MANUAL DE CAPACITACION

ELEMENTAL

CONTPAQTr
== Nominas






MODULO

f? Elemental

contenido:

Para empezar a trabajar

Célculo de némina

Impresién de némina

Respaldar y recuperar informacién

Autorizacion de la némina
y recibos electronicos

CONTPAQi® NOéminas

Manual de capacitacién

conocimiento@contpagi.com '

www.contpagi.com Y%’



Aviso de derechos del propietario

Este Manual es una Obra Literaria protegida en favor de Computacion en Accion, S.A. de C.V.; Copyright © 2005-
2006 Derechos Reservados © 2005-2006 Computacion en Accién, S.A. de C.V., Pablo Villasefior No. 435, Col.
Ladréon de Guevara, Guadalajara, Jalisco, México. C.P. 44600. Los Derechos de este Manual se encuentran
reconocidos por la Ley Federal del Derecho de Autor. Se prohibe su produccion, reproduccion, publicacion, edicién o
fijacion material en copias o ejemplares, por cualquier medio, importacion, almacenamiento, transporte, distribucion,
comercializacion, venta o arrendamiento, asi como su comunicacion y transmision publica por cualquier medio, su
divulgacion en cualquier modalidad, su traduccién, adaptacion, parafrasis, arreglos, transformaciones u otras
similares, sin previa autorizacién por escrito de su titular. La violacién de esta prohibicién constituyen un delito y una
infraccién administrativa que estan sancionados conforme a los articulos 424 fraccion lll, 424 bis fraccion | y 424 ter,
del Cddigo Penal Federal; asi como los articulos 229 fracciones VIl y XVI y 231 fracciones I, lll, IV y X, de la Ley
Federal del Derecho de Autor y demas normas aplicables vigentes.

Las marcas COMPUTACION EN ACCION ®, EN ACCION ®, PAQ ® vy sus respectivos disefios; la marca y nombre
comercial COMPAC ® y su disefio; las marcas ES TIEMPO DE PODER ®, LA CONEXION DE TU NEGOCIO ®, TU
NEGOCIO SIEMPRE EN MARCHA ®, SONAR. PODER. CRECER. ®; los avisos comerciales “Bien Pensado” ®,
“Respuesta Oportuna” ®, y “La Forma mas Amigable de Controlar tu Negocio” ®; asi como la Imagen del
Foquito ®© y del Disefio de la Portada ®®©, son signos distintivos registrados y protegidos propiedad de
Computacion en Accién, S.A. de C.V.

AdminPAQ ®©, MegaPAQ ®©, Exion ®©, ContPAQ ®©, CONTPAQi ®©, CheqPAQ ®®, NomiPAQ ®O©,
WinPAQ ®©, Solucion Contable PAQ ®©, ProduPAQ ®© y VentPAQ ®, también son marcas registradas y
protegidas propiedad de Computacion en Accion, S.A. de C.V., la que ostenta de igual forma los derechos
patrimoniales de autor; con excepcion del programa de cédmputo que ostenta la marca VentPAQ, cuyos derechos
patrimoniales pertenecen a Pacific Soft, Sistemas de Informacién, S.A. de C.V.

Microsoft ®, MS-D.0.S. ®©, WINDOWS ®© y Excel ®©, son marcas Yy en su caso productos de Microsoft Corporation.
Cualquier otra marca que se mencione dentro de este manual que pertenezca a terceras partes tiene solamente

propdsitos informativos y no constituye aprobacion y/o recomendacién. Computacion en Accién, no se responsabiliza
de la ejecucién o uso de estos productos.

Fecha de elaboracion: 18 junio de 2014
CONTPAQI® N6éminas versién 6.3.0



Elemental

Modulo Elemental

CONTPAQI® Néminas

Contenido del manual

Objetivo del
manual

Estructura de
este manual

Sefalética

Este manual te guiara en el aprendizaje y conocimiento de la operacion basica de
CONTPAQI® Néminas que te permita comenzar a trabajar inmediatamente.

El Médulo Elemental estd compuesto por capitulos que contienen la explicacion del sistema;
en cada uno se incluyen ejercicios practicos que te permitiran afianzar el conocimiento
adquirido.

Este manual incluye una induccién con informacion de temas especificos que no
necesariamente requieres practicar.

Con las siguientes imagenes se identifica:

Las referencias de consulta al Médulo de capacitacion de CONTPAQI®
Nominas.

e Los ejercicios practicos.

@- Aqui se identifican las bondades CONTPAQI® N6éminas.

GRACIAS POR TU ASISTENCIA
iBIENVENIDO!
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Capitulo 1

Para empezar a trabajar

Vision general

Introduccién

Objetivo

Proceso de la
némina

T

e

En este capitulo

Porque sabemos lo importante que es para ti contar con la informacion necesaria para
comenzar a trabajar con el sistema, hemos reunido en este capitulo lo fundamental para que
puedas comenzar a utilizar el sistema.

Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Conocer y familiarizarse con el ambiente grafico de CONTPAQiI® Noéminas.
e  Abriry cerrar una empresa.
e Crear los catélogos principales.

A grandes rasgos, el proceso de la ndmina es el siguiente:
i ] .~ = [J‘—"._
L L L s

s( e

5888

b J

Este capitulo contiene las siguientes secciones y temas:

Tema Pagina
Creacion de empresas 1-2
Qué debo considerar antes de crear una empresa 1-2
Cémo creo una empresa 1-4
Como abro y cierro una empresa 1-8
Un paseo por el sistema 1-10
Configuracion inicial de la empresa 1-13
Cdémo registro un tipo de periodo 1-13
Como registro un periodo 1-16
Como creo un registro patronal 1-18
Cdémo registro un departamento 1-22
Cdémo registro un puesto 1-24
Como registro un turno 1-26
Como registro un empleado 1-28

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pégina Capitulo 1
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CONTPAQi

Creacion de empresas

Qué debo considerar antes de crear una empresa

Analisis

Manejo
Unicamente de
CONTPAQI®
Néminas

Manejo de

CONTPAQI®
Néminas con
Contabilidad

Manejo de
CONTPAQI®
Néminas con
Bancos

Para qué sirve

Conexion
ainternet

Capitulo 1
Para empezar a trabajar

Antes de crear la empresa debes analizar lo siguiente:

¢Llevaras unicamente el control de la némina para tu empresa?
¢Llevaras también la contabilidad de tu ndmina con CONTPAQIi® Contabilidad?
¢ Generaras los cheques de tu ndmina en CONTPAQI® Bancos?

Si s6lo vas a llevar el control de la ndmina, entonces, debes tener en cuenta lo siguiente:

e Elnombre de la empresay de la base de datos.
e La mascarillay tipo de cédigo del empleado.
e El gjercicio vigente y la fecha de inicio de historia.

Si también vas a llevar la contabilidad, ademés de las consideraciones anteriores, deberéas
configurar los datos que se encuentran en la pestafia Contable del Catalogo de empresas,
asi como especificar la empresa de CONTPAQI® Contabilidad.

Aclaracién: Este tema se ve a detalle en el moédulo Procesos Especiales.
También necesitaras definir si quieres que los recibos electronicos de CONTPAQI® Néminas

se guarden en su propio ADD, o bien, si quieres que se almacenen en el ADD de
CONTPAQI® Contabilidad.

