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Preparacion de Néminas

Procedimiento Proceso de Nomina

ESQUEMA DEL INSTRUCTIVO

«+» Validaciones

>

Verificar que estan todas las entradas y salidas de personal autorizadas.
» Lista de entradas de empleados en el periodo.

» Listado de salidas de empleados en el periodo.

Verificar que estan todas las variaciones de salario autorizados.

» Listado de variaciones de salario

Variacion general de salario

Verificar Ingresos y Descuentos fijos

Verificar Ingresos y Descuentos variables con cuotas pendientes

% Registros

>
>

>
>

Registrar otros ingresos fijos y variables nuevos.

Registrar horas trabajadas del periodo o de periodos anteriores pendientes de
pago
Registrar otros descuentos fijos y variables que sean nuevos.

Registrar licencias y permisos sin disfrute de salario que durante el periodo

< Proceso

>
>
>

Proceso de la nomina
Validaciones de pre-némina

Posteo o Cierre
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VALIDACIONES

Antes que cualquier otra cosa debemos validar que las novedades estén aplicadas.

Verificar que estan todas las entradas y salidas de personal autorizadas

Utilizando la pantalla “Consulta Acciones de Personal” buscamos por rango de fecha todas
las acciones ‘No Autorizadas’ para gestionar que se autoricen cuanto antes.

”gmﬁ |3l Preview de Acciones en Pantalla | - ¥

Conzulta | E Eegistml

Buzqueda

B B

—Fecha
[Desde IEI'I A1/2006 :I

Hasta |15.*'I:I1x'2D1E :I

Buscar
— Estatuz Accic'un_
(Ol " Autarizada i~ Rechazada = Todos
: . ” Salario - =
Fecha Mambres v Apelidos Tipo Accidn Anterion ID Accidn P
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Una vez autorizadas se puede consultar por esta misma pantalla por rango de fecha del
periodo las que estén ‘Autorizadas’ y combinarlo con el tipo de accion para tener la
cantidad de entradas de personal, salidas de personal y variaciones de salario.

W
| £ prpemic | Preview de Acciones en Pantata | [
T Consta | [ Begeno|

| Busqueda Tipo Accaon
[Tootectn =] 3 | Promocién
Fecha
Desde  (0N01720N6
~ E stastus Accadn
© Ho Autoizada = Autorzaca

| Desatucio Ejercido por ol Empleador
Hata [150172006]v]

& Autorzada " Rechazada

Tipo Accién
Desahuco Ejercado por ol Emg
Desahucio Ejercado por of Eng
07/0172016 SNEEEDITRTTITTONEESNITNY Desahvuco Ejercado por ol Eag
07/01/2016 SASEAIMTAMONTN00ARSNDesshucio Ejercado por o Emg
07/01/2016  RUSHEASIURASE Desahucio Ejercado por ol Eng
11/01/2016 WOPLRAMMI0OIDMIIN0D  Desahucio Ejercido por o Emg
110172018 WWDMEdeEu

5388888

Otra forma es utilizar los reportes de Acciones de Personal que salen de la pantalla
“Registro Acciones de Personal”

ﬁ Reporte de Acciones de Persenal - X
JJ§ Imprimir | @& Einalizar
~ Filtro:
| FechaDesde:|p/m/2016 | v|  |Hasta: 150102008 [ x|
I Tipo Accidn : IDesahucio Ejercidn por el Ernpleadar j
IMoﬁvo Accion : I[nggsl ;I
| = Mo Autorizada (o " Rechazada |
[~ Pendientes &probacidn
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En la pantalla de HeadCount existen opciones para listar los ingresos y egresos de personal
asi como las variaciones de salario.

JJEeclutamienta Empleados Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accidn Personal  Seguridac

Datos Empleados =

PTG T DS A e T e

Consulta Empleados

Listas de Empleados Por... +
Estudios Realizados

Premiaciones Relacién de Personal

Histérico Empleado

Graduacion
Experiencia de Trabajo e
) ) Equidad Salarial
Bienes Asignados Planilla Personal Fijo
Politicas de Crédito
Mensajes Individuales
Dependientes Reporte Plazas por Posicign
Disciplinas Correctivas Empleados Direccion
Permisos Firma Empleados
Licencias Vencimientos Licencias de Conducir
Ausencias Empleados Por Debajo del Minimo

Cambiar Supervisores en Lote Sl s

Modificar BaseRate Empleado Reporte Empleados Cursos por Posicién

Reportes Varios » Vencimientos de Contratos

’% HeadCount -'
JJ% Imprimir *8 Exportar | % Limpiar Pantalla | u Finalizar

IHangD de meses Desde I 01/2016 lll IHaEta I o1/2016 ILI

ﬂ Mariacion | HeadCount I

I Reparte ;I
I leringresa | Plantilas x Lineas

Flantilla General
I 2dolngreso  |Varaciones ngresos

Yariaciohes Eqresos
[~ Mostrar atrag Wariaciones Cambio de 5 alario
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Debajo un ejemplo de variacion de egresos:

Reporte Variaciones de Egresos
De Enero del 2016
Fecha Fecha
Numero Apdlidos Nombre Posiciones Ingreso  Salids Moo Salida Prestaciones_Localidad
3 ne == T mmvmm OATA2000  0BDL20I6  Moovos parsorales 000 OC2135 LICEY TIPOA
A
P R SCOCRTE AOMVNISTRATIVO  0ARUN)  QOLNI6  Felecemnto del emplesdo a0 RSO
AINESTRATIVOL
3 74 ARSI fer=—rad SFERVISOR TEON@® 1004 06OLN6  Inefcenca en o mabajo 0,00 OCME2 ARENCSOTHO B
COERCA
4 %0 SuBiaeal  ADTRERRS SOERVSCR TEND OLOMN0S  1DUNIE  inebcence en o Tabae 000 OCI7 LAS CRMRLTTAS
COBRTR P08
S 10513 SGMGRGMMERIN FENEIEE ENOWRGACOORONA 12002013 1012016 Desahuco aiercdo por of evpleador 200 OC2151 VILAGOGMNE
COERC A TIROB
¢ 0% CETUWS  GANOMESESm  ABREENTATECECOBROS UIVNI1 ORDVNE  inebcence en el Tabe Q00 OCI44 MOTEOEST!
neO A
7 12n ‘wEvaswes Taddoo ENOWGACOCRANA 200V2013 06012016 Inebcenca en o mabajo 000 OC2133 AV. RANGA
COERCA TIFO A
¢ N RAEMGe  SeachamAGs INGECTOR O RIDUCCONCE 2006034 08012016 nwbcencia an ol pabalo 400 BRSO I
PERDICAS SANTLAGO
Y e m——— CHTOR QIBVTE 1RNNS  OATIANG  Moovos parsonales 000 R0
ADMINISTRATIVOLA
10 104 cuDwou [t REPRESENTANTE DE SERVICICS 21052015 0012016 Térmno de conerans tempirens 2.00 %ﬁ&&LMM
0.00
23-12-2020 ID: GI-I-003 Pagina: 6 de 25



Preparacion de Néminas

AN\
SPN

Abrir la pantalla de Proceso de Nomina y seleccionar el tipo de némina, en el menu de
‘Opciones’ seleccionar la opcion ‘Cuadre Nomina’ y En el meni emergente seleccione
‘Resumen’ si lo desea sumarizado por Grupo de Trabajo o ‘Detalle’ si lo desea detallado

por empleado.

s

& Mamina Quincenal

Jlm| “Z'“'| valldaciones

&y Reporte de Excedente de Descuento
-0 Reporte de Negativos

(=] =)

J_I j7 Postear

_I Dencminaciones * Opciones -
I _=_ men Momina - I b ez IEnem LI
I Liescuento Ingresos Fecha Acreditar |14.f'EI'I 2016 |_'| i = Procesar Dpciones

B coicone |

ido - Mombre

[~ Mostrar empleados con total de ingresos en cero

Ir al codigo

A

E Descuentos ne Aplicades Departamento Cargo o Posicidn
Diferencia Montos Subsidiados
|mnrimir nn:f‘l IFiFT"ﬂE FVFQHQ"+F|E F‘DI M:vimn |mnnn|h|n
Debajo un ejemplo del resumido:
Reporte de Cuadre Nomina Fage 1 of 1
NOMINAPOR OBRAOQ SERVICIO DETERMIN

Grupo Trabajo Salario Anterior  Salario Actual Diferencia
e Sttt 131,484.00 125,047.50 6,436.50
SOnnOSATI SN 65,192.00 63,192.00 0,00
SEERAEATIN T R T T T 64,365.00 64,365.00 0.00
96,443.86 112,315.00 15,871.14
e 230,530.20 241,512.50 10,982.30
L 40,600.00 40,600.00 0,00
DT 27,750.00 27,750.00 13,500.00
T AR Lai= 20,250.00 20,250.00 0.00
Total General 676,615.06 697,032.00 46,789.94

Salario anterior 676,615.06

Entradas 27,123.00

Aumentos 6,480.44

Salidas 13,186.50

Resultado final 697,032.00
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En la pantalla de registro de ingresos consultar como se ve en la imagen:

Preparacion de Néminas

Transacciones Pagos Extraordinarios Parametros Consultas Seguridad  Inteligencia de Megocios - Bl | Sobr

