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Informacién General 4

1 Informacion General

1.1 Informacion
Sistema de Nominas

Caracteristicas principales del sistema:

e Numero ilimitado de Empleados
Maneja Nominas Semanales, Quincenales, y Mensuales.
Namero ilimitado de Empresas.
Hasta 99 Percepciones y 99 Deducciones
Calculo de Salario Integrado con salarios variables
e Puede Imprimir Nominas Mensuales o que incluya varios meses
e Tiene una calculadora de sueldos.
e Exporta datos de Empleados y Movimientos al SUA.
¢ Imprime los Avisos al IMSS y/o los graba en diskette p/presentarlos al IMSS.
e Genera la Forma 90 para la declaracion de Sueldos y Salarios.
¢ Numero ilimitado de Usuarios (sin licencias adicionales)

1.2  Utilizar el sistema por primera vez

Para poder utilizar el sistema de néminas por primera vez, necesitamos revisar que existan varios
archivos, y no solo revisar que existan, sino que también debemos de revisar que los datos que estén
ahi sean actuales.

Los archivos a revisar son los siguientes:
Departamentos
Empleados
Conceptos
Saldos
Tablas de Impuestos
Parametros Generales
Maestro de Empresas
Movimientos Generales
Movimientos del Periodo
Tabla de Factores de Integracion

Para empezar tenemos que dar de alta a los empleados en el archivo de empleados, cada empleado
debe de asignarsele un departamento, por lo que el archivo de departamentos también debe existir. Si
no utiliza departamentos solo debera agregar un departamento con el nombre de la empresa.

Los conceptos de percepcion y deduccion deberan estar bien configurados con sus férmulas y sus
porcentajes de gravamen. Son la base para la captura de la pre-némina.

Las Tablas de Impuestos del Articulo 113, 114, 115, se deberan de revisar que existan, tantola de
impuestos como la de subsidio y crédito al salario, deben de serlas mensuales y sin nigun tipo de
ajuste. La proporcion de subsidio de la empresa debera estar capturada enla Forma de Maestro de
Empresas en cada empresa.

Hay que tomar en cuenta que las Tablas de Impuestos deberan cambiar cada trimestre, deberan salir
publicadas en el Diario Oficial, por lo que se debe de estar al pendiente de cuando salgan para
reemplazarlas. De lo contrario se estara retieniendo impuesto de mas o se estara dando muy poco
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crédito al salario.

Los Parametros Generales son los salarios minimos de las tres zonas geograficas, y los porcentajes
de los diferentes impuestos del seguro social y sus limites o topes.

Dentro del Maestro de Empresas, se capturan los generales de la empresa, y ademas se programan
las ndbminas semanales, diciendole en que dia empez6 la primer semana del aio, y se le captura el
numero de semanas que integrara cada uno de los 12 meses, y con esto se calcula el calendario
anual de nébminas semanales, el de quincena, no se necesita ya que todas las quincenas empiezan el
dia primero o el dia 16.

Una vez que tenga todo esto esta listo para capturar y procesar la némina
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7 Sistema de Néminas 2001

2 Visor de Archivos

El visor tiene un uso muy importante dentro del sistema, por lo que se le ha dedicado un tema para
explicar su uso, ya que dentro de la ayuda, se hara mencioén al visor, la forma, y el filtro.

En cada uno de los siguientes tépicos, se explica detalladamente los componentes de un visor.

e Agregar, Cambiar o Borrar
e La Forma
e El Filtro

21 como Agregar, Cambiar o Borrar Datos

& tabla de Empleados =101 =l

. ™, ", o

- mamero |Hombre |Depta | WSS [REC.| S N S

UE LEOR ALAMES JOSE MELQUIALES LEAJHT210 (4333404138 030201953 (K] 0 _[ B
00002 |VELAZQUEZ CIFUENTES LAZARD FRVECFSE0I13  [TITESI02052 0307934

© | 80613 | MARTINEZ HERMAMDEZ MANUEL | MAHMBS0822 | 43026564486 02011939 102

Sl AT JEET O I N ;
Localizador: 1 MEH'| q lehhrl‘i- Borrar | X

[Egmm .|§ ﬁuhﬁr L“‘“’"‘ I'I'.l:n!!\u?. -] h . Salir xf R ayuda - f

A M
B0803 |CARDENAS MENDOZA JORGE DAVI[CAMISIIZ2E 49755203335 08221994 A 1 M
B0004 [ CARDENAS GONZALEZ JORGE IGHA CAGITINE0Z  (ATHTI46422| 10404934 | (01 ] K
B0Q05 | GONZALEZ DE LA GARZA LUK GOGLAO0TI0 0ITRH11560 01461935 A L =
| BORDE |HORIEGA GARCIA ARHOLDO JESUS HOGABE12I0FI0JB3EE0203E 03MSM935, A 101 K
= | B0G0T | PUENTE AMADOR JOSE JULIO PUAIGI0DH2 | 4ITBE11TIE D4M1A996 A 10 M ;
B000F |RENTERIA RAMIBEZ JOSE JAVIER |BERJTOD3Z24  |4JBSTOEATES OT29M93E A 1] K N,
B080S | GARCIA PEREY LUIS ELEUTERID  |GAPLT20220 | 0I91T250850 0414997 A m | M
S00 [CAMARILLD DE LA ROSA AGUSTINJCARAT20224 (4FBIT2TEBXE| DS25MO3E| | (01 M
80811 | MEDINA MARTINEZ PEDRO MEMPTI0519 | 438TTITIM4 06301938 A LI
202 |LOZANO MIRELES AHDRES LOMABINIS DIBEEI00IAT 01261938 A 102 =
] L]
[