Si vas a generar los cheques de tu n6mina en CONTPAQI® Bancos, indica, en la pestafia
Contable del Catalogo de empresas, qué empresa de CONTPAQI® Bancos utilizaras.

Aclaracién: Este tema se ve a detalle en el médulo Procesos Especiales.

Si quieres ver ejemplos o conocer mas a detalle sobre la estructura de cuenta
contable o algun otro manejo de CONTPAQI® Contabilidad, consulta la leccion
Configuracién inicial del Modulo de capacitacion de CONTPAQI® Contabilidad
0 bien, los capitulos Requisitos parainstalar una empresay Captura de
movimientos del Manual de capacitacion de CONTPAQI® Contabilidad.

Una vez que hayas realizado el andlisis y hayas decidido como manejar tu empresa, podras
crearla en CONTPAQI® Néminas.

Para el timbrado de CFDI es necesario que la computadora desde donde estas creando el
documento cuente con una conexion a Internet.

Importante: En una version en red, si estas creando el documento desde una Terminal, ésta
es la que debera tener conexion a Internet. Incluso, si no vas a realizar documentos desde el
Servidor no es necesario que éste tenga una conexion a Internet.

Continda en la siguiente pagina
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Qué debo considerar antes de crear una empresa, Continuacién

Zona horaria Adicionalmente deberas configurar correctamente la zona horaria y la hora de tu
computadora.

Para realizar esta configuracion, haz doble clic sobre la hora que aparece en la parte inferior
derecha de Microsoft® Windows, haz clic en la opcién Cambiar la configuracién de fecha
y hora, en el boton Cambiar fecha y hora... verifica que la hora sea la correcta y en el botén
Cambiar zona horaria... revisa que esta corresponda a tu zona.

Importante: El PAC que utiliza CONTPAQI® Néminas para emitir los sobre-recibos solo
recibe comprobantes de las zonas horarias establecidas en México (UTC-06:00, UTC-07:00 y
UTC-08:00).

Nota: Dependiendo de la version de Windows® el nombre de las opciones puede cambiar.

Establezca la zona horana:
martes, 29 de octubre de 2013

Zona horaria:

[I[UTC-D&:DU:I Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey

1 octubre de 2013

] ] N ] do lu ma mi ju wvi
Ajustar el reloj automaticamente al horario de verano 903 1 2 3 4

6 7 & 9 10 11
13 14 15 16 17 18
20 21 22 23 M4 25
27 28 31

12:47:35 p.m.

Fecha y hora actuales: martes, 29 de octubre de 2013, 12:44

Cambiar la configuracién de fecha y hora...

Es importante que revises la Zona horaria debido a que el timbre contendra, entre
otras cosas, tanto el dia como la hora en que se generé el documento.

Debido a que el SAT te permite que timbres el documento hasta 72 horas después
de que generaste el documento, el PAC verificard que el dia y la hora en que se
genero el documento se encuentre dentro de las proximas 72 horas, si es asi,
realizara el timbrado, en caso contrario, rechazara la peticion y deberas generar
nuevamente el documento con fecha y horas nuevas.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 1
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= Nominas

COmo creo una empresa

Qué es

Cémo ingreso

Qué necesito
para crear la
empresa

Es el archivo donde se almacenaran todos los movimientos de némina que realiza tu
empresa.

Para que puedas crear las empresas que necesitas, primero, ingresa a la ventana Catalogo
de Empresas, realizando cualquiera de las siguientes acciones:

e En la barra vertical, haz clic en el boton i“] de la pestafia Catalogos.
e Ve al menu Archivo, submentd Nuevo y selecciona la opcion Empresa.

Una vez dentro, realiza cualquiera de las siguientes acciones para crear una empresa:

e Ve al menu Catélogo y selecciona la opcién Nuevo. 'jl
e En la barra de herramientas del Catalogo de Empresas, haz clic en el boton .

Los datos obligatorios para crear una empresa son “Nombre de la Empresa” y “Nombre
corto”.

Al capturar el nombre corto, automaticamente se registrara la “Base de datos de la
empresa” con la misma informacién solo tendra el prefijo ct.

Hgata'logo Edicion Wer Ayuda

Jdv e M e e

Muewo Guardar  Preliminar Imgrimir - Borrar Buscsr  Deshacer &vyuda  Cerrar

@ Capture loz datos generalez de la empreza a dar de alta.

[Predeteminadal gdicionall Eegistmsl Eoﬂtablel Recibo Electrénicul Qpcionesl

Datos generalez de la empreza

Empre=sa de Curso

Mombre de la empresa

P‘D{X | Numérico "I
Mascarilla del codigo del empleado Tipo de codige del empleado
[2m4 = [01i01/2014
Ejercicie vigants Fecha de inicio d2 historia
B -| .53
D Zona de salanio general Factor no deducible

por ingresos exsntos

|Em|:ures-a Curso

Mombre corto

||:1:Empresa_t‘.ursu _-I
Base de datos de |3 empresa

|C:'I.Cumpac\Empresas\ctEmpresa_Cursu'l.Respaldn _-I
Ruts de archivos de respalde

Capitulo 1

Continda en la siguiente pagina
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Como creo una em presa, Continuacion

Otros datos
en la pestafa
Generales

Configuracién
de otras
pestafias

Emisién
de recibos
electrénicos

Aungue para crear la empresa solo son obligatorios dos campos, es importante que captures
la siguiente informacion:

e Mascarilla del cédigo del empleado — Especifica cuantos nimeros o caracteres
utilizaras en el cédigo del empleado.

e Tipo de cddigo del empleado — Indica si vas a manejar niUmeros y letras
(Alfanumérico) o solo nimeros (Numérico) en el codigo del empleado.

e Fechade inicio de historia — Especifica qué dia iniciara tu empresa.
Zona de salario general — Indica cual es la zona que le corresponde a tu empresa,
dependiendo del estado en que se encuentra.

e Factor no deducible por ingresos exentos — Captura cual sera el porcentaje que
NO podras deducir en los ingresos exentos (solo considera 2 decimales).

En las demas pestafia también debes configurar la siguiente informacion:

Adicional Localidad (Ciudad)
Registros Régimen Fiscal
RFC (de la empresa)

Finalmente, en la pestafia Recibo Electrénico, debes marcar la casilla “ Emitir sobre
recibos sellados electrénicamente”.

Importante:

e Captura el RFC de tu empresa ANTES de marcar esta casilla.

e Una vez que marcaste la casilla, ya no podras modificar el RFC de la empresa. Si te
equivocaste en este dato, deberas desmarcar la casilla para que puedas editar otra
vez el RFC.

e Al marcar la casilla, automaticamente quedara desactivada la opcion “Modificar
periodos anteriores” y no podra editarse.

e Una vez emitido el primer recibo ya no podra desmarcarse la casilla.

Una vez hecho esto, indica como vas a utilizar el Administrador de Documentos Digitales
(ADD). Las opciones son:

Que usa la empresade Si tienes CONTPAQI® Contabilidad 7.x o posterior y
CONTPAQI Contabilidad deseas que ambos sistemas manejen el mismo ADD.
Propio para CONTPAQI Si quieres manejar un ADD solo para los recibos de
Nominas Nominas (independiente de las pdlizas).
Si tienes CONTPAQI® Contabilidad 6.x o anterior.
Si no tienes CONTPAQI® Contabilidad.

