumula 1 # Nomina en el mes 1

o Beeptar K Cancelar
Etando Regito
Explicacion de la informacion de esta pantalla:
Campo Descripcion
# Nomina Es el nUmero del periodo de némina.
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Descripcion Es la descripcion que le daremos a este periodo de
némina, y es un campo alfanumérico de 35

posiciones.

Fecha Inicio Fecha de inicio del periodo, con el formato:
dd/mm/yyyy. Por default se presenta la fecha de la
computadora.

Fecha Fin Fecha de fin del periodo, con el formato:
dd/mm/yyyy. Por default se presenta la fecha de la
computadora.

Fecha Pago Fecha de pago del periodo, con el formato:
dd/mm/yyyy. Por default se presenta la fecha de la
computadora.

Dias del Periodo Son los dias de que consta el periodo de némina que

estamos definiendo.

Mes en que acumula Es el nimero de mes en que va a acumular el
periodo de nébmina al momento de cerrarlo.

Dias acumulados en el mes Es el nUmero de dias acumulados en el mes en el que
acumula el periodo.

# Noémina en el mes Es el nimero de periodo en el mes que acumula esta
némina.

Tablas de ISPT

En esta seccion definiremos las tablas que utilizara el sistema para el calculo del ISPT.
Las tablas a capturar aqui son mensuales, y a partir del 1°. de Enero del 2008, sélo se
utilizaran la tabla 1 (ISPT Mensual) y la 3 (Subsidio para el Empleo Mensual), ya que la
tabla 2 (Subsidio Mensual) queddé derogada y esta deberd estar sin renglones. La
pantalla de captura de tablas es la siguiente:

15| Tablas 15PT =

Codiga

Descripcitn Tabla Mensual de ISPT [ar. 113)

Limite Iferior Cuats Fiia crcentaje
0.0l 0.00; =

496.08 9.52 E.40
421042 24723 10.88
7.333.43 59424 1600
860151 78655 17.92

10,298.36 1.03062 15.54
20,770.30° 3.178.30 21.95
32,736.84) 5.805.20 28.00

P+ —a

Editando Registro
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En esta pantalla s6lo definiremos la descripcion de la tabla, y capturaremos los
renglones de la tabla cuando estos cambien. S6lo es necesario capturar el limite
inferior, la cuota fija y el porcentaje.

En el caso de la tabla 3 (Subsidio para el Empleo Mensual), s6lo se captura el Limite
inferior y el subsidio para el empleo va en la columna Cuota Fija.

Tablas de IMSS

En esta pantalla capturaremos los topes y cuotas del IMSS (Obrero y Patrén) de
acuerdo a la ley. La pantalla de captura es la siguiente:

Tablas de IMSS ]

TOPES PATRON EMPLEADO

Art. 106 Limite ingresos |73

Art. 106 - | E''M: Cunta fija especie | 25 | 19,7500

Art. 106 - 11 EYM: Excedente especie | 25 | 1.5900 | 05600

Art. 107 E'M: Prestaciones dinero | 25 | 0.7000 | 0.2500

Art. 25 E'YM: Giastos médicos | 25 | 1.0500 | 0.3750

Art. 168 -1 Refio | & | 2.0000

Art. 211 Guarder(as | & | 1.0000

Art. 71 Riesgos de trabajo | 25 | 2.2300

Art. 147 Invalidez y vida | 2 | 1.7500 | 0.6250

Art. 168 - Il Cesantiay vejez | 5 | 31500 | 1.1250
INFONAYT | F] | 5.0000

Después de modificar los valores, es necesario presionar el botén o 0K para que los
cambios sean gravados.

Salarios Minimos
En este catdlogo se guarda el historial de los salarios minimos y es aqui donde a

principios de cada afio, debemos alimentar los nuevos salarios minimos para las 3
zonas geograficas del pais. La pantalla es la siguiente:
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| Salarios Minimos (e o |

Fecha de Inicio

Salario Mirimo Zona "A" 5057
Salario Mirimo Zona "B" 49.00
Salaria Minimo Zona "'C" 47.60

Editando Registro

Explicacion de la informacion de esta pantalla:

Campo Descripcion
Fecha de Inicio Es la fecha a partir de la cual se tomaran en cuenta

estos salarios minimos, con el formato dd/mm/yyyy.
Por default se presenta la fecha del sistema.

Salario Minimo Zona “A” Aqui debemos capturar el salario minimo que le
corresponde a la zona “A”.

Salario Minimo Zona “B” Aqui debemos capturar el salario minimo que le
corresponde a la zona “B”.

Salario Minimo Zona “C” Aqui debemos capturar el salario minimo que le
corresponde a la zona “C”.

Tipos de Podlizas

Este catalogo lo utilizaremos para definir la configuracién de las pdlizas contables, es
decir la relacién cuenta-concepto. La pantalla para la definicion de las pdlizas es la
siguiente:

5] Tipos de Pélizas

=

Excsl

Cadiga

Descripcion |Péliza Semanal

Cuenta

1 eldos 510624170
2 2 Séptimo D ia 510B-741-7C Can
3 3| Horas Extras Dables 5106-241-7C Car
4 4|Horas Extras Triples 51067170 Can
5 51/15PT 5108-000-004 Ao
B 52(IM55 5106-000-005 Ao
7 B3 CAS 5106-000-006 Abor
8 13|Vales de Despensa 5108-241-7C Can
E 13 Vales de Despenss 5106-000-010 Abon
10 54 Infonavit 5106-000-007 Abor
~]
P4 — 4 4 [+]

XK Cancelar

Editando Registro
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Explicacion de la informacion de esta pantalla:

Campo

Caodigo

Descripcion

Renglones del disefio de la
poliza

Monedas

El catalogo de Monedas permite definir cuales monedas queremos utilizar para el
reporte de “Desglose de Moneda”, util para aquellos trabajadores que se les paga en
efectivo. Aqui se captura directo sobre los renglones y se usan los botones * para
agregar renglones y = para eliminar renglones de los botones que se encuentran en la

parte inferior de la tabla.

