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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA PROSESO - MODULO NOMINAS

Introduccion

Bienvenidos al manual del médulo de némina del sistema Proseso, el objetivo de esta guia es
apoyarles en el proceso de inicio de su sistema llevandolos de la mano en la configuracién de los
catalogos del sistema, asi como darles las bases para su posterior uso.

Para su mayor comodidad el manual se dividié en 10 puntos los cuales son:

1. Introduccién
En la introduccion se les dara una breve explicacién sobre nuestra compafia y los
productos que manejamos dentro de nuestros servicios.

2. Catalogos del sistema
En los catalogos del sistema se realiza la configuracion inicial de la estructura a
utilizar dentro de nuestra aplicacion, en particular este punto es de suma importancia
ya que repercute en nuestras necesidades futuras de operar el sistema o consultar
informacion.

3. Mantenimiento
En la opcion de mantenimiento selleva a cabo la captura cotidiana de la operacion de
nuestra empresa y esta captura es la que nos sirve para realizar los futuros procesos
de némina o consulta de informacién.

4. Consultas
En las consultas les mostraremos las diferentes opciones con las que cuenta el
sistema para la generacion de informacién de forma dinamica.

5. Reportes
En los reportes se analizaran las diferentes opciones con las que cuenta el sistema
para la generacién de informacion o calculos especiales.

6. Médulos
En la opcion de Médulos se les ensefara a realizar los procesos delicados como son
el calculo y cierre de la némina.

7. Utilerias
En este punto se explicara el funcionamiento de las diferentes utilerias con las que
cuenta el sistema para su correcto funcionamiento.

8. Configuracion
En la opcion de configuracion se les indicara como realizar algunas configuraciones
especiales que hay que realizar para el correcto calculo de la némina.

9. Ayuda
En este punto les indicaremos las diferentes alternativas que cuentan para acceder al
manual o ponerse en contacto con nuestro departamento de soporte.

10.Web de soporte
Se les indica como acceder a nuestra pagina web o0 a nuestra pagina de soporte
remoto para realizar una conexién remota.
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Introduccion 7

1.1

Acerca de Proseso

Proseso Consultores S.A. de C.V. es una empresa con una trayectoria de mas de 25 afos en
la consultoria de recursos humanos en México, enfocandonos a eficientar la administracion del recurso
mas importante de nuestros clientes: "las personas”.

Gracias a la experiencia de nuestros consultores, asesores y clientes hemos logrado
desarrollar una excelente herramienta para la administracion de los recursos humanos creada con
tecnologia de punta que satisfaga las necesidades de las empresas en México.

El sistema de PROSESO® esta compuesto por diferentes médulos los cuales se detallan a
continuacion:

Médulo de Personal

Este médulo nos ayuda con la administracion de nuestro personal y asi facilitar las tareas de
recursos humanos, tales como: Altas, bajas, modificaciones y reingresos de los empleados, exportar
movimientos al IDSE y al S.U.A., generacion de contratos, captura de incidencias, control de conflictos,
administracion de las vacaciones, resguardo de materiales, generaciéon de reportes y consultas
dinamicas, etc. Con estas opciones le sera mas facil llevar un excelente control de su personal, y al
mismo tiempo mantener la base de datos actualizada para la generacién de la némina.

Modulo de Némina

Este mddulo nos ayuda a tener el control de los procedimientos de ndémina ordinarios vy
extraordinarios asi como facilitar las tareas relacionadas con dichos procedimientos, tales como
transferencias bancarias, impresiéon de recibos, control de acumulados por trabajador, pdlizas
contables, interfaces con proveedores de vales, fondo de ahorro, ajustes anuales de impuesto,
generacion de declaraciones anuales, etc. Con esta informacion le ser4d mas facil a usted y a su
empresa controlar el proceso total de la ndmina desde la captura de incidencias hasta la generacién de
los reportes necesarios para sus operaciones.

Modulo de control de asistenciay comedor

Este médulo le facilitallevar un control eficiente de los turnos y horarios de los empleados y asi
procesar las checadas recolectadas con los periféricos seleccionados por el cliente (Proximidad, Huella
digital, entre otros) y asi poder generar la pre ndmina de los empleados calculando entre otras las
incidencias de: Faltas, Retardos, Primas dominicales, Descansos trabajados, Tiempo extra.

Asi mismo tendra la opcion de instalar un kiosco en el comedor de su empresa para controlar
las comidas realizadas por sus empleados y posteriormente reflejarlas dentro de la nédmina.

Médulo del Capacitacion

Este mddulo le facilitallevar un control eficiente de sus plan anual de capacitacién asi como el
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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA PROSESO - MODULO NOMINAS

1.2

control de las programaciones de los cursos ayudandole a generar la siguiente informacién: Catalogo de
entidades capacitadoras e instructores, catalogo de cursos, generacion de presupuesto anual de
capacitacion, cursos programados, cursos tomados, inscribir asistentes, realizar evaluaciones del
curso, generar los formatos DC3 y DC4, etc.

¢Porque Proseso?

iy

S

p
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El sistema de PROSESO® es una potente herramienta para la administracién de los recursos
humanos de las empresas en México, ya que esta realizada por personal experto utilizando tecnologia
de punta y lo mas importante a un precio accesible para nuestros clientes:

Sistema Cliente Servidor

El sistema de Proseso esta disefiado para aprovechar al maximo los recursos de el servidor
por lo que el rendimiento del sistema es muy similar con los diferentes usuarios de la
empresa sin importar que las caracteristicas de los equipos, se trabaja en una base de
datos de SQL Server.

" Ahorro de tiempo

Gracias a la flexibilidad y adaptabilidad del sistema, podra evitar jornadas extras de trabajo
al utilizar la amplia gama de herramientas que le ofrece el sistema las cuales le permiten
eficientar las tareas, de tal manera que los costos de operacién del area sevean reducidos.

Ahorro dinero

Al mantener un sistema de trabajo ordenado y estructurado va a conocer siempre lo que
pasa en su empresa lo que le hara tomar decisiones adecuadas que se veran reflejadas en
ahorro de dinero.

Manejo de varias empresas

Al ser un sistema multiempresa le permite manejar informacién de:

e Multiples empresas con bases de datos independientes. Por ejemplo, si usted cuenta
con mas de una razén social y cada una de estas cuentas con diferentes politicas de
pago, podra manejar en el sistema la informaciéon de cada una de ellas en diferentes
base de datos dentro del mismo sistema.

e Miultiples empresas en una misma base de datos. Por ejemplo, si usted cuenta con
mas de una razén social y cada una de estas cuentas con politicas de pago idénticas,
podra manejar en el sistema dentro de la misma base de datos la informacion de cada
una de ellas y asi lograr obtener informacion consolidada o detallada de las diferentes
empresas.

Sin limite de usuarios

El sistema de PROSESO® es la Unica herramienta de su tipo en el mercado que no le
pone limite de usuarios en sus aplicaciones, esto quiere decir que usted lo puede instalar
en las terminales cliente que necesite.
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Introduccion 9

. Configuracion de las politicas de pago del cliente

Por ser un sistema integral posee la ventaja de ser configurado de acuerdo a las
necesidades de cualquier empresa. De tal manera que agiliza y mejora los procedimientos
utilizados en la elaboracién y calculo de la némina.

Exportacion de informacion

Uno de los objetivos de el sistema es permitir la importacion de informacion de una forma
sencilla, evitando la duplicidad de capturas. De la misma forma usted podra exportar
informacién para que pueda ser manipulada en diversos formatos, algunos de ellos son:
Excel®, Word®, Pdf Y Txt. y en diferentes aplicaciones como: sistemas contables,
bancarios, S.U.A., entre otros.

1.3 ¢Como comprar Proseso?

Para comprar el sistema de PROSESO® directamente en nuestras oficinas comunicandose al
teléfono. (0133) 3121-7691 en Guadalajara, Jalisco.

Correo Ventas:
ventas@proseso.mx

Pagina Web:
http:\\www.proseso.mx

Nuestras Oficinas:

Paseo de los Filésofos # 1175, Colinas de la Normal, 44270
Guadalajara, Jalisco, México.
Tel. (0133)3121-7691

1.4 Uso y manejo de los catalogos

Para facilitar la operacion de los usuarios, el sistema esta disefiado en su mayor parte con un
estandar en su manejo en lo que se refiere a la alta, edicién, eliminacion vy filtro de los registros dentro
de los diferentes catalogos del sistema. Por lo que a continuacion les mostramos el funcionamiento de
las opciones basicas de las pantallas de captura de los catalogos que veremos a continuacion.

Antes de ver con detalle cada una de las opciones que incluye el sistema les mostramos a
continuacion una imagén de la vista general de los menus que se incluyen dentro de los catalogos del
sistema.
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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA PROSESO - MODULO NOMINAS

TABLA DE ICONOS Y SU FUNCIONAMIENTO DENTRO DE CATALOGOS

Icono ‘ ‘ Descripcion
I Primer registro de la consulta.
- Registro anterior de la consulta.
> Siguiente registro de la consulta.
L2 Ultimo registro de la consulta.
(= Agregar un nuevo registro.
E:/ Modificar un registro existente.
™5 Eliminar un registro existente.
P Consultar sin poder modificar un registro.
Enviar la informacion de la consulta a unarchivo de Excel.
e Enviar la informacion de la consulta a unarchivo Html.

=
b

Enviar la informacion de la consulta a unarchivo de texto.

Ver o nover las lineas de separacién en la consulta.

Imprimir un reporte previamente disefado yguardado dentro de la consulta.

Disefiar unnuevo reporte dentro de la consulta.

Salir de la consulta.

of Aceptar |

Guardar una pantalla de captura.

Cancelar el registro o modificacion de una pantalla de captura.
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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA PROSESO - MODULO NOMINAS

2.1

Catalogos del sistema

Una vez instalado el sistema y que usted se familiarice con el entorno del programa, podra
empezar a introducir datos en los catalogos del médulo de néminas del sistema. En el transcurso de
este capitulo usted aprendera a utilizar las funciones de las ventanas de los catalogos del sistema y
conocera los campos por los que estan constituidos cada uno de éstos.

La importancia de llenar dichos catalogos es debido a que la informacién que aqui se proporciona es
con la que el sistema realizara los calculos de ndmina. Toda esta informacién se captura dentro de las
opciones del menu del sistema llamado Catalogos, el cual sedivide en los siguientes submenus:

Conceptos de némina
Tipos de némina
Periodos de némina
Conceptos exentos
Tablas y porcentajes
Tabulador

Tasas de interés

Conceptos de némina

En los conceptos de Nomina estan configuradas las férmulas que el sistema utiliza para
calcular la nédmina con los requerimientos especificos de cada cliente. Esta opcion es algo delicada
debido a que cada concepto contiene una férmula, la cual afecta directamente al céalculo de la némina y
s6lo un Administrador o un Asesor de PROSESO® podran eliminar, dar de alta y/o modificar
conceptos.

: Nota Importante:

Antes de insertar un nuevo concepto, se recomienda que haga un respaldo del sistema. También
recuerde que el concepto deberaagregarlo respetando el orden de los demas conceptos, es decir,
respetar el consecutivo de claves y los tipos de conceptos recordando que las percepciones son
primero que las deducciones.

Alta de un concepto:
Para agregar unnuevo concepto realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catalogo de conceptos eligiendo del menu principal la opcién de Catalogos, y
posteriormente Conceptos de Némina.

)
2. Ya que se encuentra en la pantalla del catdlogo de conceptos presione el icono de agregar un
nuevo registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en la cual se podra
ingresar los datos de el concepto que se va a dar de alta.

3. Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacion
solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

4. Unavez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton o peepa| para grabar el registro 6

en caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el boton de cancelar
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Catalogos del sistema 13

registro.

Modificar un concepto:
Para modificar unnuevo concepto siga los siguientes pasos:

1. Ingrese al catalogo de conceptos eligiendo del menu principal la opcion de Catalogos, y
posteriormente Conceptos de Némina.

2. Ya que se encuentra en la pantalla del catalogo de conceptos seleccione el registro a modificar y
presione el icono de modificar un registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de

captura en la cual se podra modificar los datos de el concepto.

3. Modifique los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacion
solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

4. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton S peepa | para grabar el registro 6

en caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el botén de cancelar

registro.
Eliminar un concepto:

Para eliminar un concepto siga los siguientes pasos:

1. Ingrese al catalogo de conceptos eligiendo del menu principal la opcion de Catalogos, y
posteriormente Conceptos de Némina.

2. Ya que se encuentra en la pantalla del catdlogo de conceptos seleccione el registro a eliminar y

presione el icono de eliminar un registro y posteriormente el sistema mostrara unaventana de
confirmacion si esta seguro presione "Si" y el sistema continuara con la eliminacién del registro.

: Nota Importante:

Para poder eliminar un concepto de nédmina este no debe de tener valor en ningun periédo de
nomina, en caso de tenga valores y aun desee eliminarlo favor de comunicarse con el
departamento de soporte.

TABLA DE CAMPOS DEL CATALOGO DE CONCEPTOS

‘ Campo ‘ ‘ Descripcion ‘

Clave del concepto de ndmina. Normalmente se recomienda que sean
del 01 al 49 para las percepciones y del 50 al 99 para las

Clave . . .
deducciones, los conceptos informativos normalmente llevan 4 letras
que tengan relacion con el concepto.

Descripcion HNombre con el que queremos que se muestre el concepto.
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Texto Captura 1

Este campo sirve para indicar el tipo de monto a capturar cuando se
personaliza la férmula, el nombre que escriba en esta campo
aparecera como etiqueta en la captura de percepciones v,
deducciones del concepto. Si la férmula de un concepto se creé
automaticamente, entonces este campo se llenara segun el tipo de
férmula que se seleccione.

Texto Captura 2

Este campo sirve para indicar el tipo de monto a capturar cuando se
personaliza la formula, el nombre que escriba en esta campo
aparecera como etiqueta en la captura de percepciones vy
deducciones del concepto. Si la formula de un concepto se cred
automaticamente, entonces este campo se llenara segun el tipo de
férmula que se seleccione.

Texto Captura 3

Este campo sirve para indicar el tipo de monto a capturar cuando se
personaliza la férmula, el nombre que escriba en esta campo
aparecera como etiqueta en la captura de percepciones v,
deducciones del concepto. Si la férmula de un concepto se cred
automaticamente, entonces este campo se llenara segun el tipo de
férmula que se seleccione.

Vigente

Active esta opcion para que el concepto que esta dando de alta
pueda ser utilizado para el calculo de la némina. Si esta opcion esta
desactivada, en el catalogo de conceptos aparecera este concepto en
rojo que indica novigente o desactivado.

Imprimir

Activar esta opcion si desea que el concepto que esta dando de alta
aparezca impreso en los recibos, listado de némina y demas
reportes.

General

Si esta opcion se encuentra activada significa que este concepto sera
aplicado a todos los trabajadores y por lo tanto se tendra que
configurar la férmula para que el sistema lo calcule automaticamente.
En caso de que se encuentre desactivada significa que el concepto
se aplicara a los trabajadores que se les haga una captura en la
opcion de Captura de Percepciones y Deducciones (ver dicha opcion
en la seccion de Mantenimiento, Némina).

Tipo

Seleccione del menu si el concepto que se estadando de alta es una
Percepcion, Deduccion o un Conceptoinformativo.

Calculo Ispt

Seleccione el tipo de calculo de impuesto (ISPT) a utilizar.

0) No aplica impuesto

1) Art. 113 de la ley de ISR y se utiliza generalmente en todos los
conceptos de pago ordinarios.

2) Art. 142 del Reglamento de la ley de ISR y se utiliza generalmente

ala gratificaciéon anual (aguinaldo) y reparto de utilidades.

3) Art. 112 de la ley de ISR y se utiliza generalmente para los pagos

por prima de antigiedad o separacion.

Clave DIMM

Seleccione la clave correspondiente para la declaracion anual de
impuesto esta la puede localizar en los apartados del SAT
clasificacién de conceptos.

Clave Timbrado

Seleccione la clave correspondiente para el timbrado de nomina la
puede localizar en los apartados de hacienda clasificaciéon de
conceptos para el timbrado de némina.

IMSS

Seleccione el porcentaje que integra al imss segun la cantidad
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definida en el concepto.

A) En Esta Némina: Realiza el céalculo soélo en la némina en la que|
se active el concepto.

B) Permanente: La cantidad que se le capture en este concepto en
la captura de percepciones y deducciones permanentes a un

Frecuencia trabajador, se quedara hasta que se le cambie la cantidad o se
ponga en ceros.

C) Prestamos: Todos los conceptos que tengan esta opcion se
podran manejar dentro del modulo de préstamos, siempre VY|
cuando la férmula esté configurada para ello.

Capture la cuenta contable de cargo que le corresponde al concepto

Cta. Cargo
g segun el catalago de cuentas utilizado en el sistema de contabilidad.

Capture la cuenta contable de abono que le corresponde al concepto

Cta. Ab o ) -
a ono segun el catalago de cuentas utilizado en el sistema de contabilidad.

Deje activa esta opcion para que el sistema le pregunte el tipo de
férmula a crear al momento de guardar los cambios o al dar de alta el
Formula automatica concepto. En caso de que se deje inactiva el usuario tendra que
hacer la formulacion manualmente, se recomienda que lo haga un
Asesor de PROSESO®.

TABLA DE TIPOS DE FORMULAS AL INSERTAR UN CONCEPTO

Campo Descripcion

Elija esta opciéon cuando su concepto se calcule por monto, por
Captura por monto ejemplo una bonificacion de X importe. Esta féormula le pagara al
empleado el importe capturado.

Elija esta opcion cuando su concepto se calcule por dias de sueldo
promedio, por ejemplo una bonificacién de X nimero de dias. Esta
formula le multiplicara los dias que capture por el sueldo promedio
que el trabajador percibe en el periodo calculado.

Captura por dias

Esta formula le permite hacer las capturas del concepto de ambas
formas, en la captura 1 podra especificar los dias para que se
Captura por monto y dias ||calculen de acuerdo al sueldo diario promedio y en la captura 2 podra
ingresar el monto del concepto. Siingresé datos en las dos capturas
éstas se sumaran para dar el total del concepto.

Laformulacién que se crea con esta opcién esta disefiada para que
el concepto se pueda manejar desde el médulo de préstamos con
Prestamos transferencia en el calculo de némina. Para que aplique esto ultimo
debera seleccionar en el cuadro Tipo la opcion E) Préstamos, de lo
contrario tendra que descontarse el préstamo manualmente

Esta opcion, como lo indica, sale de la insercidn del concepto sin

Salir sin formula .
crear la formulacion.

2.2 Tipos de nébmina

En los tipos de némina se registran los diferentes tipos de nédmina que sevan a utilizar en la empresa,
es importante mencionar que no hay limite en el nimero de tipos de némina.
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Alta de un tipo de némina:

Para agregar un nuevo tipo de ndémina siga los siguientes pasos:

1.

Ingrese al catalogo de tipos de némina eligiendo del menu principal la opcién de Catalogos, y
posteriormente Tipos de némina.

Y
Ya que se encuentra en la pantalla de tipos de némina presione el icono de agregar un nuevo
registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en la cual se podraingresar los
datos de el tipo de nédmina que se va a dar de alta.

Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacion
solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén o peena| para grabar el registro 6

. . . . % Tancelal
en caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el boton de cancelar

registro.

Modificar un tipo de némina:

Para modificar un tipo de némina siga los siguientes pasos:

1.

Ingrese al catalogo de tipos de némina eligiendo del menu principal la opcién de Catalogos, y
posteriormente Tipos de némina.

Ya que se encuentra en la pantalla de tipos de ndmina seleccione el registro a modificar y presione

el icono de modificar un registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en
la cual se podra modificar los datos de el tipo de némina.

Modifique los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacién
solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton S peepa | para grabar el registro 6

% Cancelar

en caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el botén de cancelar

registro.

Eliminar un tipo denémina:

Para eliminar un tipo de némina siga los siguientes pasos:

1.

Ingrese al catalogo de tipos de ndémina eligiendo del menu principal la opcién de Catalogos, y
posteriormente Tipos de némina.

. Ya que se encuentra en la pantalla del catalogo de tipos de némina seleccione el registro a eliminar

y presione el icono de eliminar un registro y posteriormente el sistema mostrara una ventana de
confirmacién si esta seguro presione "Si" y el sistema continuara con la eliminacién del registro.
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! Nota Importante:

Para poder eliminar un tipo de némina este no debe de tenervalor en ningun periodo de némina, en
caso de tenga valores y aun desee eliminarlo favor de comunicarse con el departamento de
soporte.

TABLA DE CAMPOS DEL CATALOGO DE CONCEPTOS

‘ Campo ‘ ‘ Descripcién ‘
Clave Clave del tipo de némina. Se recomienda que se utilice:

1 - Semanal ; 2 - Quincenal ; 3 - Catorcenal ; 4 Mensual
‘Descripcién HNombre con el que queremos que se muestre el tipo de ndmina. ‘
‘Duracién HDuracién del periodo de nomina. ‘

! Nota Importante:

Es necesario capturar la duracion ya que este esrequerido para el timbrado de némina

2.3 Periodos de nédmina
En el catalogo de periodos de ndmina se configuran los diferentes periodos de pago quevan a
existir en el afio. Dentro de estos periodos se consideran las ndminas ordinarias y especiales.

Alta de un periodo de némina:

Para agregar un nuevo periodo de némina siga los siguientes pasos:

1. Ingrese al catalogo de periodos de némina eligiendo del menu principal la opcién de Catalogos, y
posteriormente periodos de némina.

s I . . s -

2. Ya que se encuentra en la pantalla de periodos de némina presione el icono de agregar un
nuevo registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en la cual se podra
ingresar los datos del periodo de némina que se va a dar de alta.

3. Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacion
solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

4. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén o powa| para grabar el registro o

. . - . % Cancelar
en caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el botén de cancelar
registro.

Modificar un periodo de némina:

Para modificar un periodo de némina siga los siguientes pasos:
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. Ingrese al catalogo de periodos de ndmina eligiendo del menu principal la opcion de Catalogos, y

posteriormente periodos de némina.

Ya que se encuentra en la pantalla del periodo de nédmina seleccione el registro a modificar y

presione el icono de modificar un registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de
captura en la cual se podra modificar los datos del periodo.

Modifique los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacién
solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton S peepa | para grabar el registro 6

en caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el botén de cancelar

registro.

Eliminar un periodo de némina:

Para eliminar un periodo de némina siga los siguientes pasos:

1.

Ingrese al catalogo de periodos de ndmina eligiendo del menu principal la opciéon de Catalogos, y
posteriormente periodos de némina.

. Ya que se encuentra en la pantalla del catdlogo de periodos de nédmina seleccione el registro a

-—

eliminar y presione el icono de eliminar un registro y posteriormente el sistema mostrara una
ventana de confirmacion si esta seguro presione "Si" y el sistema continuara con la eliminacién del
registro.

: Nota Importante:

Para poder eliminar un periodo de némina este no debe de estar cerrado.

TABLA DE CAMPOS DEL CATALOGO DE periodos

’ Campo ‘ ’ Descripcion ‘

Clave del periodo de ndmina, se recomienda utilizar el formato de
YYYYNPP en el cual YYYY se utiliza para el afno, N Clave de la
Clave némina y PP para el numero de periodo.

Ej. 2009105 - Significa que el periodo es el numero 05 del tipo de
némina semanal y del afio 2009.

Selecciona el tipo de periodo que se va a calcular y existen los
siguientes tipos:

Ordinario - Néminas normales
Especial -

Finiquito

Aguinaldo

PTU

Tipo
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e Fondo de ahorro
e Vacaciones
e Presupuesto

‘ Descripcion

HDescripcién que identifica el periodo de némina.

‘Tipo de Nomina

|
HTipo de nédmina al que pertenece el periodo. ‘

‘Mes Hlndica el mes en que se debe de acumular el periodo.
\An”o Hlndica el afio en el que se debe de acumular el periodo.
Mes IETU Indica el mes en el que se debe de acumular el periodo para el calculo

del IETU.

Incidencia Inicia y Final

Rango de fechas que se va a tomar en cuenta para el descuento de las
incidencias.

‘Aﬁo inicio Hlndica que el periodo es el primero del afio.
‘Aﬁo fin Hlndica que el periodo es el ultimo del afo.

‘Mes inicio

‘Mes fin Hlndica que el periodo es el ultimo del mes.

‘Bimestre inicio

Hlndica que el periodo es el primero del bimestre.

‘Bimestre fin

|
|
Hlndica que el periodo es el primero del mes. ‘
|
|
|

Hlndica que el periodo es el ultimo del bimestre..

Especial y Especial2 Si estan mlarcadas significa que esteperiodo es especial, por lo que no
debe de calcular sueldo.

‘Descanso 1 HPrimerdl'a delperiodo que es descanso ‘

‘Descanso 2 HSegundo dia del periodo que es descanso. ‘

‘Nota HAIguna nota uobservacién del periodo. ‘

2.4 Tablas y porcentajes
En este catalogo se registran las diferentes tablas de impuesto que publica el SAT (Secretaria
de Administracion Tributaria) para el céalculo de I.S.R. de los empleados, asi mismo, en esta opcion
existe un catalogo de los porcentajes que el I.M.S.S. publica para el calculo de las cuotas a pagar de
los empleados.
241 Tablasl.S.R.
En el catalogo de tablas y porcentajes se configuran las diferentes tablas de Impuesto que van
a existir en el afo. Dentro de estas tablas se consideran las mensuales y anuales.
Alta de una tabla de impuesto:
Para agregar unanueva tabla de impuesto realice los siguientes pasos:
1. Ingrese al catalogo de tablas y porcentajes eligiendo del menu principal la opcion de Catalogos, y
posteriormente de clic en el icono *! Tablas y porcentajes.
2. Ya que se encuentre en la pantalla de tablas y porcentajes, de clic en el icono y seleccione el
tipo de tabla que va a capturar en este caso sera la tabla del articulo 113 y articulo115.
3. Seleccione la posicidon que tendra la tabla, en este menl usted podra observar que las posiciones
estan numeradas del 1 al 10 consecutivamente.
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De doble clic sobre la posicién en la cual desea capturar su tabla, de esta forma el sistema
mostrara una ventana de captura en la cual usted podra asignar una descripcion de la tabla, de
esta manera podra distinguir entre las tablas mensuales y anuales.