Horas Trabajadas J
Descuentos r

Cobro Préstamos

Mominas r

Ingresos por Bloques
Importar Ingresos

Ingresos Manuales

Otros Ingresos J

Retencian Mensual

Retencian Anual

Interfase Cantable

Incentivos

Transferencia Empleados

Desde l—mm 059015 |Hasta |31m1 J201E |L| Estatus Empleado—© Todos.. Bus-c;ar
- o Activos i Inactivos
Tipo " Todosz... © %anables * Fijos
* Todos.. " Pendientes " Pagados
Tipo de Ingreso Mombre Empleado Fecha Y alor Dezcri =
OTROS IMGRESOS L CE T I DI T IR DI I 161042015 11,250,584
IMCEMTIVO COBERTURA ZZLZTOdte DDA IR 0801 /2016 a27.00n
IMCENTIVO COBERTURA |doi oo Ien o T o InInne 08/01 /2016 2127.00
14,204 84
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En la pantalla de registro de ingresos consultar como se ve en la imagen:

o

-

/45 Ingresos | B [
Dpciones
JHd%x S5 @
@ Consulta l ﬂ Registro ]
Buzcar Por
|...Tn:u:|n:|s ﬂ
Desde |01/05/2015 u |HEIS|IEI |3-| A0120E u E statusz EI'I'II:I|E-'EII:|I:I i~ Todos...
- (v Activos (" lnactivos
|T|F"3' (" Todoz.. ™ Yanables " Fijos
E statuz Ingreso Varables
" Todoz... * Pendientes " Pagados
Tipo de Ingreso Periodo de Pago | Ingreso Fijo héﬂ:;r: Pl?ag?atda:s F.;Dd?;ﬁte SIDhlfz;
IMCEMTINVO COBERTURA | Primera Quincena | 1 0 3098.98 0|
IMCEMTINO COBERTURA | Ambas Quincenas | E 0 3E381.00 1]
IMCEMTINMO JORMADA EX" Ambas Quincenas | 1 0 355015 1]
IMCEMTINMO JORMADA EX" Ambas Quincenas | 1 0 189,26 1]
IMCEMTINMO JORMADA EX" Ambas Quincenas | 1 0 760,59 1]
IMCEMTINMO JORMADA EX" Ambas Quincenas | 1 0 5035.67 1]
IMCEMTINMO JORMADA EX" Ambas Quincenas | 1 0 2690726 1]
IMCEMTINMO JORMADA EX" Ambas Quincenas | 1 0 12681.49 1]
IMCEMTINMO JORMADA EX" Ambas Quincenas | 1 0 AF23.77 1]
IMCEMTINMO JORMADA EX" Ambas Quincenas | 1 0 EE18.23 1]
IMCEMTINMO JORMADA EX" Ambas Quincenas | 1 0 122744 1]
IMFPERTIA INERATNA 5% Arebae Mhoineanas I 1 n Ane9c Aa n_r
il V[
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Verificar Descuentos Fijos
En la pantalla de registro de descuentos consultar como se ve en la imagen:

JJ Transacciones Pagos Bxtracrdinarios Pardmetros Consultas Seguridad Inteligencia de Negocios - Bl Sobre el Sit

Ingresos »
Horas Trabajadas »
Cobro Préstamos Descuentos en Bloque
i > Importar Descuentos
. Descuentos Manuales
Retencién Mensual -
e Movedades de Cooperativa
i Retirc de Ahorro T e
Interfase Contable B=n Mol ™
T Descuentos Tipo Préstamos
) Aprobar Politicas de Crédite
Transferencia Empleados
_ ] Descuentos para Regalia y Bonificacion
Consuta | [ Registo | pescuento de Cafeteria
|Eusn:en Pox | Todos Acumulado Descuentos
I | Reporte de Descuentos
[Desde 01052015 | ¥ | [Hasta |26/01/2016 | +|
|I'.‘a!egu|ia " Todos... ™ Wariables  Fios
. Tasa Mimens | Cuots =
Tipo Descuento Mombre Fecha Walar intesés | de Cuotas | Pagac
AHORRO COOP. ALT 01 /05/2015 1.000.00 000 i 0 5=
ACCIONES COOP. ALTA CUSHr DRI RISSIRTE-0aNY 01/05/2015 50000 000 0 o
ACCIONES COOP. aLTa SULCLCLERICTmRio eI 02405/2015 500000 000 ] ]
AHORRO COOP. ALTAG DULCTOLCRIDTMI N RT 08/05/2015 S00000 000 1] 1]
AHORRO COOP. ALTAG COT oAl aD o moomil 08/05/2M5 100000  0.00 0 0
AHORRO COOP. ALTAG VR ACT0ANDRATTEI T 08/05/2015 400000 0U00 0 1]
ACCIONES COOP. ALTA RESRERNEINORA DTN 03/05/2015 400000 000 1] 1]
DESCUEMTO GIMMNASIC BUM S CLARIDE LR L METT 02/05,/2015 20000 000 0 0
AHORRO COOP. ALTAG Ao Ease DESTENEMARTIN 03/05/2015 60000 0u00 0 1]
AHORRO COOP. ALTAG T amCir s T oo T Crc 1 08/05/2015 50000 000 0 0
AI'FEIHHEI COOP. ALTAG SEAR SRS momon T ovASE 105/2015 100000  0.00 ] 0 Il
d 13
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En la pantalla de registro de descuentos consultar como se ve en la imagen:

.fif_‘; = || = | EE

Opciones

dEdx| & @

a Congulta l ﬂ Begiztro l

Eztatus Empleado — Todos...

|B uscar Par |---T':":|':'S ﬂ v Activos ™ Inactivos

| | E ztatus descuentos variables L
Desde 01052015 Haszta |26/01/2016 * Pendientes

| | |L| | | IL' " Todosz... Buscar
Categoria 7 Todos... * Varables " Fijoz " Descontados

] Taza Momero Cuotas Monto P
Tipo Deszcuento Fecha " alor s | doCucles | Pozsdes | Adoidet Periode—
DEDUCCION A CUEMTA02/05,/2015 45,000.00 0.00 43 16 30,000.00 Ambaz Quin |
DEDUCCION A CUEMTA 08/05,/2015 20,000.00 0.00 24 16 B.EEE.72 Ambaz Cuin
DEDUCCION A CUEMTA 08/05,/2015 E0,000.00 0.00 43 16 40,000.00 Ambaz Quin
DEDUCCION A CUEMTA 08/05,/2015 209,833 26 0.00 43 16 173,222 22 Admbasz Quin
DEDUCCION A CUEMTA 09/05,/2015 E0,000.00 0.00 43 16 40,000.00 Ambaz Quin
DEDUCCION A CUEMTA 16/05/2015 1868512 0.00 43 15 12.846.07 Ambaz Cuin
DEDUCCION A CUEMTA 16/05/2015 1868512 0.00 43 15 12.846.07 Ambaz Cuin
DEDUCCION A CUEMTA 16/05/2015 18.685.12 0.00 43 15 12.846.07 Ambaz Cuin
DEDUCCION A CUEMTA 16/05/2015 1868512 0.00 43 15 12.846.07 Ambaz Cuin
DEDUCCION A CUEMTA 16/05/2015 1868512 0.00 43 15 12.846.07 Ambaz Cuin
DEDUCCION A CUEMTA 16/05/2015 1868512 0.00 43 15 12.846.07 Ambaz Quin
1 an
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Luego de haber validado que se tienen las novedades de personal y los ingresos y descuentos
ya existentes se debe registrar los ingresos, horas extras y descuentos nuevos.

Utilizando la pantalla “Ingresos Varios” presionando el botén ‘Nuevo’ y completando los
datos que se piden segun sea lo necesario.

o

=
ot Ingresos
Opciones

DEx| =5 &

|E|.‘u:|ig||:| | Huewvo

E Consulta ﬂ Begistro l

Lol ® /s

Empleados activos W

|E mpleadao | i)

| =] 2

|Ti|:n:| [nigreso |EI |_||

5

Fecha 230172016 | ¥ " IngesoFiln ™ Variable

I’Jalnr |

0.00 Walor US$ [ 0.00

-

||:ant. Cuotaz | 1] ||:u|:-tas Pagadaz | 1]
rv'alcur Cuotas | 0.00 |M-:|nt|:| Fendierte | 0.on
|F'er|'|:u:||:| Pago | j
|Des:::rip-:i-:'nn
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Otra forma de registrar estos ingresos es mediante la importacion desde una plantilla de
Excel utilizando la pantalla siguiente:

[Tipo de Nomne [N |

Cadigo Mombre Fecha D ezcrpoidn "\"IBID:

Y

&6

Walidar

ol

Guardar

|

Borrar

LCancelar

Una forma mas de registrar estos ingresos es mediante la digitacion en bloque utilizando
la pantalla siguiente:

JJ Opciones
|DEX%| &% &
@ Conszulta Ia Heqgistra |

Criterio

IBusu:ar Far ;” ;I
. Todos
Tipog de Mamina
IF'erl’cu:Il:n Prag Posicion LI ITi|:n:| Ingreso I ﬂ
Empleados
ID ezcripoidn| Faciidades [ Ingrezo Fijo?
Grupo Trabajo
IFecha Departamenta | I:I.EIEI|‘-"EI|DI| 000 [~ “alaren USE

Mimero empleado

Cadigo Maombre Empleado Fecha W alor Periodo de Pago —
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Utilizando la pantalla “Horas Trabajadas” presionando el boton ‘Nuevo’ y completando los
datos que se piden segun sea lo necesario.