Descripcidon

Es codigo que se le asignara al tipo de poéliza para
identificarla y es un campo numeérico.

Capturar la descripciéon que le daremos al tipo de
péliza. Es un campo alfanumérico de 50 posiciones.

Para cada renglén debemos capturar los siguientes
datos:

Folio: es un consecutivo del orden en que se
generaran los asientos de la podliza y debe ser
capturado manualmente.

Concepto: es el numero de concepto del que el
sistema tomara los montos de la ndmina para la
generacion del asiento contable. Para la cuenta de
sueldos por pagar usar el concepto 1002 (Total
Neto).

Texto: es la descripcidon que aparecera en el asiento
de la péliza para cada folio.

Cuenta: aqui debemos capturar el niumero de cuenta
al que se irA el asiento contable. Es posible
especificar una mascar para la generacion del
asiento, de manera que la cuenta se forme tomando
los segmentos de cuentas del catalogo de conceptos
o de los catalogos de areas, por ejemplo:
5016-?A1-?C

Donde ?A1 significa la cuenta del area 1 y ?C significa
la cuenta del concepto.
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Monedas I

Ervviar a Excel

1000

L e = S R T I s et
s8]
=

—

|I4141 A F B = e ek

Ahora ya tenemos configurado el sistema para poder utilizar el médulo de Némina. En
la siguiente seccidon describiremos los procesos que forman a este modulo.
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NOMINAS

El objetivo del mdédulo de Néminas calcular en forma correcta y de manera sencilla
cada uno de los periodos de los diferentes tipos de nbmina que maneje su empresa.

Las opciones del mdédulo son las siguientes:

r.l Némina %
) Préstamas

i Ahonos

i Prendmina

il Ercepoiones de Mamina

il Montos Capturados

il Recibo de Némina

il Procesos de Mémina

i Finiquitos

i Acumulados

) Reportes Némina

El flujo del proceso de la ndmina es el siguiente:

INICIO

: l ! |

Captura de
Montos Captura da Captura de
—»| Excepciones de r
Némina Capturados Prestamos P
CALCULO DE Impresién
||
PRENOMINA F
¥

CALCULO DE

NOMINA

¥

Impresion

Listado de

MNémina

NO
sl

Impresion

Recibos
Generar péliza ) E"'Vsiia‘()rtggl:a a

comavie contable

Generar
archiva de

disparsion

Cerrar la
Mémina
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Describiremos a continuacion el objetivo y funcionamiento de cada una de las opciones
del maédulo:
Préstamos

Esta opcion es utilizada para registrar los préstamos que se dan a los trabajadores. El
registro se hace sélo una vez y el sistema se encarga de administrarlos. La pantalla de
registro de préstamos es la siguiente:

5 Préstamos [P
15 KARLA TOVAR MARTINEZ
Piestamo  EMP S | Prestamao Empresa
Folio |1 Iricio 01.01/2007
Edatus  |Activa - Marta prestads 100000
Férmuls descusrts Bbonado 000
10006 Sakdo [
# Descuertas £
Insertanda Registro

Explicacion de la informacion de esta pantalla:

Campo Descripcion
Préstamo Es el codigo del préstamo que se va a registrar. Este

puede ser capturado o seleccionado de la ventana de
ayuda, la cual se puede invocar oprimiendo la tecla

F3, o presionando el botén .

Folio Es un campo alfanumérico de 10 posiciones, que
permite diferenciar al préstamo de otros del mismo
tipo para el mismo trabajador.

Estatus Cuando es un préstamo nuevo, este toma el estatus
de “Activo”. Para prestamos ya registrados, podemos
cambiar el estatus a “Cancelado” o “Saldado”. El
sistema lo cambia a “Saldado” en forma automatica
cuando termina de descontarle el monto prestado por
néminas.

Inicio Fecha en la que el sistema va a comenzar a
descontar el préstamo por némina. Tiene el formato
dd/mm/yyyy y por default toma la fecha del sistema.

Monto Prestado Capture aqui el monto que va a prestar al trabajador.

Abonado Es un campo de sdlo lectura y muestra el monto que
ha sido abonado por néminas a este préstamo.

Saldo Es un campo de solo lectura y muestra el saldo del
préstamo.
# Descuentos Es un campo de sélo lectura y muestra la cantidad de

descuentos que se lleva sobre este préstamo.
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Férmula de descuento Es la formula que tomara el sistema para obtener el
monto a descontar cada periodo de némina. Puede
ser un monto fijo o una férmula.

Ahorros

Esta opcion es utilizada para registrar los ahorros que tienen los trabajadores. El
registro se hace s6lo una vez y el sistema se encarga de administrarlos. La pantalla de
registro de ahorros es la siguiente:

5| Ahorros [l
15 KARLA TOWAR MARTINEZ
Ahona CaH Sa | Cajade Ahono
Inicia 10/01/2007 Abonado 0.00
Estatus Activa - Saldo 0.00
Farmula descuento # Descuentos 0)
200

Insertando Registro

Explicacion de la informacion de esta pantalla:

Campo Descripcidn
Ahorro Es el codigo del ahorro que se va a registrar. Este

puede ser capturado o seleccionado de la ventana de
ayuda, la cual se puede invocar oprimiendo la tecla

F3, o presionando el botén

Inicio Fecha en la que el sistema va a comenzar a
descontar el ahorro por némina. Tiene el formato
dd/mm/yyyy y por default toma la fecha del sistema.

Estatus Cuando es un préstamo nuevo, este toma el estatus
de “Activo”. Para ahorros ya registrados, podemos
cambiar el estatus a “Cancelado”.

Abonado Es un campo de sélo lectura y muestra el monto que
ha sido abonado por néminas a este ahorro.