Recuerda que seleccionaste el modo de instalacién de Componentes i, uno de esos
componentes es el ADD, si decidiste que la instalacién seria Local y en esa maquina NO
tienes instalado CONTPAQI® Contabilidad, solo tendras activada la opcién Propio para
CONTPAQI Néminas.

ContinGa en la siguiente pagina

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 1
Derechos Reservados® 1-5 Para empezar a trabajar



CONTPAQi

Nominas
Como creo una empresa, Continuacion

Emision de recibos electronicos (continda)

Eeneral] gdiciunall Eegistms] Contable  Recibo Electrdnico lgpciunes

Configuracion de Sobre Recibosz Electronicos

[v Emitir sobre recibos sellados slectrénicaments

INFORMACION

Al zeleccionar emitir reciboz zelladoz electronicamente ya o podra
modificar movimientos de periodoz autorizados ni de empleados de
baja en el penodo vigente.

Si no tiene configurada una interfaz a Contabilidad zdlo podra utilizar el
ADD propio de COMTRALD | Maminas.

Administrador de Documentos Digitales [ADD]
Utilzar el ADD:
{ Que usa b empresa de CONTRAQ i Contabilidad

| # Propio para CONTPAQ i Néminas |

Administrador Digital:

El campo “Administrador Digital” te indicara la carpeta que contendra todos los XML de los
recibos de ndmina. Esta carpeta sera el Nombre corto de tu empresa y solo mostrara
informacion una vez que guardaste la empresa.

Cbémo guardar Ya que indicaste todos los datos para crear la empresa, realiza cualquiera de las siguientes
acciones para guardarla:

e Presiona las teclas <Ctrl+G>. J |
e Enla barra de herramientas, haz clic en el botén .

e Ve al menl Catalogo y selecciona la opcién Guardar.

Para qué sirve Cuando generes la empresa, podras empezar a vaciar la informacién en CONTPAQI®
Nominas.

Creacion de una empresa

Para empezar a trabajar en el sistema y conocerlo mejor sera necesaria la instalacion de una

empresa.
Ejercicio 1 Realiza los siguientes pasos para instalar una nueva empresa.
Paso Ejercicio
1 Ingresa a CONTPAQI® Nominas.
Resultado: Se desplegara la ventana Ingreso a CONTPAQI® Nominas.
Continda en la siguiente pagina
Capitulo 1 Pégina Computacién en Accion, S.A. de C.V.
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Como creo una em presa, Continuacion

Ejercicio 1 (continda)

Paso Ejercicio

2 Haz clic en el botdn Aceptar.
Resultado: Aparecera la ventana Seleccion de empresas.

3 Haz clic en el botdn El

Resultado: Aparecera la ventana Catalogo de Empresas.
Ve al menu Catélogo y selecciona la opcion Nuevo.

Captura el nombre de tu empresa en el campo “Nombre de la empresa” y
presiona la tecla <Enter>.
6 Captura las siglas de tu empresa en el campo “Nombre corto”.

Haz clic en la pestafia Adicional y captura la ciudad donde te encuentras en el
campo Localidad.

8 Ve a la pestafia Registros.
9 Captura Régimen General en el campo “Régimen Fiscal” y AAQM170961QJA
en el “RFC”".
Datos para emitir recibos
e Una vez que se capturaron los datos necesarios, se debera indicar el uso de la emision de
recibos electrénicos. Para ello, apOyate en la siguiente tabla:
Ejercicio 2
Paso Ejercicio
1 Ve a la pestafia Recibo Electrénico y marca la casilla “Emitir sobre recibos
sellados electrénicamente”.
Resultado: SE desplegara el mensaje “A partir del periodo vigente se habilitara
la emisién de recibos electronicos. Una vez emitido el primer sobre recibo ya no
podra deshabilita esta opcién ni modificar el RFC de la empresa”.
2 Haz clic en el botdn Aceptar.
3 Verifica que tengas selecciona la opcion Propio para CONTPAQI Néminas en
el apartado Administrador de Documentos Digitales (ADD).
4 Haz clic en el boton Guardar.
Resultado: Mostrara el mensaje: “¢ Desea guardar la empresa nueva?” Si
acepta, se iniciara también el proceso de generacion de la base de datos para
empresa nueva.
5 Haz clic en el botdn Si.
Resultado: Iniciara el proceso de creacién de la empresa. Al finalizar, en el
campo “Administrador Digital” te mostrara el nombre de la carpeta que se
generod en el ADD.
6 Cierra la ventana Catalogo de empresas.
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pégina Capitulo 1
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" Nominas
Como abro y cierro una empresa

Qué es CONTPAQI® Noéminas te permite crear varias empresas, la informacién de cada una se
almacena en bases de datos diferentes con catalogos independientes.

Cémo ingreso Para abrir una empresa realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Ve al ment Archivo, submenu Seleccion / Empresa P y posteriormente selecciona
la empresa. [QJ

e Hazclic en el botén ubicado en la barra de herramientas y después haz doble
clic en la empresa.

e Hazclic en la pestafia Empresas de la barra vertical y haz clic en el botén con el
nombre de la empresa.

e Selecciona la empresa en la ventana Seleccién de empresas y presiona la tecla
<Enter>.

e Hazclic en el boton [ﬁ] ubicado en la barra de herramientas, selecciona la
empresa de la lista y haz clic en el botén Abrir empresa.

- I-_-|
Seleccién de empresa: (-5 _|

(W)W 0 @ @ @

Alrir Empresa /) Catédlodn | Respaldar  Restaurar Avuda  Cerrar

Empresaz a las que el usuario tiene acceso

EMPRESA, |BasE DEDATOS  |RUTARESPALDO |

Predeterminada

Empreza de 0 ctEmpr %
boda Textl, 5.4 de CY. cthdoda_Textil

<Enter= Abrir Empresa <Insert> Catdlogo de Empresas
Datos del respaldo

Ubicacion:  C:\CompachEmpresas‘ctEmpresa_Curso'Respaldo

Continda en la siguiente pagina
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Como abro y cierro una empresa, Continuacién
Seleccionar Después de abrir la empresa te mostrara la ventana Instalacién de tipos de periodos donde
periodo se muestran los tipos de periodos que tiene predefinidlos CONTPAQI® Néminas.

Marca los tipos de periodo que deseas utilizar, especifica la fecha de inicio de cada uno y haz
clic en el botén Ejecutar.

Instalacion de tipos de peniod:

é_g Tipos de penodo que se utihzaran en la
=/ empresa.

¥ Semanal 0140072014 |
[ Decenal J

014072014 |

Ejecutar | Cancelar |

Apertura de Una vez que indicas los tipos de periodo que utilizaras, se abrird la empresa, desplegando el
empresa siguiente mensaje:

De acuerdo a la regla 1.2.7.5.3 de la Primera Modificacion a la Resoludon Miscelanea Fiscal del 2014
Loz CFDI de remuneraciones se deberdn emitir a8 mas tardar 3 dias habiles después de la fecha de pago.

Con base a lo anterior el sistema detecto:

Periodos que aln no estan autorizados:
oSemanal 1 del 31122013 al 06/01/2014

» Quincenal 2 del 16/01/2014al 31/01/2014

Periodos con redbos electranicos pendientes por emitir:
o Quincenal 1 del 01/01/2014 &l 15/01/2014

Te sugerimos autorizar los periodos v emitir los redbos electrdnicos correspondientes, para cumplir
con las disposidones fiscales.