Este visor de empleados, nos sirve para ver los datos del archivo, en este caso de los Empleados, las
pestafas de arriba (Numero, Nombre, Depto, IMSS, R.F.C.), representan ordenamientos dentro del
archivo, por lo que al seleccionar alguna de ellas, el ordenamiento cambiara, y el cursor se quedara en
el mismo registro seleccionado, pero los datos arriba y abajo de el registro seleccionado cambiaran
segun el ordenamiento seleccionado.

Para Agregar un registro, solo se necesita hacer click al Boton de agregar, para que aparezcala
forma, enla cual se daran de alta los datos de cada uno de los campo para ese archivo. (Nota: Otra
opcion para oprimir el botén sin necesidad del raton, es dar la Tecla Alty la Letra A)

Para Cambiar un registro, habra que seleccionar el registro a Cambiar, paraluego hacer click en el
botén de Cambiar, al hacer esto se desplegara la ventana de la forma como en Agregar, pero ahora
con todos los campos llenos de la informacion del registro seleccionado. (Nota: Otra opcién para
oprimir el boton sin necesidad del ratén, es dar la Tecla Alt yla Letra A)

Para Borrar algun registro, habra que seleccionar el registro a Borrar, para luego hacer click en el
botén de Borrar, inmediatamente después aparecera una ventana de confirmacién de Borrado, esto
con el objeto de evitar un error. (Nota: Otra opcidén para oprimir el botdn sin necesidad del ratén, es
darla Tecla Alty la Letra B)
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Visor de Archivos 8

Confirmar borrado |

@ £ Sequrola] de barrar el regiztro actual?

Si Mo

El Botén de Filtro aparecera en la esquina inferior izq. de cada visor, éste botén sirve para ver
exclusivamente la informacioén que necesitamos, aplicando

e Forma
e Filtros

2.2 La Forma

La forma de un visor es una ventana en la cual se tienen contenido todos los campos de un archivo en
especifico, en este caso el de empleados, como se muestra, la ventana puede tener mas de una
pestafia, aunque por lo general solo tienen una, cuando se tiene mas esto representa mas
informacion, a capturar de un cierto tema, como en este caso la pestafia Adicional, contiene campos
de la informacion del empleado que se necesita para llenar los avisos del IMSS.

# Cambiando un Empleado x|

General |adicional | Contabilidad |

Empleado: I goppq1  Categoria: I Depto: Im]1 % Deszarrollo ¥y Const. ByG,SA

Apellido Pat.: II]E LEOH Apellido Materno: IA.LA.HIS
Hombres:  |JOSE MELQUIADES Puesto: |CHOFER
RF.C.: |LEAJANM210 Req. IMSS: |439344n413a CURP: |

Tpo Sal: [Fijo ~|  FormadePago: [Semana  ¥|
Sexo: IMascuIinu vI Eventual u Ordinario: IOrdinarin vI [ Ptmo Infonavit

Fecha de Ingreso: I 09201993 _Lﬂ Variable Diario: 0.00
Fecha de Re-ingreso: I [ Activo
Salario: I 65.00 Fecha Baja: I 0125119949

MEQNQDJ 67.94 Causa Baja; |RETIRO VOLUNTARIO

;? Aceptar >< Cancelar | '? fyuda |

El botén de Aceptar es para aceptar la informacion ahi capturado en el caso de Agregar, o en el caso
de Cambiar, se estarian aceptando los cambios hechos a cualquiera de los campos del archivo, en
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2.3

caso de no haber cambiado ningln campo no tiene caso terminar con Aceptar, generalmente se da un
Cancelar.

El botén de Cancelar es para no aceptar la informacidn recien capturada en el caso de agregar, o en
el caso de Cambiar, no se grabarian los cambios hechos a cualquiera de los campos de la forma.
También se utiliza para cuando se da cambiar, y solo se desea ver la informacién adicional que no
esta incluida en el visor, y no se hace ningun cambio.

e Agregar, Cambiar o Borrar
e Filtros

Filtros, ; Que sony para que sirven ?

Filtro es una manera de ver en un visor, solo la informacién que cumple con cierto requisito. Nos sirve
para poder ver un una ventana solo la informacién que necesitamos ver en ese momento, sin tener
que borrar informacion ya existente, estos filtros son configurables por el usuario.

Localizador:

T T T Y
 Bon e

Al oprimir el botdn del filtro, aparecera la ventana para configurar el filtro, en donde se veran todos los
campos que incluye el visor, y a un lado del campo un espacio para capturar un valor y enseguida un
botdn para seleccionar la condicion que debe cumplir.