Saldo Es un campo de solo lectura y muestra el saldo del
ahorro.
# Descuentos Es un campo de sélo lectura y muestra la cantidad de

descuentos que se lleva sobre este ahorro.
Férmula de descuento Es la formula que tomarda el sistema para obtener el

monto a descontar cada periodo de némina. Puede
ser un monto fijo o una férmula.
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Excepciones de Némina

Antes de calcular la pre-ndmina es necesario capturar las excepciones de dias/horas
que hubo en el periodo de ndmina que se va a calcular. En caso de no capturar
excepciones, a los trabajadores se les paga la nébmina completa. La pantalla de captura
de excepciones es la siguiente:

f o [

Empleado | 2 | g MARID ALBERTD RAMIREZ VILLARREAL
Incidencia [FIN S | [Faka Inustficada

Fecha 05/02/2007 Dias 1.000

| X Conoolar
Explicacion de la informacion de esta pantalla:
Campo Descripcidn
Empleado Es el nUmero de trabajador al que se le va a registrar

la incidencia. Este puede ser capturado o
seleccionado de la ventana de ayuda, la cual se
puede invocar oprimiendo la tecla F3, o presionando

el botén

Incidencia Es el codigo de la incidencia que se va a registrar.
Este puede ser capturado o seleccionado de la
ventana de ayuda, la cual se puede invocar
oprimiendo la tecla F3, o presionando el botén
Las incidencias que pueden ser capturadas son las
siguientes:

Incidencias de dias:
e Dias Aguinaldo

Falta Injustificada

Incapacidad

Permiso con goce

Permiso sin goce

Suspension

Vacaciones

Incidencias de horas:
e Horas Extras
e Horas Extras Dobles
e Horas Extras Triples
e Horas Descanso Laborado
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e Horas Festivo Laborado
e Horas Prima Dominical
e Horas Retardo

Fecha Es la fecha de Ila incidencia con el formato
dd/mm/yyyy. Por default nos despliega la fecha de
inicio del periodo.

Dias/Horas Es la cantidad de dias u horas de la incidencia que se
esté registrando.

En el caso de que se estén registrando incapacidades, se nos desplegara una seccion
donde especificaremos el tipo y niumero de incapacidad:

|nzapacidades:

Tipo |Enfermedad General j Muimero

En el caso de que se estén registrando vacaciones, se nos desplegara una seccion
donde especificaremos en que tipo y numero de némina se van a pagar dichas
vacaciones:

Y acaciones:

Afio 2007 Tipo de Homina | Semanal ﬂ # Momina 7

Después de capturar excepciones el estatus del periodo cambia a “Nueva” para obligar
a calcular nuevamente la Prenémina.

Montos Capturados
Esta opcion se utiliza cuando queremos pagar o descontar un monto determinado de

un concepto de ndmina, ignorando la férmula que éste tenga, ya que el sistema le da
prioridad a los montos capturados. La pantalla de captura de montos es la siguiente:

¥ Captura de Montos (o o= ]
0o

Nuevo
Empleado | 3 | Vg /ANA SALAZAR MARTINEZ
Concepto 10 S | Retroactivo

Manta 800,00 Falio

X Cencela

Explicacion de la informacion de esta pantalla:

Campo Descripcion
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Empleado Es el nimero de trabajador al que se le va a capturar
el monto. Este puede ser capturado o seleccionado
de la ventana de ayuda, la cual se puede invocar

oprimiendo la tecla F3, o presionando el botén S .

Concepto Es el nimero de concepto del que se va a registrar el
monto. Este puede ser capturado o seleccionado de
la ventana de ayuda, la cual se puede invocar

oprimiendo la tecla F3, o presionando el botdn .

Monto Capturar el monto a pagar o descontar del concepto
seleccionado.

Folio En el caso de que el concepto corresponda a un
préstamo, debe capturarse el folio correspondiente a
éste para que el sistema haga el descuento correcto.

Después de capturar montos el estatus del periodo cambia a “Prendmina” para obligar
a calcular nuevamente la Némina.

Prendmina

Esta opcion es de s6lo lectura y nos muestra un resumen de la prendmina (dias/horas)

de cada trabajador, una vez que esta haya sido calculada. La pantalla de prenémina es
la siguiente:

Frendrmina ]

DIAS HORAS

Dias del Turmo E.00 Huoras Jomada 48.00
[- 1Mo Trabajados por Ingreso 0.00 Horas Trabajdas 48.00
[ - 1Mo Trabajados por Baja 0.0a Horaz Extras Q.00
[+ 1Ma Trabajados par Yacaciones 0.00 Haras Dobles 0.00

Dias Trabajados 6.00 Huoras Triples 0.00

Diaz IM55 Eryhd 700 Haoras Retarda 000

Dias IM55 lvem 7.00 Horas Prima D ominical 0.00

[iiaz Faltas Injustificadas 0.0a Horas Descanso Laborada 0.00

Diaz Permizo Con goce 0.00 Huoras Festivo Laborado 0.00

Ciiaz Permiso Sin Goce 0.00

Dias Wacaciones 0.00

[iiaz Incapacidad 0.00

Dias Suspension 0.00

Dias Aguinaldo 0.00

Recibos de Némina
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Al igual que la Prendmina, esta pantalla también es de s6lo lectura, y permite
visualizar de una manera sencilla y rapida el recibo de los trabajadores una vez que la
nédmina ha sido calculada. La pantalla de recibos de némina es la siguiente:

Recibo de Mémina ]

Categoria | Directo Salaria Diaria
Puesta |Operario & Salario Integrada

Tumo | Matuting

Datos Generales | Prendmina

Cancepto hontos I15PT

Exento Propio
|

1 Sueldo O 0 EICEpGiG
2| Séptimo Dia Percepcidn

| 380.00

13 Vales de Despensza Prestacian | 27300

51/1SPT Deduccicn | 266.82

52/ IM55 Deduccicn | 63.21

B0 Ajuste por Aedondea Deduccidn | 003

Kl D]
Femsamenss 2 45000 Resamen ISPT Caon ISPT Propio Peicepciones Mensuales
Deduccionss 336,00 Exento 0.00) | Percepciones 0.00 | Percepciones 0.00
Neto 2,114.00 | Gravado 2,450.00 Exenta 0.00 Exento 0.00

En esta pantalla podemos visualizar cada uno de los conceptos que se calcularon al
correr el proceso de “Calcular N6mina” y sus montos correspondientes de acuerdo a las
férmulas definidas.