Este mensaje se mostrara cada que ingreses a la empresa siempre y cuando la fecha de la
computadora:
e Seaigual o mayor a la fecha final del periodo vigente.
e Sea menor a la fecha final del periodo vigente y el Ultimo periodo autorizado tiene,
por lo menos, un recibo pendiente de emitir.

El mensaje responde a la disposicion de la regla 1.2.7.5.3 de la Primera Modificacién a la
Resolucion Miscelanea Fiscal del 2014

Continda en la siguiente pagina
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Como abro y cierro una empresa, Continuacién

Catélogo de
empleados

Cerrar empresa

Ejercicio

Capitulo 1
Para empezar a trabajar

Una vez que se han definido los tipos de periodo que manejaras en la empresa,
automaticamente se desplegara la ventana Catalogo de empleados para que inicies la
captura de éstos y posteriormente se desplegara la ventana Seleccién de periodo para que
inicies la captura de los movimientos.

Se recomienda que cierres la ventana Catalogo de empleados ya deberas definir otros
catalogos primero para que puedas capturar correctamente a tus empleados.

Para cerrar una empresa ve al menu Archivo y selecciona la opcion Cerrar empresa.

Nota: Si lo que deseas es cambiarte a otra empresa, no es necesario que cierres la actual,
simplemente abre la nueva empresa y automaticamente se cerrara la actual.

Apertura de una empresa
Para empezar a trabajar sera necesario abrir una empresa.

Realiza los siguientes pasos para abrir una empresa.

Paso Ejercicio
1 Verifica que te encuentres en la ventana Seleccion de empresas.
2 Haz doble clic sobre el nombre de la empresa que acabas de crear.

Resultado: Se desplegara la ventana Instalaciéon de tipo periodo.

3 Marca todas las casillas y deja la fecha que te aparece por omisién como inicio
dichos periodos.
4 Haz clic en el botdn Ejecutar.

Resultado: Iniciara la creacion de los tipos de periodo. Posteriormente se
desplegaran las ventanas Catalogo de empleados y Seleccién de tipo de
periodo.

iniciar la captura de los empleados.

Resultado: Te mostrara la ventana principal de CONTPAQI® Néminas donde

podras iniciar la captura de los movimientos de la empresa.

5 Cancela la Seleccion de tipo de periodo y cierra el Catalogo de empleados ya
gue es necesario que conozcas bien los catalogos que debes configurar antes de

Pagina Computacién en Accion, S.A. de C.V.
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Un paseo por el sistema

Ventana principal A continuacion se describen las partes de la ventana principal de CONTPAQI® N6minas.

e Barra de menu. Contiene todas las herramientas del sistema catalogadas por
funciones.

e Barra de herramientas. Contiene botones con acceso a las acciones mas utilizadas
dentro del sistema.

e Seleccion del periodo. Al hacer clic aqui podras seleccionar el periodo de némina.
Barra vertical de seleccion. Contiene botones con acceso a funciones del sistema
agrupadas en las categorias Empresa, Periodos, Procesos y Catalogos. Esta
barra la puedes ocultar o mostrar desde el men( Ver opcién Barra vertical de
seleccion.

= |

Barra de menu
Archivo Edicién Ver Movimientos Vistas Reportes Catdlogos Procesos IMSS/INFONAVIT Interfaz Tablas Herramientas Ayuda

w \:]Sobre—l:lecibo \E’Prenﬁmina ;f Calculo anual E] E] &] u] m @]

Empresas ernodo Barra de herramientas

@ Seleccion del periodo

Barra vertical de seleccion

Periodos 4

Procesos

Catalogos

ContinGa en la siguiente pagina
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Un paseo por el sistema, Continuacién

Mdédulo de CONTPAQI® Néminas cuenta con un Médulo de capacitacion el cual te explica con videos
capacitacion demostrativos las funciones del sistema. Para acceder a éste haz clic en el botén = !
ubicado en la barra de herramientas.

Guia de usuario Si deseas conocer mas a fondo y aprovechar al maximo el uso del Administrador de

del ADD Documentos Digitales (ADD), consulta la Guia de usuario.

(Administrador

de Documentos Este documento se encuentra en el grupo de programas CONTPAQI®, opciéon CONTPAQI®

Digitales) Administrador de Documentos Digitales. En este grupo ubica la carpeta Ayuda y dentro de
ella se encontrara el archivo Guia de usuario.

Ventana Acerca A partir de la version 6.1.0 se validara el tipo de licenciamiento que tienes: Tradicional o
de Anual.
Para realizar esto es necesario que en la maquina donde tienes instalado CONTPAQI®
Néminas tengas conexién a Internet.

Esta ventana indicara, entre otras cosas, la vigencia del licenciamiento, los nimeros de dias
que van hasta el momento, los que faltan para el vencimiento, asi como los servicios que
fueron contratados.

Aclaracién: Esta informacién es tomada directamente de un servidor que se tiene en “la
nube”, en caso de que se presenten problemas de conexion a internet o exista alguna
situacion especial con el servidor, la ventana no podra desplegar informacién alguna.

Acerca de CONTPAQ 1& NOMI

CONTPAQ i® Software empresanal Facil p completo CONTPAQ i® MOMIMAS
Se autariza esta version a: Compac Guadalajara Yerzion 6.1.0
HF
DETALLE DE LA LICENCIA: SERVICIOS CONTRATADOS:
Mumero de Serie: DEQE712262BFOFE0 = Timbrado
Verificador de Serie Vigencia : 03,/ene/2015
Codigo de Sitio: 01289B5CAAIDCOT74057C El servicio se activé el: 03/ene/2014
Clave de Activacion: 60BEOEZSE9BF283CO3 I T e
NamERTIEN B, 1 Empresals): llimitado
Tipo de Licencia: Licencia Anual

Timbres: llimitado
La Licencia se activa el:  03,/ene/2014

La Licencia vence el: 03/ene/2015
Dias Restantes: 365
Capitulo 1 Pagina Computacion en Accion, S.A. de C.V.
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Configuracion inicial de la empresa

Como registro un tipo de periodo

Qué es Un tipo de periodo contiene la informacion de los periodos en los que se pagara la némina a
los empleados de la empresa (dias del periodo, dias de pago, el séptimo dia, etcétera).

Cémo ingreso Para entrar al catélogo, realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Ve al menu Catalogos y selecciona la opcién Tipo de periodo.
e Enlabarra vertical de accesos, selecciona la pestafia Catalogos y haz clic en el

(]

boton .
Qué necesito Cuando ingresas a la empresa por primera vez te pide que crees los tipos de periodo que vas
para registrar a utilizar donde debes indicar la fecha de inicio del periodo.

En el Catalogo de tipos de periodo deberas indicar la “ Fecha de inicio del ejercicio”, para
gue se generen los periodos de ndmina conforme a los dias de pago requeridos por la
empresa, tanto del ejercicio actual como de uno futuro. Esta fecha debe estar en un rango de
+/- 30 dias, segun la “Fecha de inicio de historia” de la empresa.