& Bceptar

Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén S hew| para grabar el registro o

en caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el botén de cancelar

registro.

Una vez guardada la descripcion, de clic en el icono o oo | en la parte inferior derecha de su
monitor, de la ventana de captura, de esta forma accesara a la tabla fisicamente para poder
capturar los datos requeridos de la tabla.

Presione el icono = de agregar unnuevo registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla
de captura en la cual se podra ingresar los datos del primernivel de la tabla que se va a dar de alta.
Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacion
solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton o peepa| para grabar el registro o

LX Eoncel

en caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el boton de cancelar

registro.

Modificar una tabla de impuesto:

Para modificar una tabla de impuesto realice los siguientes pasos:

1.

Ingrese al catalogo de tablas y porcentajes eligiendo del menu principal la opciéon de Catalogos, y
posteriormente Tablas y porcentajes.

. Ya que se encuentre en la pantalla de la tabla que desea modificar, de clic en el icono o hosv|

aceptar, en la parte inferior derecha de su pantalla para accesar a la tabla fisicamente y poder editar
los registros.

Seleccione el registro a modificar y presione el icono de modificar un registro y posteriormente el
sistema mostrara la pantalla de captura en la cual se podra modificar los datos de la tabla de
impuesto.

Modifique los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacién
solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton S peepa | para grabar el registro o
en caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el botén de 2Ll cancelar

registro.

Eliminar una tabla de impuesto:

Para eliminar una tabla de impuesto realice los siguientes pasos:

1.

Ingrese al catalogo de tablas y porcentajes eligiendo del menu principal la opciéon de Catalogos, y
posteriormente Tablas y porcentajes.

Ya que se encuentre en la pantalla de la tabla que desea eliminar, de clic en el icono o oo |
aceptar, en la parte inferior derecha de su pantalla para accesar a la tabla fisicamente y poder

©2021

®PROSESO'

Innovando soluciones para ti



Catalogos del sistema 21

eliminar los registros

-

w

con la eliminacion del registro.

TABLA DE CAMPOS DEL CATALOGO DE TABLAS Y PORCENTAJES

Seleccione el registro a eliminar y presione el icono de eliminar un registro y posteriormente el
sistema mostrara unaventana de confirmacion si esta seguro presione "Si" y el sistema continuara

‘ Campo ‘ ‘ Descripcién ‘
‘Descripcién HNombre o descripcién para la identificacion de la tabla. ‘
‘Subsid/o HPorcentaje de subsidio para el calculo de ISR (actualmente no se usa) ‘

TABLA DE CAMPOS DEL CATALOGO DE TABLAS ART. 113y 115

‘ Campo ‘ ‘ Descripcién ‘
‘L/’mite Inferior HLl'mite inferior de la tabla de impuesto. ‘
‘L/’mite Superior HLl’mite superior de la tabla de impuesto. ‘
‘Cuota Fija HMonto de cuota fija ‘
‘Porcentaje Excedente HPorcentaje Excedente para le calculo de ISR ‘

24.2 Porcentajes del IMSS
En el catalogo de tablas y porcentajes se configuran también los porcentajes del IMSS que van

a aplicar en el afio, para el calculo de las de acuerdo a lo que marca la Ley del S.S.:.

Alta de un nuevo porcentaje:

Para agregar el registro de porcentaje de IMSS realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catalogo de tablas y porcentajes eligiendo del menu principal la opcién de Catalogos, y
posteriormente de clic en el icono *1 de Tablas y porcentajes.

2. Ya que se encuentre en la pantalla de tablas y porcentajes, de clic en el icono @ de porcentajes
del IMSS.

3. Presione el icono = de agregar unnuevo registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla
de captura en la cual se podra ingresar los datos del primernivel de la tabla que se va a dar de alta.

4. Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacion
solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

5. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén S peepa| para grabar el registro o
en caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el boton de ’ 2 cancelar
registro.
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Modificar un registro de porcentaje del IMSS:

Para modificar un registro de porcentaje de IMSS existente realice los siguientes pasos:

1.

Ingrese al catalogo de tablas y porcentajes eligiendo del menu principal la opcién de Catalogos, y
posteriormente de clic en el icono *1 de Tablas y porcentajes.

Ya que se encuentre en la pantalla de tablas y porcentajes, de clic en el icono @ de porcentajes
del IMSS.

Seleccione el registro a modificar y presione el icono de modificar un registro y posteriormente el
sistema mostrara la pantalla de captura en la cual se podra modificar los datos de la tabla de
impuesto.

Modifique los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacién
solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton S peepa | para grabar el registro o

% Cancelar

en caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el botén de cancelar

registro.

Eliminar un registro de porcentaje del IMSS:

Para eliminar una tabla de impuesto realice los siguientes pasos:

1.

Ingrese al catalogo de tablas y porcentajes eligiendo del menu principal la opcién de Catalogos, y
posteriormente de clic en el icono *| de Tablas y porcentajes.

Ya que se encuentre en la pantalla de tablas y porcentajes, de clic en el icono @ de porcentajes
del IMSS.

Seleccione el registro a eliminar y presione el icono de eliminar un registro y posteriormente el
sistema mostrara unaventana de confirmacion si esta seguro presione "Si" y el sistema continuara
con la eliminacion del registro.

TABLA DE CAMPOS DEL CATALOGO DE PORCENTAJES DEL IMSS

Campo Descripcion % Vigente
2021
Fecha | | |
(Art. 106-1 L.S.S.) Por cada asegurado se pagara
Cuota Fija Patron mensualmente una cuota diaria patronal equivalente 20.40%

al 13.9 % delvalor de la UMA.

Cuota Prop. Patron

(Art. 106-11 L.S.S.) Para los asegurados cuyo salario .
base de cotizacion sea mayor a 3 veces el valor de la 1.10%
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UMA; se cubrira ademas de la cuota establecida en
la fraccién I, una cuota adicional patronal equivalente
al 6% de la cantidad que resulte de la diferencia entre
el salario base de cotizacién y 3 veces el valor
citado.

Cuota Prop. Trabajador

(Art. 106-11 L.S.S.) Para los asegurados cuyo salario
base de cotizacidon sea mayor a 3 veces el valor de la
UMA,; se cubrird ademas de la cuota establecida en
la fraccion I, una cuota adicional obrera equivalente
al 2% de la cantidad que resulte de la diferencia entre
el salario base de cotizacion y 3 veces el salario
minimo citado.

0.40%

Cuota Reserva Pension Patrén

(Art. 25 Segundo Parrafo L.S.S.) Para cubrir las
prestaciones en especie del seguro de enfermedades
y maternidad de los pensionados y sus beneficiados,
en los seguros de riesgo de trabajo, invalidez y vida,
asi como retiro, cesantia en edad avanzada y vejez,
los patrones, los trabajadores y el estado aportaran
una cuota de 1.5% sobre el salario base de
cotizacion. De dicha cuota correspondera al patrén
pagar el 1.05%.

1.05%

Cuota Reserva Pension
Trabajador

(Art. 25 Segundo Parrafo L.S.S.) Para cubrir las
prestaciones en especie del seguro de enfermedades
y maternidad de los pensionados y sus beneficiados,
en los seguros de riesgo de trabajo, invalidez y vida,
asi como retiro, cesantia en edad avanzada y vejez,
los patrones, los trabajadores y el estado aportaran
una cuota de 1.5% sobre el salario base de
cotizacion. De dicha cuota correspondera a los
trabajadores pagar el 0.375%.

0.375%

Prestacion en D. Patron

(Art. 107-1 L.S.S.) Las prestaciones en dinero de
enfermedades y maternidad se financiaran con una
cuota del 1% sobre el salario base de cotizacion, que
se pagara de la forma siguiente.

Fraccion I. A los patrones les correspondera pagar el
70% de dicha cuota

0.7%

Prestacion en D. Trabajador

(Art. 107-1 L.S.S.) Las prestaciones en dinero de
enfermedades y maternidad se financiaran con una
cuota del 1% sobre el salario base de cotizacion, que
se pagara de la forma siguiente.

Fraccion Il. A los trabajadores les correspondera
pagar el 25% de dicha cuota

0.25%

Invalidez y Vida Patron

(Art. 147 L.S.S.) A los patrones les correspondera
cubrir para el seguro de invalidez y vida el 1.75%
sobre el salario base de cotizacién

1.75%

Invalidez y Vida Trabajador

(Art. 147 L.S.S.) A los trabajadores les
correspondera cubrir para el seguro de invalidez vy
vida el 0.625% sobre el salario base de cotizacién

0.625%
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2.5

El tope para las ramas de invalidez y vida, es de 25 25 (UMA)

Invalidez y Vida Salario Tope veces elvalor de la UMA.

(Art. 211 L.S.S.) El monto de la prima para este
Guarderia seguro, sera del 1% sobre el salario base de 1.00%
cotizacion

(Art. 168-1 L.S.S.) En el ramo de retiro, a los
patrones les corresponde cubrir el importe 2.00%
equivalente al 2% del salario base de cotizacién del
trabajador

(Art. 168-11 L.S.S.) En los ramos de cesantia en edad
avanzada y vejez, a los patrones les corresponderd 3.150%
cubrir las cuotas del 3.150% sobre el salario base de
cotizacion.

(Art.168-11 L.S.S.) En los ramos de cesantia en edad
avanzada y vejez, a los trabajadores les 1.125%
correspondera cubrir las cuotas del 1.125% sobre el
salario base de cotizacion.

Retiro

Cesantia y Vejez Patron

Cesantia y Vejez Trabajador

El tope para las ramas de cesantia y vejez, es de 25 25 (UMA)

Cesantia y Vejez Salario Tope veces elvalor de [a UMA.

Tabulador

El menu de tabuladores, se utilizad para parametrizar valores dentro de una tabla que
posteriormente se pueden utilizar en el calculo de la némina mediante la funcién de
TRAE_TABULADOR. Este catalogo es de mucha utilidad cuando se tienen valores ya sea agrupados
por puesto o algun otro catalogo y cambien constantemente afectando el pago de la némina de el
empleado, modificando Unicamente el Tabulador sin tener que hacer cambios en las férmulas.

Etiquetas del tabulador:
Para agregar una etiqueta en los encabezados del tabulador realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catalogo de tabuladores eligiendo del menu principal.

2. Ya que se encuentre en la ventana de tabuladores presione el icono de definir campos y
posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en el cual se podran ingresar los datos de
las diferentes etiquetas.

3. Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla, de acuerdo a la informacion
solicitada que se muestra en la tabla al final de este punto, en esta opcion el sistema muestra 2
pestafas (Numerica y Alfanumerica) cada una con 50 campos los cuales se les puede poner una
etiqueta diferente de acuerdo al uso que se le vaya a dar.

4. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton S hovw| para grabar el registro o en

caso de que requiera cancelar la captura de dicho registro presione el boton [ .
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Modificar valores del tabulador:
Para agregar una etiqueta en los encabezados del tabulador realice los siguientes pasos:
1. Ingrese al catalogo de tabuladores eligiendo del menu principal.

2. Ya que se encuentre en la ventana de tabuladores, seleccione el campo que desea modificar y
posteriormente el sistema editara dicho campo para que pueda insertar el valor.

3. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén oS st | para grabar el registro o en

caso de que requiera cancelar la captura de dicho registro presione el botdn

2.6 Tasas de interes
En este catalogo se registra la tasa anual que seobtuvo de rendimiento en la administracion de
la caja de ahorro de los empleados, solamente se utilizard cuando en el procedimiento para el calculo
de intereses se maneje una tasa Unica anual, la cual debe ser calculada por el area de finanzas, o bien
la persona responsable de la administracién de la caja de ahorro.

Alta de una tasa de interés anual:

Para dar de alta la tasa de interés anual realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catalogo de tasas de interés eligiendo del menu principal la opcién de Catalogos, y
posteriormente Tasas de interés.

. ra . , [

2. Ya que se encuentra en la pantalla de tasas de interés presione el icono de agregar un nuevo
registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en la cual se podra ingresar los
datos de la tasa de interés que se va a dar de alta.

3. Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacion
solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

4. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén oS st | para grabar el registro o en
caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el botén de “ 4 cancelar registro.

Modificar un registro de tasa de interés:

Para modificar un registro de tasa de interés realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catalogo de tipos de nomina eligiendo del menu principal la opcion de Catalogos, y

posteriormente Tasa de interés.

2. Ya que se encuentra en la pantalla de tasas de interés, seleccione el registro a modificar y presione

. =4 e . . . .
el icono de modificar un registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en
la cual se podra modificar los datos de la tasa de interés.

3. Modifique los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacién

solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.
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2.7

Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton S peepa | para grabar el registro o

(X Concela)

en caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el botén de cancelar

registro.

Eliminar el registro de una tasa de interés:

Para eliminar el registro de una tasa de interés:

1.

Ingrese al catdlogo de tipos de némina eligiendo del menu principal la opcién de Catalogos, y
posteriormente Tasas de interés.

Ya que se encuentra en la pantalla del catélogo de tasas de interés, seleccione el registro a eliminar

y presione el icono de eliminar un registro y posteriormente el sistema mostrara una ventana de
confirmacioén si esta seguro presione "Si" y el sistema continuara con la eliminacién del registro.

TABLA DE CAMPOS DEL CATALOGO DE TASAS DE interés

‘ Campo ‘ ‘ Descripcion ‘
‘Fecha HFecha para considerar la tasa de interés anual ‘
‘Tasa Anual HPorcentaje de la tasa de interés anual ‘

Tasas de interes por concepto

En este catalogo se pueden registrar las diferentes tasas anuales ordinarias o moratorias, que

se van a utilizar para el calculo de los intereses de los préstamos que otorgamos a los empleados en
cada uno de los conceptos. Se recomienda que éste catalogo se capture Unicamente cuando se vaya a
utilizar el célculo de los intereses de forma automatica.

Alta de una tasa de interés por concepto anual:

Para dar de alta la tasa de interés anual realice los siguientes pasos:

1.

Ingrese al catalogo de tasas de interés eligiendo del menu principal la opcion de Catalogos, y
posteriormente Tasas de interés por concepto.

i
. Ya que se encuentra en la pantalla de tasas de interés presione el icono de agregar un nuevo

registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en la cual se podra ingresar los
datos de la tasa de interés que se va a dar de alta.

. Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacion

solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton o toowa| para grabar el registro o en

x Cénc‘ela[

caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el boton de cancelar registro.
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Modificar un registro de tasa de interés:

Para modificar un registro de tasa de interés realice los siguientes pasos:

1.

Ingrese al catalogo de tipos de ndémina eligiendo del menu principal la opcién de Catalogos, y
posteriormente Tasa de interés por concepto.

. Ya que se encuentra en la pantalla de tasas de interés, seleccione el registro a modificar y presione

el icono de modificar un registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en
la cual se podra modificar los datos de la tasa de interés.

Modifique los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacién
solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton S peepa | para grabar el registro o
en caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el botén de 2Ll cancelar

registro.

Eliminar el registro de una tasa de interés:

Para eliminar el registro de una tasa de interés:

1.

Ingrese al catélogo de tipos de némina eligiendo del menu principal la opcién de Catalogos, y
posteriormente Tasas de interés por concepto.

Ya que se encuentra en la pantalla del catélogo de tasas de interés, seleccione el registro a eliminar

y presione el icono de eliminar un registro y posteriormente el sistema mostrara una ventana de
confirmacion si esta seguro presione "Si" y el sistema continuara con la eliminacién del registro.

TABLA DE CAMPOS DEL CATALOGO DE TASAS DE interés POR CONCEPTO

‘ Campo ‘ ‘ Descripcién ‘
Concepto en el cual se utilizara la tasa para el célculo de los interéses
Concepto .
del préstamo
‘Tasa de interés Ordinario HPorcentaje de la tasa de interés ordinario ‘
‘Tasa de interés Moratorio HPorcentaje de la tasa de interés moratorio ‘
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Mantenimiento

Una vez instalado el sistema y configurado los catalogos podra empezar a utilizar la opcion de
mantenimiento del sistema PROSESO® . En el transcurso de este capitulo usted aprendera a
mantener actualizada la base de datos de los empleados y asi tener al dia la informacién para el
proceso de némina.

La importancia de este menu es debido a que la informacién que aqui se proporciona es la base
para el resto de las opciones del sistema ya sea algun proceso o consulta de informacion. El menu de
mantenimiento sedivide en los siguientes submendus:

o Captura de percepciones y deducciones
o Kardex de finiquitos
o Administracion de prestamos
o Aportaciones de caja de ahorro
o Aportaciones de fondo de ahorro
o Importacion de capturas de nédmina
e Pensiones
3.1 Captura de percepciones y deducciones
Otra de las ventajas del sistema proseso, es que permite al usuario realizar una serie de
capturas manuales de conceptos de ndmina, esto da la opcidén al usuario que pueda decidir casos
especiales, como: pagar o descontar un concepto, solo a un grupo de empleados o bien a uno solo, de
esta forma el sistema facilita y agiliza el manejo de la némina.
3.1.1 Captura por clave de empleado
El sistema PROSESO® permite realizar capturas de conceptos de némina de esta forma
facilita la elaboracién de la nédmina. Dicha captura se puede realizar por clave del empleado o bien por
clave del concepto de ndmina, en este capitulo nos enfocaremos a la captura de némina por clave de
empleado.

Para realizar la captura por clave de empleado es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese al menu de mantenimiento eligiendo del menu principal la opcién de Mantenimiento, y
posteriormente Captura de percepciones y deducciones.

2. Una vez que se encuentre en la opcién de captura de percepciones y deducciones de clic en
Captura por clave de empleado.

3. El sistema mostrara la siguiente pantalla en la cual usted, primeramente debe seleccionar al
empleado, al que desea capturarle un concepto de nédmina, ya sea colocando su clave de empleado o
bien buscandolo con el icono # de buscar, para seleccionarlo del catalogo.
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3.1.2

Captura de Percepciones y Deducciones por Clave de Empleado

Clave Empleada: |EIEIEIA1 i | l/-/ %’ [ﬁ

Clave | Descripcian Captural  |Captura2  |Captura3 | Tol

Clave Concepto:

a

. Una vez que tiene seleccionado al empleado, es necesario seleccionar la clave del concepto que se

va a capturar, en caso de no conocerla, usted podra buscar la clave dando clic en el icono +# de
buscar, para poder seleccionarlo del catalogo.

. Al teclear la clave del concepto el sistema mostrara las opciones de captura de cada concepto, de

acuerdo a la configuracion del concepto, estas pueden ser: Captura por monto, por dias, por dias y
monto, etc.

: Nota Importante:

Las opciones de capturavarian de acuerdo al concepto seleccionado, asi mismo, la afectacion del
concepto en el calculo de la ndémina, por las capturas realizadas depende de las politicas de
configuracién que se realizaron para el concepto de némina.

Captura por clave de concepto

El sistema PROSESO® permite realizar capturas de conceptos de némina de esta forma

facilita la elaboracion de la nédmina. Dicha captura se puede realizar por clave del empleado o bien por
clave del concepto de nébmina, en este capitulo nos enfocaremos a la captura de némina por clave de
concepto.

Para realizar la captura por clave de concepto es necesario realizar los siguientes pasos:

. Ingrese al menu de mantenimiento eligiendo del menu principal la opcion de Mantenimiento, y

posteriormente Captura de percepciones y deducciones.

. Una vez que se encuentre en la opcién de captura de percepciones y deducciones de clic en

Captura por clave de concepto.

. El sistema mostrara la siguiente pantalla en la cual usted, primeramente debe seleccionar el

concepto de ndémina que desea capturar, ya sea colocando su clave de concepto o bien buscandolo
con el icono #~ de buscar, para seleccionarlo del catalogo.
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3.1.3

Captura de Percepciones y Deducciones por Clave de Concepto

Clave Concepto: |':I1 # | f;/ %V [ﬁ

SLELDD

Clave | Empleado | Captura 1 | Captura 2 | Caphura

Clave Empleado: ABONCE CARRANZA MIGUEL ANG

| ]

ABOMCE CARRAMNZA MIGUEL ANG

Monto §

4. Una vez que tiene seleccionado el concepto, es necesario seleccionar la clave del empleado que se
va a capturar, en caso de no conocerla, usted podra buscar la clave del empleado dando clic en el

icono .+ de buscar, para poder seleccionarlo del catalogo.

5. Al teclear la clave del empledo el sistema mostrara las opciones de captura del concepto
seleccionado, de acuerdo a la configuracién del concepto, estas pueden ser: Captura por monto, por
dias, por dias y monto, etc.

! Nota Importante:

Las opciones de capturavarian de acuerdo al concepto seleccionado, asi mismo, la afectacion del
concepto en el calculo de la ndémina, por las capturas realizadas depende de las politicas de
configuracion que se realizaron para el concepto de némina.

Conceptos de ndmina permanentes

En ocaciones es necesario descontar o pagar la misma cantidad de un concepto de némina a
uno o varios empleados por un lapso de tiempo, para ello el sistema PROSESO®, cred la captura de
conceptos de nédmina de forma permanente, es decir, cada nédmina se calculara siempre la misma
cantidad al mismo empleado, siempre y cuando se encuentre capturado en este kardex.

Para realizar la captura de concepto de nédmina de forma permanente, es necesario realizar los
siguientes pasos:

1. Ingrese al menu de mantenimiento eligiendo del menu principal la opcion de Mantenimiento, y
posteriormente Captura de percepciones y deducciones.

2. Una vez que se encuentre en la opcién de captura de percepciones y deducciones de clic en
Conceptos de némina permanente.

3. El sistema mostrara la siguiente pantalla en la cual usted, primero debe seleccionar la clave del
concepto que desea considerar como permanente, ya sea colocando su clave de empleado o bien

buscandolo con el icono # de buscar, para seleccionarlo del catalogo.
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314

Catalogo de Conceptos Permanentes

Clave Concepto: | o | M [ﬁ

Clawve | Empleado | Captura 1

Clave Empleado: 2

4. Una vez que tiene seleccionado el concepto de némina, es necesario seleccionar la clave del
empleado al que se le capturara el concepto, en caso de no conocerla, usted podra buscar la clave

dando clic en el icono .+ de buscar, para poder seleccionarlo del catalogo.

5. Al teclear la clave del empleado el sistema mostrara las opciones de captura de cada concepto, de
acuerdo a la configuracion del concepto, estas pueden ser: Captura por monto, por dias, por dias y
monto, etc.

: Nota Importante:

Las opciones de capturavarian de acuerdo al concepto seleccionado, asi mismo, la afectacion del
concepto en el calculo de la némina, por las capturas realizadas depende de las politicas de
configuracion que se realizaron para el concepto de némina.

Excepciones de ndmina

En algunos casos es necesario que en las polizas contables, algunos conceptos de némina se
carguen a la cuenta contable de un departamento diferente al cual pertenece el empleado, para estos
casos el sistema PROSESO® creé un kardex especial de excepciones de némina, en el cual usted
podra capturar que empleado y que concepto desea que se distribuya en un departamento, sucursal o
adicional, diferente a la que tiene asignada el empleado. A continuacién veremos como agregar
excepciones.

Para agregar unanueva excepcion realice los siguientes pasos:
Alta de una Excepcion de noémina:
1. Ingrese a la opcion de Excepciones de némina, seleccionando del menu princpal la opcion de

mantenimiento, posteriormente de clic en Captura de percepciones y deducciones y
seguidamente de clic en Excepciones de némina.

!
2. Ya que se encuentra en la pantalla de Excepciones de ndmina presione el icono de agregar un
nuevo registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en la cual se podra
ingresar los datos de la excepcion que se va a dar de alta.

3. Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacion
solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

4. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén o oo | para grabar el registro 6 en
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caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el botén de < cancelar registro.

Modificar una Excepcion de némina:

Para modificar un tipo de némina siga los siguientes pasos:

Ingrese a la opciéon de Excepciones de némina, seleccionando del menu principal la opcion de
mantenimiento, posteriormente de clic en Captura de percepciones y deducciones y
seguidamente de clic en Excepciones de némina.

. Ya que se encuentra en la pantalla de Excepciones de ndmina seleccione el registro a modificar y

presione el icono de modificar un registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de
captura en la cual se podra modificar los datos de el tipo de némina.

. Modifique los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de acuerdo a la informacion

solicitada que se muestra en la tabla final de este punto.

. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén o peena| para grabar el registro o

en caso de que requiera cancelar la captura del registro presione el botén de cancelar

registro.

Eliminar una excepciéon de némina:

Para eliminar una excepcion ndmina realice los siguientes pasos:

Ingrese a la opcién de Excepciones de némina, seleccionando del menu princpal la opcién de
mantenimiento, posteriormente de clic en Captura de percepciones y deducciones y
seguidamente de clic en Excepciones de némina.

. Ya que se encuentra en la pantalla de Excepciones de ndomina seleccione el registro a eliminar y

-—

presione el icono de eliminar un registro y posteriormente el sistema mostrara unaventana de
confirmacion si esta seguro presione "Si" y el sistema continuara con la eliminacion del registro.

l Nota Importante:

Recuerde que el funcionamiento correcto de este Kardex de Excepciones, esta ligado a Ia
configuracion de su péliza contable de acuerdo a la solicitud realizada durante el levantamiento de
los requerimientos originales.

‘ Campo ‘ ‘ Descripcion ‘
‘Clave HNumero oClave que identifica al empleado ‘
‘Concepto HCIave del concepto de nédmina que sera redistribuido ‘
\Sucursal HCIave de la sucursal a la cual sera distribuido el monto del concepto \
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3.2

3.3

Clave del departamento al cual sera redistribuido el monto del
concepto
Clave de la adicional en la cual sera redistribuido el monto del
concepto

Monto total que sera distribuido en otro departamento, sucursal o
adicional diferente del que tiene asignado el empleado.

Departamento

Adicional

Total

Kardex de finiquitos

Es comun encontrar empresas en las cuales los finiquitos son elaborados por otro
departamento de la empresa que no es el destinado a la elaboracion de la némina, para estas
situaciones el sistema PROSESO® pensando en la practicidad del sistema para el usuario, cred un
kardex especial denominado kardex de finiquitos, de esta forma al elaborar y acumular un finiquito, el
usuario no tendria que preocuparse por tener el periodo especial seleccionado y el area de ndémina
tendra la facilidad de decidir en que periodo desea acumularlo, cuando éste ya sea pagado.