Es importante mencionar que la primer columna de la lista de conceptos, que tiene el
encabezado “C”, se mostrara marcada en los conceptos que fueron capturados desde
la opcion “Montos Capturados”.

También, cabe mencionar, que las primeras 6 columnas (hasta folio) se quedaran
congeladas, de manera que si se mueve la barra de navegacion hacia la derecha,
podremos ver el resto de las columnas, pero estas primeras columnas no se moveran,
por lo que siempre las tendremos a la vista.

-
El botén 5 Caloulsr que vemos en la parte superior de la pantalla nos permitira
realizar el calculo de la nébmina sélo para el trabajador del que estamos viendo el
recibo.

También en la parte superior de la pantalla podemos ver una segunda pestafa,
Prenomina, la cual nos muestra el resumen de los dias/horas considerados en el
calculo de la nbmina.

Diasz Trabajados 6.00 Diaz Permizo 5/G 0.aa Horaz Trabajdas | 48.00 Huaraz Prima Daminical 0.00

Diaz M55 Enyhd 7.00 Diaz Yacaciones 0.00 Haorasz Extraz 0.00)  Haras Descanza Laborada 0.00

Dias M55 lvem 7.00 Dias Incapacidad 0.00 Horas Dobles 0.00 Horas Festivo Laborado 0.00
[iaz Faltas Injust. 0.00 Dias Suspension 0.00 Horags Triples 0.00
Dias Permizo C/G 000 D ias Aguinaldo 0.aa Horas Retardo 0.00

Esta pantalla nos permite visualizar paso a paso, como se calculo el ISPT. Dando doble
click sobre el concepto del ISPT, obtendremos un reporte como el siguiente:
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Calculo del Concepto: 51 -1SPT

Empleado: 15 - KARLA TOVAR MARTINEZ

Percepcion Gravada 2450.00
(1) Dias Devengados 7.00
(X) Factor 304
(=) Percepcion Promedio 10.640.00
(+) Gravado Mensual 0.00
(=) Total Gravado T 10640.00

CALCULO DE IMPUESTO

Total Gravado 10,640.00
(-) Limite Inferior 10,298.36
(=) Exedente 34184
(X} Tasa 19.94
(=) Impuesto Marginal 68.12
(+) Cuota Fi 1,090 82
(=) Impuesto Bruto BEEEED
CALCULOQ DE IMPUESTO NETO
Impuesto Bruto 115874
(-) SPE Apicado 0.00
(=) ISPT Neto R

CONVIERTE A PERIODO

ISPT Neto 1,15874
(/) Factor 304
(X) Dias Devengados 7.00
(=} ISPT del Periodo T 26682
(+) ISPT Propio 0.00
(=) SumalSPT T 26882

Lo mismo, si damos doble click sobre el concepto del IMSS, podremos visualizar el
detalle del célculo:

Calculo del Concepto: 52 - IMSS

Empleado: 15 - KARLA TOVAR MARTINEZ

Salario Minimo General del D.F. 50.57
Enfermedad y Maternidad Invalidez y Vida
Art. 25 At 147 Suma de Totales
Salario Base 38182 Salario Base 38182 Enfermedad y Maternidad 2572
(X) Dias 7.00 (X) Dias 7.00 (+) Invalidezy Vida 16.70
(X) Prima 0.3750 (X) Prima 0.6250 (+) CesantiayVejez 30.07
(=) Cuola 10.02 (=) Cuota 16.70 (=} Total IMSS Obrero 72.50
AL 10610 Total 16.70
Salario Base 23011
(X) Dias 7.00 Cesantia y Vejez
(X) Prima 0.5600
(=) Cuota 2.02 Art. 1681
Salario Base 38182
Art. 107 ) Dias 7.00
Salario Base 381.82 (X) Prima Ui
(X) Dias 7.00 (=) Cuota 30.07
(X) Prima 0.2500 Total — o7
(=) Cuota 6.68
Total T~ 2502

PROCESOS DE NOMINA

De acuerdo al diagrama del flujo de nédmina que vimos anteriormente, éste maddulo
cuenta con una serie de procesos los cuales explicaremos a continuacion:
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Calcular Prendmina

Una vez que se capturaron las excepciones de némina, montos capturados, prestamos
y ahorros involucrados en el periodo de némina activo, se debe proceder a calcular la
Prenémina. La pantalla de céalculo es la siguiente:

Afin 2007

Tipo de Némina [Semanal

# Nomina B

| % cancea

Esta ventana nos muestra el afo, tipo y periodo de némina activos de la ventana
principal en la seccidbn de navegacion de ndmina, de manera que validemos que es el
periodo que realmente queremos calcular.

&Fo | 2007 3| Tipo de Mémina |Semanal ~| #Nomina £ 2 Del [05/02/2007 | &) [11/02/2007

Este proceso soélo podra ser calculado cuando el periodo tenga estatus “Nueva”,
“Prenomina” o “Calculada”.

Al oprimir el botén o teeptar , se calculara la prenémina, la cual podra visualizarse en
la opcion Prendmina y el estatus del periodo cambiara a “Prenédmina”.

Calcular Nébmina

Una vez que se haya calculado la Pre-n6mina, el siguiente paso es realizar el calculo de
la nébmina. Este proceso revisa los conceptos activos del catadlogo de conceptos y toma
sus formulas de célculo para obtener los montos de la ndmina. La pantalla de calculo
es la siguiente:

Afio 2007

Tipo de Némina [Semansl

# Nomina B

X Cancelar

Esta ventana nos muestra el afo, tipo y periodo de ndmina activos de la ventana
principal en la seccién de navegacion de nédmina, de manera que validemos que es el
periodo que realmente queremos calcular.