.f?f_‘: Horas Trabajadas EI =] @

Opciones

OH%x 5 @&
ﬂ Consulta ﬁ Regiztio I

* Pendientes
" Pagadas

r'v"alm a Pagar 0.00

[v Inclur Salano Hora

|Acumuladas Pendientes 0.00

Cédigo | Empleados activos [
Ermpleada | ] | ~|
Fecha |26/01/2016 | *|
Tipo Horas oo [
|H|:uras Trabajadas | 0.00
[Salaio por Hor | 0.0000 Porciento [ 000

|

|

|

|D:nmenlariu:|f'D ocumento

Otra forma de registrar las horas es mediante la importacion desde una plantilla de Excel
utilizando la pantalla siguiente:

w\:i‘:_': Importar Horas Trabajadas EI = @

[~ importacion archivo personalizade

Iv Tomar fecha del archivo

Horas a pagar IES

- Importar

Cédigo B
Empleado Eedll o
7

Mo, Empleado ‘ Fecha

Salario Hora| Compafiia

W alidar

Guardar

=

Imprirnir

Configura

-

< | v

i)

o
g@
@

]

El archivo a utilizar para la importacion puede venir desde un sistema de Tiempo y
Asistencia o ser una plantilla para estos fines la cual previamente ha completado el usuario.
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Una forma mas de registrar estas horas es mediante la digitacion en bloque utilizando la
pantalla siguiente:

JJ Opciones
|IDEx3 35 @
Conzulta Reqistro |

Criterio

Eztatus Horaz Tipo azalariado
" Pendientes—‘ i Todos
Buzcar Por -
I | = Lﬁ Pagadas | | ¢ F -Fijns
ITiF’C’ Haras | Tipas de Némina v Incluir Salario Hora IPU'CiE”lU I 0 " H - Por horas
Pozicion Empleado - —
IFecha l Empleado IF'ern:u:ID naming ;I

Facilidad -
IDDcumento lGrupD Trabaio IEantldad Horas I oo E

Departamento

Enl:-:;IIjela.Iu;IlupD Salario rommore ' Apelido Leiilgd

|

Inzluir
Salario Hora

e
Porciento | Salario Hora| Yalor a Pagar | Pendie—

Horaz
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Utilizando la pantalla “Descuentos” presionando el boton ‘Nuevo’ y completando los datos
que se piden segln sea lo necesario.

.;?f_‘: Descuentos EI = @
Opciones
QEH* o &
E Lonzulta ﬂ Beaqistio ]
|Cadigo | Muevo Empleados activos [
[Emplzado | 0] | ﬂy
|Tip0 Descusnto |D |_| | ﬂ
Fech. - Categoria de Descuento
LET ? l23m1 e Dlﬁﬂ " Descuento Fijo * Descuento Yarable M
alar )

E = Porcentual 7 B

|Tasa de Interés [ 0.00
[Nimero de Cudtas | i [Deduccian | 0.00
[Monto Adeudada [ 0.00 |Cuotas descontadas | 0
[Total & descontar | 0.0

|

|F'er|'0d0 Descuento

jﬂ |Heferencia |

|I:Dmentaric-

P

Otra forma de registrar los descuentos es mediante la importacion desde una plantilla de
Excel utilizando la pantalla siguiente:

.fffj: Importar Descuentos =

Seleccione el formato utilizado dentro del archive excek  Separador de listas . Simbolo Dedmal .

-

Cédigo Emp. Mombre Empleada Fecha Tipo de Descuenta Wal

Walidar
Guardar
Borrar

| &

o | p[ ] Cancelar
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Una forma mas de registrar los nuevos descuentos es mediante la digitacion en bloque
utilizando la pantalla siguiente:

JJ Opciones
|IDEXx 93 @
Consulta Ia Beqistro |
Buscar Par
| LI ;I * “arable
Tipo de Descuento LI i~ Fijo
I'Ualn:nr del descuento I 0.00 IFec:ha I25£E|‘I£2I]1E.|L| IN::-. Cuctas I 1 i !l
IEs Parcentual 7 r IF'erl’n:ndn:n Descuentn I | bgregar
Taza Mirmera Tatal -
ez Feai e iterés | de Cuatas | Descuenta | |
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Para registrar las licencias se utiliza la pantalla “Licencias” del médulo de Personal,
presiona el boton ‘Nuevo’ y completa los datos que se piden segln sea lo necesario.