Para que usted pueda verificar los datos acumulados en el kardex de finiquitos de un empleado,
tiene que entrar a la opcion Mantenimiento, posteriormente dar clic en Kardex de Finiquitos, el
sistema le mostrara la siguiente ventana en la cual usted podra seleccionar la clave del empleado que
desea consultar, en esa opcién usted podra revisar todos aquellos finiquitos que fueron acumulados
pero aun no son afectados en ningun periodo. De esta forma usted podra seleccionar en que periodo
afectarlo o bien, si es necesario corregirlo.

Kardex de Finiquito

Clave Empleado: | P | M

Clave | Descripcidn Captura 1 | Captura 2 | Captura 3 | Tatal

Kardex de Fonacot

El kardex de finiquitos es muy util vizualizar los datos de la cedula de fonacot y llevar el control de los
empleados con creditos fonacot y de los pagos que se tienen que realizar.

Para que usted pueda verificar los datos acumulados en el kardex de fonacot de un empleado, tiene que
entrar a la opcion Mantenimiento, posteriormente dar clic en Kardex de Fonacot, el sistema le
mostrara una serie de consultas dinamicas enfocadas a explotar la informacion generada con relacién a
los datos de los empleados que tienen crédito(s) fonacot.

DATOS PRINCIPALES

El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
Clave y numeros, se recomienda que se utilicen Unicamente numeros para evitar
problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte niumeros.
Nombre El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado
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‘ Hempezando por apellido paterno-materno-nombres. ‘

‘RFC HEs el RFC del empleado. ‘

‘No. Crédito HES el numero de crédito asignado por el fonacot al préstamo. ‘

‘Mes HES el mes en el que inicia el descuento del préstamo. ‘

\Aﬁo HEs el afio en el que inicia el descuento del préstamo. \

‘No. Periodos HES el total de periodos en los que se pagara el préstamo. ‘

‘Perl’odo HES el nimero de periodo de pago del préstamo del empleado. ‘

‘Abono Real HES el abono real que se realizo al préstamo. ‘

‘Abono Esperado HES el abono que se tenia esperado a aplicar al préstamo. ‘

‘Importe Mensual HES el total mensual que se le debe descontar al empleado por el préstamo. ‘

‘Saldo HES el saldo final que tiene el empleado de su préstamo. ‘

3.4 Administraciéon de préstamos
En el catalogo de administracion de préstamos se configuran los diferentes préstamos que los
empleados pueden solicitar a la empresa. Dentro de estos préstamos se incluyen también los rubros de
caja yfondo de ahorro.

Alta de un préstamo:

Para agregar un préstamo realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catdlogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcion de
Mantenimiento, y posteriormente Administracion de préstamos .

2. Ya que se encuentre en la ventana de administracién de préstamos presione el icono = de
agregar unnuevo registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en el cual se
podraningresar los datos del préstamo.

3. Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de captura de acuerdo a la
informacion solicitada que se muestra en la tabla al final de este punto.

4. Unavez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton S beov| para grabar el registro o
en caso de que requiera cancelar la captura de dicho registro presione el botén .

Modificar un préstamo:

Para modificar un préstamo existente realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catalogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcion de
Mantenimiento, y posteriormente Administracion de préstamos & .

2. Ya que se encuentre en la ventana de administracion de préstamos seleccione el registro a
modificar y presione el icono “*~ de modificar un registro, posteriormente el sistema mostrara la
pantalla de captura en el cual se podran modificar los datos del préstamo o el detalle de sus
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abonos.

3. Modifique los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de captura de acuerdo a la

informacion solicitada que se muestra en la tabla al final de este punto.

4. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén oS st | para grabar el registro o en

caso de que requiera cancelar la modificacién de dicho registro presione el botén

Eliminar un préstamo:

Para eliminar un préstamo capturado realice los siguientes pasos:

Ingrese al catalogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcién de

Mantenimiento, y posteriormente Administraciéon de préstamos L3

. Ya que se encuentre en laventana de administracién de préstamos; seleccione el registro a eliminar

y presione el icono de eliminar un registro y posteriormente el sistema mostrara una ventana de
confirmacioén si esta seguro presione "Si" y el sistema continuara con la eliminacién del registro.

Detalle de movimientos de un préstamo:

Paraverificar el detalle de movimientos de un préstamo existente realice los siguientes pasos:

Ingrese al catalogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcién de

Mantenimiento, y posteriormente Administracion de préstamos L2

. Ya que se encuentre en laventana de administracién de préstamos seleccione el registro que desea

consultar sus movimientos y presione el icono Elde detalle de movimientos, posteriormente el
sistema mostrara la pantalla en la cual usted podra revisar los abonos realizados, el importe del
préstamo y el saldo, asi mismo en esta pantalla, se podran insertar, modificar o eliminar los
abonos.

ABONOS:

Insercion manual de un abono:
Para agregar un abono manualmente a un préstamo existente realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catalogo de administracién de préstamos eligiendo del menu principal la opcion

de Mantenimiento, y posteriormente Administracion de préstamos > .

2. Ya que se encuentre en la ventana de administracién de préstamos, seleccione el registro

que desea consultar sus movimientos y presione el icono =l de detalle de movimientos.

g

3. Cuando se encuentre en la ventana de detalles de movimientos presione el icono de
agregar unnuevo registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en el
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cual se podraningresar los datos del abono.

4. Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de captura de acuerdo a
lainformacién solicitada que se muestra en la tabla al final de este punto.

5. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton o peea para grabar el
registro o en caso de que requiera cancelar la captura de dicho registro presione el boton
%

Modificacion manual de un abono:
Para modificar un abono manualmente de un préstamo existente realice los siguientes pasos:

6. Ingrese al catalogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcién
de Mantenimiento, y posteriormente Administracion de préstamos +

7. Ya que se encuentre en la ventana de administracion de préstamos, seleccione el registro

que desea consultar sus movimientos y presione el icono =l de detalle de movimientos.

. . , =t
8. Cuando se encuentre en la ventana de detalles de movimientos presione el icono “= de

modificar un registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en el cual
se podran modificar los datos del abono.

9. Maodifique los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de captura de acuerdo a
la informacion solicitada que se muestra en la tabla al final de este punto.

10. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton o hosvi| para grabar el
registro o en caso de que requiera cancelar la captura de dicho registro presione el boton

Eliminacién manual de un abono:
Para eliminar un abono manualmente de un préstamo existente realice los siguientes pasos:

11. Ingrese al catalogo de administracién de préstamos eligiendo del menu principal la opcion

de Mantenimiento, y posteriormente Administracion de préstamos .

12. Ya que se encuentre en la ventana de administracién de préstamos, seleccione el registro

que desea consultar sus movimientos y presione el icono El de detalle de movimientos.

13. Cuando se encuentre en la ventana de detalles de movimientos seleccione el registro que
desea eliminar.

14. Presione el icono de eliminar un registro y posteriormente el sistema mostrara una
ventana de confirmacion si estd seguro presione "Si" y el sistema continuara con la
eliminacién del registro.
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INTERESES:

Inserciéon manual de un abono a los intereses:

Para agregar un abono a los intereses manualmente a un préstamo existente realice los

siguientes

pasos:

Ingrese al catalogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcion

de Mantenimiento, y posteriormente Administracion de préstamos > .

Ya que se encuentre en la ventana de administracién de préstamos, seleccione el registro

que desea consultar sus movimientos y presione el icono =l de detalle de movimientos.

Seleccione la pestafa de intereses, en el menu de la pantalla principal.

s

Cuando se encuentre en la ventana de detalles de movimientos presione el icono de
agregar unnuevo registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en el
cual se podraningresar los datos del abono.

Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de captura de acuerdo a
lainformacién solicitada que se muestra en la tabla al final de este punto.

Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén St para grabar el
registro o en caso de que requiera cancelar la captura de dicho registro presione el botén

Modificacion manual de un abono a los intereses:

Para modificar un abono a los intereses manualmente de un préstamo existente realice los

10.

11.

12.

siguientes pasos:

Ingrese al catalogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcion

de Mantenimiento, y posteriormente Administracion de préstamos > .

Ya que se encuentre en la ventana de administracién de préstamos, seleccione el registro

que desea consultar sus movimientos y presione el icono =l de detalle de movimientos.

Seleccione la pestafa de intereses en el menu de la pantalla principal.

- . , =4
Cuando se encuentre en la ventana de detalles de movimientos presione el icono ' de
modificar un registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en el cual
se podran modificar los datos del abono.

Modifique los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de captura de acuerdo a
lainformacién solicitada que se muestra en la tabla al final de este punto.

Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén o peena | para grabar el
registro o en caso de que requiera cancelar la captura de dicho registro presione el botén
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Eliminacién manual de un abono a los intereses:
Para eliminar un abono manualmente de un préstamo existente realice los siguientes pasos:

13. Ingrese al catalogo de administracién de préstamos eligiendo del menu principal la opcion
de Mantenimiento, y posteriormente Administracion de préstamos >

14. Ya que se encuentre en la ventana de administracién de préstamos, seleccione el registro

que desea consultar sus movimientos y presione el icono =l de detalle de movimientos.
15. Seleccione la pestafa de intereses en el menu de la pantalla principal.

16. Cuando se encuentre en la ventana de detalles de movimientos seleccione el registro que
desea eliminar.

17. Presione el icono de eliminar un registro y posteriormente el sistema mostrara una
ventana de confirmacion si esta seguro presione "Si" y el sistema continuara con la
eliminacién del registro.

Impresion de solicitud de un préstamo:
Para imprimir la solicitud de un préstamo existente realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catdlogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcién de

Mantenimiento, y posteriormente Administraciéon de préstamos L3

2. Ya que se encuentre en la ventana de administracion de préstamos, seleccione el registro del cual

desea imprimir su solicitud, presione el icono = de imprimir solicitud, posteriormente el sistema
mostrara en la pantalla un reporte con todos los datos del préstamo para su impresion.

Estados de cuenta de un empleado:

Para verificar el estado de cuenta de un empleado con préstamos capturados realice los siguientes
pasos:

1. Ingrese al catdlogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcién de

Mantenimiento, y posteriormente Administracion de préstamos e

2. Ya que se encuentre en la ventana de administracion de préstamos, presione el icono “= de
estado de cuenta, posteriormente el sistema mostrara laventana en la cual usted podra seleccionar
el empleado, el cual desea consultar.
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Aceptar

3. Unavez que el empleado sea seleccionado de clic en el icono S peepa| de aceptar, y el sistema

solicitara a partir de que fecha requiere el estado de cuenta del empleado.

4. Por ultimo se mostrara en su pantalla un reporte con todos los datos de los préstamos y abonos

realizados, apartir de la fecha capturada hasta la fecha actual.

TABLA DE CAMPOS DE ADMINISTRACION DE PRESTAMOS

‘ Campo

‘ ‘ Descripcion ‘

‘Fecha de solicitud

HFecha de solicitud del préstamo. ‘

‘Empleado HCIave y Nombre del empleado que solicitd el préstamo. ‘
Tipo de préstamo, este puede ser:
Tivo e Empresa
P ¢ Caja Ahorro
e Fondo Ahorro
‘Fecha inicial HFecha inicial del préstamo

‘Fecha final

HFecha en que se termina el préstamo para el calculo de los intereses.

HConcepto de némina en el cual se descontara dicho préstamo. ‘

‘Concepto
‘Impon‘e HMonto del préstamo
En caso de que el porcentaje de interés ordinario y moratorio esten
registrados para el concepto seleccionado, el sistema calculara de
Intereses forma automatica el importe de este campo, con la siguiente formula:
Interés = ( ( interés ordinario / 360 ) * dias) * importe del préstamo
Monto que se ira descontando periodo por periodo hasta saldar el
Descuento

préstamo

Saldo Préstamo

HSaIdo del préstamo

Estatus del péstamo, este puede ser:

¢ Activo
Estado ¢ Inactivo
e Suspendido
e Saldado
‘Descripcio’n HDescripcién o referencia del préstamo ‘

‘Num. de cheque

HNumero de cheque, si existiera. ‘

. En caso de que necesitemos que el préstamo se descuente en un
Pago tnico . .
periodo determinado.
‘Per/’odo HCIave del periodo en el que queremos que se descuente el préstamo. ‘

TABLA DE CAMPOS DE LA CAPTURA MANUAL DE ABONOS

‘ Campo

| Descripcién |

‘Fecha

HFecha del abono manual.
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3.5

’Impon‘e HMonto del abono ‘

’Descrpicién HDescripcién o0 motivo del abono ‘

Bonificacion Indlpa si al momentg de insertar el abono queremos que el sistema
bonifique la parte de intereses por adelantar parte del pago.

Aportaciones de caja de ahorro

En el catalogo de aportaciones de caja de ahorro se configuran las aportaciones que los empleados
realizan a la caja de ahorro de la empresa.

Alta de una aportacion de caja de ahorro:
Para agregar una aportacion de caja de ahorro realice los siguientes pasos:
1. Ingrese al catdlogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcién de

Mantenimiento, y posteriormente Aportaciones de caja de ahorro .

=

2. Ya que se encuentre en la ventana de aportacién de caja de ahorro, presione el icono de
agregar unnuevo registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en el cual se
podraningresar los datos de la aportacion.

3. Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de captura de acuerdo a la
informacion solicitada que se muestra en la tabla al final de este punto.

4. Unavez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton o peena | para grabar el registro o

en caso de que requiera cancelar la captura de dicho registro presione el botén

Modificar una aportacion de caja de ahorro:
Para modificar una aportacién de caja de ahorro existente realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catdlogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcién de
Mantenimiento, y posteriormente Aportaciones de caja de ahorro .

2. Ya que se encuentre en la ventana de aportacion de caja de ahorro, seleccione el registro a

modificar y presione el icono de modificar un registro, posteriormente el sistema mostrara la
pantalla de captura en el cual se podran modificar los datos de la aportacion.

3. Modifique los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de captura de acuerdo a la
informacion solicitada que se muestra en la tabla al final de este punto.

4. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén oS st | para grabar el registro o en

caso de que requiera cancelar la modificacién de dicho registro presione el botén

Eliminar una aportacion de caja de ahorro:

Para eliminar una aportacion de caja de ahorro existente realice los siguientes pasos:
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1. Ingrese al catalogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcion de
Mantenimiento, y posteriormente Aportaciones de caja de ahorro .

2. Ya que se encuentre en laventana de aportacion de caja de ahorro, seleccione el registro a eliminar

y presione el icono de eliminar un registro y posteriormente el sistema mostrara una ventana de
confirmacion si esta seguro presione "Si" y el sistema continuara con la eliminacion del registro.

Estado de cuenta de caja de ahorro:
Paraverificar el estado de cuenta de caja de ahorro de un empleado realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catdlogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcién de
Mantenimiento, y posteriormente Aportaciones de caja de ahorro .

2. Ya que se encuentre en laventana de aportacion de caja de ahorro, presione el icono “= de estado
de cuenta, posteriormente el sistema mostrara la ventana en la cual usted podra seleccionar el
empleado, el cual desea consultar.

3. Unavez que el empleado sea seleccionado de clic en el icono o peepa| de aceptar, y el sistema
solicitara a partir de que fecharequiere el estado de cuenta del empleado.

4. Por ultimo se mostrara en su pantalla un reporte con todos los datos de las aportaciones y retiros
realizados, a partir de la fecha capturada hasta la fecha actual.

Calculo de intereses de caja de ahorro:
Para calcular los intereses de caja de ahorro de un empleado realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catdlogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcién de
Mantenimiento, y posteriormente Aportaciones de caja de ahorro .

2. Ya que se encuentre en laventana de aportacion de caja de ahorro, presione el icono EJ de célculo
de intereses, posteriormente el sistema mostrara la ventana de confirmacion, si esta seguro de
calcular los intereses presione "Si" y el sistema continuara con el procedimiento.

‘ Campo ‘ ‘ Descripcion ‘
\Fecha HFecha de la aportacion a caja de ahorro ‘
‘Empleado HCIave y Nombre del empleado que solicito el préstamo. ‘
‘Apon‘acién HMonto de la aportacion ‘
‘Descripcién HDescripcién o referencia de la aportacion ‘
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3.6 Aportaciones de fondo de ahorro
En el menu de aportaciones de fondo de ahorro, usted podra verificar y registrar las
aportaciones que los empleados realizan o han realizado al fondo de ahorro de la empresa.

Alta de una aportacion de fondo de ahorro:

Para agregar una aportacion de fondo de ahorro realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catdlogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcién de
Mantenimiento, y posteriormente Aportaciones de fondo de ahorro "=..

2. Ya que se encuentre en la ventana de aportacion de fondo de ahorro, presione el icono = de
agregar un nuevo registro y posteriormente el sistema mostrara la pantalla de captura en el cual se
podraningresar los datos de la aportacion.

3. Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de captura de acuerdo a la
informacién solicitada que se muestra en la tabla al final de este punto.

4. Una vez realizado el punto anterior tendréa que presionar el boton o hocvia| para grabar el registro o
en caso de que requiera cancelar la captura de dicho registro presione el botén ;

Modificar una aportaciéon de fondo de ahorro:

Para modificar una aportacién de fondo de ahorro existente realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catdlogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcién de

Mantenimiento, y posteriormente Aportaciones de fondo de ahorro "=..
2. Ya que se encuentre en la ventana de aportacién de fondo de ahorro, seleccione el registro a
. : . st . . . . .
modificar y presione el icono ““ de modificar un registro, posteriormente el sistema mostrara la
pantalla de captura en el cual se podran modificar los datos de la aportacion.

3. Modifique los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de captura de acuerdo a la

informacion solicitada que se muestra en la tabla al final de este punto.

4. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el boton S hovw| para grabar el registro o en

caso de que requiera cancelar la modificacion de dicho registro presione el botén .

Eliminar una aportacion de fondo de ahorro:

Para eliminar una aportacion de fondo de ahorro existente realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catalogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcion de

Mantenimiento, y posteriormente Aportaciones de fondo de ahorro "=..

2. Ya que se encuentre en la ventana de aportacién de fondo de ahorro, seleccione el registro a
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3.7

-

eliminar y presione el icono de eliminar un registro y posteriormente el sistema mostrara una
ventana de confirmacion si esta seguro presione "Si" y el sistema continuara con la eliminacion del

registro.

Estado de cuenta de fondo de ahorro:

Paraverificar el estado de cuenta de fondo de ahorro de un empleado realice los siguientes pasos:

1. Ingrese al catdlogo de administracion de préstamos eligiendo del menu principal la opcién de

Mantenimiento, y posteriormente Aportaciones de fondo de ahorro "=..

2. Ya que se encuentre en la ventana de aportacién de fondo de ahorro, presione el icono “=

estado de cuenta, posteriormente el sistema mostrara laventana en la cual usted podra seleccionar

el empleado, el cual desea consultar.

3. Unavez que el empleado sea seleccionado de clic en el icono S pesv| de aceptar, y el sistema
solicitara a partir de que fecharequiere el estado de cuenta del empleado.

4. Por ultimo se mostrara en su pantalla un reporte con todos los datos de las aportaciones vy retiros

realizados, a partir de la fecha capturada hasta la fecha actual.

TABLA DE CAMPOS DE APORTACIONES DE CAJA DE AHORRO

‘ Campo ‘ ‘ Descripcion ‘
‘Fecha HFecha de la aportacion a caja de ahorro ‘
‘Empleado HCIave y Nombre del empleado que solicitd el préstamo. ‘

Tipo de la aportacion, esta puede ser:
e Fondo de ahorro empleado

Tipo e Fondo de ahorro patrén

e Fondo de ahorrovoluntaria

e Fondo de ahorro retroactivo

‘Apon‘acién HMonto de la aportacion ‘

‘Descripcién HDescripcién o referencia de la aportacion ‘

Importacion de capturas de némina

Como hemos visto anteriormente en el capitulo de captura de percepciones y deducciones, el

sistema PROSESO® permite capturar los conceptos de ndomina, de estaforma facilita la elaboracién de

la némina.

Una de las principales herramientas que el sistema de PROSESO® pone a su disposicién es la
importacion de capturas de nomina utilizando uno de los manejadores de hoja de calculo mas

conocidos en México, Excel® para ello se va a crear un formato especial con los campos necesarios

para dicha importacion.

La importacion de capturas de némina agiliza el proceso de elaboracion de la némina en el
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sistema PROSESO®, ya que es posible importar los montos o bien las capturas de conceptos como

por ejemplo: comisiones, horas extras, etc.

Para configurar un nuevo documento de importacion realice los siguientes pasos:

1. Elabore el documento dandole el acomodo y formato adecuado dentro del manejador de hoja de

calculo Excel®.

‘Ejemplo: ‘
Clave del | Clave del | Captura uno | Captura dos del | Captura tres Total del
empleado | concepto de | del concepto concepto del concepto concepto

némina

0001 | 03 | 35000 | 0.00 | 0.00 | 0.00 |

0002 | 03 | 25000 | 0.00 | 0.00 | 0.00 |

0003 | 10 | 200 | 0.00 | 0.00 | 0.00 |

0005 | 10 | 100 | 0.00 | 0.00 | 0.00 |

: Nota Importante:

En el formato original que se va a importar, el archivo no debe contener los encabezados
mostrados en el ejemplo anterior, estos son mostrados solo como guia. También recuerde que el
formato de las columnas debe ser de texto la clave del empleado y la clave del concepto de
némina, en el caso del resto de las columnas deben ser formato de nimero, con dos decimales
sin separador de miles.

. Posteriormente va a guardar el archivo terminado en Excel®, en la ubicaciéon que usted desee, con el
formato delimitado por comas (CSV).

. Una vez guardado el archivo, es necesario ingresar al menu Mantenimiento, posteriormente
Importacidon de capturas de ndédmina, el sistema mostrara la ventana de importacién, como usted
podra observar la ventana primeramente nos indica el formato que debe llevar el archivo de
importacion, ejemplificado anteriormente.

. Presione el icono "+ de buscar archivo, el sistema mostrara la ventana del Explorador de
Windows®, para que usted pueda buscar y seleccionar el archivo que va a ser importado.

. Una vez seleccionado el archivo, de clic en el icono de abrir, posteriormente el sistema lo regresara a
la ventana de importacion, en la cual se mostrara el contenido del archivo seleccionado, como una
previsualizacion de la importacion.

. . ’ < . . .z . .
. Por ultimo de clic en el icono de le de importar informacion, y el sistema mostrara una barra

deavance del proceso, o bien de clic en el icono ~ L2Er

importacion.

si no desea continuar con el proceso de
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3.8

! Nota Importante:

La afectacion del concepto en el calculo de la ndmina, por las capturas realizadas depende de la
politicas de configuracidon que se realizaron para el concepto de némina.

Errores de importacion
Es probable encontrarse con errores que impiden que el proceso de importacion termine

correctamente, si ese fuera el caso, el sistema lo notificaria mostrando el siguiente mensaje al finalizar
elrecorrido delarchivo de importacion:

x

Errores en Archivo, Revisar LOG

El archivo LOG es un documento con formato TXT, que se puede abrir con el bloc de notas y
que nos muestra los errores de la importacion y el motivo del error, este archivo, se encuentra ubicado
en la misma ruta donde estd el archivo que fue importado, asi mismo tiene el nombre de
ElmportCap_2009617, donde 2009 es el ano, 6 el mes y 17 el dia de la importacion.

Ejemplo:

Si elarchivo de importacion se encuentra en la siguiente ruta: 'C:\Informacion importada\Prueba
de importacion.csv', el archivo LOG estara ubicado en la ruta: 'C:\Informacion importada
\ElmportCap_2009617.log'

El error mas comun indica que el sistema no pudo encontrar al trabajador

Pensiones

El catalogo de pensiones se utiliza para la carga del archivo de pensiones del Estado de Jalisco
por lo que esta opcidn unicamente sera utilizada por empresas de gobierno del Estado de Jalisco.
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Consultas

El sistema PROSESO® para facilitar el manejo de la informacién cuenta con las denominadas
consultas. Una consulta es el método de como acceder a la informacion contenida en la base de datos,
en este apartado aprenderemos los beneficios y el buen manejo de las diversas consultas con las que
cuenta el sistema PROSESO®.

A continuacién mostraremos el primer filtro para realizar las consultas de una forma

personalizada logrando tener el control de la busqueda ha realizar desde el primer contacto.

En las consultas se pueden realizar diversos procedimientos que agiliza la busqueda de
informacién, asi como su manejo, a continuacién iremos describiendo cada uno de ellos:

¢ Navegar entre un registro y otro

Las consultas del sistema le permiten navegar entre un registro y otro de la informacién mostrada, asi
como ir del primer registro al ultimo con un solo click.

Paranavegar entre un registro y otro es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la consulta deseada en este caso entraremos a la de movimientos afiliatorios,
posteriormente ya que el sistema le muestre la informacion, de click en el icono » que lo
desplazara del registro seleccionado al siguiente registro.

2. Al dar clic sobre el icono m®1 el sistema lo desplazara del registro seleccionado al Ultimo
registro de la consulta.

3. Al dar clic sobre el icono - el sistema lo desplazara del registro seleccionado al registro
anteior de la consulta

4. Al dar clic sobre el icono H el sistema lo desplazara del registro seleccionado al primer
registro de la consulta.

¢ Filtrado de informacién

En ocasiones los usuariorequerierenver informaciéon muy especifica de la base de datos, para
esto se cred la opcion de filtrado en el sistema PROSESO®, existen dos métodos de filtrado en las
consultas el método de captura de campo o bien con los filtros predeterminados que contiene la
consulta. Elfiltrado de informacién permite al usuario seleccionar o como sunombre lo indica filtrar solo
aquellos datos que cumplan con los parametros deseados, a continuacidon aprenderemos como filtrar
informacién, como ejemplo realizaremos una consulta solo de empleados no vigentes y de sexo
masculino.

Captura Manual de Filtros:
Para realizar una consulta con filtros es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la consulta deseada, posteriormente ya que el sistema le muestre la informacion
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de la consulta es necesario definir que filtro podemos utilizar, para este caso usaremos
primero el filtro de no vigentes.