Ao 2007 = Tipo de Namina |Semanal ﬂ # Momina B2 Del |05/02/2007 Al (11022007

Este proceso sé6lo podra ser calculado cuando el periodo tenga estatus “Prenomina” o
“Calculada”.
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Al oprimir el botén v Aeeptar | se calculara la némina, la cual podra visualizarse en la
opcidn Recibos de Némina y el estatus del periodo cambiara a “Calculada”.

Cerrar Nobmina

Este proceso significa el fin del periodo de ndmina y debe ejecutarse cuando ya se esta
seguro de tener calculada la ndmina de manera correcta, se han impreso listados y
recibos de ndmina y se ha generado la pdliza contable. La pantalla del proceso es la
siguiente:

5 e ===

Afio 2007

Tipo de Némina [Semanal

# Nomina B

| % cancea

Esta ventana nos muestra el afio, tipo y periodo de némina activos de la ventana
principal en la seccidn de navegacion de némina, de manera que validemos que es el
periodo que realmente queremos cerrar.

&fio | 2007 3| TipodeNémina |Semanal =] #MNomina Bz Del |05/02/2007 | & |11/02¢/2007

Este proceso s6lo podréa ser ejecutado cuando el periodo tenga estatus “Calculada”.

Al oprimir el botén Jﬁceﬂtaf, se cerrara la némina activa, y el estatus del periodo
cambiara a “Cerrada”.

Cancelar Cierre

Este proceso es util cuando se requiere hacer movimientos a un periodo de nédmina que
ya fue cerrado. Hay que estar seguro de que se quiere correr este procesos, ya que al
cerrar la nédmina muy seguramente hubo una implicaciéon contable y si movemos
célculos, debemos enviar nuevamente la podliza a contabilidad para que coincida la
némina con la contabilidad. La pantalla del proceso es la siguiente:

Afin 2007

Tipo de Némina [Semanal

# Nomina B

X Cancelar
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Esta ventana nos muestra el afio, tipo y periodo de némina activos de la ventana
principal en la seccién de navegacion de nédmina, de manera que validemos que es el
periodo que realmente queremos cancelar el cierre.

Ao 2007 = Tipo de Néamina |Semanal ﬂ # Momina g2 Del |05/02/2007 Al [11/02/2007

Este proceso s6lo podra ser ejecutado cuando el periodo tenga estatus “Cerrada”.

Al oprimir el botén v Aeeptar | se cancelard el cierre de la némina activa, y el estatus
del periodo cambiara a “Calculada”.

Eliminar Noémina

Este es un proceso delicado, y que debe ejecutarse so6lo cuando se quiere borrar por
completo un periodo de nédmina. La pantalla del proceso es la siguiente:
5 wiminatomiv (N, ===

Afin 2007

Tipo de Némina |Semanal

# Nomina B

| % Cancela

Esta ventana nos muestra el afio, tipo y periodo de némina activos de la ventana
principal en la seccién de navegacion de ndmina, de manera que validemos que es el

periodo que realmente queremos eliminar.

&fio | 2007 3| TipodeNémina |Semanal =] #MNomina Bz Del |05/02/2007 | & |11/02¢/2007

Este proceso so6lo podra ser ejecutado cuando el periodo tenga estatus “Nueva”,
“Prend6mina” o “Calculada”.

Al oprimir el botén V’ECEPW, se eliminaran todos los movimientos de la ndmina
activa, asi como su prenémina, y el estatus del periodo cambiara a “Nueva”.

Importar Acumulados

Esta opcién nos permitird importar al sistema los acumulados de los conceptos de
némina, que es muy util cuando se comienza a utilizar el sistema a mitad del ejercicio
y necesitamos de estos acumulados para poder generar los procesos anuales. La
pantalla es la siguiente:
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[
Afia 2007 &

tes  |Febrem -

Archivo  |ChSistemasiSurfingbAcumuladosidcumulados.xls j

OB Corgar frchivo Sumar alos Acumulados Actuales ¥

Empleado|  Conceptol Monto] 15PTR ISPTE IMS5G
1 2,000.00 2,000.00
2] 150.00 150,00
51 450.00
1 3.500.00 3,500.00
2] 300.00 300,00
[ 1.200.00 700.00 500,00, 100.00

1
1
2
2]
2]

o toopa | X Coreol |
Explicacion de la informacion de esta pantalla:
Campo Descripcién
Afo Capturar el afio al cual se desean subir Ilos
acumulados.
Mes Seleccionar de la lista desplegable el mes al cual se

desean subir los acumulados.

'}

Archivo Teclear o seleccionar mediante el boton 7|, el
archivo que contiene los acumulados de némina que
gueremos importar.

Operacion al importar Seleccionar de la lista desplegable la operacion que
queremos que el sistema haga al importar el archivo.
Los posibles valores son los siguientes:
e Sumar a los acumulados actuales
e Restar a los acumulados actuales
e Sustituir los acumulados actuales

Botdn Cargar Archivo Una vez que se ha seleccionado un archivo y la
operacion a realizar, debemos oprimir el boton

+ Lagarfrchive v i e formato es correcto, podremos
visualizar en la pantalla los montos que vamos a
importar para su revision.

Al oprimir el botén v Aeeptar | e subiran los montos del archivo a los acumulados del
sistema.

El archivo a importar debera estar en Excel y tener el siguiente formato:
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A | B | c | D | E | F |
1 |Empleado Concepto Monto ISPT Gravado ISPT Exento IMSS Gravado

2 | 1 1 2,000.00 2,000.00 0.00 0.00
3 | 1 2 150.00 150.00 0.00 0.00
4 | 1 51 450.00 0.00 0.00 0.00
5 | 2 1 3,500.00 3,500.00 0.00 0.00
6 | 2 2 300.00 300.00 0.00 0.00
| 2 B 1,200.00 700.00 500.00 100.00
8 | 3 1 3,400.00 3,400.00 0.00 0.00
9 | 3 2 400.00 400.00 0.00 0.00
1M

En la primer columna debemos poner el titulo “Empleado” y en ella va a ir el numero
del empleado al cual queremos subir sus acumulados.