# Configuracién de Filtros x|

: e A R T R N e !
 Fitraz Guardados  Configuracian del Fitro I_-’f. R,

Ernp: IM
M ambre:
': RF.C:
[MS5:

o
o o

R

ol

|ngreso:

=
ool

(¢ Depta:

Sexo

o Mo

|
|
|
|
- Activo: |
|
|
|
|

» Puesto:

T SR e

Cancelar | Limpiar

EEEEEE e

O sea que podemos ver solamento los empleados que pertenecen a un Depto con solo capturar el
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Visor de Archivos 10

Departamento al lado de Depto y dar un click en Aceptar.
Para volver a ver todos los registros, entramos de nuevo a Filtroy Oprimimos el botén de Limpiar.

Si queremos también podemos poner condiciones parciales, o sea que solo queremos ver los
empleados que tengan un apellido SANCHEZ, para estos colocamos el cursor al lado de donde dice
Nombre, y le ponemos *sanchez. Notese que pusimos un asterisco (*), antes de la palabra, lo que
indica que lo que andamos buscando puede estar en cualquier parte del campo, al principio, en medio
o al final. Otra opcion es darle al revés, sanchez*, con el asterisco despues de la palabra, esto indica
que queremos solo los que empiezan con esa palabra.

Ademas de todo esto, si nos fijamos bien, veremos que hay otra pestana que dice, Cons.Guardadas,
que quiere decir consultas guardadas, con esta opcion podemos guardar los filtros mas utilizados por
nosotros y darles un nombre que los identifique. Para que asi podamos poner el filtro con solo
seleccionar una consulta ya guardada anteriormente.

e Agregar, Cambiar o Borrar
e Forma

© 2007 Ingenieria Avanzada en Sistemas Computacionales, S. A. de C. V.
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3.1

Sus campos y otros conceptos

# Cambiande un Empleado Hi=l 5 h

General |adicional | Contabilkdad |

Empleado:  [opoe1  Categoria: | Depto: [a91 | Desarralio y Const. ByG,5A
Apellido Pat; |0 LEON Apelido Materno: [ALAHIS
Hombres: | J0OSE MELQUIADES Buesto: |CHOFER
RF.C: LEAJ4H210 Reg. IMSS: [43934404438  CURe: |
Ipo Sak Filo ki Forma de Pago: IE'"M"‘ j*
Sepn Kasculimo '-I Evertual u drdinario: Iﬁmﬂn TI ™ Ptmo Infonavit
Fecha de Ingreeo: 090483 E-:| Variabbe Diario: 0,00
Fecha de Re-ingreso: I At
Salario: 65.00 Fecha Baja: | 012693
lnlﬂ;lrlﬂncl 67.94 Causa Baja: [RE TR VOLURTARK

La mayoria de los datos aqui son obvios y no vamos a describirlos, pero el area que se encuentra en
recuadro en la parte de abajo tiene algo especial, y es que es informacion que no se puede cambiar
en este archivo. La informacion de la fecha de ingreso y el salario diario y el integrado solo se pueden
dar de alta con un nuevo registro de empleado. Esto genera un movimiento de alta en el archivo de
Movimientos al IMSS, como una vez que se insertd el registro ya no se tiene acceso a cambiar la
informacion, esta solo se puede cambiar por medio del archivo de Movimientos al IMSS.

 Cambiando un Empleado

General Adicional |Contabilidad |

Hombre:

DE LEOH ALANIS JOSE MELOUADES

P S

sl

Callg:
Golonia:

[coanuLa

|co. BENITO JuAREZ

Mo 210

Municipio:
Erttidad: [HUEVD LEOH

—

Codigo Postak

Hombre del Padre:

| VICENTE DE LEGH GARCIA

Hombre de lo Madre: [RITA ALANIS

Lugar Hacimiento:  [HUEWG LEGH

© 2001 Ingenieria Avanzada en Sistemas Computacionales, S. A.deC. V.
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# Cambiande un Empleado M=l 3
General | Adicions!  Contabilidad |

Datos de Contabilided

cuentat: [[@
cuertazz [
cuentax: [
cuertade [
cuentas: [

14
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4.1

Archivo de Conceptos

Conceptos

El archivo de conceptos contiene los tipos de conceptos de percepciones y/o deducciones que se
manejan en una némina.

La diferencia basica entre un concepto de percepcion y uno de deduccioén es el nimero, del nimero
101 al 199 son percepciones, y del 201 al 299 son deducciones.

Las primeras 2 percepciones y las primeras 2 deducciones se puede decir que son fijas, ya que el
sistema reconoce a la percepcion 101 como percepcion por sueldo y la 102 como la percepcién
salario, la primera se basa en dias y la segunda en horas.

La primer deduccién (201) el sistema la reconoce como el ISPT y la Segunda (202) como el IMSS.

# Cambiando un Concepto x|

General |

Concepto: Iﬁ

Hombre: |5ALARIO

Abreviacion: Im

Formula: |5H*1.1BEBE?