JJ_RecIutamiento Empleados Vacaciones Planes Desarrollo  Planes Seguros  Accidn Personal Seguridad Ocupacional Administracion  Autoservicie Modelos

Datos Empleados
Consulta Empleados

Estudios Realizados

Premiaciones

Graduacion

Experiencia de Trabajo

Bienes Asignados £ Licencias Empleados
Politicas de Crédito Opciones

Mensajes Individuales O X | = | %)

Dependientes

I'-!'l LConsulta Begistro | @ Documentosl

Disciplinas Correctivas

Permisos IID Licencia I Muewo

IEmpIeado | i | ;I
- - ICompaﬁ ia I

Cambiar Supervisores en Lote IM = I ;I

Meodificar BaseRate Empleado IDesdB |23JU1 2016 |;I IRITEH IHasta 25/01/2016 I;I

Reportes Varios L Obzervacionesz |

Reportes MT 3

Evaluacién 5alida Empleado Disfrute de Suelda? ¢ g @« NO Licencia Corta ? [~

Analisis Salarial

Imprimir Carta Certificacién

Imprimir Carta Solicitud Tarjeta
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Para registrar los permisos se utiliza la pantalla “Permisos” del menU Empleados del moédulo
de Personal, presiona el boton ‘Nuevo’ y completa los datos que se piden segin sea lo
necesario.

“Eeclutamiento Empleados Vacaciones Planes Desarrollo Planes Segures Accion Personal Seguridad Ocupacional Administracion  Autoservicio My
Datos Empleados

Ceonsulta Empleades

Estudios Realizados % Permisos Empleados
Premiaciones JJ Opciones
Graduacion
roerioncis de Trabai DA« 5 @
periencia de Trabajo
el 7] Regish =
T Consulta Beagistra | E Documentosl
Polticas de Credito IID Permisn I Nuevno
Mensajes Individuales
Empleado i -
Dependientes :[: P = : I —I
ampafia
Disciplinas Correctivas
. 2
Licencias ICompaﬁia de Auta, I ;I I Ot Compafiia
Ausencias Iﬁ.utolizado Par I a I LI
Cambiar Supervisores en Lote [Fecha Desde [‘zasrszme [«] [oias [0 E|!||Fecha Hasta | 27/m/ants [«
[Hora Salida [ &ono0amM [...] [Hora Regrese | 1:3856.4M |..|
Meodificar BaseRate Empleade I
Observaciones
Reportes Varios 4
Reportes MT 4
Evaluacion Salida Empleado IDiSf”‘tE de Suelda? | ¢~ g [No s& descuentan estos dias no laboradaos)
L . * MO [Se descuentan los dias no laborados)
Analisis Salarial
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PROCESO

Para procesar la nomina elegimos la pantalla correspondiente: Némina Quincenal, Nomina
Mensual, Nomina Bisemanal, Nomina semanal o Nomina 4 x 4 (Rotativa).

J_ITransaccions Pagos Extracrdinarios  Pardmetros Consultas Seguridad| Sobre el Sistema  Finalizar

| Asistente Proceso de Mominas
Ingresos » & Nomina Quincenal EI
Heras Trabajadas 3 O | mprim | [
Descuentos N %| ‘ pleado u Finalizar
N D atos Nomit Opci —
Cebiglli=tamos 102 a0 Mémina I ITipn I LI I Mesz I LI

[u}
T R
Deste | 01/12/2020 | Fecha Hasta | 31/12/2020 Fecha Acredtar | =]

Retencion Mensual (IR-3/1R-4) Lémntoes el
Retencién Anual (IR-13) Mémina Semanal enalpor: (% Cadigo  Mombre - Apelido  ppelida - Mombre 1 al codigo Ig )

Mémina Bisemanal Némina | I3 Denominaciones I I~ Mostrar empleados con total de ingresos en cero

Interfase Contable

MNomina 4x 4 -
Incentivas x .

. . =] ombre Cédula Departamenta Cargo o Posicidn
Opciones Nomina eﬂ > g J

¥ Mo contemplar Bonificacidn en el céloulo de 1SR

[¥ Mo contemplar Excedente Regalia en el céloulo de ISR

[~ Contemplar movimientos de otras companias en el célculo de ISR

I~ Mo validar si evisten multiples descuentos de un mismo Tipo

|~ Contemplar coma negativo el ISR descontado de mas

I~ Mo Desplegar Colurmna de Departamentos

| Agrupar la ndmina por:
| =
En ausentismo:
® Descontar dias ausentes " Pagar dias trabajados
-
I~ Guardar Yalar Ausentizmos Ll_‘