En la segunda columna debemos poner el titulo “Concepto” y en ella va a ir el numero
de concepto del cual queremos subir el acumulado.

En la tercer columna debemos poner el titulo “Monto” y en ella va a ir el monto que
queremos subir del concepto.

En la cuarta columna debemos poner el titulo “ISPT Gravado” y en ella va la parte
gravada de ISPT para el concepto que estamos subiendo a los acumulados.

En la quinta columna debemos poner el titulo “ISPT Exento” y en ella va la parte
exenta de ISPT para el concepto que estamos subiendo a los acumulados.

En la sexta columna debemos poner el titulo “IMSS Gravado” y en ella va la parte
gravada de IMSS para el concepto que estamos subiendo a los acumulados.

Recalcular Acumulados

Esta opcién se utiliza para que el sistema vuelva a calcular los acumulados de némina
para el afio y mes especificados. La pantalla del proceso es la siguiente:

Afin 2007

| X Cancelar

Cabe mencionar que este proceso borrara los acumulados del mes y afio seleccionados
y volverd a calcularlos tomando los valores de los montos de las néminas que
pertenezcan a ese periodo y que tengan estatus “Cerrada”, por lo que si se subieron
acumulados a este periodo mediante el proceso de Importar Acumulados, estos se
perderan.
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Generar Péliza

Esta opcién se utiliza para generar la péliza contable, una vez que se ha calculado la
Noémina. La pantalla del proceso es la siguiente:

([75] Generar éiiza =

Afio 2007

Tipo de Mémina | Semanal

# Noming [}

Tipo de Péliza 1 Se | Pdliza Semanal

Cargos [l
Abonos 0.00

1 X concelar

Esta ventana nos muestra el afio, tipo y periodo de némina activos de la ventana
principal en la seccién de navegacion de ndmina, de manera que validemos que es el
periodo del que queremos generar la péliza.

&Fo | 2007 2| TipodeMémina |Semanal | #Momina = Del |05/02/2007 | & [11/02/2007

Se nos solicitara seleccionar el codigo del tipo de pdliza, el cual podré ser capturado, o
seleccionado de la ventana de ayuda, la cual se puede invocar oprimiendo la tecla F3,

0 presionando el botdn S

Al oprimir el botén o hceptar , Se generara la poliza contable y se mostraran el total de
Cargos y el total de Abonos calculados, asi como la leyenda de si la pdliza esta
cuadrada o descuadrada.

Finiquitos

Esta opcién se utiliza para calcular los finiquitos de los trabajadores, y puede jugarse
con el calculo, ya que se mantendra como informativo mientras no se envie a una
Noémina. La pantalla de finiquitos es la siguiente:

Finiquitos l
Del [O1A1202007 A [1nz/zo07 T Filnar
| B3 Calcular Finiquits | | B Erwiar a Némina | | [ Carta Liquidacidn |

Empleado Mombre Fecha de Baja Calc viado a Momina

2 MARIO ALBERTO RAMIREZ WILLARREAL 111272007 v
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Esta ventana muestra por default, los finiquitos que se han calculado en el mes
correspondiente a la fecha de la computadora, pero podran cambiarse las fechas de
consulta en cualquier momento y posteriormente deberemos presionar el botén

oL
2 ElMar ara actualizar la lista de finiquitos.

El primer paso para calcular un nuevo finiquito, es oprimiendo el botén Nuevo D, de
la barra de herramientas , el cual nos abrira la siguiente pantalla:

Emploado 2 ‘\:P* MARID ALDERTO RAMIREZ VILLARREAL
FochaBais | 117122007 = Lispadaciir Irsferrazescion
Dias Trabsisdos o Hoeat Jomads am
Drias IS5 Erg g Hoess Tesbadat 0
Diss M55 vem 000 Hoess Extent. 000
Digs Fabas It adss 000 Hoest Dobies. 000
Drias Pewsio Con goce 000 Huoxs: Trighes 000
000 Hixnt Fialiwdds 000
000 Huxns P Dormracal 000
00 Huns Desecars Labesads 0.00
D Progescaln Vaesnes 4% Hunas Fresiven Lobesads 0.00
Dias Proparciin Agunaidn @18
e | | X Coceln |

Aqui se nos pregunta el nUmero del trabajador al cual deseamos calcularle el finiquito.
Podemos teclearlo o seleccionarlo de la ventana de ayuda. Si el trabajador esta dado
de baja, se presentara la fecha de baja como sélo lectura. Si esta activo, entonces se
nos preguntara la fecha de baja que queremos utilizar para el célculo.

El sistema calculard en forma automatica, segun la antigliedad, la proporciéon de dias
de vacaciones y de dias de aguinaldo, pero podran modificarse segun se desee.
También podran capturarse los valores de dias/horas pendientes que se deseen pagar
en el finiquito. También debemos seleccionar si el finiquito es por una liquidacién o por
una indemnizacion. Por ultimo seleccionamos el botén Aceptar para grabar este
finiquito.