“Qata’logo Edicién Ver Ayuda

Jd Y B e Xa o 29

Muevo Guardar  Preliminar  Imprimic Borrar Buscar Deshacer  Awuda  Cerrar

o

Periado Extraordinario - 01/ 012014 ;l
Quincenal Fecha de inicio dal ejercicio
Semanal |Seman al
Nombre
7 = 6.00 |
Dias del pericdo Dizs de Pago
L |-I j | No - I
Podréas indicar la “ Posicién de los | Periodo de trabajo Ajustar al mes calendario
seéptimos dias” o descansos para L |I3|'ﬂs pagados, contando dias laborados vI

que se configuren automaticamente
en todos los periodos de némina. & s e e L

Posicion de los séptimos dias

e =

Posicion del dia de pago

ContinGa en la siguiente pagina
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Como registro un tipo de periodo, Continuacion

Ajuste de dias Esta configuracion se aplica para los periodos quincenales de 16 dias o febrero, donde
pagados podras indicar entre pagar los dias definidos en el periodo o los dias del periodo menos los
dias no trabajados.

Las opciones disponibles son:
e Dias pagados, contando dias laborados
e Dias pagados contando dias no laborados

Si se tiene configurado 15 dias de pago y durante un periodo quincenal de 16 dias ingresa un
empleado el dia 17, la opcién Dias pagados contando dias laborados calculara 15 dias;
mientras que la opcién Dias pagados, contando dias no laborados calculara 14.

Importante: El “Ajuste de Dias Pagados en quincenas de 16 dias o febrero” no aplica
cuando se haya definido 16, 14 o 13 dias de pago en lugar de 15.

Cuando un tipo de periodo tiene movimientos, no sera posible eliminarlo, ni modificarlo, ya
que el sistema conserva la informacién histdrica.

Cbémo guardar Una vez que hayas registrado el tipo de periodo realiza cualquiera de las siguientes acciones
para guardarlo:

e Presiona las teclas <Ctrl+G>.
e Ve al menu Catalogo y selecciona la opcién Guardar.
e Hazclic en el boton Guardar que se localiza en la barra de herramientas.

Registro de un tipo de periodo
e En el siguiente ejercicio se registrara el tipo de periodo Decenal; realiza los siguientes pasos
para registrar un tipo de periodo.
Ejercicio o
Recuerda: Estas utilizando la empresa que creaste.
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Catélogos y selecciona la opcién Tipo de periodo.
Resultado: Se desplegara la ventana Catalogo de tipos de periodo.
Captura Decenal en el campo “Nombre”.
Haz clic en el botdn Nuevo y verifica que el campo “Fecha de inicio del
ejercicio” sea el primer dia del afio actual.
Continda en la siguiente pagina
Capitulo 1 Pégina Computacién en Accion, S.A. de C.V.
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Como registro un tipo de periodo, Continuacion

Ejercicio (continua)

Paso Ejercicio
4 Captura el resto de los campos conforme a la siguiente tabla:
Campo Valor
Dias del periodo 10
Dias de pago 10
Periodo de trabajo 1
Ajustar al mes calendario No
Ajuste de Dias Pagados en Dias pagados, contando dias
quincenas de 16 dias o febrero laborados
Posicion de los séptimos dias <vacio>
Posicion del dia de pago 10
5 Haz clic en el botdn Guardar para registrar los cambios.
Resultado: Se desplegara la ventana Confirmacién.
6 Haz clic en el botdn Si de la ventana Confirmacion para guardar los cambios.
Periodo Es un periodo en el cual se manejan fechas diferentes a las de un periodo normal, pues en él
extraordinario se realizan calculos especiales de la némina, como pueden ser:

e Bonos anuales
e Reparto de Utilidades
e Aguinaldo, etcétera

Estos periodos extraordinarios se pueden crear para cualquier fecha de pago, ademas de
incluir en los célculos a empleados de diferentes tipos de periodos de némina.

No existe un limite de periodos extraordinarios en la empresa, pues se generan de forma
secuencial conforme se van calculando y autorizando las Néminas, sin embargo, no puede
manejarse mas de 1 periodo extraordinario por dia.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 1
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Como registro un periodo

Qué es Un periodo guarda la informacién de las fechas correspondientes a cada periodo de némina.
Este catalogo muestra las fechas de los tipos de periodo que creaste con anterioridad
permitiendo la modificacién de los periodos y cuidando que la fecha de un periodo de némina
no abarque parte de la fecha del siguiente periodo.

Cémo ingreso Para entrar al catalogo, realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Ve al menu Catalogos y selecciona la opcion Periodos.
e Enla barra vertical de accesos, selecciona la pestafia Catalogos y haz clic en el

botdn [E]

Qué necesito No es necesario el registro de datos en este catalogo.

para registrar
Los campos “Inicio Bimestre IMSS” y “Fin Bimestre IMSS” son importantes para realizar el
cierre del ejercicio, ademas permiten acumular las percepciones variables del IMSS que se
obtuvieron durante el bimestre; dato que es necesario para realizar la Modificacion de SBC.

Importante: No se podran modificar las fechas de un periodo de némina si este se encuentra
en uso o tiene movimientos registrados.

| S e

H
”Qatélogo Edicion ¥er Ayuda

d Y B X (b (2 -

Muewo Guardat  Preliminar  Imprimiv - Borrar - Buscar Deshacer  Syuda Cerrar

Para seleccionar los dias de @
descanso o séptimos de cada
periodo de némina, presiona - Periodo Extraordinario Mumero |Fecha lnicio Fecha Fin -
la tecla <Shift>y haz clic en =-B8 Semanal 110101 /201 4 150142014 b
el dia deseado. E@ Huincenal
Estos dias quedaran ) WUINCE 216/ /2014 n/oszm4
sombreados. 301242014 15/02/2014
4 16/02/2014 28/02/2014
5 01/03/2014 15/03/2014
B 16/03/2014 /0372014 =
I [01/01/2014 | 1510172014 |
hlimera periodo  Fecha inicio Fecha fin
[2014 1 15.00
Ejercicio Mes DOiaz de pagao
[+ Inicio de me= ¥ Inicio bimestre M55 [W Inicio de ejercicio
[~ Finde mes [~ Finbimestre IMSS [ Einde ejercicio
enero 2014
dom Iun Tnar mi& jue wie zab
23 30 | 1 2 3 4
5 g 7 g g 10 1
12 13 14 15 16 17 18

Continda en la siguiente pagina
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Como registro un periodo, Continuacién

Coémo guardar Una vez que hayas registrado el periodo realiza cualquiera de las siguientes acciones para
guardarlo:

e Presiona las teclas <Ctrl+G>.
e Ve al menu Catélogo y selecciona la opcién Guardar.
e Haz clic en el botdn Guardar que se localiza en la barra de herramientas.

Para qué sirve Sirven para especificar el rango de fechas que abarcan los periodos, asi como indicar si se
trata de inicio de mes, del ejercicio, fin de mes o de ejercicio, etcétera.

Registro de un periodo
0 En el siguiente ejercicio ajustaras el tltimo periodo decenal del ejercicio futuro para que inicie
en el primer dia del afio.