Tipo de Unidad: {~ Dias {* Horas { Unidades { Walor
Codigo: |Hingunu |

Porciento Gravable: I 100.00

Percepcion Yariable: [~

Conceptos que Genera: I

Cuenta de Contabilidad: I?:i.m:llz [T Contabilizar Personal

;? Aceptar >( Cancelar | ?  Ayuda

Férmula:
Aqui se especifica la férmula la cual el resultado de evaluar esta formula se multiplica con el valor que
se capture en los movimientos. (Como se compone una formula)

Tipo de Unidad:
Esto sirve para definir la unidad o tipo de valor que se espera se capture en los movimientos.

Codigo:

El cédigo es una serie de tipos predefinidos que ayudan al sistema a identificar cada uno de éstos
tipos especiales de conceptos, cada vez que capture un concepto reviselos todos y si alguno de ellos
describe al concepto pongalo, si no seleccione el que dice Ninguno.

Porciento Gravable:
Algunas de las percepciones son gravables, esto significa que se tomara como base para el calculo
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del impuesto, pero algunas de ellas no lo son, cuando lo sean aqui debe de llevar 100, que asigna un
100 por ciento, si no es gravable entonces esta debe de estar en 0.

Percepcidn Variable:

Debido a que el Seguro Social cobra sus cuotas sobre el salario integrado, hay ciertas percepciones
que como no son fijas entonces se deben de integrar como un promedio de estas percepciones
recibidas en un cierto periodo de tiempo, todas las percepciones que caigan dentro de esta categoria
deberan ser marcadas como percepciones variables. (Como se recalculan los Salarios Integrados)

Conceptos que Genera:
Cuando se quiere ligar una percepcion a otra se incluye el nimero del concepto o los conceptos que
se deseen generar.

Un ejemplo de esto seria cuando se pone por separado el concepto del séptimo dia, como esta
siempre existe mientras haya una percepcion por salario, entonces en salario le indicamos el nimero
del concepto que se refiere al séptimo dia, y esta se generara cada vez que haya una percepcion por
salario

Cuenta de Contabilidad:
La informacion de la cuenta de contabilidad es para poder generar la pdliza contable.

Contabilizar Personal:
Este valor es para determinar al momento de generar la péliza contable si se debe de contabilizar
cada valor personalizado.

Deduccidén con Saldo:
Si se encuentra checado, entonces la deduccién lleva un saldo por cada empleado en el archivo de
saldos, ver Archivo de Saldos para una explicacién de como llevarlo.

Naturaleza del Saldo:

Este solo tiene efecto si la opcion Deduccion con Saldo esta checada, significa que el saldo puede
incrementar o decrementar, dependiendo del tipo de deduccion, un ejemplo de una deduccién que
incremente el saldo seria una deduccién por ahorro, y una que lo decremente seria un préstamo.

e Férmulas

© 2001 Ingenieria Avanzada en Sistemas Computacionales, S. A.deC. V.
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4.2 Formulas

Las Formulas cuentan con valores predeterminados o variables, para cada uno de los empleados.

SD - Salario Diario

SP - Salario del Periodo
SH - Salario por Hora
DP - Dias del Periodo
DT - Dias Trabajados
HT - Horas Trabajadas
HP - Horas del Periodo

Por lo tanto la formula para la Percepcion Salario (102) en base a horas seria la siguiente:

SH*1.1666667

O sea SH * 1-1/6 para que por cada hora de trabajo le agregue su proporcion al dia de descanso.

Generalmente en quincenas y/o Meses no se utiliza esto porque se paga el periodo completo, por lo
tanto la formula para Quincena (101) seria:

SD

Para que estas 2 formulas estén completas, se multiplicaran por las unidades que vienen siendo las
que se capturen en los movimientos del periodo o en las movimientos generales.

© 2007 Ingenieria Avanzada en Sistemas Computacionales, S. A. de C. V.
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5 Archivo de Saldos

5.1 Saldos

Hay una deduccion especial que lleva el control del saldo en cada periodo de nédmina que se procesa.
Esto nos ayuda a dar de alta un prestamo que normalmente se rebaja poco a poco mediante la rebaja
de una cantidad fija hasta que el saldo de ésta se vuelve cero.

Para poder hacer uso de esta ventaja, debe de tener un concepto de deduccion, correspondiente a la

rebajay dar de alta los saldos de cada persona a la cual se le va a rebajar y la informacién de cuanto
se le va a rebajar por cada periodo.

# Cambiando un Saldo x|

General |

Concepto: [T g PRESTAMO

Empleado: I 00006 % HORIEGA GARCIA ARHOLDO JESUS

Saldo: I 2,075.00
Deduccion ¥ Periodo: I 100.00

;? Aceptar

><_ Cancelar | ®  fyuda

Una vez capturado el saldo de cada persona, no se requiere que se capture en la pre-nédmina cada
rebaja, ya que el sistema revisa el archivo de saldos en cada calculo de la némina y de ahi obtiene la
informacion. No se preocupe por tener que calcular la ndmina cuantas veces sea necesario, yaque el
saldo no se afecta hasta que la carga de la némina se realiza y ésta solo se puede hacer una sola vez.