El segundo paso es calcular el finiquito, por lo que debemos seleccionar el registro que
acabamos de grabar de la lista de finiquitos y posteriormente oprimir el botén

B3 Calcular Fiiquitn | que nos presentara la siguiente pantalla:

¥ Calcular Fin 3
Empleado 2 MARIO ALEERTO HAMIRES VILLARHEAL
LT

Cotegorls  Damclo S abario Diarie.
Puesin  Operao A, Salanic Indegrad 21845
T Mt
- " Agregas Edes | Eliririat |
[|_Dstor Genessies [ Prenéming
Concats [
5 Vacacionas Paicepeitn 4 105282 1.1
£ Prima Vacacionsl Percepcin 2580
8 Agarada Fraraain 210 VEEE 1
16 Irebeerraz s S dhe Fimslacsir, 15
17 Inderrrcacein 20 das Prectacidn 43460
13 Prgos por Separacidn Pescepcin 2406076 16,
5 1581 Drducedn w183
e i — Dechuesien 1 =
71 Salaria Intevgacs p/Lipadacan | Cabouk Ik FiCEE]
B0 Aute por Fladondso Deduccide 020
| O
Per . S Pesieen 1SPT Caom I5PT Progen Frrprrse: Herude:
Deduciamnes 121163 Ewerto 000 | Percapcionss TN | Percepcionss 2560

Meto PLBI9E0  Gegvado IS H2 Exerio 8BRS Exenio 56

o fuepin X Coecalw
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En esta pantalla vemos el botén [&# Laleular o cual calculara los montos del finiquito
de acuerdo a lo capturado y a la configuraciéon de conceptos de némina. En esta
pantalla pueden modificarse manualmente los montos o agregar conceptos adicionales
a los montos calculados por nédmina, utilizando los botones <Agregar> y <Editar>.

Una vez calculado el finiquito, oprimimos el botén <Aceptar> y el sistema nos
regresara a la pantalla de finiquitos donde veremos a éste con el estatus de calculado.

Cuando ya estamos seguros de que el calculo es correcto, entonces podemos enviarlo
a una ndémina. Normalmente se utilizan periodos especiales para este efecto. Se
recomienda crear un periodo especial por mes para los finiquitos.

El sistema considera ndminas especiales a los periodos con niumero mayor a 99. Para
crear un periodo especial, abrimos el catadlogo de Periodos y agregamos un nuevo
registro.

e 2020 e

Il
#Nomina ]
Descripeion | Firiquitos del mes de Enera
Fechalnicio | 01/01/2008
FechaFin | 31/01/2008

FechaPago | 31/07/2008

Dias del periodo 7 Dias acumulados en ef mes i}

Mes en que acumula 1 # Normina en &l mes o

Insertando Registro

Después nos posicionamos en el periodo que acabamos de crear en la seccién de
navegacion de némina.

Afio 2008 7| Tipade Némina | Semanal j # Marmina 101 5 Del /0142003 Al (3142008

Enseguida, abrimos nuevamente la opcidon de finiquitos, seleccionamos el finiquito que

queremos enviar a némina, y oprimimos el boton W EnviaraNomina 5o nos presentara
la siguiente pantalla:

I
| Empleado 2 MARIO ALBERTO RAMIREZ VILLARREAL

I
Afio 2008

Tipo de Nomina | Semanal

# Nomina 101

X Cancelar

El sistema nos presenta por default el periodo activo, permitiéndonos cambiar el
periodo de ndmina al que queremos enviar el finiquito. Oprimimos el botén <Aceptar>
y por udltimo calculamos la prendmina y la ndémina. Podemos ver que todos los
movimientos se fueron como montos capturados, de manera que el calculo queda
idéntico al calculado en los finiquitos.
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También en la pantalla de finiqutos tenemos un botén que nos permite imprimir la
carta de liquidacion. También se puede imprimir desde la opciéon de imprimir recibos,
ya que toma uno de los disefios de recibos. Por default viene uno llamado Carta de
Liquidacion.

Acumulados

La pantalla de acumulados nos permitira ver de una manera rapida y sencilla los
acumulados mensuales y anuales de cada trabajador.

Acumilados ]

@ Erwiar a Excel
D& Nomina Exentos y Gravados ISPT Gravados M55

Concepto Acumulados

Ma. d Anual

1| Sueldo Oidinario 10,200.00 10,200.00

Marzo Abril Mapa Junio Jullio

2| Séptima Dia 1,700.00¢ 1.700.00
13|Wales de Despensa 1,326.00 1,326.00
19| Pagos por Separacion 3,900.00 3.900.00
51/15PT 225848 2.258.48
B2 IM55 335.32 335.32
80| Ajuste por Redondeo 0.z 0.21

1000| Tatal percepeiones 15,800.00 15,800.00
1007 Total deducciones 2,594.00 2,534.00
1002 Total neta 13.206.00 13,206.00
1004 | Percepciones gravadas para [SPT 16,900.00 15.,800.00
2000|Dias rabajadas 30,001 30.00
2001 | D iiaz IMSS EngM 35.00 35.00
2002|Diaz IMSS lvem 35.00 35.00
3000|Horas trabajadas 240.00 240.00

Las primeras dos columnas, nimero y descripcion del concepto son fijas, por lo que
podemos avanzar para ver las barras que no caben en la pantalla con la barra de
desplazamiento, y siempre tendremos a la vista las primeras dos columnas para saber
a que concepto pertenecen los acumulados. La primer columna nos presenta el
acumulado anual y tenemos 13 columnas mas, los 12 meses del afio y un mes de
ajuste.

Si observamos la pantalla, veremos que estad formada de 3 pestafas, la primera nos

muestra los acumulados de nébmina, la segunda los acumulados de Exentos y Gravados
de ISPT y la dltima los Gravados para IMSS.

Reportes de NOomina

El sistema nos permite la impresion de una serie de reportes relacionados con la
informacién del médulo de nédminas, dichos reportes son los siguientes:

Reporte Descripcion
Prendmina Este reporte nos permite obtener un listado de la

prendmina de los trabajadores. Nos permite indicarle
el afio, tipo de periodo y nimero de némina del que
deseamos obtener el reporte. Por default nos pone el
periodo activo. Ademas nos permite la impresion de
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Excepciones de Némina

Montos Capturados

Listado de Némina

Totales por Concepto

Detalle por Concepto

Recibos de Némina

Desglose de Moneda

todos o un rango de trabajadores.