Ejercicio Realiza los siguientes pasos para registrar un periodo.
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Catélogos y selecciona la opcién Periodo.
Resultado: Se desplegara la ventana Catalogo de periodos.
2 Haz clic en el ejercicio futuro del periodo Decenal y selecciona el periodo 1 que
debe iniciar el 27 0 28 de diciembre y debe terminar el 05 o 06 de enero
(dependiendo si el afio actual es bisiesto 0 no).
3 Captura 01/01/afio futuro en el campo “Fecha de inicio” y captura 5 en el
campo “Dias de pago”.
4 Haz clic en el boton Guardar.
Resultado: Se desplegara una ventana indicando que se han detectado cambios
en las fechas del periodo.
5 Haz clic en el boton Aceptar.
Resultado: El periodo 1 del ejercicio sera del 01/01 al 05/01, con 5 dias de pago.
6 Haz clic en el ejercicio actual y selecciona el periodo 36 que es del 17 0 18 de
diciembre al 26 0 27 de diciembre (dependiendo si el afio es bisiesto 0 no).
7 Desmarca las casillas “Fin de mes”, “Fin bimestre IMSS” y “Fin de ejercicio”.
8 Haz clic en el boton Nuevo, enseguida haz clic en el botén Si a la pregunta
¢Desea guardar los cambios?
Resultado: Se mostrara el 37 en el campo “Numero periodo”.
9 Verifica que para el periodo 37 la “Fecha de inicio” sea 27 o 28 de diciembre y
la “Fechafin” sea 31 de diciembre.
10 Marca las casillas “Fin de mes”, “Fin bimestre IMSS” y “Fin de ejercicio”.
11 Captura 5 en el campo “Dias de pago” del periodo 37, haz clic en el botdn
Guardar para aplicar los cambios y cierra la ventana.
Reportes Una vez que hayas registrado los periodos podras verificar que los datos estan completos y
son correctos.
Para lograrlo, consulta del men( Reportes submenu Catalogos la opcion Catalogo de
periodos de némina.
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pégina Capitulo 1
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Como creo un registro patronal

Qué es

Cémo ingreso

Qué necesito
pararegistrar

Capitulo 1

El registro patronal es un registro que realizan las empresas ante el IMSS para poder enviar
los movimientos afiliatorios de los trabajadores bajo una sola prima del seguro de Riesgo de

Trabajo.

Este catalogo te permite manejar distintos registros patronales dentro de una misma empresa,

si asi lo requieres.

Puedes asignar un solo registro patronal a todos los empleados de la empresa, o bien, si
existen varios registros patronales, podras asignarlos a diferentes empleados, sin necesidad
de crear una empresa por separado por cada registro patronal dado de alta.

Para ingresar realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Ve al menu Catalogos y selecciona la opcién Registro Patronal.
e Enla barra vertical de accesos, selecciona la pestafia Catalogos y haz clic en el

botén .

Para crear un registro patronal captura el Registro Patronal del IMSS y selecciona la Clase
y el Fraccién de riesgo de trabajo en los campos del mismo nombre.

Cataloego de registros patronales

H
“Qata’logo Edicion Ver Ayuda

J W W s

Muevo Guardar

Botrar Buscar Deshacer

b 2

Ayuda  Cerrar

General | Certficado Selo Digial |

D atos generales del registro patronal

|007-22435-35-4
Feqgistra Patronal del IMSS

Desde aqui podras actualizar los
factores de riesgo de trabajo de
cada registro patronal, segun la
fecha de vigencia definida en la
tabla TIMSSRIESGOT (ubicada en
el menu Tablas opcién Tablas de
la empresa).

| Ordinario |

|EZE Compraventa de articulos de

Clasze de riesgo de trabajo

Fraceian de riesga de trabajo

Tabla de Riesgo de Trabajo

] i 3] ablas locales de

Fachs Vig. Factor Rizsgo |
01/01/1998 0oz
01/01/1995 0.06

Para empezar a trabajar
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Como creo un registro patronal, Continuacién
Asignacion En la pestafia Certificado Sello Digital deberas indicar el selecciona el CSD (.cer) y la Llave
de Certificado privada (.key) correspondiente a tu empresa. Una vez hecho esto, captura la contrasefia y

de Sello Digital confirmala.
Esta asignacién deberas hacerla por cada registro patronal que tengas.

Importante: Si eres persona fisica, podras utilizar los archivos .cer y .key de tu FIEL en vez
del CSD, debido a que el SAT estipul6 que, a partir de enero de 2014, las personas fisicas
NO necesitan el Certificado de Sello Digital para emitir CFDI, sino que podran hacerlo a
través de la FIEL, aunque también puedes utilizar el CSD.

Aclaracion:
e Podras utilizar el mismo CSD para todos los registros patronales que tengas o
podras utilizar uno por cada registro, dependera de cémo quieras organizarte.
e Siyatienes un CSD con el cual emites facturas electronicas, puedes utilizarlo.

“Qata’logo Edicién Ver Ayuda

d W & &) (o] (2) @

Muevo Guardar  Borrar Buscar Deshacer Awyuda  Cerrar

@ Seleccione el archivo de la Clave Privada

Q0000000000 » | General Cerificado Sello Digital |
0072343533 C5D para reciboz electidnicos

Iellus"xl:ertificadl:u"uaaqmm 091 7gia_1210221353s.cer  Examinar |

- Archivo del certificado *.cer
Una vez que guardes los datos, = - .
solo podrés quitar el certificado, IaIlnshEertlflcadDKaaqu1 091 7gja_1210221 353 key wl
no podras realizar modificacion Archivo de |z llave privada * key
alguna.
l:l —igencia———
Contrassfia: Ixxxxxxxxx
Cﬂl"lfl'l'l'lﬁifll‘ll Ixxxxxxxxx Hm

Luitar Certificado | |:l

ContinGa en la siguiente pagina

Pagina Capitulo 1

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Para empezar a trabajar

Derechos Reservados® 1-19



CONTPAQi

Como creo un registro patronal, Continuacion

Como guardar Una vez que hayas registrado el registro patronal realiza cualquiera de las siguientes
acciones para guardarlo:

e Presiona las teclas <Ctrl+G>.
e Ve al menu Catélogo y selecciona la opcién Guardar.
e Haz clic en el boton Guardar que se localiza en la barra de herramientas.

Creacién de un registro patronal
e Para poder enviar los movimientos afiliatorios de los trabajadores al IMSS es necesario crear
un registro patronal.
Ejercicio 1 ] o )
Realiza los siguientes pasos para crear un registro patronal.
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Catalogos y selecciona la opcion Registro Patronal.
Resultado: Se desplegara la ventana Catalogo de registros patronales.
Haz clic en el boton Nuevo.
Captura 00723435354 en el campo “ Registro Patronal del IMSS”.
Selecciona | Ordinario en “Clase de riesgo de trabajo” y 626 Compraventa
de articulos de uso personal, con transporte en el campo “Fraccién de
riesgo de trabajo”.
5 Haz clic en el botdn Guardar para registrar los cambios.
Asignacién del CSD
e Una vez que creaste el Registro Patronal, asignale el Certificado de Sello Digital a dicho
registro. Para ello, sigue estos pasos:
Ejercicio 2
Paso Ejercicio
1 Haz clic en la pestafia Certificado Sello Digital.
2 Haz clic en el boton Examinar del campo “Archivo del certificado *.cer” y
selecciona la ruta donde se encuentra el CSD.
Nota: El instructor te indicarda dénde se encuentra el archivo.
Aclaracidn: Este certificado es de PRUEBA.
3 Haz clic en el boton Examinar del campo “Archivo de la llave privada*.key” y
selecciona la ruta donde se encuentra la llave.
Nota: Este archivo debe estar en la misma ruta donde se encuentra el CSD.
Continda en la siguiente pagina
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Como creo un registro patronal, Continuacion

Ejercicio 2 (continua)

Paso Ejercicio

4 Captura la contrasefia y confirmala.

Nota: El instructor te indicara la contrasefia del certificado.
5 Guarda los cambios.