Para poder cambiar una rebaja de un préstamo por una sola vez, no cambie la informacién en el
archivo de saldos, solo capture un movimiento con la informacién del empleado, concepto y el valor de
la rebaja de ese periodo, cuando existe un movimiento, éste toma prioridad ante la rebaja registrada
en el archivo de saldos.
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6 Movimientos al IMSS

6.1 Movimientos al IMSS

# Agregando un Registro a IMSS ﬂ

General |

Empleado: Il]l]l]l]1 @ DE LEOH ALAHIS JOSE MELGUIADES

Movimiento:

Fecha:
Re-Ingreso
Modificacion de Salario
Salario: Baja
Faltas o Ausentismo
Integrado: Incapacidad 0.00
Descripcion: I

?(_ Cancelar | T Syuda

;? Aceptar

En el archivo de los movimientos al IMSS, se registran todos los movimientos de salario para exportar
al SUA y ademas para afectar al archivo de empleados.

Desde aqui se va a cambiar el salario diario y salario integrado que va a afectar al archivo de
empleados, y que servira para el calculo de la némina.

#+ Agregando un Registro a IMSS El

General |
Empleado: Il]l]l]l]1 @ DE LEOH ALAHIS JOSE MELOUIADES
Movimiento: I,mta ;I

Fecha: [0sm2r2002 [

Salario: I 35.00
Integrado: I 36.58 Anterior: 0.00

Descripcion: |

?(_ Cancelar | B fAyuda

;? Aceptar
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7 Hacer una Nomina

Los pasos a seguir para hacer una némina semanal, quincenal, o mensual, son los siguientes:

- Primero debemos revisar que se haya cargado el periodo inmediato anterior, de lo contrario, se
procede arealizar la carga de ese periodo pendiente.

- Luego se procede a la captura de los movimientos o excepciones del periodo a procesar.

- Una vez terminada la captura se realiza el calculo de la nédmina. Esta opcién, genera el archivo
llamado "Noémina Generada", para ese periodo.

- A partir de esa informacioén generada, se procede a imprimir el reporte de la némina y los recibos
de pago.

- Se revisa el reporte de la nébmina y si hay errores u omisiones, se regresa al paso de la captura a
cambiar, borrar o adicionar informacion segun sea el caso y se vuelve a calcular la némina.

7.1 Carga de Nomina del Periodo Anterior

La carga de la Némina se pudiera hacer inmediatamente después de elaborada. Pero se recomienda
que se haga al empezar el periodo siguiente. Larazén es que se tiene todo ese tiempo para poder
hacer ajustes de errores que hayan salido al momento del pago.

La carga de la Némina de periodo anterior se realiza seleccionando del menu la opcion de Cargar
Nomina, que se encuentra en el menu de Operacion.

na de Mominas - NoZ000

Editar | Operacidn  Reportes  Ukilerias  Ventana
Zalcular Marmina

I . _ 2
Calculo de Aguinaldos s
los Calculo de Sueldos Grmina

argar Momina
Re-Carga del Mes
Zalendario
Avisos al IMS5

Al seleccionar la opcion, se abre la ventana de Carga Némina, la cual solo pide el periodo a cargar.
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7.2

# Carga Nomina x|

Periodo: Im
>(. Cancelar | !z 0K |

Al momento de oprimir el botén de OK, se procede a hacer la carga, pero antes de esto, el sistema
revisa que el periodo a cargar sea realmente el siguiente, si nolo es, esto quiere decir que estamos
queriendo cargar el mismo periodo 2 veces o que no cargamos el periodo anterior. Lo cual es sistema
nos lo desplegara haciendonos saber cual fue el ultimo periodo cargado.

Captura de la Informacioén

La captura de la informacion se puede hacer en 2 opciones diferentes, directamente en el archivo de
movimientos del periodo o con la opcién de captura de némina.

Dentro de la primera opcion, primeramente antes de capturar informacioén, se debe borrar el archivo
con el boton de eliminar.

# Agregando un Movimiento El

General |

Empleado: Il]l]l]l]1 g DE LEOH ALAHIS JOSE MELQUIADES

Depto: 001

Concepto: |1l]2 Q SALARIG
Unidades: I 45.00

;? Aceptar >< Cancelar | T fAyuda

Una vez dentro de la Forma, se capturara para cada empleado, una pantalla de informacién para cada
uno de los conceptos de percepcién o deduccidn que se le vaya a incluir. Para no capturar informacion
repetida del nimero de empleado o depto, se utiliza la tecla F12, la cual repite el campo del registro
anterior capturado.