-&) Cancelar X Eliminar Temporal ~S’0;'E Wjé r;
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En esta pantalla puede imprimir y exportar a Excel el resumen total por concepto:

fr

Opciones

7|

Imprimir

ElE

Validaciones

i

|Ti|:u: Mérmina | Quincenal

NE=IL

o |[& =]

Parametros para reportes de Validaciones Com

Fecha Deszde | Fecha Haszta

[ Escluir empleados que no tuvieron variacion

Meto Pagado

parativas

[ Sdlo empleados: que participaron en procesao nomina

Sal
j |Drden | - - Irﬁp?imir

|4Fo  |2020 v

—

A2/2020 151242020

| Codigo | Mes conespondiente | Fecha Acreditar | Afio conespondiente | -

Busgcar

41980008 1

12 - Diciembre

1141242020

2020

Ordenar por: & Cadigo

7= Mdmina l LH Denominaciones

" Mombre - Apelido

" &pelido - Mombre

-

tostrar empleados con 'Meto Pagado' en cero [

ID: GI-I-003

Iral codigo: |0 e
Cddigo Mambre Cédula Carga T
=) Resumen Total Nomina >
ﬁ Imprimir | 4@ Exportar Excel E Finalizar
Agrupado Por
o Flinqunc = Departamenta
(" Grupo de Trabajo " Facilidad
Ordenado Por
f+ Cadigo " Descripcion
1 o[]
23-12-2020
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.;:;:E".': Consulta Pre-Mominas
Opciones
7| &l

|Tipn t &mina |I:!uinc:ena

Imprirnir

@

Validaciones

Resumen Total

Parametiogs para reportes o
[~ Excluir empleadas q

[ Sdlo empleados que

Fecha Desde | Fecha Has
MA2/2020 154122202

Ordenar por: &+ Cadigo
fz] Mdmina l = Der

Codigo

Reporte Ingresos/Descuentos P

Reporte de Horas Trabajadas

Reporte Momina (Mivel-Clasificacion)
Reporte Momina (Grupos - V)
Reporte Momina (Grupos - H)
Reporte Mamina (Grupos - Dptos)

Reporte Momina (Personalizado)
Reporte Momina (Personalizada 1)

Reporte Mdmina por Hora (Personalizada)

Reporte Pago (Cheque)

Preparacion de Néminas

j |I:In:|en |u=:?' i r

= [E ]

Séla
Irprirnir

|Af0 | 2020

=

L N

= | Fecha Acreditar | Afio corespondiente | —

Buzcar

11./12/2020 2020

-

tdostrar empleados con 'Meto Pagado' encero [

Ir al codigo: |0

Validaciones Comparativas *

- . s
li!_i] Transacciones Méminales

Actual vs Anterior Igual Periodo
Actual vs Anterior Igual Periodo Detalle Ingresos

Actual vs Anterior Igual Periodo Detalle Descuentos

@_] Exportar a Excel

Actual vs Anterior
Actual vs Anterior Detalle Ingresaos

Actual vs Anterior Detalle Descuentos

Empleados Con Ingreses Brutos Mayores a:

Empleados Con Ingresos Metos Mayores a:

Empleados Muevos
Reporte Cambio de Cuentas

Empleados con Depdsitos Duplicados

L o
{1 Consulta Pre-Néminas

o [

Opciones || Imprimir | Validaciones
7|
Reporte de detalle Momina » Séla
Tipo Mérninz j |Elrden | F i - Irryprirnie
Fararnetroz p |Aﬁg |2EI2EI ﬂ
[ Excluir
™ Séloer = Volantes de Pago con Acumulados f
————— Reporte INFOTEP
Fecha Dezde Fpone . conezpondiente | Fecha Acreditar | Afo corespondiente | — EECRE)
Oi7izsenen.  Reporte de Riesgos Laborales " [Biciemibre T/ 272020 e
£ Seguridad Social =
| Plan de Pensi
Ordenar por : I_] 2N de Fensiones lida - Marmbre Mostrar empleados con Meto Pagado' en cero [
= Némi ﬁ%ﬁ Todas las Aportaciones 4 B S
2= Mdmine
Cidign Empleados no pagos en mes completo Sin valores  » Agrupade por Facilidad
Agrupade Por Departamento
Saldo a Favor Descontado »
Agrupadeo Por Grupo
23-12-2020 ID: GI-I-003 Pagina: 22 de 25




Preparacion

AV
SPN

de Nominas

Exportacion de detalles de ingresos y descuentos

. %1 Consulta Pre-MNéminas

= [& ]

JJ Opciones | Imprirmir | Validaciones
|| |:=-|| Resumen Total

Reporte Ingresos/Descuentos r

Compaiiia
I P I Reporte de Horas Trabajadas

IDrden I'?' f;;_ |

ITipD Mémina |NDMINA . : —
Reporte Mamina (Mivel-Clasificacion)

|#fio  [2me  +]