Este reporte nos permite obtener un listado de las
incidencias capturadas en la nédmina. Nos permite
indicarle el afo, tipo de periodo y numero de némina
del que deseamos obtener el reporte. Por default nos
pone el periodo activo. Ademas nos permite la
impresion de todos o un rango de trabajadores.

Este reporte nos permite obtener un listado de los
montos capturados en la ndémina. Nos permite
indicarle el afio, tipo de periodo y nimero de nédmina
del que deseamos obtener el reporte. Por default nos
pone el periodo activo. Ademas nos permite la
impresion de todos o un rango de trabajadores.

Este reporte nos permite obtener el listado de
némina para su revision. Nos permite indicarle el
afio, tipo de periodo y niumero de ndmina del que
deseamos obtener el reporte. Por default nos pone el
periodo activo. Ademas nos permite la impresion de
todos o un rango de trabajadores.

Este reporte nos permite obtener un resumen de la
némina mostrandonos los totales de cada concepto.
Nos permite indicarle el afo, tipo de periodo y
namero de noémina del que deseamos obtener el
reporte. Por default nos pone el periodo activo.
Ademas nos permite la impresiéon de todos o0 un
rango de trabajadores.

Este reporte nos permite obtener un listado detallado
de cada concepto calculado en el periodo,
mostrandonos los montos de cada trabajador por
concepto. Nos permite indicarle el afo, tipo de
periodo y numero de némina del que deseamos
obtener el reporte. Por default nos pone el periodo
activo. Ademas nos permite la impresién de todos o
un rango de trabajadores, y si queremos todos o un
rango de conceptos.

Esta opcidon nos permite la impresion de recibos de
ndmina. Nos permite indicarle el afo, tipo de periodo
y nimero de ndmina del que deseamos obtener el
reporte. Por default nos pone el periodo activo.
Ademdas nos permite indicar el formato que queremos
utilizar, asi como si queremos imprimir los recibos de
todos o de un rango de trabajadores.

Este reporte es util cuando pagamos la némina en
efectivo y queremos saber como necesitamos la
distribucibn monetaria para ensobretar. Utiliza las
monedas definidas en el catdlogo de monedas. Nos
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Interfase con Banco

Imprimir Poliza

Interfase Contabilidad

Acumulados

Incidencias Rango de
Fechas

Gravados ISPT

permite indicarle el afio, tipo de periodo y nimero de
némina del que deseamos obtener el reporte. Por
default nos pone el periodo activo.

Esta opcidon nos permite la generacion de un archivo
texto para interfasar la dispersion de la némina con
los sistemas de los bancos para evitar la recaptura.
Nos permite indicarle el afo, tipo de periodo y
ndmero de ndémina del que deseamos obtener el
reporte. Por default nos pone el periodo activo.
Ademas nos permite seleccionar el formato que
queremos utilizar y la ruta y nombre del archivo a
generar.

Esta opcidon nos permite la impresion de la pdliza de
la nébmina. Nos permite indicarle el afio, tipo de
periodo y numero de némina del que deseamos
obtener el reporte. Por default nos pone el periodo
activo. Ademas nos permite indicar el tipo de podliza
(del catalogo de tipos de podlizas) que queremos
utilizar.

Esta opcién nos permite la generacién de un archivo
texto para interfasar la poliza contable con su
sistema de contabilidad. Nos permite indicarle el afio,
tipo de periodo y nimero de némina del que
deseamos obtener el reporte. Por default nos pone el
periodo activo. Ademas debemos seleccionar el tipo
de pdliza (del catalogo de tipos de pdliza), el formato
de sistema al que queremos interfasar y la ruta y
nombre dle archivo a generar.

Este reporte nos permite obtener un listado de los
acumulados de ndémina de los trabajadores. Nos
permite indicarle el afio del que deseamos obtener el
reporte. Por default nos pone el afio activo. Ademas
nos permite la impresiéon de todos o un rango de
trabajadores y de todos o un rango de conceptos.

Este reporte nos permite obtener un listado de las
incidencias capturadas en un rango de fechas. Nos
permite indicarle si queremos la impresion de todos o
un rango de trabajadores, el rango de fechas que
deseamos y las incidencias que queremos inlcuir.

Este reporte nos permite obtener un listado de los
acumulados de excentos y gravados de ISPT de los
trabajadores. Nos permite indicarle el afio del que
deseamos obtener el reporte. Por default nos pone el
aflo activo. Ademas nos permite la impresion de
todos o un rango de trabajadores y de todos o un
rango de conceptos.
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Gravados IMSS

Saldos Préstamos

Saldos Ahorros

Estado de Cuenta de
Préstamos

Estado de Cuenta de
Ahorros

Este reporte nos permite obtener un listado de los
acumulados de gravados de IMSS de |los
trabajadores. Nos permite indicarle el afio del que
deseamos obtener el reporte. Por default nos pone el
aflo activo. Ademas nos permite la impresion de
todos o un rango de trabajadores y de todos o un
rango de conceptos.

Este reporte nos permite obtener un listado por cada
tipo de préstamo de los saldos actuales de los
trabajadores. Nos permite indicarle si queremos
incluir todos o un rango de Tipos de Préstamos, todos
0 un rango de trabajadores y si queremos O ho
mostrar los préstamos saldados.

Este reporte nos permite obtener un listado por cada
tipo de ahorro de los saldos actuales de los
trabajadores. Nos permite indicarle si queremos
incluir todos o un rango de Tipos de Ahorros, todos o
un rango de trabajadores y si queremos 0 no mostrar
los ahorros cancelados.

Esta opcién nos permite revisar el estado de cuenta
de los préstamos de los trabajadores. Tenemos que
indicar el nUmero de empleado, cddigo del préstamo,
y nuimero de folio que queremos revisar. También
nos permite imprimir el estado de cuenta.

Esta opcién nos permite revisar el estado de cuenta
de los ahorros de los trabajadores. Tenemos que
indicar el numero de empleado y cédigo del ahorro
que queremos revisar. También nos permite imprimir
el estado de cuenta.
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