Para la otra opcion por Captura de la Néomina, se presenta toda la informacion de las percepciones y
deducciones a capturarle al empleado en una sola ventana.
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=101 x]

Empleado: || g
Depto: I_

R

Salario Diario:

Ingre=so:

Salario Integrado: Antiguedad

Uimo Reingreso: 0 Dias

Percepciones

Deducciones

102 SALARIO

103 SEPTIMO DIA

104 TMPO EXTRA GRAVADO
105 Premio Puntualidad
106 PRIMA DOMIHICAL

107 Premio Asistencia

110 OTRAS PERCEPCIOHES
119 PRESTAMO

121 YACACIONES

TV

Horas
Horas

Horas

Dias

203 PRESTAMO

204 IHFOHAVIT

205 FOHACOT

207 OTRAS DEDUCCIOHES

i

! §Elecciunar| \‘@. Limpiar | rj.l] R_ﬂCargarl n Guardar | ¥ Salir

Si se desea agregar o eliminar uno de los conceptos, se utiliza el botdn de seleccionar, el cual nos
abre una ventana para seleccionar las percepciones y/o deducciones que deseamos tener abiertas
para su captura, solo hay lugar para desplegar 10 percepciones y 10 deducciones, en el caso de
requerir mas esta captura tendra que hacerse por el primer método.
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7.3

# seleccione Concepto El

= Humero |Humhre f LR
N x
- : SUELDO %
® | 102 | SALARIO _I \
® [ 103 |SEPTIMO DIA
(% | 104 | TMPO EXTRA GRAVWADO
“ | ® | 105 | Premio Puntualidad
Z x| 106 | PRIMA DOMIHICAL
= | & | 107 |Premio Asistencia 5
~ 108 |Produccion
109 | GRATIFICACION :
x | 110 | OTRAS PERCEPCIOHES \
111 | HORAS EFECTIVAS G
3 113 | PRIMA VAC.
5] 115 | AGUIHALDO
\ 116 | AGUIHALDO 0
; 117 | AGUIHALDO
] ol 2o [eelm] < | »]|~]
; Sel | Sel Todo | Show All
*  Quita Todo | Rev. Sel
b ]
: Salir | Ayuda

Calculo de la Nomina

El calculo es el proceso que genera el archivo de Nomina Generada, a partir de la pre-némina.

Dentro de la ventana de Calculo de la Némina, ésta pide el periodo a calcular.

# Calculo de la Némina x|

Periodo:

?(_ Cancelar | !t 0K |

Una vez oprimido el botén de OK, se procede a realizar el calculo, el cual deja los resultados en el
archivo de Némina Generada.

Antes de Generar los resultados el sistema verifica que no haya movimientos generados para ese
periodo, en el caso de que ya existan, éste los borrara, para generarlos nuevamente con el calculo.

Lo que quiere decir que este proceso se puede realizar cuantas veces sea necesario, obviamente
aceptando cambios dentro de los archivos involucrados. (Movimientos Generales, Movimientos del
Peridodo, Archivo de Saldos, o Empleados).
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Las deducciones con saldo no se afectaran en este proceso, ya que la afectacién de los saldos se
hara al momento de la carga de la ndbmina.

7.4 Obtener el Reporte de la Nomina

Para obtener el reporte, después de haber realizado el calculo de la némina con exito, se procede a
seleccionar en el menu de reportes la opcion de Reporte de la Némina.

e - No2000

zign

Reportes  Utileriaz  Ventana  Aywuda
Reporte de la Momina
Recibos de Mdmina

d Feparte de la Pre-Mdmina

La cual abria la ventana para seleccionar las opciones del reporte, lo cual incluye el ordenamiento, si
lo queremos por Numero de Empleado o por Departamento, si seleccionamos por departamento,
entonces podemos elegir un rango de departamentos a imprimir.

# Reporte de Ia Némina x|

—Ordenamiento:

{~ por Departamento
i~ por Obra

—Seleccion de

Primer: I UHimo: I
H Cancelar | &h Imprimir
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8 Salarios Integrados

El recalculo de los salarios integrados se debe de hacer cada mes para integrar al salario las
percepciones que son variables, como son:

Horas Extras

Premios de Puntualidad
Premios de Asistencia
Bonos de Despensa
Otros Ingresos

8.1 Recalculo de Salarios Integrados

Para poder hacer el re-calculo se necesita tener los factores normales de integracion al salario normal,
estos se capturan en Archivos > Factores de Integracion.

E. Factores de Integracion

¥l Sistema de Nominas - No2000
Archivos Editar  Operacidn  Beport

Empleadas 1aio: [ L4 | 1.04521
l! Departamentos .
2 Afio: | 1.04658 | 1.04658
Conceptos
Obras 3Aiio: | 1.04795 | 1.04795
Saldos 4Aiio: | 1.04932 | 1.02932
< de Integracion 5Aifio: | 1.05068 | 1.05068
Tablaz de Impuestoz 3 6 Ao : I 1.05068 I 1.05068
Generales TAiio: | 1.05068 | 1.05068
Movimientos

BAfio: | 1.05068 | 1.05068

9 Afio: | 1.05068 | 1.05068
10 Afio: | 1.05205 | 1.05205
11 Afio: | 1.05205 | 1.05205
12 Afio: | 1.05205 | 1.05205
A L aaranc [ 4

Captura de la Mdmina

Mamina Generada
Movimientoz al (M55

Acumulados
Totales para Reportes

El sistema lee los periodos del mes inmediato anterior para determinar la cantidad de percepciones
variables y dividirla entre el numero de dias cotizados en el seguro social, esto nos da una variable
diaria que se suma al salario integrado normal, el cual se obtiene de multiplicar el factor de integracion
por el salario diario.