2. De clicen el icono Llave Trabajador [...] de seleccionar otro campo, el sistema nos desplegara
un catalogo donde usted podra seleccionar el campo que desea filtrar en este caso sera el
campo de Vigente, el sistema mostrara ahora el campo de vigente y usted podra telcear la
palabra NO para que el filtro se aplique, de estaforma la consulta nos mostrara solo aquellos
empleados que no se encuentran vigentes a la fecha de hoy, como se muestra en la imagen.

Wigente [..] [ND X & Q

Yigerte [+ || Clave Trabajador[ || Mombre Completo [=]|
. W |07ER CASILLAS GUDIND MARIS OFELLS

[ ] 3333 MARTIM GOMNZALES JUDITH

] £333 WASOUES DaMIAN FRAMCISCO JAVIER

3. Una vez que ya tenemos el primer filtro es necesario agregar otro criterio de busqueda para
terminar de realizar nuestra consulta, para agregar un nuevo filtro es necesario dar clic en el

icono % de especificar otro criterio de busqueda, posteriormente el sistema mostrara otro
campo para poder filtrar la consulta.

4. Seguidamente repetiremos el paso ntimero dos en el cual, dimos clic Llave Trabajador [..] en
el nombre del segundo campo, para seleccionar del catalogo de filtros el segundo criterio
que queremos filtrar, como nos muestra la siguiente ventana y seleccionaremos el campo
Sexo, que en este ejemplo es el que vamos filtrar.

Yigente [...] IND X % 0\ [ Sexo [.] I X
1.[=]| Clave Trabajadar |+ | Mombre Campleto Clave Trabajador S eno E
000071 CAMPOS GALLARDO ADULRR.F.E Poblacidn N

5. Finalmente capturaremos la descripcion del campo sexo que queremos filtrar en este caso el
sexo Masculino, en este caso también podemos filtrar tecleando solo algunas letras de la
descripcion como por ejemplo: masc, ya que el sistema busca en el campo los datos que
contengan esa palabra.

Wigente [...] IND b gL NS T Sexo [] IMasu: X

M ambre Eu:umpletu:u [+]| 5.Diario|[ = ]| 5. Variable[*]| 5. IntegradnE” S.1Real[~||RFLC E”
$400.00 $0.00 il '

I:!Lllfsw“:ll‘\lES .-“-‘-.HEEHIG.-“-‘-.JEISE DE JESUS $624.00 $0.00 $EEE.E‘-1 $E5E.61 E!Ll.-'i‘-.JF"EEIEI'I 90 |

PEMA GONZALEZ RIGOBERTO $44.42 $0.00 $a0.12 $0.00 PEGR240209H

6. Por ultimo ya podemos utilizar nuestra consulta, pues ya quedo terminada como la
necesitamos.

7. Para eliminar uno de los filtros es necesario dar clic en el icono % de cerrar este criterio de
busqueda.

Filtros Predefinidos:
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Para realizar una consulta con filtros predefinidos por las consultas es necesario realizar los siguientes
pasos:

1. Ingrese a la consulta deseada, posteriormente ya que el sistema le muestre la informacion
de la consulta es necesario dar clic derecho sobre la barra de menu que incluye los
encabezados de la consulta, el sistema mostrara la siguiente ventana, en la cual usted
seleccionara la opcién de Ocultar/Mostrar Filtrado .

Clawe Trabajadaor [...] I

T.. | Mgrehra Mamnlaka
Expandir Todo
Contraer Todo

G4 Ocultar [ Mostrar Agrupamiento $323.21
04833 GARCIA SALCEDT MARTIMA $157.49

2. Seguidamente el sistema activara al lado derecho de cada campo el siguiente icono =] de
filtrado.

. De clic sobre el icono 7] del campo que desea filtrar, posteriormente el sistema mostrara

las opciones de filtrado con las que cuenta, por ejemplo si deseamos filtrar el campo vigente
el sistema nos muestra las siguientes opciones.

Vigente  [BAl| Clav...[+]| Mombre Completo ¢ [=]| 5 Diaria[ =]
1908  GOWZALEZ QUINTERO ROEBERTO $158.50
[Custom...] 4261 GOMZALEZ RAMIREZ ALBERTO $62.94
QID 4219 GOMZALEZ RAMIREZ JORGE FELL= $EE.38
F042  GOMZALEZ RAMIREZ OMAR ALIBAI $EE.38
] 04028  GOMZALEZ RAMIREZ YEMIFER KIABET $97.25
4. Seguidamente el sistema mostrara los datos que coincidan con el criterio de busqueda que
acabamos de seleccionar.
5. Por ultimo ya podemos utilizar nuestra consulta, pues ya quedo terminada como la
necesitamos.
6

. Para ocultar los filtros predefinidos es necesario dar clic derecho sobre la barra de menu que
incluye los encabezados de la consulta, el sistema mostrara la siguiente ventana, en la cual
usted seleccionara la opcién de Ocultar/Mostrar Filtrado .

Clave Trabajador [...] I X % 0\

Yigente | Clave T..| Nomkes Comelate
Expandir Todo

Ga  Contraer Todo
o Oaultar [Mostrar Filtrado

03465 G4 Ocultar [ Mostrar Agrupamiento $323.21
04833 GARCIA SALCEDD MARTIMA, $157.49

| 5. Diario

KYEYEYEY
o]
=
)
=
o
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e Agrupacion de la informacion

La agrupacién de la informacién es una herramienta mas para facilitar la vision de algunas
consultas por ejemplo para saber que movimientos afiliatorios ha tenido un solo empleado desde su
ingreso, a continuacion realizaremos este ejemplo para aprender mas acerca de la agrupacion de
informacién en las consultas del sistema PROSESO®.

Para realizar dicha agrupacién es necesario realizar los siguientes pasos:
1. Ingrese a la consulta deseada en este caso entraremos a la de movimientos afiliatorios,
posteriormente ya que el sistema le muestre la informacion, filtraremos la informacién de un

solo empleado, utilizando lo aprendido en el punto anterior, filtrando por clave de trabajador.

2. Seguidamente de clic derecho sobre la barra de encabezados y seleccione la opcion
ocultar/mostrar agrupamiento.

Clave Trabajador [..] 0004 X & QO
"v"lgenteE” '-.-'e Trabajador =
. oo Contraer Todo
v
onod Qcultar { Mostrar Filtrado
un Ocultar [ Mostrar A iento
0004 cultar [ Mostrar Agruparnien

3. El sistema mostrara una barra de informacién azul, en la cual se puede agrupar el empleado
para que el dato de nombre no se repita demasiadas veces, esto agilizara su busqueda.

Clave Trabajador [..] (0004 X & Q

Vigente |« || Clave Trabajador [+]| Mombre Completo

0004 ABOMCE CARRA GUEL AMGEL
0o04 A4BOMCE CaRRANZA MIGLEL AMGEL
0004 ABOMCE CARRANZA MIGUEL ANGEL
0oa4 ABOMCE CARRANZA MIGUEL ANGEL
0004 ABOMCE CARRANZA MIGUEL ANGEL
0oa4 ABOMCE CARRANZA MIGUEL ANGEL

4. Para agrupar es necesario dar un clic sostenido sobre el campo que se desea agrupar, y
arrastrarlo sobre la barra azul de agrupamientoy soltarlo de esa forma se agruparan por el
campo seleccionado.
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Clave Trabajador [...] |E|E|E|4 ’ &9
7
Mambre Caompleta

"ﬁ‘genteE” Clave Trabajador

............................... T ; o et ;
[uu:! ABOMCE CARRAMZA MIGUEL AMGEL
0004 ABOMCE CARRAMZA MIGUEL AMGEL
[uu:! ABOMCE CARRAMZA MIGUEL AMGEL
0004 ABOMCE CARRAMZA MIGUEL AMGEL
[uu:! ABOMCE CARRAMZA MIGUEL AMGEL

5. Por ultimo la consulta se mostrara de la siguiente forma ya agrupada por el campo nombre

completo
Clave Trabajader [..] [0004 X & Q
Maombre Compl... £ |

Vigente  [+|| Clave Trabajador [*]| Mo IM55 [+]| Fecha del Movimiento =]l

J=E M ombre Completo ; ABOMCE CARRAMZA MIGLEL AMGEL
noo4 53836710538 25/02/2008
0oo4 53836710538 01./03/2009
noo4 53836710538 01./05/2008
0oo4 53836710538 0107 /2008
noo4 53836710538 01./09/2003
0oo4 53836710538 01052009

6. Cuando el resultado del agrupamiento es mas de un registro la consulta puede mostrarse de
la siguiente forma:

MHombre Compl... £ |
Vigente [+ Clave Traba. # [=] Mo M55 [*]| Fecha del Mavimienta [+ ]| Mavimienta |.M.5.5.

=

Al Marnbre Campleta : ABUD BARRIOS JORGE HUMBERTOD

2| Mambre Carmpleta : ACA LOPEZ JOSE SERGIO

2l Marbre Camnpleta : ACEYEDO ARIAS JORGE AMGEL

| Hombre Completa : ACEYEDD MEMDEZ MARIA DE LOS AMGELES
2| Marbre Completa : ACEYES BAREA EDUARDO

| Mambre Caompleta : ACEYES FREGOS0 CARLDS OMAR

1 Mambre Completa : ACEYES FREGOS0 GUADALLIPE

7. En este caso si usted desea visualizar los registros de cada empleado, debe dar clic
derecho sobre la barra de menu que incluye los encabezados de la consulta, el sistema
mostrara la siguiente ventana, en la cual usted seleccionara la opcion de Expandir Todo .
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Mambre Campl... £ |

Vigente  |[+||Clave Traba... # [+/No. M55 - || Fecha del Movimiento [+ ]| Movimiernto |LM.5.5. [+
] Marnbre Completa : SE L Expandir Todo
+ Mombre Completa : S04 Contraer Todo
+| Mambre Completa - ACE®, Qcultar / Mostrar Filtrado

+| Mambre Completa - ACEY Ocultar f Mostrar Agrupamiento g
| Mombre Completa : ACEVES BARBA EDUARDOD

2| Marnbre Completa : ACEYES FREGOSO CARLOS OMAR

8. Por ultimo usted podra visualizar su consulta agrupada de acuerdo a la la opcion
seleccionada con todos sus registros, como a continuacidon puede observar en la siguiente
imagen.

Mombre Campl... # |

Vigerte [ || Clave Traba.. # [+]| Tipo de Maovi.. [+ ]| Fecha del Movimierta [+ Suelda Diario [~ ]
=l Mombre Completa : GONZALEZ SOLIS DELFIMA

05753 A NA22003 §7377

05753 b4 0140142003 $77 16
=] Marnbre Completo : GONZALEZ SOLIS ROSA HILDA

05533 A 07A0/2003 $h4 B2

05533 b4 0141142003 $h4 B2

05533 b4 01401 ./2003 5713

05533 b4 0140342003 5713
=| Hombre Completo : GOMNZALEZ WEGA GELACID MIGUEL

05768 A na/m /2003 $69.43

e Exportacion a Microsoft Office Excel®

La principal ventaja de las consultas es que estas pueden ser exportadas a Microsoft Excel®, el
manejador de hoja de calculo mayormente conocido por los usuarios.

Para realizar dicha exportacion es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la consulta deseada, posteriormente ya que el sistema le muestre la informacion
deseada de clic en el icono de exportar a Microsoft Excel®.

2. Seguidamente el sistema mostrara la ventana de Explorador de Windows para que usted
pueda seleccionar la ruta en donde sera guardada la informacién, asi mismo, el sistema por
default le sugiere el nombre de la consulta, para nombrar el archivo de Excel®.

3. Una vez guardado el archivo, usted podra accesar al archivos desde el programa Microsoft

Office Excel®.

e Exportacion a HTML
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Otra de las ventajas de las consultas es que estas pueden ser exportadas al formato HTML,
esta opcion nos permite enviar via correo electronico la informacién de las consultas, de tal forma que
no pueda ser manipulada por el usuario receptor, lo cual hace de esta exportacién una herramienta muy
conveniente para los departamentos de Recursos Humanos y Néminas.

Para realizar dicha exportacion es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la consulta deseada, posteriormente ya que el sistema le muestre la informacion

deseada de clic en el icono  ® de exportar a Formato HTML.

2. Seguidamente el sistema mostrara la ventana de Explorador de Windows para que usted
pueda seleccionar la ruta en donde sera guardada la informacién, asi mismo, el sistema por
default le sugiere el nombre de la consulta, para nombrar el archivo de html.

3. Una vez guardado el archivo, usted podra accesar al archivo desde el Internet Explorer.

e Exportacion a Texto

Otra opcién de exportacion que las consultas del sistema PROSESO® ofrece es la exportacion a un
archivo de texto.

Para realizar dicha exportacion es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la consulta deseada, posteriormente ya que el sistema le muestre la informacion
de exportar a Formato de Texto.

deseada de clic en el icono
2. Seguidamente el sistema mostrara la ventana de Explorador de Windows para que usted
pueda seleccionar la ruta en donde sera guardada la informacién, asi mismo, el sistema por
default le sugiere el nombre de la consulta, para nombrar el archivo de texto.
3. Una vez guardado el archivo, usted podra accesar al archivo desde el bloc de notas.
4.1 Noéminas y Acumulados
El menu de consultas de Nominas y acumulados contiene una serie de consultas dinamicas enfocadas

a explotar la informacion general de las néminas que ha sido pagadas y que se encuentre el periodo
cerrado.

411 Acumulados

Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
nominas y acumulados, seguidamente de clic en la leyenda acumulados.

2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.
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DATOS PRINCIPALES

El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
y numeros, se recomienda que se utilicen Unicamente numeros para evitar
problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte numeros.

Clave de empleado

El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado

Empleado
P empezando por apellido paterno-materno-nombres.

Clave del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado, en este
Clave TipoN6émina momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
tipo de néomina diferente al anterior.

Descripcidon del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado, en este
TipoNo6mina momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
tipo de némina diferente al anterior.

Clave Registro Clave con la que esta dado de alta el registro patronal en el sistema
Patronal

Muestra la descripcion con la que esta dado de alta el registro patronal en el

Registro Patronal )
sistema

Es la clave puesto que le corresponde al empleado, este tiene estrecha
Clave Puesto relacion con las prestaciones de pago de la empresa y es el que también se
utiliza en la generacién de contratos y cartas.

Es el puesto que le corresponde al empleado, este tiene estrecha relacién con
Puesto las prestaciones de pago de la empresa y es el que también se utiliza en la
generacioén de contratos y cartas.

Clave del ultimo departamento que tuvo asignado el empleado, en este
Clave Departamento ||momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
departamento diferente al anterior.

ultimo departamento que tuvo asignado el empleado, en este momento se
Departamento puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro departamento
diferente al anterior.

‘Clave Concepto HCIave del concepto en el cual se guardo el acumulado ‘
\Concepto HDescripcién del concepto con cual se guardo el acumulado \
‘Total HTotaI del conceptoguardado en némina ‘

Se refiere a la localidad. Este dato tiene estrecha relacion con el registro
Clave Sucursal patronal de la empresa, porlo que si se tienen varias sucursales es necesario
ubicar al empleado en una de ellas.

Se refiere a la localidad. Este dato tiene estrecha relacidon con el registro
Sucursal patronal de la empresa, por lo que si se tienen varias sucursales es necesario
ubicar al empleado en una de ellas.

‘Clave Centro Costo HCIave con la que estadado de alta el Centro de costo en el sistema

\Centro Costo HDescripcién con la que esta dado de alta el Centro de costo en el sistema ‘
‘Clave Area HCIave con la que estadado el area en el sistema. ‘
‘Area HDescripcién con la que estadado de alta el area en el sistema ‘

El campo de clave adicional es opcional y este puede estar configurado de
Clave Adicional acuerdo a las necesidades del cliente, si no se utiliza hay que seleccionar el
registro de ninguno.
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4.1.2

41.3

El campo de adicional es opcional y este puede estar configurado de acuerdo
Adicional a las necesidades del cliente, si no se utiliza hay que seleccionar el registro
de ninguno.
\Tipo Pago HForma en la que se le va a pagar la némina al empleado (Efectivo o Tarjeta). ‘
‘Tipo Puesto HMuestra la relacion del puesto y factor de integracién ‘

Estatus del empleado actual al momento de la consulta si el empleado esta

Vigente . . .
vigente la casilla se encuentra activa.

Acumulados por Grupo

Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
noéminas y acumulados, seguidamente de clic en la leyenda acumulados por grupo.

2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.

DATOS PRINCIPALES

Clave del ultimo departamento que tuvo asignado el empleado, en este
Clave Departamento ||[momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
departamento diferente al anterior.

ultimo departamento que tuvo asignado el empleado, en este momento se
Departamento puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro departamento
diferente al anterior.

‘Clave Concepto HCIave del concepto en el cual se guardo el acumulado ‘
‘Concepto HDescripcién del concepto con cual se guardo el acumulado ‘
‘Aﬁo HMuestra el afo del cual se esta consultando los acumulados ‘
‘Meses HAparece un listado de los meses y los acumulados en los mismos ‘

Acumulados Resumen Anual

Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
nominas y acumulados, seguidamente de clic en la leyenda acumulados Resumen Anual.

2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.

‘Clave Concepto HCIave del concepto en el cual se guardo el acumulado ‘
\Concepto HDescripcién del concepto con cual se guardo el acumulado \
\Ordeninsert HControI interno de los conceptos como se calculan en némina ‘
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‘Aﬁo HMuestra el afo del cual se esta consultando los acumulados ‘
\Meses HAparece un listado de los meses y los acumulados en los mismos ‘
41.4 Acumulados por Mes
Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:
1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
nominas y acumulados, seguidamente de clic en la leyenda acumulados por mes.
2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.
DATOS PRINCIPALES
Se refiere a la clave de sucursal. Este dato tiene estrecha relacion con el
Clave sucursal registro patronal de la empresa, por lo que si se tienen varias sucursales es
necesario ubicar al empleado en una de ellas.
Se refiere a la localidad. Este dato tiene estrecha relacion con el registro
Sucursal patronal de la empresa, porlo que si se tienen varias sucursales es necesario
ubicar al empleado en una de ellas.
El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
y numeros, se recomienda que se utilicen Unicamente numeros para evitar
Clave Empleado ) ; . ;
problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte numeros.
Empleado El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado
P empezando por apellido paterno-materno-nombres.
‘Clave Concepto HCIave del concepto en el cual se guardo el acumulado ‘
‘Concepto HDescripcion del concepto con cual se guardo el acumulado ‘
‘orderinsert HControI interno de los conceptos como se célculan en némina ‘
‘Aﬁo HMuestra el afo del cual se esta consultando los acumulados ‘
‘Meses HAparece un listado de los meses y los acumulados en los mismos ‘
41.5 Acumulados por Periodo
Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:
1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
néminas y acumulados, seguidamente de clic en la leyenda acumulados por periodo.
2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.
DATOS PRINCIPALES
Clave d lead El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
avedeempleado y numeros, se recomienda que se utilicen Unicamente numeros para evitar
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problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte niumeros.

Empleado

El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado
empezando por apellido paterno-materno-nombres.

Clave TipoN6émina

Clave del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado, en este
momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
tipo de némina diferente al anterior.

TipoNomina

Descripciéon del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado, en este
momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
tipo de néomina diferente al anterior.

Clave Registro
Patronal

Clave con la que estadado de alta el registro patronal en el sistema

Registro Patronal

Muestra la descripcion con la que esta dado de alta el registro patronal en el
sistema

Clave Puesto

Es la clave puesto que le corresponde al empleado, este tiene estrecha
relacién con las prestaciones de pago de la empresa y es el que también se
utiliza en la generacién de contratos y cartas.

Puesto

Es el puesto que le corresponde al empleado, este tiene estrecha relacion con
las prestaciones de pago de la empresa y es el que también se utiliza en la
generacion de contratos y cartas.

Clave Departamento

Clave del ultimo departamento que tuvo asignado el empleado, en este
momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
departamento diferente al anterior.

Departamento

Ultimo departamento que tuvo asignado el empleado, en este momento se
puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro departamento
diferente al anterior.

‘Clave Concepto

HCIave del concepto en el cual se guardo el acumulado

‘Concepto

HDescripcién del concepto con cual se guardo el acumulado

‘ Total

HTotaI del conceptoguardado en némina

Clave Sucursal

Se refiere a la localidad. Este dato tiene estrecha relacion con el registro
patronal de la empresa, por lo que si se tienen varias sucursales es necesario
ubicar al empleado en una de ellas.

Sucursal

Se refiere a la localidad. Este dato tiene estrecha relacién con el registro
patronal de la empresa, porlo que si se tienen varias sucursales es necesario
ubicar al empleado en una de ellas.

‘Clave Centro Costo

HCIave con la que esta dado de alta el Centro de costo en el sistema

\Centro Costo HDescripcic’)n con la que esta dado de alta el Centro de costo en el sistema ‘
‘Clave Area HCIave con la que estadado el area en el sistema. ‘
‘Area HDescripcién con la que estadado de alta el area en el sistema ‘

Clave Adicional

El campo de clave adicional es opcional y este puede estar configurado de
acuerdo a las necesidades del cliente, si no se utiliza hay que seleccionar el
registro de ninguno.

El campo de adicional es opcional y este puede estar configurado de acuerdo

Adicional a las necesidades del cliente, si no se utiliza hay que seleccionar el registro
de ninguno.
Tipo Pago HForma en la que se le va a pagar la némina al empleado (Efectivo o Tarjeta). ‘
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Tipo Puesto HMuestra la relacion del puesto y factor de integracién
Vigente Estatus del empleado actual al momento de la consulta si el empleado esta
vigente la casilla se encuentra activa

41.6 Acumulados por Persona
Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:
1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
nominas y acumulados, seguidamente de clic en la leyenda acumulados por persona.
2. en el apartado aparece unanueva barra de en la cual podemos agregar la clave del empleado, tipo de
noémina, y afio como filtro principal
3. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.
DATOS PRINCIPALES
El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
Clave de empleado y numeros, se recomienda que se utlllce_zn Unicamente ntmeros para evitar,
problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte numeros.
Empleado El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado
empezando por apellido paterno-materno-nombres.
Clave del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado, en este
Clave TipoN6émina momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
tipo de némina diferente al anterior.
Descripcidon del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado, en este
TipoNo6mina momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
tipo de némina diferente al anterior.
Clave Registro Clave con la que estadado de alta el registro patronal en el sistema
Patronal
Registro Patronal Muestra la descripcion con la que esta dado de alta el registro patronal en el
sistema
Es la clave puesto que le corresponde al empleado, este tiene estrecha
Clave Puesto relacion con las prestaciones de pago de la empresa y es el que también se
utiliza en la generacién de contratos y cartas.
Es el puesto que le corresponde al empleado, este tiene estrecha relaciéon con
Puesto las prestaciones de pago de la empresa y es el que también se utiliza en la
generacioén de contratos y cartas.
Clave del ultimo departamento que tuvo asignado el empleado, en este
Clave Departamento ||momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
departamento diferente al anterior.
Ultimo departamento que tuvo asignado el empleado, en este momento se
Departamento puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro departamento
diferente al anterior.
©2021

®PROSESO'

Innovando soluciones para ti



60 MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA PROSESO - MODULO NOMINAS
‘Clave Concepto HCIave del concepto en el cual se guardo el acumulado ‘
‘Concepto HDescripcién del concepto con cual se guardo el acumulado ‘
‘Total HTotaI del conceptoguardado en némina ‘
Se refiere a la localidad. Este dato tiene estrecha relacion con el registro
Clave Sucursal patronal de la empresa, por lo que si se tienen varias sucursales es necesario
ubicar al empleado en una de ellas.
Se refiere a la localidad. Este dato tiene estrecha relacion con el registro
Sucursal patronal de la empresa, porlo que si se tienen varias sucursales es necesario
ubicar al empleado en una de ellas.
‘Clave Centro Costo HCIave con la que estadado de alta el Centro de costo en el sistema ‘
\Centro Costo HDescripcic’Jn con la que esta dado de alta el Centro de costo en el sistema ‘
‘Clave Area HCIave con la que estadado el area en el sistema. ‘
‘Area HDescripcic’)n con la que estadado de alta el area en el sistema ‘
El campo de clave adicional es opcional y este puede estar configurado de
Clave Adicional acuerdo a las necesidades del cliente, si no se utiliza hay que seleccionar el
registro de ninguno.
El campo de adicional es opcional y este puede estar configurado de acuerdo
Adicional a las necesidades del cliente, si no se utiliza hay que seleccionar el registro
de ninguno.
\Tipo Pago HForma en la que se le va a pagar la némina al empleado (Efectivo o Tarjeta). ‘
\Tipo Puesto HMuestra la relacion del puesto y factor de integracion
Vigente Estatus del empleado actual al momento de la consulta si el empleado esta
vigente la casilla se encuentra activa
41.7 Resumen Acumulados

Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
nominas y acumulados, seguidamente de clic en la leyenda Resumen acumulados.

2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.

DATOS PRINCIPALES

Clave de empleado

El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
y numeros, se recomienda que se utilicen Unicamente numeros para evitar
problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte numeros.

Empleado

El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado
empezando por apellido paterno-materno-nombres.

Clave TipoN6émina

Clave del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado, en este
momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
tipo de némina diferente al anterior.

TipoNo6mina

Descripciéon del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado, en este
momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
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Htipo de némina diferente al anterior.

Clave Registro Clave con la que esta dado de alta el registro patronal en el sistema
Patronal

Muestra la descripcion con la que esta dado de alta el registro patronal en el

Registro Patronal ,
sistema

Es la clave puesto que le corresponde al empleado, este tiene estrecha
Clave Puesto relacién con las prestaciones de pago de la empresa y es el que también se
utiliza en la generacién de contratos y cartas.

Es el puesto que le corresponde al empleado, este tiene estrecha relacion con

Puesto las prestaciones de pago de la empresa y es el que también se utiliza en la
generacion de contratos y cartas.

Clave del ultimo departamento que tuvo asignado el empleado, en este
Clave Departamento ||momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
departamento diferente al anterior.