Resultado: Los datos de la ventana cambiaran ya que ahora solo desplegara un
“Namero del Certificado” y tendra activado el botdén Quitar Certificado.

Otro registro patronal
e Ahora, captura el registro patronal Y5021064712 especificando la misma clase y fraccion de
riesgo de trabajo que el registro anterior. Utiliza el mismo CSD para dicho registro.
Ejercicio 3

Reportes Una vez que hayas capturado el registro patronal podras verificar que los datos estan
completos y son correctos.
Para lograrlo, consulta del mend Reportes, submenu Catalogos la opcion Catalogo de
tablas por empresa.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pégina Capitulo 1
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Como registro un departamento

Qué es Son las areas administrativas que constituyen el area de trabajo de una empresa, donde los
empleados desarrollan sus funciones.

Cémo ingreso Para entrar al catalogo, realiza cualquiera de las siguientes acciones:

¢ Ve al menl Catélogos y selecciona la opcion Departamento.
e Enla barra vertical de accesos, selecciona la pestafia Catalogos y haz clic en el

&k
boton E .
Qué necesito Para registrar un departamento captura un Nimero (que puede ser consecutivo o aleatorio) y
para registrar el Nombre del departamento.
I§ Catalogo de departamentos E=SEE >
Catdlogo Edicion Wer Ayuda
Jd & &8 @ (& 2 9
Muevo | Guardar  Preliminar  mprimir Borrar  Buscar  Deshacer  Avyuda  Cerrar
6‘3 Capture nombre p nimero de departamento.
[Mingunao]
1
Mamero
Contabilidad
Si haces interfaz con CONTPAQI® BANCOS Mambre
configura aqui el beneficiario.
Si haces interfaz con CONTPAQI®
CONTABILIDAD captura la subcuenta y Beneficiario de lainterfaz a COMTPALG i€ BAMNCOS
segmento contable correspondientes a este
departamento.
4 [ b
Cémo guardar Una vez que hayas registrado el departamento realiza cualquiera de las siguientes acciones

para guardarlo:

e Presiona las teclas <Ctrl+G>.
e Ve al menu Catélogo y selecciona la opcién Guardar.
e Haz clic en el boton Guardar que se localiza en la barra de herramientas.

Continda en la siguiente pagina
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Como registro un departamento, Continuacion

Para qué sirve Estos departamentos, te permiten agrupar a los empleados para su facil localizacion en los
procesos de la ndmina dentro de CONTPAQI® Néminas.
Registro de un departamento
e Para poder categorizar a los empleados por areas administrativas, se registran los
departamentos.
Ejercicio

Realiza los siguientes pasos para registrar un departamento.

Paso Ejercicio

1 Ve al menu Catalogos y selecciona la opcion Departamento.

Resultado: Se desplegara la ventana Catalogo de departamentos.
2 Haz clic en el botdn Nuevo y presiona la tecla <Enter> en el campo “Numero”.

Resultado: El nmero aparecera por omision y de forma consecutiva.

3 Captura Direccion en el campo “Nombre” y deja el resto de los campos sin
registrar.
4 Haz clic en el botdn Guardar para registrar los cambios.

Repite los pasos 2 al 4 para registrar los siguientes departamentos.

e Contabilidad e Finanzas
e  Administracion e Ventas
e Sistemas e  Marketing
e Recursos Humanos e  Produccién
6 Cierra la ventana al terminar de crear todos los departamentos.
Reportes Una vez que hayas registrado los departamentos podras verificar que los datos estan

completos y son correctos.

Para lograrlo, consulta del mend Reportes, submena Catalogos la opcién Catalogo de
departamentos.
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Coémo registro un puesto

Qué es Un puesto se define como el cargo que tiene un empleado dentro de la empresa en
CONTPAQI® Noéminas.

Cémo ingreso Para entrar al catalogo, realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Ve al menu Catalogos y selecciona la opcién Puesto.
e Enla barra vertical de accesos, selecciona la pestafia Catalogos y haz clic en el

@

botén .

Qué necesito Para registrar un puesto captura su Niumero y su Nombre.
para registrar

atdlego Edicion Ver Ayuda

JdY e e o 2

Muevo Guardar  Preliminar  Imprimic Borrar Buscar  Deshacer  &yuda  Cerrar

@ Capture nombre y nimero de Puesto.

[Minguna)

11

Mamero

|.-'-‘-.u:-:i|iar contable

MWombre

Cbémo guardar Una vez que hayas registrado el puesto realiza cualquiera de las siguientes acciones para
guardarlo:

e Presiona las teclas <Ctrl+G>.
e Ve al menu Catélogo y selecciona la opcién Guardar.
e Haz clic en el botén Guardar que se localiza en la barra de herramientas.

Continda en la siguiente pagina
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Como registro un puesto, Continuacién

Para qué sirve Los puestos ayudaran a agrupar la informacion de la empresa. Estos puestos manejan un
ndmero consecutivo y descripcion.

Registro de un puesto
e Los puestos definen los cargos que tienen los empleados dentro de la empresa.
Ejercicio Realiza los siguientes pasos para registrar un puesto.
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Catalogos y selecciona la opcion Puesto.

Resultado: Se desplegara la ventana Catalogo de puestos.
2 Haz clic en el botdn Nuevo y presiona la tecla <Enter> en el campo “Numero”.

Resultado: El nmero aparecera por omision y de forma consecutiva.
Captura Ejecutivo en el campo “Nombre”.

Haz clic en el botén Guardar para registrar los cambios.

Repite los pasos 2 al 4 para registrar los siguientes puestos.

e Auxiliar contable e Asesor

e  Operador e  Secretaria

e  Administrador e Contador

e  Auxiliar administrativo e Auxiliar de Nominas
Reportes Una vez que hayas registrado los departamentos podras verificar que los datos estan

completos y son correctos.

Para lograrlo, consulta del mend Reportes submenu Catalogos la opcién Catalogo de
puestos.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 1
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— — Nominas
Coémo registro un turno

Qué es

Cémo ingreso

Qué necesito
para registrar

Un turno es la jornada laboral que realizan los empleados dentro de la empresa, por la que
reciben un pago de salario.

Para entrar al catalogo, realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Ve al menu Catalogos y selecciona la opcién Turno.
e Enla barra vertical de accesos, selecciona la pestafia Catalogos y haz clic en el

9]

botén .

Para registrar un turno captura su Namero, Nombre y las Horas por turno.

¥ Catiiogo de tume [

“Qata’logo Edician Ver Ayuda

~ — —
d Y B &8 X8 (o 2«
Muevo Guardar  Preliminar  Imprimic Borrar Buscar Deshacer  &yuda  Cerrar

O

(- )

Mamera

por turno.

Al crear una empresa |M atuting
nueva por omision se Maombre

generan 4 turnos con -
duracioén de 8 horas

8.00

Cémo guardar

Capitulo 1
Para empezar a trabajar

aras por turno

Una vez que hayas registrado el turno realiza cualquiera de las siguientes acciones para
guardarlo:

e Presiona las teclas <Ctrl+G>.
e Ve al menu Catalogo y selecciona la opcién Guardar.
e Haz clic en el botén Guardar que se localiza en la barra de herramientas.