La suma de estos dos, sera el nuevo salario integrado para ese mes.
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9.1

Generar Forma 90

La Forma 90 es para la declaracion de sueldos y salarios que se debe presentar a finales de Febrero
de cada afo.

Hacienda, le hara llegar unos discos para la instalacion del programa para capturar la informacion de
sueldos y salarios, una opcién es la de importar los datos de su sistema de néminas.

Por lo que la opcion de Generar Forma 90, prepara la informaciéon como la necesita Hacienda para
hacer la importacién de los datos al sistema de ellos.

e ; Que se necesita para empezar ?
e Reporte por Hoja Electronica

¢ Que se necesita para empezar ?

Primeramente se necesita tener todas las néminas generadas del afio.

¥l Genera Forma 90 M= EL

Parametros |Cunceptus |Aﬁu 2001 I

En el archivo de resultado, poner el nombre del archivo en el que
se va a grabar los datos para importar al programa de la Forma 90.

51 =e de=sea grabar en un diskette, o a otro directorio, anteponer
al nombre del archivo, la ruta. Ejermn. ASHombre

Archivo de Resultado:

I ormad0.ixt

Si adicionalmente a generar log datos, desea generar un archivo
compatible con hoja de calculo, checar Exportar ¥ poner nombre.

Archivo a Exportar: [T Exportar a Hoja Electronica
Formai0

{* Forma 90-& ¢ Forma 90-B [ Tabla 1991

>(. Cancelar | tj_'f.lJ Generar |

El archivo de Resultado, sera el que tendra la informacion que se necesita para importar los datos al
Programa de SHCP.
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E_ Genera Forma 90 =l E3
Parametros Conceptos |Aﬁn 2001 |
Gravada Excenta
Sueldos y Salarios IT I 102 103
Gratificacidn Anual I 115 I 116
Tiempo Extraordinario I 104 I 105
Prima Vacacional | 111 | 112
Prima Dominical | 106 | 107
P.T.L. | 13 | 1
Vales de Despensa | 108 |
Otros Ingresos | 109 | 110 I I

F;”J Generar I

Después, hay que poner los niumeros de los conceptos a sumarizar en donde corresponden, la
primera vez el sistema tendra unos conceptos por defecto, si no concuerdan con los conceptos de su
empresa, debera poner los que deben ser.

E_ Genera Forma 90

Parametros |Cnnceptus Afio 2001 |

Factor de Subsidio Fraccion I:

Factor de Subsidio Fraccion II:

=100 %]

o000

><_ Cancelar |

rjﬁ Generar I

e Reporte por Hoja Electrénica
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9.2 Reporte por Hoja Electrénica y Resultados

Si se desea que se genere también un archivo para verse en la Hoja Electronica que usted utiliza, solo
marque en Exportar a Hoja Electronica, y se generara un archivo con el nombre de Archivo a
Exportar.

# Genera Foima 90 == E h
Parmetros |canceptos | Afio 2001 |

En &l archivo de resubllado, pomer el nombre del archivo en el que
& va a grabar los datos para importar al programa de la Forma 0.

5i se desea grabor en un disketie, o a otro directorio, anteponer
al nombre del archivo, larwta.  Ejemn. AMombre

Archivo de Resultado:

[Forma00.tx]

Sl adichionalmente a generar los datos, desea genarar un archive

eomipatible eon hoja de edlculn, & nombre,
Archivo a Exporiar: ( [~ Exportar a Hoja Electrinica )
|Fnrm!l ——

* Forma 30-A ¢ Forma 30-B [~ Tabka 1991

}Qc:-mur] ‘_,“yleumnr]

e ; Que se necesita para empezar ?
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10 Parametros Generales

10.1 Parametros Generales

Los parametros generales son los que afectan a todas las empresas, y basicamente consta
de los salarios minimos por zonas y los porcentajes y topes utilizados en cada uno de los ramos del
seguro social para el célculo de la retenciony el pago de este impuesto.

# Parametros Generales del Sistema x|

Zona A: Zona B: Fona C:
SalarioMinimo | TEE | 4010 [ 3830
Enfermedad y Maternidad Patrdn Empleado  Topes
Cuota Fija: | 16500 | o000 | 25
Excede 3SMDF: [ a.040 | 1360 | 25
Prest.Dinero: [ o700 | w0250 | 25
Prest.Especie: | 1080 | 0375 | 25
Invalidez ¥ Vida: I 1.750 I 0.625 I 20
Cesantia y Vejez: | 3150 | 1425 | 20
Guarderias: m
Infonavit: m
SAR: [ 200 =
Hominas: m =
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10.2 Maestro de Empresas

B Agegando un Registio a Empresas

General I
Extension: [EMp

Bombre:  [La Empress, 5. A de C. V.