Ultimo departamento que tuvo asignado el empleado, en este momento se
Departamento puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro departamento
diferente al anterior.

‘Clave Concepto HCIave del concepto en el cual se guardo el acumulado ‘
‘Concepto HDescripcic’)n del concepto con cual se guardo el acumulado ‘
‘Total HTotaI del conceptoguardado en némina

Se refiere a la localidad. Este dato tiene estrecha relacion con el registro
Clave Sucursal patronal de la empresa, porlo que si se tienen varias sucursales es necesario
ubicar al empleado en una de ellas.

Se refiere a la localidad. Este dato tiene estrecha relacion con el registro
Sucursal patronal de la empresa, por lo que si se tienen varias sucursales es necesario
ubicar al empleado en una de ellas.

\Clave Centro Costo HCIave con la que esta dado de alta el Centro de costo en el sistema

\Centro Costo HDescripcién con la que esta dado de alta el Centro de costo en el sistema ‘
‘Clave Area HCIave con la que estadado el area en el sistema. ‘
‘Area HDescripcién con la que estadado de alta el area en el sistema ‘

El campo de clave adicional es opcional y este puede estar configurado de
Clave Adicional acuerdo a las necesidades del cliente, si no se utiliza hay que seleccionar el
registro de ninguno.

El campo de adicional es opcional y este puede estar configurado de acuerdo

Adicional a las necesidades del cliente, si no se utiliza hay que seleccionar el registro
de ninguno.
‘Tipo Pago HForma en la que se le va a pagar la nédmina al empleado (Efectivo o Tarjeta). ‘
\Tipo Puesto HMuestra la relacion del puesto y factor de integracién ‘
Vigente Estatus del empleado actual al momento de la consulta si el empleado esta
vigente la casilla se encuentra activa
41.8 No6mina
Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:
1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
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nominas y acumulados, seguidamente de clic en la leyenda némina.

2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.

DATOS PRINCIPALES

Clave de empleado

El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
y numeros, se recomienda que se utilicen Unicamente numeros para evitar
problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte numeros.

Empleado

El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado
empezando por apellido paterno-materno-nombres.

Clave TipoN6mina

Clave del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado, en este
momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
tipo de néomina diferente al anterior.

TipoNo6mina

Descripcion del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado, en este
momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
tipo de némina diferente al anterior.

Clave Registro
Patronal

Clave con la que esta dado de alta el registro patronal en el sistema

Registro Patronal

Muestra la descripcion con la que esta dado de alta el registro patronal en el
sistema

Clave Puesto

Es la clave puesto que le corresponde al empleado, este tiene estrecha
relacion con las prestaciones de pago de la empresa y es el que también se
utiliza en la generacién de contratos y cartas.

Puesto

Es el puesto que le corresponde al empleado, este tiene estrecha relacién con
las prestaciones de pago de la empresa y es el que también se utiliza en la
generacioén de contratos y cartas.

Clave Departamento

Clave del ultimo departamento que tuvo asignado el empleado, en este
momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
departamento diferente al anterior.

Departamento

Ultimo departamento que tuvo asignado el empleado, en este momento se
puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro departamento

diferente al anterior.

‘Clave Concepto

HCIave del concepto en el cual se guardo el acumulado ‘

\Concepto

HDescripcién del concepto con cual se guardo el acumulado \

‘ Total

HTotaI del conceptoguardado en némina ‘

Clave Sucursal

Se refiere a la localidad. Este dato tiene estrecha relacién con el registro
patronal de la empresa, porlo que si se tienen varias sucursales es necesario
ubicar al empleado en una de ellas.

Sucursal

Se refiere a la localidad. Este dato tiene estrecha relacidon con el registro
patronal de la empresa, porlo que si se tienen varias sucursales es necesario
ubicar al empleado en una de ellas.

‘Clave Centro Costo

HCIave con la que estadado de alta el Centro de costo en el sistema

\Centro Costo

HDescripcién con la que estadado de alta el Centro de costo en el sistema ‘

Clave Area

HCIave con la que estadado el area en el sistema. ‘
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Area

HDescripcic’)n con la que estadado de alta el area en el sistema

Clave Adicional

El campo de clave adicional es opcional y este puede estar configurado de
acuerdo a las necesidades del cliente, si no se utiliza hay que seleccionar el

registro de ninguno.

El campo de adicional es opcional y este puede estar configurado de acuerdo
a las necesidades del cliente, si no se utiliza hay que seleccionar el registro

Adicional
de ninguno.
’Tipo Pago HForma en la que se le va a pagar la némina al empleado (Efectivo o Tarjeta). ‘
’Tipo Puesto HMuestra la relacion del puesto y factor de integracién \
Vigente Estatus del empleado actual al momento de la consulta si el empleado esta
vigente la casilla se encuentra activa

41.9 Recibos de Némina
Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:
Clave 1000 Nombre Periodo 210205 Del 01/03/2021 Al 150302021
Sdo. Diario 200.00 Sdo. Integrado 209.04 Tipo de salario  MIXTO Jormada SEMANA COMPLETA
Fecha de ingreso 16-mar.-20 RFC PIAF-700531-9P7 CURP IMSS  75-92.70-0412-9
Departamento UNICO Puesto  ASISTENTE Fecha de pago
Percepciones Importe Deducciones Importe
01 SUELDO 15 3,000.00 51 ISPT 45.85
515 SUBSIDIO AL EMPLEO -0.01
52 IM3S 38.20
524 IMSS CESANTIA 35.28
Total percepciones 3,000.00 Total deducciones 12032
Neto a pagar $
Recibi de conformidad
1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
nominas y acumulados, seguidamente de clic en la leyenda Recibos de némina.
2. Aparece de forma grafica los datos del trabajador asi como percepciones y deducciones.
3. El sistema mostrara el recibo para poder imprimirlo en formato PDF.
4.2 Préstamos y Aportaciones
El menu de consultas de Préstamos y Aportaciones contiene una serie de consultas dinamicas
enfocadas a explotar la informacién general de los préstamos realizado a los empleados y el control de
las aportaciones que se han dado al momento de la consulta.
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4.2.1

4.2.2

Préstamos

Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
Préstamos y Aportaciones, seguidamente de clic en la leyenda prestamos.

2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.

DATOS PRINCIPALES

vigente

Estatus del empleado actual al momento de la consulta si el empleado esta
vigente la casilla se encuentraactiva

IFolio

‘Control del prestamo otorgado al trabajador

Clave de empleado

El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
y numeros, se recomienda que se utilicen Unicamente numeros para evitar
problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte numeros.

Empleado

El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado
empezando por apellido paterno-materno-nombres.

‘Tipo de prestamo

HTipo de prestamo otorgado al trabajador

‘Clave concepto

HCIave del concepto en el de descuenta

|
‘Descripcion HDescripcién del prestamo otorgado ‘
‘Estado HEstado actual del prestamo ‘
‘Importe HCantidad otorgada al empleado ‘
‘Interes H Interes cobrado durante el prestamo ‘
‘Descuento HMonto de descuento por periodo de némina ‘
‘Saldo HSaIdo actual del prestamo ‘
‘Cheque N° HNumero de cheque del prestamo ‘

|

|

‘Concepto HDescripcién del concepto en el cual se descuenta
Descripciéon del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado, en este
Tiponomina momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
tipo de nomina diferente al anterior.

Préstamos Detalle

Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
Préstamos y Aportaciones, seguidamente de clic en la leyenda prestamos detalle.

2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.

©2021

®PROSESO'

Innovando soluciones para ti



Consultas 65

DATOS PRINCIPALES

\Folio HControI del prestamo otorgado al trabajador ‘

‘Fecha HFecha cuando se otorgo el prestamo ‘

El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
y numeros, se recomienda que se utilicen Unicamente numeros para evitar
problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte numeros.

Clave de empleado

El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado

Empleado .
P empezando por apellido paterno-materno-nombres.
\Tipo de prestamo HTipo de prestamo otorgado al trabajador ‘
\Descripcién HDescripcic’Jn del prestamo otorgado ‘
‘Importe HCantidad otorgada al empleado ‘
‘Descuento HMonto de descuento por periodo de némina ‘
4.2.3 Aportaciones
El menu de consultas de Aportaciones contiene una serie de consultas dinamicas enfocadas a explotar
la informacion general de las aportaciones a caja de ahorro y fondo de ahorro realizadas por los
empleados.
4.2.3.1 Caja de Ahorro
Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:
1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
préstamos y aportaciones, seguidamente de clic en la leyenda aportaciones -> caja de ahorro.
2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.
3.
DATOS PRINCIPALES
‘Fecha HFecha de aportacion ‘
\Descripcién HDescripcién de la aportacion \
‘Importe HCantidad que lleva el trabajador al momento de la consulta ‘
El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
y numeros, se recomienda que se utilicen Unicamente numeros para evitar
Clave de empleado . . ) .
problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte numeros.
El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado
Empleado .
empezando por apellido paterno-materno-nombres.
Clave del ultimo tipo de ndémina que tuvo asignado el empleado, en este
Clave tipo némina momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
tipo de némina diferente al anterior.
Tipo nomina Descripciéon del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado, en este
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4.2.3.2

momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
tipo de némina diferente al anterior.

Aportacién HAportacién voluntaria del trabajador a caja de ahorro

Fondo de Ahorro

El menu de consultas de Aportaciones de Fondo de Ahorro contiene una serie de consultas dinamicas
enfocadas a explotar la informacion general de las aportaciones realizadas al fondo de ahorro por los
empleados.

4.2.3.2.1 Fondo de Ahorro General

Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
Prestamos y aportaciones, de clic en la leyenda aportaciones -> fondo de ahorro y finalmente
seleccionamos fondo de ahorro general.

2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.

DATOS PRINCIPALES

‘Fecha HFecha de aportacion ‘
\Descripcién HDescripcic’Jn de la aportacion ‘
‘Importe HCantidad que lleva el trabajador al momento de la consulta ‘

El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
y numeros, se recomienda que se utilicen Unicamente numeros para evitar
problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte numeros.

Clave de empleado

El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado

Empleado .
P empezando por apellido paterno-materno-nombres.

Clave del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado, en este
Clave tipo nédmina momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
tipo de némina diferente al anterior.

Descripciéon del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado, en este
Tiponémina momento se puede modificar en caso de que el empleado reingrese en otro
tipo de néomina diferente al anterior.

Aportacién HAportacién voluntaria del trabajador a fondo de ahorro
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4.2.3.2.2 Concentrado x periodo

Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
Prestamos y aportaciones, de clic en la leyenda aportaciones -> fondo de ahorro y finalmente
seleccionamos concentrado por periodo.

2. El sistema mostrara una ventana para seleccionar el rango de fechas que desea consultar,
posteriomente el sistema presentara en pantalla los campos que se describen en la siguiente tabla al
final de este punto.

DATOS PRINCIPALES

‘Clave Periodo HCIave del periodo de némina ‘

\Descripcién HDescripcién de la aportacion ‘

‘Inicia Hlnicio del periodo consultado. ‘

‘Termina HTermino delperiodo consultado.. ‘

Obrero Es el acumulado de las aportaciones de los empleados en el periodo
seleccionado.

‘Patr(’)n HES el acumulado de las aportaciones del patrén en el periodo seleccionado. ‘

Voluntaria Es el acumulado de las aportaciones adicionales realizadas por los empleados
en el periodo seleccionado.

‘Total HES el total acumulado del fondo de ahorro en el periodo seleccionado.

4.2.3.2.3 Consulta de Finiquitos

Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
Prestamos y aportaciones, de clic en la leyenda aportaciones -> fondo de ahorro y finalmente
seleccionamos consulta de finiquitos.

2. El sistema mostrara una ventana para seleccionar el rango de fechas que desea consultar,
posteriomente el sistema presentara en pantalla los campos que se describen en la siguiente tabla al
final de este punto.

DATOS PRINCIPALES

El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
y numeros, se recomienda que se utilicen Unicamente numeros para evitar
problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte numeros.

El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado
empezando por apellido paterno-materno-nombres.

Clave

Empleado
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‘Feoha HFecha de aportacion ‘
Es el acumulado de las aportaciones de los empleados en el periodo
Obrero .
seleccionado.
‘Patr()n HES el acumulado de las aportaciones del patrén en el periodo seleccionado ‘
‘Voluntaria HAportacién voluntaria del trabajador a fondo de ahorro. ‘
\Total HEs el total acumulado del fondo de ahorro en el periodo seleccionado. \
Saldo Préstamos Es el saldo que tiene el trabajador por concepto de prestamo de fondo de
ahorro.
\Total Pagado HES el total pagado al empleado en su finiquito por concepto de fondo de ahorro.‘
‘Clave Periodo HCIave del periodo de némina. ‘
‘Puesto HPuesto que tiene el empleado. ‘

‘Clave Departamento HCIave del departamento al que corresponde el empleado.

4.2.3.2.4 Detalle x trabajador

Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
préstamos y aportaciones, seguidamente de clic en la leyenda aportaciones -> fondo de ahorro y
finalmente seleccionamos detalle x trabajador.

2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.

DATOS PRINCIPALES

El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
y numeros, se recomienda que se utilicen Unicamente numeros para evitar
problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte numeros.

Clave Empleado

El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado

Empleado .
P empezando por apellido paterno-materno-nombres.
‘Fecha HFecha de aportacion ‘
Es el acumulado de las aportaciones de los empleados en el periodo
Obrero .
seleccionado.
‘Patrén HES el acumulado de las aportaciones del patron en el periodo seleccionado ‘
‘Voluntaria HAportacién voluntaria del trabajador a fondo de ahorro. ‘
‘Total HES el total acumulado del fondo de ahorro en el periodo seleccionado. ‘
Saldo Préstamos Es el saldo que tiene el trabajador por concepto de prestamo de fondo de
ahorro.
‘Clave Periodo HCIave del periodo de némina. ‘
‘Puesto HPuesto que tiene el empleado. ‘

‘Clave Departamento HCIave del departamento al que corresponde el empleado. ‘
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4.2.3.2.5 Relacion de Préstamos

Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
préstamos y aportaciones, seguidamente de clic en la leyenda aportaciones -> fondo de ahorro y
finalmente seleccionamos relacién de préstamos.

2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.

DATOS PRINCIPALES

El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
y numeros, se recomienda que se utilicen Unicamente numeros para evitar
problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte numeros.

Clave Empleado

El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado

Nombre .
empezando por apellido paterno-materno-nombres.

‘Solicitado HES el monto del préstamo solicitado por empleado. ‘

‘Interés HES el interés a pagar por el prestamo solicitado. ‘

\Saldo HEs el saldo del prestamo del empleado. \

‘Préstamo HES el total del préstamo a pagar contemplando los intereses. ‘

‘Amortizacién HES el monto que se descuenta al empleado en cada periodo de némina. ‘

‘Estado HES el estado en el que se encuentra el prestamo (activo o liquidado). ‘

‘Tipo HES el tipo de préstamo. ‘

‘Concepto HES el concepto de nomina que tiene el préstamo. ‘
|

‘No. Crédito Fonacot HES el numero de credito en caso de que sea un crédito fonacot.

424 General

Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado de
préstamos y aportaciones, seguidamente de clic en la leyenda aportaciones -> fondo de ahorroy
finalmente seleccionamos fondo de ahorro general.

2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.

DATOS PRINCIPALES

‘Fecha HES la fecha en la que se genero la aportacion al cre ‘
‘Descripcic’m HES la descripcion que corresponde a la aportacion realizada. ‘
‘Importe HES el importe total de la aportacién realizada. ‘
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4.3

4.3.1

El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras

Clave Empleado .,
y numeros

El nombres del empleado sin caracteres especiales ordenado empezando por|

Empleado .
P apellido paterno-materno-nombres.

‘Clave Tipo de Némina HES la clave de tipo de némina en la que seregistraron las aportaciones.

\Tipo de Némina HES el tipo de némina en el que se registraron las aportaciones. ‘

\No. Crédito Fonacot HEs el numero que asigna fonacot a un crédito \

Fin de Ano

El menu de consultas de Fin de Afio contiene una serie de consultas dinamicas enfocadas a explotar la
informacion general de los calculos anuales que han sido realizadas en diferentes periodos anuales, en
ella podemos encontrar percepciones, exentos ygravados.

Calculo Anual

Paraingresar a esta consulta es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione consultas, posteriormente seleccione el apartado fin de
afio, despues de clic en la calculo anual .

2. El sistema mostrara la consulta de los acumulados que cuenta con los campos que se describen en
la siguiente tabla al final de este punto.

DATOS PRINCIPALES

El campo de clave de empleado es alfanumérico por lo que puede llevar letras
y numeros, se recomienda que se utilicen Unicamente numeros para evitar
problemas a la hora de querer realizar una interface con algun otro sistema que
solo acepte numeros.

Clave de empleado

El nombres del empleado capturado sin caracteres especiales ordenado

Emplead .
mpleado empezando por apellido paterno-materno-nombres.

Afo

\Muestra el afio del cual se esta consultando los acumulados

Es la fecha de ingreso del empleado en la empresa y es la que se tomara en
cuenta para el calculo de la antigliedad, pago de prestaciones y calculo del

Fecha ingreso integrado. Esta fecha puede cambiar si el empleado llega a tener una baja y

reingreso.
Fecha baja Fec’ha e,n .Ia qu’e el empleado deja de I’aborar en la empresa por lo tanto este
sera el ultimodia en el que se le pagara sueldo.
‘Percepcic’m HSuma total de concepto durante el afio para el célculo de ajuste anual ‘
‘Exento HSuma total de los exentos para el calculo de ajuste anual ‘
‘Gravado HSuma de la parte quegrava de los impuestos para el célculo de ajuste anual ‘

Limite en donde entran las percepciones percibidas en el afio esto en tabla

Limite inferior
anual

Excedente en donde entran las percepciones percibidas en el afio esto en

E
xcendente tabla anual
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Por. excedente

% excente en donde entran las percepciones percibidas en el afo esto en
tabla anual

‘Impto. Marginal

‘Cuota fija

HCuanto fija percibidas en el afio esto en tabla anual

\Impto. Causado

Subsidio Empleo

‘ISR anual

H Impuesto retenido durante el afio

‘ISR retenido

Hlmpuesto retenido durante la declaracién y dltima némina

‘supe pagado

HSubsidio pagado en la ultima némina.

|
|
|
HSuma de subsidio entregado al empleado durante el afo \
|
|
|
|
|

‘ISR cargo Hlmpuesto a cobrar al trabajador durante la declaracién
‘ISRfavor H Impuesto a regresar al trabajador durante la declaracion
Numero de alta en la SAT. Es indispensable para que siempre tengamos la
RFC informaciéon completa y correcta porque siempre la estaremos usando en
avisos y declaraciones.
Esta clave es un instrumento de registro que se asigna a todas las personas
CURP que viven en el territorio nacional, asi como a los mexicanos que residen en el
extranjero.
\Tipo noémina HDescripcién del ultimo tipo de némina que tuvo asignado el empleado. ‘
‘Empresa HEmpresa que esta en uso mediante el Calculo. ‘

Registro patronal

Muestra la descripcion con la que esta dado de alta el registro patronal en el
sistema.

Se refiere a la localidad. Este dato tiene estrecha relacidon con el registro

Sucursal patronal de la empresa, por lo que si se tienen varias sucursales es necesario
ubicar al empleado en una de ellas.
Area HES el area a la que le corresponde al empleado.

Centro de Costos

Serefiere a la clasificacion del empleado de acuerdo a la estructura del gasto
que se tenga en la empresa, este campo tiene estrecha relaciéon con los
departamentos de la empresa.

Se refiere a la clasificacion del empleado de acuerdo a la estructura del gasto

Departamento que se tenga en la empresa, este campo tiene estrecha relaciéon con los
centros de costos y areas de la empresa
Es el puesto que le corresponde al empleado, este tiene estrecha relacién con

Puesto las prestaciones de pago de la empresa y es el que también se utiliza en la
generacioén de contratos y cartas.

Adicional El campo de adicional es opcional y este puede estar configurado de acuerdo

a las necesidades del cliente.
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Reportes

El sistema PROSESO® permite al usuario emitir diversos reportes, con la informacion contenida en el
sistema. Para su facilidad cada grupo de reportes se ha clasificado de acuerdo a las caracteristicas que
genera.

A continuacion explicaremos las opciones de la ventana de captura de los parametros, su uso y
su funcionamiento:

Rango de Fechas

Esta seccion permite filtrar por un rango de fechas el reporte. Ejemplo de uso: si el usuario
desea generar un reporte de incapacidades, el sistema tendra que emitir el reporte con las
incapacidades que abarquen el rango de fechas seleccionado.

Ordenar Por

Esta seccion permite ordenar el reporte antes de su presentacién. Dicho parametro permite tan solo dos
valores:

+ Clave. Indica que se ordenara por clave del trabajador.

+» Descripcion. Indica que se ordenara por el nombre del trabajador.

Filtrar Por

Esta seccion permite ordenar el reporte antes de su presentacién. Dicho parametro permite tan solo dos
valores Clave (Indica que se ordenara por clave del trabajador), Descripcion - Nombre Indica que se
ordenara por el nombre del trabajador.

Tipo Empleado

Esta seccion permite filtrar el reporte por el tipo de empleado. Dicho parametro permite los siguientes
valores:

+» Confianza. Indica que saldra solo los empleados de Confianza

+ Sindical. Indica que saldra solo los empleados Sindicalizados.

+» Todos. Indica que saldra todos los empleados.
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5.1

511

Ordenar por

(® Clave

Filtrar
Empreza
Reqistro Patronal
Sucursal
Area
Centro de Costo
Departamento
Pueszto
Adicional
Empleado

Tipo Empleada
() Corfianza

E ztado Empleado

) Vigentes

Solo Resumen

MNomina

() Descripcicn [Mombre)

Agrupar por
| sl
| | O
| | O
| | O
| I O
| Is O
| Is O
| Is O
| sl
) Sindical ® Todos
) Mo Vigentes ® Todos

| W Aceptar | | X Eann::elar|

Catalogos

El sistema PROSESO® permite al usuario emitir diversos reportes, con la informacion contenida en el
sistema. Para su facilidad cada grupo de reportes se ha clasificado de acuerdo a las caracteristicas que

genera.

Conceptos de Némina

El menu de conceptos de Nominas contiene todos los conceptos configurados para poder ser

conciderados en la ndmina.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de click en catdlogos vy

seguidamente de clic en conceptos de ndomina.
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2. El sistema mostrara un reporte con los siguientes datos:

‘Clave HCIave del concepto de némina. ‘
‘Descripcién HDescripcién del concepto de némina. ‘
‘Vigente HConcepto que se encuentra activo. ‘
‘General HSe considera que aplica para todos los empleados. ‘
‘PDC HPercepcic’Jn, deduccién o concepto. ‘
‘IMP HSi se imprime en los recibos o reportes de nomina. ‘
‘Frecuencia HES el tipo de frecuencia con la que aplicaras el concepto. ‘
‘Célculo ISPT HES el Articulo de la LISR con el que se aplicara el impuesto en la némina. ‘
‘Cta. Cargo HCorresponde a la cuenta contable de cargo. ‘
‘Cta. Abono HCorresponde a la cuenta contable de abono. ‘

3. Al generar el reporte de clic en el icono i y seleccione el tipo de formamo que desea imprimir el
reporte, PDF o xIs report file para generar en Excel.

5.1.2 Periodos de Némina
El menu de conceptos de Nominas contiene todos los conceptos configurados para poder ser
considerados en la némina.
Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:
1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de click en catdlogos vy
seguidamente de clic en periodos de némina.
2. El sistema mostrara unventana para que seleccione los siguientes datos:
©2021

®PROSESO'

Innovando soluciones para ti



76

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA PROSESO - MODULO NOMINAS

5.1.3

Seleccione Filtrado

Tipo de Mamina:

Tipe: |[T odoz]

Mes Acumnulacion: |[T odos

Ao Acumulacidn: |2D2|:|

| \/ Aoeptar | | x Eancelar|

Tablas de Impuesto

El menu de conceptos de Nominas contiene todos los conceptos configurados para poder ser

considerados en la ndmina.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menl principal seleccione reportes, posteriormente de clic en catélogos vy
seguidamente de click en conceptos de ndmina.

2. El sistema mostrara un reporte con los datos de las Tablas de impuesto utilizadas para el calculo de
los diferentes periodos de némina, semanal, quincenal, mensual, anual.

Tablas de Impuestos

Clave

Descripcion

Tabla Isr Mensual

Lim. Inferior Lim. Superior Cuota Fija Porc. Exed.
0.01 644 58 0 1.92
644 59 5470.92 12.38 6.4
547093 9614.66 321.26 10.88
9614 .67 11176.62 7721 16
11176.63 13381.47 1022.01 17.92
13381.48 26988.5 1417.12 21.36
26988.51 42537 .58 4323.58 23.52
42537.59 81211.25 7980.73 30
81211.26 108281 .67 189582 .83 32
108281.68 324845 01 2824536 34
32484502 9999999 101876.9 35
©2021

®PROSESO'

Innovando soluciones para ti



Reportes 77

5.2 Cada Nomina
El menu de reportes de cada ndomina esta enfoncado en generar informacion necesaria para validar y
efectuar el procedimiento de la némina en cada periodo realizado.
5.21 Prenémina
El reporte de prenédminas contiene todo el detalle de las incidencias a pagar en la némina.
Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:
1. Ingrese desde el menu principal seleccione reportes, posteriormente de clic en cada némina y
seguidamente de clic en prendmina.
5.22 NOmina
El reporte de ndmina contiene todo el detalle de los pagos y descuentos que realizamos en el proceso
para pagar en la nébmina.
Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:
1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de clic en cada némina y
seguidamente de clic en némina.
2. El sistema generd una ventana como la siguiente para que seleccione los filtros y consultas que
deseagenerar en el reporte.
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Nomina

Ordenar por

® Clave () Descripcitn [Mombre)

Filtrar Agrupar por
Empresa | & |
Registro Patronal | & | [l
Sucursal | P | [l
frea | y | Il
Centro de Costo | P | ]
Departamerto | P | ]
Fuesto | P | ]
Adicional | Je) ]
Empleado | y |

Tipa Empleada

() Confianza ) Sindical ® Todos

Eztado Empleado

() Wigentes () Mo Vigentes ® Tados

Solo Resumnen |
| s/ Aceptar | | x Ean-:elar|
5.2.3 Recibos de Nomina

El reporte de recibos de némina los formatos que contiene todo el detalle de los pagos y descuentos
que se le pagaron a los empleados para entregarles en PDF o imprimir para archivar con la firma del
trabajador.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione reportes, posteriormente de clic en cada némina y
seguidamente de clic en recibos de némina.