Fecha Desde I Fecha Has Reporte Momina (Grupos - V)

- = - -
= I Fecha Acredltarl Afio corespondiente | = | k'ﬁ

mAm/206 15014200 Reporte Némina (Grupos - H)

14012016 206

Reporte Momina (Grupos - Dptos)

Reporte Momina (Personalizado)

Reporte Momina (Perscnalizada Il)

Buscar

-

Ordenar por : &+ Cédigo Reporte Mémina por Hora (Personalizado)

Mostrar empleados con 'Meto Pagado’ en cero [

M drmina | ZH Der &)
. DetaIIeTransaccmnes de Méminas en Proceso !! b4

H§ Imprimir I-»g Exportar Excell| % Limpiar Pantalla | - Finalizar

I Tipo Mémina (EREITE S ERa S AR 5 =0
I Tipo Transaccic’nnl * Ingresos ¢ Descuentos Mes CDITIIJ|ElD|

Tipos de Ingresos en esta ndmina

H@ Aceptar | @ Cancelar

I Ingresosl i I ;IE&

I Empleadnl LI

IGrupD de Trabajo I LI
I Departamento I LI
I Facilidad I LI

Aagrupado por; .
Sumarizado por
[” PorFaciidad & Grupo Trabaio ¢ Departamento Empleados

[N -

IMCENTIVO COBEERTURA DE FUESTO
INCENTIVO COBERTLURA TEMPORAL
FAGD DE VACACIOMES

FRIMA VACACIOMNAL

| Irvreric | IE|| Ningunnl

B H ©- - [@ = INGRESOS NOMINA OBRAS 204 15MA EME 2016.dsx - Bucel (.. 7 M —

IMICIO IMSERTA DISERNO FORMU DATOS REVISAR WISTA

Al 1 X o fr | cedigo
A B

1588 MRRNOIETORNIORT oI AN Tt
8220 SOCTIR DD DAn
11527
12514 'l
12577 SianDeDn D I i
12589 BOWIRIFERE iR

L 3 SALARIO INCEMTIVO COBERTURA TEMPORAL

=] Oh LA OB W R el

X
DESARR PRUEBA EQUIPO Ricardo G... - ﬁ.

£

31/01/2016  6,850.00
31/01/2016 6,436.50
31/01/2016 6,436.50
31/01/2016 6,850.00
31/01/2016 6,436.50
31f01/2016 7,500.00 =

IMCENTM ... (3 3 [4] ,
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El posteo o cierre definitivo de la ndmina se puede realizar tanto desde la pantalla de
proceso de nomina, al concluir el proceso, como también desde la pantalla de consulta

de noéminas en proceso.

En ambas pantallas la opcion de posteo tiene el icono 7 .

Al presionarlo le pregunta si esta seguro.
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CONSIDERACIONES IMPORTANTES

1. Ejecutar la opcion de actualizar los descuentos de seguridad social antes de procesar
las nominas donde se descuente AFP, SFS o Dependiente Adicional.

2. Sise tienen ingresos extraordinarios en el periodo se deben considerar varios factores:
a. La periodicidad de la némina de pagos regulares:

i. Si la nomina de pago regular es una némina semanal, 4x4 o bisemanal
se recomienda que el ingreso extraordinario se pague en una némina
extraordinaria de periodicidad mensual.

ii. Si la nébmina de pago regular es una némina mensual o quincenal, el
pago del ingreso extraordinario se puede hacer en esa misma nomina.

b. El periodo a pagarse.

i. Si es el primer periodo entonces se recomienda procesar y cerrar la
nomina regular y luego procesar la nomina extraordinaria.

ii. Si es el Ultimo periodo entonces la nébmina extraordinaria se procesa y
se cierra primero y finalmente la nébmina de pago regular.

c. La configuracion del tipo de noémina extraordinaria debe tener cotejado
“Proyectar Salario” para que pueda determinar la escala correcta del ISR.
También debe tener cotejado “Noémina Extraordinaria”.

Asegurarse de que ese tipo de nomina no la esté procesando otro usuario.
4. Procesar y validar cada némina antes de cerrar.

5. Importante que se entienda que en cuanto a los impuestos (ISR, AFP y SFS) cada nomina
toma en consideracion los ingresos que se estan pagando en la misma y los ingresos
que se han pagado en otras nominas. Para que una ndémina que se esté procesando
tome en cuenta ingresos de otras nominas dichas ndéminas deben estar
cerradas/posteadas.

6. Dicho de otro modo, si se tienen varias néminas en proceso, deben procesarse de nuevo
antes de cerrarse para que tome en cuenta los ingresos de la que se acaba de cerrar.
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