Direccion: |Gm2ilhm Hupm: |2533-H

Colonia:  [Mitras Norte Ciudad: [Momterrey SE

Estado:  [Muewo Leon C.Postal: 54320 —i—st

Rrc: [(wp-ori0zz0R1

R Patronal: I— @

fonade 5M: (™ Zona A Para modificar estos datos, se requiere que s empresa sea la activa
@

Mes  Qui Sem

 ZonaC Afeo: 2002 UK. Perindas Procesado I |53;§
[T Capturar Depto Riesgo: 0J0m0m0 Eru: I 4 Md].r.l 4  Sem Ig._
Factor: 10,5623 Felx I 4 | Junm: I 5 Det: IT

Fecha Lliitllh:lm J_E;H el IS_ AN IT ROE IT
abr: [3 Age: [4 bies [

|;Fm:mu|)<cmm-|i' muda |

El Maestro de empresas es en donde debe registrar cada una de las empresas a las cuales lesva a
calcular la némina.

El recuadro que se ve deshabilitado se podra tener acceso solo cuando la empresa que se este
cambiando sea la que se encuentre seleccionada como empresa activa.

Mes OQui Sem
Afio: 2002 Ul. Periodo Procesado I I I

Riesgo: IW Ene: IT Maye: IT Sep: |5_
Factor: IW Feb: IT Jun: |5_ Oct: IT

Fecha [niciu:lm ‘@ Mar: IS_ == IT Hou: IT
Abr: IT Ago: IT Dic: |5_

Una vez que hallamos dado de altala empresa, la necesitamos seleccionar y después entrar a
cambiar los datos de ésta para poder cambiar los datos de las semanas por mes y asi poder disefiar
el calendario de pagos de todo el afio.

Riesgo:

Es el factor de riego de trabajo que tiene asignado actualmente la empresa, y sirve para calcular la
liquidacién de impuestos al IMSS, aunque esta opcién aun no esta implementada, ya que el sistema
en vez de calcular la liquidacién nos dala opcién de mandar los datos al SUA para que en ese
sistema se haga el calculo.

Factor:

El factor de proporcién de subsidio se captura en este espacio y nos sirve para el calculo del ISPT ya
que una parte del calculo de este impuesto necesitatomar en cuenta un subsidio y cada empresa
dependiendo de las prestaciones que tenga para sus trabajadores tiene un porcentaje diferente de las
demas.
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Fecha de Inicio:

Esta es lafecha de inicio de afo, si solo hay ndminas quincenales entonces aqui debe de tener la
fecha del primero de enero del afio en curso. Pero si hay semanales entonces hay que poner la fecha
del primer dia de la primer semana que se toma para el mes de enero. Y puede ser un dia del mes de
diciembre del afio anterior si este es el caso.

Semanas por Mes:
Solo si hay néminas por semana se utilizan estos campos en los cuales se captura el nUmero de

semanas que tiene cada mes y en conjunto con la fecha de inicio, el sistema puede calcular el
calendario de pagos de todo el afio.

UltimoPeriodo Procesado

Aqui tenemos 3 campos Mes/Qui/Sem, al empezar a utilizar el sistema, éstas deben de estar vacias,
ya que éstos campos los mantiene el sistema y los modifica cada vez que se cargan los datos de una
nomina.
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11

11.1

Errores del Sistema

Definicion de Errores

Dentro de la operaciéon normal del sistema, puede ocurrir que se nos haya pasado capturar algun dato
que el sistema requiera para el calculo de la nédmina o en cualquiera de los otros procesos o reportes.
Alo que el sistema mostrara un mensaje de error para decirle al usuario que algo esta mal y el
usuario debera de tomar la accion necesaria para corregir el error y continuar con el uso del sistema.

Lista de Errores mas comunes:

Calculo de la Némina

El concepto de Crédito al Salario no esta definido.
Este mensaje nos indica que dentro del archivo de conceptos no tenemos marcado ningun concepto
al cual es calculo de la nébmina va a asignarle el crédito al salario a favor como resultado del calculo
del ISPT, para marcar uno de los conceptos debera abrir el archivo de conceptos de percepciones y
deducciones y darlo de alta si aun no lo tiene, y ademas marcarlo poniendole en el campo cédigo el
valor correspondiente a "Crédito al Salario".

Mas de 2 percepciones como CREDITO AL SALARIO
Este mensaje nos indica que hay mas de un concepto marcado como crédito al salario, el sistema
en este caso continuara con el calculo de la mémina y utilizara el primer concepto que haya
encontrado, utilizando el ordenamiento por numero de concepto, como el concepto de crédito al
salario.

Crédito al Salario definido como deduccién
El concepto de crédito al salario debe de ser un concepto con el numero entre 101y 199 lo cual lo
identifica como una percepcion, ya que los conceptos entre 201 y 299 son identificados como
deduccion.

La licencia que tiene registrada es solo para n empleados.
La licencia otorgada con el sistema al momento de la compra del sistema tiene un limite de
empleados a procesar y en esta ocasion se ha excedido este numero.

El trabajador 0001 : JUAN PEREZ tiene mas dias trabajados de los que le corresponde, como
maximo deberian ser: "x" y tiene "y"’
**NO SE VA APROCESAR **
Este mensaje indica que el trabajador Juan Perez ha ingresado después de que inicio el periodo
que se esta calculando y tiene registrados mas dias trabajados que no concuerdan con su fecha de
alta. Por lo tanto ese trabajador no se le calculara su némina.
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