2. El sistemagenera los recibos de ndmina de todos los colaboradores vigentes en la némina.

3. Al generar el reporte de clic en el icono i y seleccione el tipo de formato que desea imprimir el
reporte, PDF o xIs report file para generar en Excel.
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Clave 0200002 Nombre

Paterno Materno Mombre 002

Periodo 20210607

Del 01/04/2021 Al 15/04/2021

Sdo. Diario 1.225.00 Sdo. Integrado 1,296.63 Tipo de salario FlJO Jormmada SEMAMNA COMPLETA
Fecha de ingreso 20-ago-19  RFC  XXAX-870902-CL2 CURP IM5S  00-07-87-0958-8
Departamento Owner Expense Puesto  Analista Financiero Fecha de pago
Percepciones Importe Deducciones Importe
01 SUELDO 15 18,375.00 51 ISPT 4,026.69
41 PREMIO DE ASISTENCIA 0 1.837.50 52 IMSS 208,25
42 FONDO AHORRO o 918.75 524 IMSS CESANTIA 218.80
44 VALES DE GASOLINA 0 200.00 52 DESCUENTO VALE DE DESFENSA 919.00
45 VALES DE DESPENSA 0 919.00 87 APORT FAHORRO TRABAJADOR 918.75
&7A APORT F AHCRRO EMPRESA 818.75
Total percepciones 22,350.25 Total deducciones 73724

Recibi de conformidad

5.2.4 Capturas por concepto
El reporte de capturas por concepto contiene todo el detalle de lo que se capturo en cada concepto en
el proceso para pagar en la némina.
Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:
1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de clic en cada némina y
seguidamente de clic en capturas de concepto.
2. El sistema genera una ventana como la siguiente para que seleccione los filtros y consultas que
deseagenerar en el reporte.
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5.2.5

Capturas por Concepto

Ordenar par

® Clave () Descripcicn [Mombre)

Filtrar Agrupar por

Empresa

Tipo de Mamina

Reqistro Patronal

Sucurzal

Area

Centro de Cozto

Departamento

Pueszto

I I O

Adicional

Empleado

Tipo Pago

7

Conceptos

Tipo Empleado

() Confianza () Sindical i® Todos

E zstado Empleado
(®) Yigentes ) No Vigentes ) Todos

| o Aceptar | | X Eancelar|

Totales por Concepto

El reporte de totales por concepto contiene el total de lo que se capturo en cada concepto en el proceso
para pagar en la nébmina.
Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de clic en cada némina y
seguidamente de clic en totales por concepto.

2. El sistema genera una ventana como la siguiente para que seleccione los filtros y consultas que
desea generar en el reporte.
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Totales por Concepto

Ordenar por

® Clave () Descripcitn [Mombre)

Filtrar Agrupar par
Empresa | P | [l
Tipa de Mamina | P | ]
Registro Patronal | P | ]
Sucursal | # | [
Area | . | ]
Centro de Costo | P | ]
Departamerto | P | ]
Fuesto | P | ]
Adicional | Je) ]
Empleada | P |
Tipo Pago | y |
Conceptos | y |

Tipa Empleada

() Corfianza 2 Sindical ® Todos
Eztado Empleado

(®) Vigentes () Mo Vigentes () Tados

| v’ Aceptar | | x Eancelar|

5.2.6 Transferencia Bancos
El reporte de transferencia de bancos contiene el formato especifico que solicitan los diferentes bancos
para importar directamente al portal bancario para pago de la némina.
Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:
1. Ingrese desde el menu principal seleccione reportes, posteriormente de clic en cada némina y
seguidamente de clic en transferencia de bancos.
2. El sistemagenera el reporte y se abrira unaventana para indicar donde se desea guardar el archivo.
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INDIQUE PARAMETROS DEL REPORTE \;Ii-

TIPO DE NOMINA - |[[]

FECHA GENERACION - [22/03/2021 B

FECHAAPLICACION - (22/03/2021 B

CUENTA : (0447138563

| o hceptar | | x Eancelar|

5.2.7 Vales de Despensa

El reporte de Vales de despensa contiene el formato especifico que solicitan las difentes plataformas de
pago de vales de despensa para hacer las dispersiones al los trabajadores a sus tarjetas electronicas
por medio de unarchivo en CSV.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de clic en cada némina y
seguidamente de clic en vales de despensa.
2. El sistema abrira una ventana para indicar los parametros del reporte, para generarlo seleccione

ssenn] ge 1o contrario seleccione

73 Cancelar
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5.2.71

'3 INDIQUE PARAMETROS DEL REPORTE \;|£-
MES : |ENERD v
AND - 2021

| \/ Aceptar | | x Eanu:elar|

Archivo Electronico
El reporte de archivo electrénico contiene el formato especifico que solicitan las difentes plataformas de

pago de vales de despensa para hacer las dispersiones al los trabajadores a sus tarjetas electronicas
por medio de unarchivo en TXT.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de clic en cada némina y
seguidamente de clic enarchivo electrénico.

1. El sistema abrira una ventana para indicar los parametros del reporte, para generarlo seleccione
S peepa | de lo contrario seleccione &
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B INDIQUE PARAMETROS DEL REPORTE -[ax]
MES : |EMERO hd
ANO - |2021
| \/ Aceptar | | x Eanu:elar|
5.3 Fin de Mes
El menu de reportes de fin de mes esta enfoncado en generar informacién necesaria para hacer los
cierres de mes y cumplir con las obligaciones fiscales mensuales.
5.3.1 Acumulados

El reporte de acumulados contiene el detalle general de lo registrado durante el mes en la némina.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de clic en fin de mes y
seguidamente de clic en acumulados.

2. El sistema generd una ventana como la siguiente para que seleccione los filtros y consultas que
desea generar en el reporte.
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5.3.2

Acumulados
B 050 - _Elru:lenar por
(® Clave
() Descripcidn [Mombre]
Filtrar Agrupar por
Ernpresa | Je] ]
Tipo de Némina | Js] ]
Reqistro Patronal | p | ]
Sucursal | p | ]
Area | y | ]
Centra de Costo | p | ]
Departamenta | # | ]
Puesto | p | U
Adicional | Js] O
Empleado | p |
Tipo Pago | p |
Conceptos | p |
Tipo Periodo | p |
Mezes | p |
Tipo Empleada
() Confianza () Sindical ® Todos
E ztado Empleado
) Vigentes () Mo Vigentes ® Todos
Solo Resumen
| ¢ Aceptar | | x Eancelar|

Calculo de Variables

El reporte de calculo de variables se genera cada dos meses para presentar ante la institucion [.M.S.S.
el detalle de salarios variables de los trabajadores debido a ingresos adicionales a su sueldo ordinario
que tuvieron durante el periodo de los dos meses anteriores a la presentacion de los movimientos.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menl principal, seleccione reportes, posteriormente de clic en fin de mes y
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seguidamente de clic en calculo de variables.

2. El sistema genera una ventana como la siguiente para que seleccione los filtros y consultas que
deseagenerar en el reporte.

TABLA DE CAMPOS DE CALCULO DE VARIABLES

’ Campo ‘ ’ Descripcion ‘
Salida Reporte Seleccione la opcidén deseada para generar el reporte en PDF o en
Excel.
’Aﬁo ‘ Afio del célculo de las variables. ‘
’Bimestre HBimestre que requiere calcular ‘
. Esta 6pcion nos indica si desea que el calculo afecte la némina o no la
Afectar Némina afecte

[ Valores para el reporte \;li-

SALIDAREPORTE: |REPORTE v
ARNQ: |2020

BIMESTRE: || v

AFECTAR NOMINA: |Mo v

| \/ Aceptar | | x Eanu:elar|

5.3.3 % Sobre Némina

El reporte de % sobre némina se genera cada mes para calcular el porcentaje que se debe pagar de
impuesto sobre ndomina de los trabajadores sobre el total de ingresos que tuvo en el mes anterior a la
presentacion y pago de la declaracion.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de clic en fin de mes y
seguidamente de clic en % sobre némina.
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2. El sistema genera una ventana como la siguiente para que seleccione los filtros y consultas que
deseagenerar en el reporte

Parametros de Captura - | = -
)
Tomar acumulados de  |2020
po de Momina [ 5 = Todos] |5
FORMATO |ALFABETICO v =
ORDEMN |GEMERAL ey
REGISTRO PATROMAL |* W
SUCURSAL |* W
Acum. delMes (12 ) |1
W
| u./ Aceptar | | x Eancelar|
EMFRESA DEMO DE SERVICIOS
EEFORTE DE 2x SN DEL HMES DE AERIL
Periocdo : Del 01-04-2020 2l 30042020
CLAVE HOHMERE FPERC 255H
pz2ooooz Paterno Materno Hombre 002 35,451 .88 709.04
TOTAL SUC: SUCURSAL DEMO 35,451 88 709 .04
Q200009 Paterno Materno Hombre 009 o.oo 0.oo
0200059 Paterno Materno Hombre 059 10,351.78 207 .04
34543 Moguel Garcia Hario o.oo 0.oo
40001 Moguel Garcia Higuel Efren o.oo 0.oo
40002 MOGUEL DZUL HARIANA 0.on 0.on

xx%x% TOTALES CENERALES *%%%
45,803 .66 916.07
Total de Empleado=s : 6.00

FIN DE REPORTE

5.4 Fin de Aino

El menu de reportes de fin de afio esta enfoncado en generar informacion necesaria para hacer los
pagos de fin de afio y cumplir con las obligaciones fiscales anuales.
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5.4.1

Calculo de Aguinaldos

El reporte de calculo de aguinaldos genera el calculo necesario para realizar el pago de esta prestacion
a los trabajadores cada afio.
Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de clic en fin de afio y
seguidamente de clic en célculo de aguinaldos.

2. El sistema genera una ventana como la siguiente para que seleccione los filtros y consultas que
desea generar en el reporte.

TABLA DE CAMPOS DE CALCULO DE AGUINALDO

‘ Campo ‘ ‘ Descripcion ‘

Salida Reporte Seleccione la opcién deseada para generar el reporte en PDF o en
Excel.

‘Tipo de Nomina HSeIeccione el tipo de ndmina que desea calcular ‘

‘Aﬁo HAﬁo del calculo del aguinaldo. ‘

Son los conceptos de ausentismos que se descontaran, F= Falta

Faltas a Descontar P=Permiso C=Castigo, esta eleccién es opcional.

Incapacidades a Esta 6pcion nos indica si desea que el calculo afecte la némina o no la
Descontar afecte.

Seleccione el tipo de impuesto de ISR a aplicar en el calculo de

Tipo de Impuesto aguinaldo

Esta opcién permite contemplar los dias que falta entre la fecha del

Dias Pendientes . ' ~
célculo y el fin de afio.

Tabla Mensual ISR Esta opcion esta configurada previamente de acuerdo al catalogo de
tablas de ISR Mensual

Tabla Mensual Subsidio Esta opcion eslta lconﬂgurada previamente de acuerdo al catalogo de
tablas de Subsisdio al empleo.

Tabla Anual ISR Esta opcion esta configurada previamente de acuerdo al catalogo de
tablas de ISR Anual.
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SALIDAREPORTE |REPORTE

TIPO DE NOMIMA, (2

ANO [2020

FALTAS A DESCONTAR  [F.C.P

CIDADES A DESCONTAR.  [EG

~TIPO DE IMPUESTO
@ ART 113 (LISR)

() ART 142 (Reglamento)
() ART 116 (Célculo anual)

DIAS PENDIENTES |0 v|

TABLA MENSUAL ISR | 1

3LAMENSUAL SUBSIDID |2

TABLAANUAL ISR |9

MAKECE PACINA: 1
REPORTE DE ACOINALDOS DEL 2021 FECHA: 23/03/2021 DE+52:17 a. mo
CLAVE HOMERE FUESTO DEFARTAMENTO F.ING. oV DF DI DT DA SUELDO ACUI § EXER PERA 12PT 0.0EDD HETO
0Z0000Paternc Matsrnc Nombre Analista Financierc Ownar Expanse 20/08/201% 385 o o 385 15.00 1,225.00 4,638.08 0.00
0I0000Patarne Matarne Nembre Gerente de Racurses  Securlty i} 385 o0 0 35 21.00 1,225.00 5,843.06 0.00
0I000SPaterne Materne Nembre Agente de Seguridad  Securlty 385 14 0 351 14.42 31s.00 336.02 0.00

34543 Moguel Garela Marls Agente da AyB Snack  Adwinlstrative Kitch 385 7 0 358 14.71 200.00 77.65 0.00

40001 Moguel Gareia Miguel Efre ARAlisCa FINARciars  PUECRASIng 385 H 1 353 14.75 70000 460640 1,746.38 0.00

ADD0Z MOGUEL DIUL MARIANA Agente da Guast Serv Banguats 385 2 3 360 14.79 az0.00 2,606.40 770,52 0.00

54.2 CalculodeP.T.U.

El reporte de calculo de P.T.U. genera el célculo necesario para realizar el pago de las utilidades
generadas por la empresa cada afio de acuerdo a los lineamientos que marca la ley.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de clic en fin de afio y
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seguidamente de clic en calculo de P.T.U.

deseagenerar en el reporte.

. El sistema genera una ventana como la siguiente para que seleccione los filtros y consultas que

TABLA DE CAMPOS DE CALCULO DE P.T.U.

‘ Campo

‘ ‘ Descripcion

‘Clave de la Empresa

HSeIeccione la clave que corresponde a la empresa.

|Afio

‘Monto Total

|
|
HAﬁo en el que se realiza el calculo ‘
HMonto total a repartir de P.T.U. ‘

Tipos de Incapacidades a
descontar

Seleccione los tipos de incapacidad a descontar para el calculo de
P.T.U. EG y/oRT

Faltas a Descontar

Seleccione los tipos de ausentismos a descontar para el calculo de
P.T.U.

Concepto de Pago a
Considerar

Seleccione los conceptos de pago a considerar para el calculo de
P.T.U.

Conceptos de
Deducciones a considerar

Seleccione los conceptos de deduccion a considerar para el calculo de
P.T.U.

Pagar solo si tiene 60
dias cuando sean
trabajadores de Planta

Seleccione esta opcion cuando solo se tomaran en cuenta los
trabajdores que cumplan con los 60 dias trabajados en el afo a
calcular de P.T.U.

Seleccione entre las opciones de trabajador, puesto o sucursal para

Configuracién del factor

calcular el factor de P.T.U.

[]Todos

[] F. Falta Injustificada

[ 1. Incapacidad

[ ¥, Yacaciones

] PG. Permiso por Horas [Con Goce)
[ P. Pemiso sin Goce

[T 5. Suspension

[] D. Dia de Descanso

[] &. Pemmiso Capacitacidn
] PL. Permizo Lactancia

] L. Pemizo Salidaria

[] . Pemiso Defuncidn

[] 0. Home Office

[ . Task fouce

] RE. Retardo:

] DL. Descanso Laborado
] PP, Pemmiso Pateridad
[] H. Permizo por Horas (TxT)
[] G. Permiso con Goce

[] 0G, Ouwing con Goce

Seleccione conceptos faltas a descontar

| o Aceptar | |x Cancelar§|
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Calculo de PTU
Clave de empreza || .
Ao 2020
b onto tatal |
Tipo de incapacidades a descontar | . |
Faltaz a descontar | 4 |
Conceptos de pago a considerar | i |
Conceptos de deducciones a conziderar | & |

Pagar zolo zitienen 60 diss cuando sean rabajadores de planta |

Configuracion del factor |SE|E':':i':'nE j

| o Hceptar | | X Eancelar| |

5.4.3 Ajuste Anualdel.S.P.T.
El reporte de calculo de I.S.P.T. genera el calculo necesario para verificar y comparar el total de
impuestos retenidos durante el ano coincide con el calculo de los impuestos que se debieron retener,
para realizar el ajuste ya sea afavor o en contra del trabajador.
Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:
1. Ingrese desde el menu principal seleccione reportes, posteriormente de clic en fin de afio y
seguidamente de clic en célculo de |.S. P.T.
2. El sistema genera una ventana como la siguiente para que seleccione los filtros y consultas que
deseagenerar en el reporte.
TABLA DE CAMPOS DE CALCULO DE I.S.P.T.
’ Campo ‘ ’ Descripcion ‘
Seleccione la opcidon deseada para generar el reporte en orden
Orden o o
numeérico o alfabético
Némina S.elecmor)e fel tipo de némina que desea calcular (*)= Todos 6 un solo
tipo de némina
Afio a calcular || Afio del calculo de 1.S.P.T.
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Tabla Anual Esta opcion esta configurada previamente de acuerdo al catalogo de
tablas de ISR Anual.
’Tipo de Ajuste Anual HEsta Opcion nos indica si desea realizar un calculo previo o definitivo. ‘

Esta opcion permite contemplar los dias que falta entre la fecha del

Dias Pendientes de Pago ||~ ) -
célculo y el fin de afio

’Ajuste en el Ejercicio HEsta opcién nos indica si desea realizar el ajuste en el ejercicio o no. ‘
. Seleccione la opcién deseada para generar el reporte en PDF o en
Salida
Excel.
’Ubicacién HSeIeccione la ubicacién en la que desea guardar el reporte. ‘

REPORTE DE AJUSTE RECUERDA QUE TIENES QUE ACT UAM

Orden - |Mumerico W

Momina: [*] = Todos |* W

Afio a calcular - |2EI1T|"

Tabla Anual - |9

Tipo de ajuste anual |PREVIO ¥

Dias pendientes de pago |0

Ajuste en el ejercicio - |Mo W
Afectar Calculo - Mo W
Salida: |Reporte v

Ubicacidn :  |C/\Proseso'\Reportes\RentACar\Salida J|

| « Aceptar | | x Eancelar|

MaxECE Pagina: 1
BEPOHTE DE AJUSTE ANUAL DEL EJERCICIO 2020

CLAVE  HOMERE wre IHCRESD mATR rERe ExEn CHAVADO IMPUESTO SUBSIDIO  ANOAL  RETEMIDG SOFE PAC.  CARCO FAVOR AJUSTE
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5.5 Término de Labores

El menu de término de labores es una herramienta adicional a kardex de finiquitos para poder calcular
un finiquito dentro del periodo seleccionado.

5.5.1 Finiquito

En el reporte de finiquito se realiza el calculo de finiquitos en general mediante la seleccién del periodo
especial anteriormente creado en el que se desea afectar el finiquito.

Folio

Finiquite Individual

Datos del Trabajador

Clawve / Nombredd02 /

R.F.C.: OEMG-330117-HJ3 Departaments: OPERACION
Afiliacion: 35998830980-3 Puesto: EJECUTIVO JR
C.UR.P.: 35988309803 Sueldo Diario:  490.85

F. Ingreso: 01/01/2017 Sueldo Integrado:514.85

F. Baja 24/07/2020 Antiguedad: 2 afios 0 meses

=+ PERCEPCIONES ==

Clave Concepto Dias Importe
208 VACACIONES POR FINIQUITO 677 3321.7T0
214 PRIMA VACACIONAL POR FINIQUITD 169 BZ5.20
304 AGUINALDD POR FINIQUITD B.44 4,141.09
iz INCEMMNIZACION 30 Dias 0.00 45.335.50
3ZB PRIMA ANTIGUEDAD 0.00 B.5T1.84
428 DEV FOMDO AHORRO EMFLEADD 0.00 15,925,132
4ZB DEV FOMDO DE AHORRO EMPRESA 0.00 15,925.13

TOTAL DE PERCEPCIONES 63,500.33

== DEDUCCIONES ==

Clave Concepto Importe
51 ISPT 147.595
515 SUBSIDIO AL EMPLEO -0.01
E1RE ISR REGLAMENTO 12781
511N ISR PAGOS FOR SEFARACION 2,553,584

TOTAL DE DEDUCCIONES 3.469.59

TOTAL PAGADO 60,030.74

5.6 Préstamos y Aportaciones

El menu de préstamos y aportaciones nos ayuda a tener una administracion adecuada de los
prestamos que tienen nuestros trabajadores.
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5.6.1 Prestamos

El reporte de préstamos esta disefiado para generar informacion necesaria para identificar las
caracteristicas de los préstamos que tiene cada empleado.
Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de clic en préstamos y
aportaciones, seguidamente de clic en préstamos

2. El sistema genera una ventana como la siguiente para que seleccione los filtros y consultas que
desea generar en el reporte.
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— Rangao de fechaz ——— — Ordenar por
Desde: [04/12/2020 E @ Clave

Hasta: ||:|4."'1 242020 & () Descripcion [Mombre]

— Filtrar Agrupar par

Empresa Q|
Tipo de Mdmina Q|
Reqistro Patronal Q|
Sucursal Q|
Area ,O|

Centra de Costo Q|
Cepartametibo Q|
Puesto Q|
Adicional Je)
Empleado Q|
Tipo Pago Q|
Concepta Q|
Tipo Préstama Q|
Estado Préstamo Q|

(1 I I B

— Tipa Empleada
() Confianza () Sindical ® Todos

— Eztado Empleado
(®) Yigentes ) No Vigentes ) Todos

| ¢ Aceptar | | x Eancelar|

5.6.2 Saldos de Préstamos

El reporte de saldos de prestamos esta disefiado para identificar los saldos actuales de los prestamos
que tiene cada empleado.
Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione reportes, posteriormente de clic en prestamos y
aportaciones, seguidamente de clic en saldos de prestamos.
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5.6.3

Rango de fechas

Desde: [31/03/2021

Ordenar por

B | (®) Clave

Hasta |31/03/2021

EMIIK

Filtrar

Empresa

Tipo de Mamina

Reqistro Patronal

Sucurzal

Area

Centro de Costo

Departamento

Puesto

Adicional

Empleado

Tipo Pago

Concepta

Tipo Préstamo

Estado Préstamo
Tipo Empleada
() Corfianza

E zstado Empleado
®) Yigentes

) Descripeidn [Mombre]

Agrupar por

I I O

() Sindical

) No Vigentes

i® Todos

) Todos

| W Aceptar | | X Eann::elar|

Estados de Cuenta

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

2. El sistema genera una ventana como la siguiente para que seleccione los filtros y consultas que
deseagenerar en el reporte.

El reporte de estados de cuenta esta disefado para identificar los saldos actuales de los prestamos que
tiene cada empleado.
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1. Ingrese desde el menu principal seleccione reportes, posteriormente de clic en prestamos vy
aportaciones, seguidamente de clic en estados de cuenta.

2. El sistema genera una ventana como la siguiente para que seleccione los filtros y consultas que
deseagenerar en el reporte.

Estados de Cuenta

Ordenar por

i® Clave () Descripcidn [Mombre)

Filtrar Agrupar por

Empreza

Tipo de Mamina

Reqiztro Patronal

Sucurzal

Area

Centro de Cozto

Departamento

Pueszto

I I O

Adicional

Empleado

Tipo Pago

Concepto

Tipo Préstamo

7

Eztado Préstamo

Tipo Empleado

() Confianza () Sindical ® Todos

E zstado Empleado
®) Yigentes ) No Vigentes ) Todos

| " Aceptar | | X Eancelar|

5.7 Polizas Contables

El reporte de pdlizas contables nos sirve para ordenar nuestros cargos y abonos de la contabilidad de
acuerdo al gasto que representa el pago de la némina en la empresa.
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5.7.1

5.7.2

5.8

5.8.1

Impresa

El reporte de podliza contable impresa esta disefiado para identificar las cuentas y subcuentas contables
a las que pertenece cada concepto pagado de la némina.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione reportes, posteriormente de clic en poélizas contables,
seguidamente de clic en impresa.

Esta pdliza se configura de acuerdo a los requerimientos y caracteristicas de cada cliente segun su
sistema contable.

Electréonica

El reporte de pdliza contable electrénica esta disefiado para identificar las cuentas y subcuentas
contables a las que pertenece cada concepto pagado de la ndmina, mismas que se importaran a su
sistema contable.

En éste reporte se pueden generar tanto la péliza de gasto como la de provisiones.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione reportes, posteriormente de clic en poélizas contables,
seguidamente de clic en impresa.

Esta pdliza se configura de acuerdo a los requerimientos y caracteristicas de cada cliente segun su
sistema contable.

S.H.C.P

El menu de S.H.C.P. realiza los calculos para generar las declaraciones de sueldos y salarios y obtener
la constancia de percepciones.

Declaracion de Sueldos y Salarios

El reporte de declaracion de sueldos y salarios esta disefiado para calcular y obtener la informacion
necesaria para presentar la declaracién anual de sueldos y salarios ante el SAT.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal seleccione reportes, posteriormente de clic en S.H.CP. y
seguidamente de clic en declaracién de sueldos y salarios.

2. El sistema genera una ventana como la siguiente para que seleccione los filtros y consultas que
deseagenerar en el reporte.
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INTRODUCE LOS PARAMAETROS CORRECTOS M

RF.C. |CRB980904540 v
ANO  |2019

TARIFA UTILIZADA |5| v|

TARIFA UTIL 1991 ACT |ND v|

ES ASIMILADD |0 v

| o Aceptar | | x Eanu:elar|

5.8.2 Constancia de Percepciones

El reporte de constancia de percepciones esta disefiado para calcular y obtener la informacion
necesaria para entregar al empleado si asi lo requiere su constancia de percepciones de acuerdo a las
cuales se le genero el cobro de impuestos y se realizé el ajuste anual en caso de tener un impuesto a
favor o a cobrar.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menl principal seleccione reportes, posteriormente de clic en S.H.CP. y
seguidamente de clic en constancia de percepciones.

2. El sistema genera unaventana para que seleccione los filtros y consultas que desea generar en el
reporte.

5.9 Especiales

El menu de reportes especiales muestra los reportes adicionales que requiere el cliente de acuerdo a
sus nececidades de operacion.

5.9.1 Resumen Timbrado

El reporte de resumen timbrado nos muestra el detalle de las claves y conceptos de timbrado con los
que se generaron los recibos timbrados de los empleados, asi como los montos que corresponden a
cada concepto.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de clic en especiales,
seguidamente de clic en resumen timbrado.

2. El sistemagenera unaventana como la siguiente para que seleccione la clave del periodo a generar
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5.9.2

en el reporte.

Q

Buscar

b oztrar todos log datos donde Periodo ez igual a |211EIE1

* indica que =& debe entrar este valor de bisqueda 0K | | Cancelar |
REPORTE DE CUADRE DE NOMINA PARA TIMBRADO
PERIODO: 21106
CLAVE DESCRIPCION CLAVE TIMBRADO  PERCEPCIONES EXENTOS
TIPO DE CONCEPTOP - Percepciones
01 SUELDO 001 92,654.58 0.00
20 VACACIONES 001 2,733.30 0.00
21 PRIMA VACACIONAL 021 £683.33 524.31
42 FONDO AHORRO 005 0,581.28 0,581.28
$105,652.49 $10,105.59
TIPO DE CONCEPTOO - Otros Pagos
518 SUBSIDIO AL EMPLEO 002 687.10
$687.10 $0.00
TIPO DE CONCEPTOD - Deducciones
51 ISPT 002 6,599 65 0.00
52 IMSS 001 1,057.93 0.00
52A IMSS CESANTIA 001 866.64 0.00
56 CREDITO INFONAVIT 009 4,015.61 0.00
67 APORT F AHORRO TRABAJADOR 004 0,581.28 0.00
BTA APORT F AHORRO EMPRESA 004 0,581.28 0.00
$31,702.39 $0.00

Resumen de Dispersion de Nomina

El reporte de resumen dispersion de némina nos muestra el detalle de las tranferencias bancarias que

se realizaron a cada empleado.

Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de clic en especiales,
seguidamente de clic en resumen de dispersién de némina.
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2. El sistemagenera unaventana como la siguiente para que seleccione la clave del periodo a generar

en el reporte.

G Buscar | - | o | - |
Mostrar todos los datos donde CLAVE_PERIODO es igual a | 21106 |*
* indica que se debe entrar este valor de blisqueda QK | | Cancelar |

5.9.3 Lista de Raya Excel

El reporte de lista de raya en Excel contiene todo el detalle de los pagos y descuentos que realizamos
en el proceso para pagar en la némina.
Paraingresar a generar este reporte es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese desde el menu principal, seleccione reportes, posteriormente de clic en especiales y
seguidamente de clic en lista de raya en Excel.

2. El sistema genera una ventana como la siguiente para que seleccione los filtros y consultas que
deseagenerar en el reporte.

TABLA DE CAMPOS DE REPORTE LISTA DE RAYA EXCEL

’ Campo ‘ ’ Descripcion ‘
’Némina HCapture el tipo de nébmina que requiere imprimir en el reporte. ‘
Seleccione el tipo de orden que desea obtener ene el reporte, por|
Orden ,
trabajadores o por departamento.
’Salida HSeIeccione la ruta donde seguardara el reporte. ‘
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MNOMIMA:

ORDEN :

CAPTURA DE DATOS

1

TRABAJADORES W

[=la] x |

SALIDA: |'eportes\NOMINA_EXCEL _21106.CSV __||

| w/ Aceptar | | x Eanu:elar|
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6.1

Modulos

Una vez que se haya instalado el sistema y configurado los catalogos del sistema podra
empezar a utilizar la opcion de modulos del sistema Proseso® . En el transcurso de este capitulo usted
aprendera a realizar los calculos de nédmina, asi como también, a realizar los procesos posteriores a la
elaboracion de la ndmina.

La importancia de este menu es debido a que en el se calcula la ndmina y actualiza la
informacién de la némina de los empleados. El menu de modulos sedivide en los siguientes submendus:

o Seleccion de periodo
e Calculo de la nébmina

e Cierre de ndmina

Seleccién de periodo

En la seleccidon de periodos de némina, usted podra, accesar a los datos de periodos pasados, para
generar reportes, asi mismo, podra también calcular la nomina del periodo seleccionado.

Como seleccionar un periodo de némina:

1. Ingrese al mddulo de seleccidn de periodos eligiendo del menu principal la opcién de Médulos, y
posteriormente Selecciéon de Periodos.

2. Ya que se encuentre en la pantalla de seleccion de periodos presione el icono 5 y
posteriormente el sistema mostrara una ventana, en la cual usted elegira el tipo de ndmina al que
pertenece el periodo que desea seleccionar.

3. Seleccione el tipo de némina y de clic en el icono o peepa| de aceptar, en la parte inferior de su
monitor.

4. Posteriormente el sistema mostrara la ventana donde usted podra seleccionar el periodo deseado,

posicidnese sobre el periodo y por ultimo de clic en el icono de o peena | aceptar en la parte inferior
de la ventana.

5. Por ultimo usted podra verificar que tiene el periodo correcto, ya que al realizar la operaciéon del
punto anterior, el sistema mostrara en el encabezado el nombre del periodo seleccionado.
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6.2 Calculo de la némina

En el calculo de la ndmina, usted podra calcular los conceptos de pago de némina de cada uno de los

empleados esto de acuerdo al periodo de ndmina seleccionado.

Como calcular un periodo de némina:

1. Ingrese al médulo de célculo de némina eligiendo del menud principal la opcién de Médulos, y
posteriormente presione el icono 3 de Calculo de la némina.

2. El sistema mostrara la siguiente ventana en la cual usted podra seleccionar que tipo de célculo
desea realizar, individual o general, asi mismo, le mostrara los datos del periodo selecciono que
sera calculado, de estaforma usted puede asegurarse que sea el periodo correcto.

—Calculo de Mdamina
% General i Individual
Periodo
Clave: | 2003101 |
Drescripoidn; |5'3""'E""'EI 0 |
Tipo Mo |5'3""'E""'EI |
Tipa: |Elr|:|ir'|arin:| |
Inicia: |01401/2009 |
T ermina: |D?“'lm /2003 i |
Mota: | |
x Eancelarl

3. De clicen el icono o oo | de aceptar, en la parte inferior de su monitor.

4. Posteriormente el sistema mostrara las ventanas donde usted podra seleccionar los parametros
para el calculo de la nébmina.

6.3 Cierre de nédmina

El cierre de némina, es el proceso que se realiza después de haber calulado la némina y de haber

transferido la misma al banco, este proceso indica que la nédmina ya fue pagada y que ya no se

realizara ninguna modificacion o cambio en el periodo.
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Como cerrar un periodo de noémina:

1. Ingrese al mddulo de cierre de nomina eligiendo del menu principal la opcion de Médulos, y
posteriormente Cierre de némina.

L)

2. Ya que se encuentre en la pantalla de seleccion de periodos presione el icono y posteriormente
el sistema mostrara unaventana, en la cual usted elegira el tipo de cierre que desea realizar, podra
ver las opciones de cierre y su descripcion en la tabla al final de estos puntos.

(o | <
o Procesar Cierre

3. De clic en el icono L | de procesar cierre, en la parte inferior izquierda de la
ventana.

4. Posteriormente el sistema mostrara el proceso de avance del cierrre.

5. Si usted no desea continuar con el procedimiento de cierre de némina, de clic en el icono

] Salic
Ll de salir, en la parte inferior derecha de la ventana.

TABLA DE CAMPOS DEL CIERRE DE NOMINA

‘ Campo ‘ ‘ Descripcion ‘

Este campo indica que ademas de cerrar la nomina, los préstamos|

Cerrar préstamos y némina k . .
p y y aportaciones de caja y fondo de ahorro seran acumulados.

Este opcién indica que solo se acumularan los préstamos vy

Cerrar sélo préstamos i . ., -
aportaciones de caja y fondo de ahorro, no asi la némina.

Este campo sirve para indicar que sélo se cerrara la nédmina, por lo
Cerrar s6lo nbmina tanto los abonos a caja y fondo de ahorro, asi como, los préstamos|
no severan afectados.

Periodo Actual Este campo sirve para indicar la clave del periodo que se esta

cerrando.
‘Fecha Inicio HEste campo sirve para indicar la fecha de inicio del periodo. ‘
‘Fecha Cierre HEste campo sirve para indicar la fecha final del periodo. ‘
‘Tipo Hlndica si el periodo es ordinario, de ptu, aguinaldo, etc. ‘
‘Descripcién HMuestra la descripcion del periodo que se esta cerrando. ‘
\Periodo Hlndica el afio de acumulacioén del periodo. \
‘Mes Hlndica el mes de acumulacién del periodo. ‘
Total Muestra el total de la nédmina, para que usted pueda confirmar que
el total pagado este correcto, antes de cerrar su némina.
Crear Respaldo Histérico Si esta opcion se encuentra activada, el sistema automaticamente

y antes de cerrar, creara un respaldo del periodo de ndémina, tal y
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|

Crear Respaldo de Histdrico

Hcomo se encuentra antes del cierre.
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7

Utilerias

Las utilerias del sistema son herramientas que nos ayudan a realizar un proceso esporadico,
para facilitar el mantenimiento de la informacién, asi como la configuracion de algunos campos extras.
Dentro de las utilerias podemos encontrar:

Reporteador Proseso
Reporteador Grafico

Importacién de informacion
Relacién de reportes fijos
Relacién de reportes especiales
Historicos

Incidencias Reloj

Cancelar Nomina

Desacumular Periodo
Mantenimiento de Kardex
Eliminar interés de caja de ahorro
Ajuste de préstamos saldados
Actualizar kardex

Transferencia de finiquitos

7.1 Reporteador Proseso
El reporteador PROSESO® es una potente herramienta creada para la elaboracion de calculos
y reportes complejos logrando asi adaptar el sistema a las necesidades de nuestros clientes, para
conocer mas de esta herramienta puede consultar el manual del reporteador PROSESO®.
7.2 Reporteador Grafico
El reporteador grafico es una potente herramienta de creacioén de reportes la cual es muy facil
de utilizar, lo que les da la oportunidad a los usuarios de elaborar sus propios reportes, de acuerdo a
sus necesidades. Si quiere conocer mas acerca de esta herramienta consulte el manual de reporteador
grafico de PROSESO®.
7.3 Importar informacién
La utileria de importacion de informaciéon se utiliza cuando queremos cargar informacién al
sistema através de archivos delimitados por comas, para lo cual se han creado los diferentes layout de
importacion para facilitarles esta tarea.
e Conceptos de nébmina
o Percepciones y Deducciones
e Conceptos Permanentes
e Préstamos
¢ Aportaciones de caja de ahorro
¢ Aportaciones de fondo de ahorro
Como importar informacion:
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7.31

—_

Ingrese al modulo de utilerias eligiendo del menu principal la opcion de importar de informacion.

2. Ya que se encuentre en la pantalla de importar de informacion el sistema mostrara una ventana, en
la cual usted elegira el tipo de informacién que desea importar.

3. Seleccione el tipo de informacién y de clic en el icono y se mostrara los datos que debe
contener suarchivo delimitado por comas (.CSV) para poder inportar la informacion requerida.

4. Posteriormente de clicnuevamente en en el icono y seleccione el icono

elarchivo que desea importar, para finalizar de clic en el icono

y despues en el icono Lo

=4

para elegir

GAED proseso

i o I
:"I.d.l..‘i!l]l::il'ull.".lﬂﬂ J.L' ]11.'1.":1I'I|1| ‘

Importar Infarmacion

Seleccione la Informacidn a lmportar;

2R oo
¢ /B Conceptos de Némina
= ﬂj b antenimiento
E Captura de Conceptoz y Néminas
--[E| Captura de Conceptos y Naminas Perioda
E Conceptos Permanentes
E Préstamos
E‘ Aportaciones dcumuladas de Caja v Fondo
--[E] Descuento de Caja de Aharro
-[E| Abonos a Préstamos
-[E] Horas Extras
-[E Timbrado

| SiguienteED |

| x Cancelar |

Conceptos de ndmina

En los conceptos de Nomina estan configuradas las férmulas que el sistema utiliza para
calcular la némina con los requerimientos especificados por cada cliente. Esta opcidn es algo delicada
debido a que cada concepto contiene una férmula, la cual afecta directamente a la nédmina y sélo un
Administrador o un Asesor de PROSESO® podran eliminar, dar de alta y/o modificar conceptos.
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Campo Descripcion Tipo Observaciones
Normalmente se recomienda que
sean del 01 al 49 para las
percepciones y del 50 al 99 para

Clave** Clave del concepto de némina. Alfanumérico |las deducciones, los conceptos
informativos normalmente llevan
4 letras que tengan relacion con
el concepto.
Descripcion* Nombre con el que queremos que se Alfanumérico
muestre el concepto.
Active esta opcion para que el
concepto que estd dando de alta
pueda ser utilizado para el calculo de S|
Vigent la némina. Si esta opcién esta Légico 6
e desactivada, en el catdlogo de NO
conceptos aparecera este concepto
en rojo que indica no vigente o
desactivado.
Activar esta opcién si desea que el S|
Imprimir concepto gue esta dando de.alta Légico 6
aparezca impreso en los recibos, NO
listado de némina y demas reportes.
Si esta opcién se encuentra activadal
significa que este concepto serd
aplicado a todos los trabajadores |
por lo tanto se tendra que configurar
la formula para que el sistema log
calcule automaticamente. En caso de Si
General que se encuentre desactivadal Logico o
significa que el concepto se aplicard NO
a los trabajadores que se les haga
una captura en la opcién de Captura
de Percepciones y Deducciones (ver
dicha opcién en la seccion de
Mantenimiento, Némina).
Indica si el concepto que se estd
Tipo dando de alta es una Percepcion, Alfanumérico
Deduccién o un Conceptoinformativo.
Indica el tipo de calculo de impuesto
(ISR) a utilizar.
0) No aplica impuesto
1) Art. 113 de la ley de ISR y se 0
utiliza generalmente en todos los 1
conceptos de pago ordinarios. 5
Célculo I.S.P.T. |2) Art. 142 del Reglamento de la leyy Numérico .
de ISR y se utiliza generalmente g

ala gratificaciéon anual (aguinaldo)
y reparto de utilidades.

3) Art. 112 de la ley de ISR y se
utiliza generalmente para los

pagos por prima de antigiedad o
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Campo

Descripcion

Tipo

Observaciones

separacion.

Frecuencia

A) En Esta Némina: Realiza el
calculo sélo en la ndbmina en la que
se active el concepto.

B) Permanente: La cantidad que se
le capture en este concepto en la
captura de percepciones
deducciones permanentes a un
trabajador, se quedara hasta que
se le cambie la cantidad o se
ponga en ceros.

C) Préstamos: Todos los conceptos
que tengan esta opcién se podran
manejar dentro del modulo de
préstamos, siempre y cuando |3
férmula esté configurada para ello.

Alfanumérico

Oo mWX>

Cta. Cargo

Cuenta contable de cargo que le
corresponde al concepto segun el
catalago de cuentas utilizado en el
sistema de contabilidad.

Alfanumérico

Cta. Abono

Cuenta contable de abono que le
corresponde al concepto segun el
catalago de cuentas utilizado en el
sistema de contabilidad.

Alfanumérico

Texto Captura 1

Este campo sirve para indicar el tipo
de monto a capturar cuando se
personaliza la férmula, el nombre que
escriba en esta campo aparecerd
como etiqueta en la captura de
percepciones y deducciones del
concepto. Si la férmula de un
concepto se cre6 automaticamente,
entonces este campo se llenara
segun el tipo de formula que se
seleccione.

Alfanumérico

Texto Captura 2

Este campo sirve para indicar el tipo
de monto a capturar cuando se
personaliza la férmula, el nombre que
escriba en esta campo aparecerd
como etiqueta en la captura de
percepciones Yy deducciones del
concepto. Si la férmula de un
concepto se cre6 automaticamente,
entonces este campo se llenara
segun el tipo de formula que se
seleccione.

Alfanumérico

Texto Captura 3

Este campo sirve para indicar el tipo
de monto a capturar cuando se
personaliza la férmula, el nombre que
escriba en esta campo aparecerd
como etiqueta en la captura de

percepciones Yy deducciones del

Alfanumérico
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Campo Descripcion Tipo Observaciones
concepto. Si la férmula de un
concepto se cre6 automaticamente,
entonces este campo se llenara
segun el tipo de formula que se
seleccione.

Notas:
** Es un campo requerido

l Nota Importante:

La relacién del concepto de némina con las ndminas calculadas es a través de el ID_CONCEPTO,
por lo que por ningun motivo se deben de borrar los conceptos directamente en la tabla, ya que
aunque sevuelvan a importar con la misma clave ya novan a coincidir con los registros de némina.

Pasos de importacion:

1. Prepara el archivo csv (delimitado por comas) con los registros a importar cumpliendo con los
campos que se detallan en el layout de importacion de conceptos.

2. Entrar en el modulo de némina en la opcién de utilerias /importacion de informacion y seleccionar
conceptos dentro de la opcion de catalogos y darle clic en el botén de siguiente.

3. Seleccionar los campos que queremos importar y darle clic en el boton de siguiente.

4. Seleccione el archivo a importar buscando el archivo en el icono de explorador de archivos y una vez
revisado que sea la informacién deseada dar clic en el botén de Siguiente para realizar la importacion.

Ejemplo del archivo:

001, EMPRESA DE PRUEBA, CALLE LA LUNA 2846, ARBOLEDAS, 44200, GUADALAJARA, JALISCO,EMP090101ST1,,,,,13
7.3.2 Percepciones y deducciones

En la opcidn de percepciones y deducciones se importan los conceptos que queremos que se carguen
a la némina que tenemos seleccionada actualmente.

Layout de importacion de captura de conceptos y ndminas

Campo Descripcion Tipo Observaciones
Clave empleado **|Clave de el empleado. Alfanumérico
Clave del concepto de ndmina que se
va a importar.

Clave concepto Alfanumérico

Cap1 Importe del campo Captura 1. Numerico |[Formato: 0.00
Cap2 Importe del campo Captura 2. Numérico |Formato: 0.00
Cap3 Importe del campo Captura 3. Numérico |Formato: 0.00
Total Importe del campo Total. Numeérico |Formato: 0.00
Notas:
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** Es un campo requerido

! Nota Importante:

Es importante que se aseguren de que esta seleccionado el periodo en donde se quiere importar Ia
informacion.

Pasos de importacion:

1. Prepara el archivo csv (delimitado por comas) con los registros a importar cumpliendo con los
campos que se detallan en el layout de importacion de captura de conceptos y néminas.

2. Entrar en el modulo de némina en la opcién de utilerias /importacion de informacion y seleccionar
conceptos permanentes dentro de la opcidn de mantenimiento y darle clic en el botén de siguiente.

3. Seleccionar los campos que queremos importar y darle clic en el boton de siguiente.

4. Seleccione el archivo a importar buscando el archivo en el icono de explorador de archivos y una vez
revisado que sea la informacién deseada dar clic en el botén de Siguiente para realizar la importacion.

Ejemplo del archivo:
0004,DVAC,10.00,0.00,0.00,100.00

0007,DVAC,10.00,0.00,0.00,100.00
0011,DVAC,10.00,0.00,0.00,100.00

7.3.3 Conceptos permanentes

En la opcién de conceptos permanentes se importan los conceptos que queremos que se esten
descontando de forma automatica durante varios periodos sin necesidad de tener que volver a
capturarlos.

Layout de importacion de conceptos permanentes

Campo Descripcion Tipo Observaciones
Clave empleado **|Clave de el empleado. Alfanumérico
Clave concepto Clavg del concepto de ndmina que se Alfanumérico
va a importar.
Cap1 Importe del campo Captura 1. Numeérico |[Formato: 0.00
Cap2 Importe del campo Captura 2. Numeérico |Formato: 0.00
Cap3 Importe del campo Captura 3. Numeérico |[Formato: 0.00
Total Importe del campo Total. Numérico |Formato: 0.00

Notas:
** Es un campo requerido
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! Nota Importante:

Para que funcione correctamente es necesario que la formula del concepto tenga la funcién de
TRAE_PERMANENTE (CLAVE_CONCEPTO) para que el sistema transfiera del kardex de
permanentes al kardex actual las capturas del concepto.

Pasos de importacion:

1. Prepara el archivo csv (delimitado por comas) con los registros a importar cumpliendo con los
campos que se detallan en el layout de importacion de conceptos permanentes.

2. Entrar en el médulo de némina en la opcién de utilerias /importacion de informacion y seleccionar
conceptos permanentes dentro de la opcién de mantenimiento y darle clic en el boton de siguiente.

3. Seleccionar los campos que queremos importar y darle clic en el boton de siguiente.

4. Seleccione el archivo a importar buscando el archivo en el icono de explorador de archivos y una vez
revisado que sea la informacién deseada dar clic en el botdn de Siguiente para realizar la importacion.

Ejemplo del archivo:
0004,DVAC,10.00,0.00,0.00,0.00

0007,DVAC,10.00,0.00,0.00,0.00
0011,DVAC,10.00,0.00,0.00,0.00

7.3.4 Prestamos
En la opcién de préstamos se pueden importar la relacion de los préstamos de los empleados con su
respectivo saldos y estatus.
Layout de importaciéon de préstamos
Campo Descripcion Tipo Observaciones
Clave empleado **|Clave de el empleado. Alfanumérico
Fecha solicitud |[Fecha en que se solicita el préstamo. Fecha Formato: DD/MM/YYYY
Fecha inicio Fecha de inicio del préstamo. Fecha Formato: DD/MM/YYYY
Fecha término Fecha de término del préstamo Fecha Formato: DD/MM/YYYY
Clave Clave del concepto de némina a la
concep que pertenece el préstamo. Alfanumérico
to
Estado del préstamo. ACTIVO
L. INACTIVO
Estado Alfanumérico SUSPENDIDO
SALDADO
Importe Importe del préstamo. Numeérico
Interés Interes del préstamo. Numeérico
Descuento Monto del descuento. Numeérico
Saldo Saldo del préstamo. Numeérico
Tipo de préstamo. EMPRESA
Tipo Alfanumérico CAJA AHORRO
FONDO AHORRO
Descripcién Descripcion del préstamo. Alfanumérico
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Campo Descripcion Tipo Observaciones
Indicar si el préstamo quiere
- , s Si
Pago unico descontarse todo en un periodo Légico NO

determinado.

Si el descuento es pago Unico indicar
Clave periodo la clave del periodo en el que se
quiere descontar el préstamo.

Notas:
** Es un campo requerido

l Nota Importante:

Es importante que se aseguren de que esta seleccionado el periodo en donde se quiere importar Ia
informacion.

Pasos de importacion:

1. Prepara el archivo csv (delimitado por comas) con los registros a importar cumpliendo con los
campos que se detallan en el layout de importacion de préstamos.

2. Entrar en el médulo de némina en la opcién de utilerias /importacion de informacion y seleccionar
préstamos dentro de la opcién de mantenimiento y darle clic en el botén de siguiente.

3. Seleccionar los campos que queremos importar y darle clic en el boton de siguiente.

4. Seleccione el archivo a importar buscando el archivo en el icono de explorador de archivos y una vez
revisado que sea la informacién deseada dar clic en el botén de Siguiente para realizar la importacion.

Ejemplo del archivo:

0004,01/01/2021,01/01/2021,31/12/2021,60,ACTIVO,10000,1000,500,10500,EMPRESA, PMO. EMPRESA, NO,

7.3.5 Aportaciones cajay fondo de ahorro

En la opcién de aportaciones caja y fondo de ahorro se pueden importar de forma masiva los montos de
diferentes empleados para aplicarse en la nbmina como aportaciones.

Layout de importacion de conceptos permanentes

Campo Descripcion Tipo Observaciones
Clave empleado **|Clave de el empleado. Alfanumérico
Clave concepto CIavg del concepto de nédmina que se Alfanumeérico
va a importar.
Cap1 Importe del campo Captura 1. Numerico |Formato: 0.00
Cap2 Importe del campo Captura 2. Numerico |Formato: 0.00
Cap3 Importe del campo Captura 3. Numerico |Formato: 0.00
Total Importe del campo Total. Numerico [Formato: 0.00
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7.3.6 Descuentos de caja ahorro
En la opcién de Descuentos de caja ahorro se pueden importar de forma masiva los montos a
descontar de diferentes empleados para aplicarse en la nébmina como aportaciones.
Layout de importacion de conceptos permanentes
Campo Descripcion Tipo Observaciones
Clave empleado **|Clave de el empleado. Alfanumérico
Clave concepto CIavg del concepto de némina que se Alfanumeérico
va a importar.
Cap1 Importe del campo Captura 1. Numerico |[Formato: 0.00
Cap2 Importe del campo Captura 2. Numerico |[Formato: 0.00
Cap3 Importe del campo Captura 3. Numerico |[Formato: 0.00
Total Importe del campo Total. Numerico |Formato: 0.00
7.3.7 Tiempo extra
Las guias de importacion de informacion son muy importantes de tomar en cuenta a la hora de realizar
una implementacion, ya que nos ayudan a evitar captura inecesaria de informacion e importarla a través
de archivos de texto delimitados por coma.
Importar Informacion
Seleccione la Informacidn a lmportar;
+E=l Catilogos
+-[[] Mantenimiento
Para poder importar informacion es necesario que tomen en cuenta los campos y el acomodo
que deben de llevar para tener los resultados deseados, para su mayor comodidad los
importadores de informacion en el médulo de personal se encuentran divididos en catalogos y
mantenimiento.
Para realizar la importacién de informacién tienen que realizar los siguientes pasos:
Paso 1 Entrar al importador de informacion
Entrar en la opcién de utilerias / importar de informacion para que les aparezca el asistente que los
llevara de la mano durante el proceso.
Paso 2 Seleccionar el catalogo a importar
Una vez que esta en el asistente de importacion les aparecen en el arbol las opciones de catalogos o
mantenimiento seleccione la opcién que necesitan y den doble clic sobre ella para que les muestre
las diferentes opciones de importacién que estan disponibles.
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Importar Informacion

Seleccione la Informacian a lmportar;

Sl==|f Catalogos
- L. Conceptos de Mémina

- [-_] b antenimiento

----- B Captura de Conceptoz » Mominas

----- FH Captura de Conceptos p Méminas Periodo
----- FEH Conceptos Permanentes

I B | Préstamosz

[ B Aportaciones Acumuladas de Caja y Fondo
----- B Dezcuento de Caja de Ahorro

----- E| Abonos a Préstamos

----- BE| Horas Extras

----- E| Timbrado

Paso 3 Seleccionar los campos

Ya que seleccionaron la opcién que desean importar de un clic en el boton de siguiente para que les
muestren los campos disponibles en la opcién que fue seleccionada.

Siguiente —>

Aqui es endonde pueden seleccionar los campos que desean importar, por default les muestra todos los
campos activos, el usuario podra indicar al sistema cuales campos desea importar y podra desactivar
los que no requiere, des marcando la palomita con un clic.

En la parte inferior viene una opcion que indica si quieres sobrescribir la informacién existente en el
sistema con el valor que trae el archivo txt que se selecciona a la hora de realizar la importacion. Por lo
general se recomienda que esta opcion no se habilite al menos que lo que se busque sea sobrescribir
los registros que estamos importando.

l Nota Importante:

En las guias de importacion se les proporcionan los layout de cada una de las opciones
para que las puedan consultar o imprimir pero estan realizadas con los campos que
vienen activados por default, recuerden que si desactivan alguno de los campos en e
asistente, es necesario que ese campo no se tome en cuenta a la hora de elaborar e
archivo de texto delimitado por comas que se quiere elabore.

Paso 4 Buscar el archivo a importar
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Ya que se configuraron los campos que desean importar, de clic sobre el botdn de siguiente para que
avancen a la siguiente opcion que es donde van a seleccionar el archivo que desean importar.

Importar Informacion

Seleccione |a Informacidn a Importar;

Clave Empleada
Fecha Inicio
duracion

Fecha Solicitud
Fecha Pago
Dezcansa 1
Dezcango 2

AR YA

Para seleccionar el archivo a importar, de un clic sobre el icono de el explorador de archivos ™ vy
busquen elarchivo en la ruta que se encuentra y seleccione con doble clic o con el botén de abrir de el
asistente.

Paso 5 Realizar la importacion
En laventana siguiente les va a mostrar el contenido del archivo para que verifiquen que la informacién

que contiene el archivo es la correcta y unavez que esté seguros de la informacion dennuevamente clic
sobre el botén de siguiente para que el sistema realice la importacion.

7.4 Relacién de reportes fijos

El sistema PROSESO® cuenta con un reporteador propio en el cual el usuario o el asesor
puede realizar reportes especiales de acuerdo a las necesidades de la empresa, la forma de ejecutar
estos reportes es a través de la interfaz propia del reporteador el cual se encuentra en el médulo de
nominas.

El sistema de PROSESO® también nos permite configurar los reportes especiales de la
empresa para que se ejecuten desde el menu principal del sistema dentro de reportes en lugar de los
reportes que yavienen establecidos por default. Para poder realizar esta configuracion es necesario que
entremos en la opcidn de utilerias en Relacion de reportes fijos.

Para realizar la configuracion de reportes es necesario que realicemos los siguientes pasos:
1. Ingrese a la opcidn de relacion de reportes fijos dentro del menu utilerias del sistema.
2. Seleccione el registro que contiene la descripcion del reporte que se desea configurar.

. . =21 o . .

3. Presione el icono de " modificar registro para que el sistema muestre una ventana de
configuracion:
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7.5

Modificacion de Reporte Fijo

Descripoidr: % Sabre Mamina |

MHombre del Archivo: |_2"35_3':'':'"E_r"':"""ir"f'-SSS |

Terminacion 555 para Reporteador PROSESO en el Mombre del Archivo

Teminacian ATk para Reporteador Grafico en el Mombre del Archivo

| & Bceptar | | x Eancelar|

4. Registre el nombre del archivo con el que se guardo el reporte que se desea ejecutar.

5. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén o peepa| para grabar el registro o

en caso de que requiera cancelar la modificacién de dicho registro presione el botén

Relaciéon de reportes especiales

El sistema PROSESO® cuenta con un reporteador propio en el cual el usuario o el asesor
puede realizar reportes especiales de acuerdo a las necesidades de la empresa, la forma de ejecutar
estos reportes es a través de la interfaz propia del reporteador el cual se encuentra en el médulo de
nominas.

Sin embargo el sistema de Proseso nos permite configurar los reportes especiales de la
empresa para que se ejecuten desde el menu principal del sistema en la opciéon de reportes/
especiales. Para poder realizar esta configuracién es necesario que entremos en la opcion de utilerias
en Relacion de reportes especiales.

Para realizar la configuracion de reportes es necesario que realicemos los siguientes pasos:

1. Ingrese a la opcidn de relacién de reportes especiales dentro del menu utilerias del sistema.
2. Seleccione el registro que no se esté utilizando y desea configurar, el sistema nos da opcion a
registrar 20 reportes especiales.

. . = o . :
3. Presione el icono de "' modificar registro para que el sistema muestre una ventana de
configuracion:
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Alta de Reporte Especial

Descripcidr: || |

MHombre del Archivo: | |

Terminacion 555 para Reporteador PROSESO en el Mombre del Archivo

Teminacian ATk para Reporteador Grafico en el Mombre del Archivo

| & Bceptar | | x Eancelar|

4. Registre la descripcion con la que se quiere que se muestre y el nombre del archivo con el que se
guardo el reporte que se desea ejecutar.

5. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botdn o peepa| para grabar el registro o

en caso de que requiera cancelar la modificacion de dicho registro presione el boton &

7.6 Desacumular periédo

En ocasiones es necesario desacumular un periodo para corregir la némina, esto por algun error
durante el procedimiento de calculo o bien por un error al cerrar el periodo de ndmina, para esta
situacion el sistema ProsesoPROSESO® cuenta con una utileria denominada Desacumular Periodo,
la cual facilita el procedimiento de correccién de némina.

Para realizar la desacumulacion de un periodo de ndmina es necesario que realicemos los
siguientes pasos:

1. Seleccione el periodo de ndmina que desea desacumular.
2. Ingrese a la opcion de Desacumular Periodo dentro del menu utilerias del sistema,

posteriormente el sistema mostrard la siguiente ventana, en la cual usted debera ingresar su
clave de acceso al sistema, para autorizar la desacumulacién del periodo.

Clave: I

o Aceptar | X Eancelarl

3. Seguidamente el sistema mostrara la siguiente ventana, en la cual usted tendra la opcion de
desacumular solo la némina o bien si es necesario corregir préstamos y aportaciones, puede
marcar el check box para que se desacumulen también, dichos registros.
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Desacumular Periodo Seleccionado

Este Proceso Abrira el Periodo Seleccionado

[T Eliminar Préstamos v Aportaciones del Periodo

x Cancelar |

4. Por ultimo el sistema mostrara una ventana de confirmacion para ejecutar el procedimiento,

de clic en el icono o peena| para continuar con la desacumulacién o bien en el icono

si desea cancelar el procedimiento.

x

."f.. = !

Abrira el Periodo, éDesea Continuar?

Si I Mo |

7.7 Reparticion de intereses

Es posible que sea necesario para usted repartir los intereses que se generaron, con respecto
a la caja de ahorro o fondo de ahorro, para tal situacion el sistema PROSESO®. cuenta con una utileria
denominada Reparticién de intereses, que realiza un proceso de reparticion de aquellos intereses
generados en una fecha determinada.

7.71 Cajade Ahorro

Para repartir los intereses de caja de ahorro es necesario que realicemos los siguientes pasos:

1. Ingrese a la opcién de Reparticion de intereses dentro del menu utilerias del sistema y
seleccione caja de ahorro, el sistema mostrara la ventana principal, posteriormente

seleccione el icono L—J para continuar con el procedimiento.

2. Posteriormente el sistema mostrara la siguiente ventana, en la que se muestra una fecha de
referencia, que nos indica lo siguiente: todos aquellos intereses generados por caja de
ahorro durante el afio.

3. Para modifica lar fecha de referencia presione el icono j , el sistema desplegara una
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pestafa en la cual usted podra selecciona el afio, para la eliminacion de intereses de caja

\ , Limpiar D atos
de ahorro seleccione el botén % Limp

4. Por ultimo de clic en el icono ot de aceptar para comenzar con el procedimiento de

Cancelar

eliminaciéon de intereses de caja de ahorro, o bien en el icono
operacion.

si desea cancelar la

DATOS PRINCIPALES

’Aﬁo HEste campo corresponde al afo en el que segeneraron los intereses. ‘

’CIave HEste campo corresponde a la clave del empleado. . ‘

Este campo es el nombre del empleado capturado sin caracteres especiales

Nombre .
ordenado empezando por apellido paterno-materno-nombres

Este campo muestra los meses del afio de enero a diciembre y lo que se

Meses del afio . .
generd de intereses en cada mes.

Total ‘ ’ Este campo es la cantidad totalgenerada durante el afio.
Montos

Ao a Cakcular |EIE] -

Ereesa 21 Febraio 21 Marzo 21 Bl 21 Mapa 21 Juria 21 Jube 21 Agaska 21 Septiembie 21 Ochubre 21 Hervembre 21 Diciembre 21
Irk=ies=s Bancenas: 10000 310009 £100.00 £100.00 $100.00 410000 1000 10000 $100.00 £100.00 $100.00 $100.00
Irksieses Prdslames 45000 $0.07 $0.00 $0.00. 30.00 .00 000 000 $0.0d j0.00 30.00 pali
Pl Firancianos $0.00 000 $0.00 30.00 30.00 000 00 $#0.00 $0.00 30.00 30.00 .00
Gasos Firscinas .00 000 $0.m0 30.00 30.00 &0.00 00 £000 $0.00 30.00 0.0 $0.00
Otioss Gashos: 000 $0 $000 $0.00 30.00 S0.00 000 £0.00 $0.00 $0.00 $0.00 .00
Mol a Repaitic 100 $0.07 oo 30.00 30.00 .00 000 000 $0.0d jo.o0 30.00 o

\t Lmpiar Datos

A Acopan | X Cancelar

7.7.2 Fondo de Ahorro
Para repartir los intereses de fondo de ahorro es necesario que realicemos los siguientes pasos:

1. Ingrese a la opcién de Reparticion de intereses dentro del menu utilerias del sistema y
seleccione fondo de ahorro, el sistema mostrara la ventana principal, posteriormente
seleccione el icono L—J para continuar con el procedimiento.
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7.8

2. Posteriormente el sistema mostrara la siguiente ventana, en la que se muestra una fecha de
referencia, que nos indica lo siguiente: todos aquellos intereses generados por caja de
ahorro durante el afio.

3. Para modifica lar fecha de referencia presione el icono j , el sistema desplegara una
pestafa en la cual usted podra selecciona el afio, para la eliminacion de intereses de caja

de ahorro seleccione el botén

“{ Limpiar D atoz

4. Por ultimo de clic en el icono o pe| de aceptar para comenzar con el procedimiento de

eliminacién de intereses de caja de ahorro, o bien en el icono
operacion.

si desea cancelar la

DATOS PRINCIPALES

’Aﬁo HEste campo corresponde al afio en el que segeneraron los intereses. \
’Clave HEste campo corresponde a la clave del empleado. . ‘
Nombre Este campo es el nombre del empleado capturado sin caracteres especiales

ordenado empezando por apellido paterno-materno-nombres

Meses del ano

Este campo muestra los meses del afio de enero a diciembre y lo que se
generd de intereses en cada mes.

Total

HEste campo es la cantidad totalgenerada durante el afio.

A a Cakulor [Z1E]

Irt=iezas Bancanias:
Irketesas Préslames
P Firanciains:

Gagos Financienas:

Otic Gastos:

Moo & Repaili:

-

Eren Z1

+100.00
450,00
$0.00
3000
$0.00

$0.00

Febrsio 21

410000
000
$0.00
$0.00
£0000

$000

Marzo 21

$1000m
00
0
$000
0000

0o

B 21
$100.00)
$0.00

$0.00

30.00

0.00

0.00

Mapa 21
$100.00
$0.00
$1.00
30.00
30.00

0.00

Montos

Juria 21
$100 00
%000
.00
5000
000

F00

Julio 21
10000

agasta 21
$10000

£0.00

Septiembie 21
310000
000
$0.00
$0.00
$0.00

0.0

Ochuie 21
$100.00]
0.0
$0.00
$0.00
F0.00

jo.00

Howembre 21 Diciembre 21

$100.00 0000
$0.00) w0
$0.00 .00
0.0 20000
$0.00 00
$0.00 .00

W Lmpiat Dstos

o Acopan | X Cancelar

Transferencia de finiquitos

La transferencia de finiquitos esta ligada al kardex de finiquitos, esta utileria permite al usuario
transferir un finiquito calculado con anterioridad a cualquier periodo de némina que no se encuentre

cerrado, para su acumulacion.
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Para transferir un finiquito calculado con anterioridad realice los siguientes pasos:

1. Ingrese a la utileria transferencia de finiquitos, seleccionando del menu principal la opcion utilerias y
posteriormente dando clic sobre transferencia de finiquitos.

2. El sistema mostrara la siguiente pantalla, en la cual usted podra identificar del lado izquierdo de su
pantalla el nombre de los empleados, que ya tienen un finiquito calculado.

3. Seleccione el empleado que desea acumular y transfieralo del lado derecho de su pantalla al lado

izquierdo con el icono | si desea transferir un solo finiquito, o bien, con el icono | si desea
transferir todos los finiquitos.

4. Ya que termino de seleccionar los finiquitos que seran transferidos tendra que presionar el boton
o oo | para continuar con el siguiente paso o en caso de que requiera cancelar la operacion

presione el botén de cancelar.

5. Por ultimo el sistema le mostrara la siguiente ventana en donde usted podra seleccionar el periodo en
el cual desea transferir los finiquitos seleccionador.

6. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén ot | para proceder con la
transferencia de finiquitos o en caso de que requiera cancelar la transferencia de finiquitos presione el

botéonde - cancelar.
Seleccione al Empleado
Text
Clave [...] I:I X & Q0 Clave |Nnmbre
Folio Clawe | MHaombre | bl
< m > < m >
| o Aceptar | | x Cancelar|
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Configuracién

En el menu de configuracién como su nombre lo indica, podemos configurar el tipo de calculo
de I.S.P.T., asi como los conceptos de caja y fondo de ahorro, y las fuentes del reporteador proseso.

8.1 LS.P.T.

La configuracion de I.S.P.T. o ISR determina el tipo de calculo de impuesto que el sistema
manejara dentro del calculo de la ndmina, es importante destacar, que si usted tiene un calculo de 1.S.
P.T. diferente este puede ser configurado de acuerdo a su politica de pago y debe ser reportado en el
levantamiento de requerimientos para ser considerado dentro de la implementacion.

Para realizar la configuracion del tipo de calculo de I.S.P.T realice los siguientes pasos:
1. Ingrese a la opcién de Configuracién eligiendo del menu principal la opcion de Configuracién, y
posteriormente I.S.P.T.
2. Ya que se encuentre en laventana de configuracién de 1.S.P.T. el sistema mostrara una pantalla de
captura en el cual se podran ingresar los datos del tipo de calculo.
3. Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de captura de acuerdo a la
informacion solicitada que se muestra en la tabla al final de este punto.
4. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén S beov| para grabar el registro o
en caso de que requiera cancelar la captura de dicho registro presione el botén .
TABLA DE CAMPOS DE CONFIGURACION DE I.S.P.T.
‘ Campo ‘ ‘ Descripcion ‘
Mostrar calculo de ISPT durante el|.. L . . .
. Si esta opcidn se encuentra activa, el sistema ira mostrando
calculo ; ) .
paso a paso el calculo de ispt, durante el calculo de la
¥| Moztrar célculo de |SPT durante el calculo nomina.
Calculo Art. 113 Mensual
Concepto de némina que contiene el total de percepciones
Percepciones Gravadas gravadas para el calculo mensual. (PGR1)
Por ejemplo: sueldo, vacaciones, horas extras, etc.
Acumulado Impuesto Conceptq de ndmina que contiene el total de ISR acumulado
para el calculo mensual. (IMP1)

‘Subsidio HSubsidio al empleo calculado. ‘
‘CAS HSubsidio al empleo correspondiente. ‘
Calculo Art. 142 Reglamento
‘Percepciones Gravadas HConcepto de ndémina que contiene el total de percepciones‘
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gravadas para el calculo de reglamento. (PGR2)

Por ejemplo: Aguinaldo y PTU.

Concepto de némina que contiene el total de ISR acumulado

Acumulado Impuesto
um i para el calculo de reglamento. (IMP2)

Calculo Art. 79

Concepto de ndmina que contiene el total de percepciones

Percepciones Gravadas gravadas para el calculo de reglamento. (PGR3)

Por ejemplo: Indemnizaciones, Gratificaciones, etc.

Concepto de némina que contiene el total de ISR acumulado
para el calculo de indemnizaciones. (IMP3)

Acumulado Impuesto

Tipo de Calculo

Indica que el calculo realizara un ajuste en el ultimo periodo
Ajuste Mensual del mes de la némina tomando en cuenta los ingresos totales
del mes.

Indica la cantidad de dias que seran considerados para la

Dias para la proporcion . , .
proporcion mensual en el calculo de impuestos

Tablas Mensuales

ISPT Indica la posicion en la cual esta capturada la tabla mensual
de ispt para el calculo de impuestos

CAS Indica la posicién en la cual esta capturada la tabla mensual
de subsidio al empleo para el calculo.

Tablas Anuales

ISPT Indica la posicion en la cual esta capturada la tabla anual de
ispt para el calculo de impuestos

CAS Indica la posicién en la cual esta capturada la tabla anual de
subsidio al empleo para el calculo.
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Configuracion de calculo de ISPT

Maostrar calcula de 1SPT durante el céloula

Calculo Articulo 113 Menszual Tipo de calculo

Concepto de Percepoiones Gravadaz
[PGR1 - |

Acunulado Impuesto )
IMP1 | (® AJUSTE MENSUAL

Subzidio

| | Dias para proporcidn ;

CAS
|5|_|F-E | T ablas Menzuales

ISPT - LAS:

o8]
4

Calculo Articulo 142 Reglamento

Concepto de percepoiones gravadas

|F'I3H2 | Tablas Anuales
Acumulado Impuesto ISPT - CAS - 10 -
(IMF2 - |

Célculo Articulo 73

Concepto de percepoiones gravadas
[PGR2 - |

Acurulado Impuesto
IMP3 - |

| \/ Aoeptar | | x Eancelar|

8.2 Conceptos de caja y fondo
La configuracion de caja y fondo determina cuales son aquellos conceptos que seran
considerados como caja y fondo de ahorro para su tratamiento en el calculo de la nédmina.

Para realizar la configuracion de caja y fondo de ahorro realice los siguientes pasos:

1. Ingrese a la opcién de Configuracién eligiendo del menu principal la opcion de Configuracién, y
posteriormente Cajay fondo de ahorro.

2. Ya que se encuentre en laventana de configuracion de caja y fondo de ahorro, el sistema mostrara
una pantalla de captura en el cual se podraningresar los datos de los conceptos de caja y fondo de
ahorro.

3. Capture los datos que corresponden a cada campo de la pantalla de captura de acuerdo a la
informacion solicitada que se muestra en la tabla al final de este punto.
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4. Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén o hewa para grabar el registro 6

en caso de que requiera cancelar la captura de dicho registro presione el botén i

TABLA DE CAMPOS DE CONFIGURACION DE CAJA Y FONDO

‘ Campo ‘ ‘ Descripcion ‘

Otorgar préstamos a personal no

, Si esta opcidon se encuentra activa, el sistema permitira
vigente

capturar préstamos a los empleados aun cuando estos no

| Otorgar Présztamos a Perzonal MO Vigente esten vigentes en la empresa

Considerar solo préstamos||Si esta opcion se encuentra activa, el sistema considerara
entregados para reportes y como activos solo aquellos préstamos
capturados en elinventario de materiales que al registrarlos, se
| Conziderar Solo Préstamos Entregados les active la casilla de entregado.

Conceptos de Caja de Ahorro

Aportacién Aqui usted puede seleccionar el concepto que se manejara
p como la aportacién de caja de ahorro.
Pado Aqui usted puede seleccionar el concepto que se manejara
g como el pago o ladevolucién de caja de ahorro.

Conceptos de Fondo de Ahorro

Aqui usted puede seleccionar el concepto que se manejara

Aportacion Trabajador como la aportacién del trabajador al fondo de ahorro.

Aqui usted puede seleccionar el concepto que se manejara

Aportacion Patron como la aportacién del patrén al fondo de ahorro.

Aqui usted puede seleccionar el concepto que se manejara

Aportacion Voluntaria como la aportaciénvoluntaria del trabajador al fondo de ahorro.

Aqui usted puede seleccionar el concepto que se manejara

Retroactivo como retroactivo del trabajador al fondo de ahorro.
Aqui usted puede seleccionar el concepto que se manejara
Pago L
como el pago o ladevolucién de fondo de ahorro.
Sobregiro
Sobregiro Aqui usted puede seleccionar el concepto que se manejara

como sobregiro.

Aqui usted puede seleccionar el concepto que se manejara

Desc. Sobregiro :
9 como descuento de sobregiro.
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Configuracion Caja y Fondo de Ahorro
Conceptos de Caja de Ahoro

Aportacian;
Fago:

Conceptoz de Fondo de Akarra:

Aportacion Trabajador:
Aportacidn Patran:
Aportacidn Yoluntaria:
Retroactivo:

Fago:

Sobreqiro;

g

Desc. Sobreqino:;

[ ] Otorgar Préstamos a Personal MO Yigente

[ ] Considerar Solo Préstamos Entregados

| \/ Aoeptar | | x Eanu:elar|

8.3 Reporteador Proseso
La configuracién del reporteador proseso, son aquellos parametros de fuentes y margenes, que
el sistema utilizara para la generacion de los reportes basicos del sistema.

Modificacion de Fuentes Reporte Pantalla:

Para realizar la configuracion del reporteador realice los siguientes pasos:

1. Ingrese a la opcién de Configuracién eligiendo del menu principal la opcion de Configuracién, y
posteriormente Reporteador Proseso.

2. Ya que se encuentre en la ventana de configuracién de reporteador proseso, el sistema mostrara
una pantalla de captura en el cual se podran ingresar las configuraciones de los reportes basicos
del sistema.

3. En la pestafia de Fuentes Reporte Pantalla podra modificar la fuente con la que se imprimiran todos
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\: ]
los reportes basicos del sistema, puede seleccionar la fuente o bien dar clic en el icono *'iﬁ de
fuente, posteriormente el sistema mostrara la ventana de ediciéon donde podra seleccionar el color,
tamano y fuente del reporte.

Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén «2 de aplicar los cambios y
posteriormentedar clic en el icono o pe para grabar el registro 6 en caso de que requiera

cancelar la captura de dicho registro presione el botdn

Modificacion de Fuentes Reporte Impresora:

Para realizar la configuracion del reporteador realice los siguientes pasos:

1.

Ingrese a la opcion de Configuracion eligiendo del menu principal la opcion de Configuracion, y
posteriormente Reporteador Proseso.

Ya que se encuentre en la ventana de configuracion de reporteador proseso, el sistema mostrara
una pantalla de captura en el cual se podran ingresar las configuraciones de los reportes basicos
del sistema.

En la pestana de Fuentes Reporte Impresora podra modificar la fuente con la que se imprimiran

\: ]
todos los reportes basicos del sistema, puede seleccionar la fuente o bien dar clic en el icono “"IE
de fuente, posteriormente el sistema mostrara la ventana de edicion donde podra seleccionar el
color, tamano y fuente del reporte.

Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén x> de aplicar los cambios y
posteriormentedar clic en el icono o peena | para grabar el registro 6 en caso de que requiera

cancelar la captura de dicho registro presione el botén

Modificacion los Margenes del Reporte:

Para realizar la configuracion del reporteador realice los siguientes pasos:

5.

Ingrese a la opcién de Configuracion eligiendo del menu principal la opciéon de Configuracién, y
posteriormente Reporteador Proseso.

Ya que se encuentre en la ventana de configuracion de reporteador proseso, el sistema mostrara
una pantalla de captura en el cual se podran ingresar las configuraciones de los reportes basicos
del sistema.

En la pestafia de Margenes del reporte podra modificar los margenes con los cuales se imprimiran
todos los reportes basicos del sistema, puede capturar el numero del margen o bien dar clic en el

icono para aumentar o disminuir el margen segun sea el caso.

Una vez realizado el punto anterior tendra que presionar el botén «7 de aplicar los cambios y
posteriormentedar clic en el icono o peea para grabar el registro 6 en caso de que requiera
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cancelar la captura de dicho registro presione el boton

FUENESHEPD“EPEHHHE|FuemesHepDﬂelmpm$ma| Mamenesdelﬁepnne|
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Courier
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Courier
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Courier
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9.1

9.2

Web de soporte

La opcion de web de soporte le ofrecé a usted la facilidad de conocer nuestros productos,
desde la pagina web oficial del sistema proseso, también le facilita el acceso al soporte en linea que
Proseso Consultores, S.A. de C.V. le ofrece de acuerdo a los servicios que usted haya contratado.

WWW.proseso.com.mx

La web de soporte le permite usuario visitar la informacion referente al sistema proseso,
opciones de compra y noticias de interés. Para ingresar a la web oficial del sistema proseso es
necesario realizar el siguiente paso:

1. Accesar a la opcion de Web de soporte y posteriormente dar clic al icono @ de www.
proseso.mx, de esta forma el sistema abrira el link de la pagina oficial del sistema proseso.

Soporte en linea

La opcidn de soporte en linea permite al usuario conectarse via remota con un asesor de
proseso, esto con la finalidad de resolver o aclarar todos aquellas dudas o problemas que pudieran
presentarse durante la ejecucion de cualquier procedimiento, de esta forma la compafiia Proseso
Consultores S.A. de C.V., pone a su disposicion una herramienta mas para la optimizacién del sistema.

Para ingresar a la opcion de soporte en linea realice el siguiente paso:

1. Accesar a la opcion de Web de soporte y posteriormente dar clic al icono =5 de soporte
en linea, de esta forma el sistema abrira el link de la pagina del servicio que los asesores de
proseso utilizan, para apoyarlos en sus necesidades.
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