Continda en la siguiente pagina
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Como registro un turno, Continuacién

Para qué sirve Los turnos ayudaran a registrar las horas trabajadas que labora un empleado dentro de la
empresa de CONTPAQI® Néminas, dependiendo del horario elegido (matutino, vespertino,
nocturno, etcétera).

Registro de turnos

o Un turno es la jornada laboral que realiza el empleado dentro de la empresa.
Ejercicio Realiza los siguientes pasos para registrar un turno.
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Catélogos y selecciona la opcién Turno.

Resultado: Se desplegara la ventana Catalogo de turnos.
2 Haz clic en el botdn Nuevo y presiona la tecla <Enter> en el campo “Numero”.

Resultado: El nmero aparecera por omision y de forma consecutiva.

3 Captura Medio tiempo en el campo “Nombre”.
4 Captura 4 en el campo “Horas por turno”.
5 Haz clic en el botdn Guardar para registrar los cambios.
6 Crea el turno Especial de 6 horas.
Reportes Una vez que hayas registrado los turnos podras verificar que los datos estan completos y son
correctos.

Para lograrlo, consulta del mend Reportes submenu Catalogos la opcién Catalogo de
turnos.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 1
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Como registro un empleado

Qué es Son las personas que laboran en una empresa y por la cual reciben un pago de salario.

Cémo ingreso Para entrar al catalogo, realiza cualquiera de las siguientes acciones:

¢ Ve al menl Catélogos y selecciona la opcién Empleado.
e Enla barra vertical de accesos, selecciona la pestafia Catalogos y haz clic en el

botén @

Qué necesito Para registrar un empleado captura los siguientes datos:

para registrar o )
Cddigo Apellido materno

L]
Fecha de Alta e Nombre(s)
Tipo de contrato e Tipo de periodo
Apellido paterno e Salario diario

- [ Catalogo de empleado

”Qatélogo Edicién Ver Ayuda

Base de cotizacion
SBC Parte Fija
Tipo de régimen
Correo electrénico

(=)

dY @& ¢ e e b 2«

Mueva Guardar  Historial del empleado Baja Preliminar  Imprimir  Borrar Buscar Deshacer  Awyuda  Cerrar

@ Inzerte por lo menos los datos obligados para dar de alta un empleado.

Datos obligados para alta de empleado

- 1a0 na/ o sz2ma - I |ndeterminado [Pem V

|_| Codigo Fecha de alta Tipo de contrato
| “ Fato piménez |M endoza |M aria Carolina
. Apellid k Apellid 1{ Momb
Los datos SBC Parte Variable ErEiEE e (Rl e bombre(z)
y SBC automaticamente se F | Quincenal | | 24700 |Fiio |
Cal(_:UIan ,en base a la Base de Alta Tipo de pericdo Salario diario Ease de cotizacidn
cotizacion y el SBC Parte
Fija. | 28817 | 0.00 | 0.oo
QEIC Farte Fija [F10 calzular])  SBEC Parte Yariable SBC [Topadao a 26 SMOF)
Generales | IMS55-Infonavit I Diaz, Sueldos v Salarios I Calzulos I Pagos de Momina v Extras |
Datos generales
| vl |Eu:unfianza ;I
Departamento Tipa de empleado
| Sueldo j | Tarjeta j | b4 atuting d | B ;l
EBaze de pago Forma de pago Turno de trabajo Zona de salario
Mimero FOMNACOT Afore
|2 . Sueldos v salarios »| Imara_cardlina@ernpresacurso.com
Tipa de régimen Carreo electrdnico
Continda en la siguiente pagina
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Como registro un empleado, Continuacion

Tipo de contrato Los tipos de contrato que maneja CONTPAQI® Nominas son los que estan autorizados en la
Ley Federal del Trabajo y estos son:

e Indeterminado (Permanente) e Determinado (Eventual)
e Eventual de la Construccion e Eventual del Campo
e Aprueba e  Capacitacion Inicial

Tipo de régimen Por omisién, todos los empleados que se registren tendran asignado el régimen 2.- Sueldos
y Salarios, sin embargo, este dato puede modificarse si es que se requiere.

Asimilados El tipo de régimen 1.- Asimilados a salarios, se agrega para efectos informativos del CFDI

a salarios de recibos electrénico.
Si necesitas implementar una némina con este tipo de calculo, descarga el caso practico que
se encuentra en la siguiente liga:
http://buscador.compac.com.mx/buscar/file/e:/buscador/bdd/2011/notas_tecnicas/Asimi
lados_a_Salarios_2010.pdf.

Pestafia IMSS- En esta pestafia deberas capturar la siguiente informacion:
Infonavit
e NUm. Seguridad Social e C.UR.P.
e R.F.C. e Registro patronal del IMSS

En caso de que el empleado no tenga su NSS, necesitas asignar el nimero 00000000000.

atdlogo Edicien Ver Ayuda

d v @ o B & e b 2 @

Muevo Guardar  Historial del empleado Baja Preliminar Imprimir  Borrar Buscar Deshacer  Ayuda  Cerrar
Datoz obligados para alta de empleado

TiinEes emetes e [100 [o2/01/ 2014 w| [Indeterminada (Pem_~ |

Codigo Fecha de Alta Tipo de contrato

Foto |.Jiménez |Menu:|u:|2a |M aria Caroling
Apellido paterno Apelido materno Mombre[=]

E |Duincenal ;I | 247.00 |Fii|:| ;I

Alta Tipo de periodo Salario diario Base de catizacidn
| 25817 | 0o | 258.17
SBC Parte Fija (F10 calcular) SBC Parte Wariable SBC [Topado a 25 SMOF)

Generales  IMSS-Infonavit I Diaz, Sueldos v Salanos I Calculos I Pagos de Mamina y Extrazs I

Datos afiliatorios IM55

[3508-85-94429  [liMM | 850823 F2 |MAMM | 250823 [MJCMMRSS
| ||| { Mum. Sequridad Social  RF.C. CILRF.

[Femering - | ||00723435354 ~|l | | 230871985

Seno Heqistro patronal del IMSS Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento

ContinGa en la siguiente pagina
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CONTPAQi
= Nominas

Como registro un empleado, Continuacién

Pestafia Pagos Finalmente, captura todos los datos del apartado Pagos bancarios de némina, estos datos
de Néminay son:
Extras
e Banco para pago electrénico e  Sucursal para pago electronico
e Numero de cuenta para pago e Clabe interbancaria
electrénico

“Qata’logo Edicién Ver Ayuda

dY @ ¢ R & XH o 2.

Muevo Guardar  Historial del empleado Biaja Preliminar Imprimir - Borrar Buscar Deshacer  Ayuda  Cerrar

D atoz obligados para alta de empleado

Jiménez Mendoza Maria 100 |08/01/2014 x| |Indeterminada [Pem |

Codigo Fecha de Alta Tipo de contrato

Fota |.Jiménez |h-1 endoza |h-1 aria Caroling
Apellido paterno Apellido materno MNombre(=]

o | Quincenal LI | 247.00 [Fiia ;I

Bulka Tipo de periodao Salario diario Ease de cotizacidn
| 25817 | 0on | 25817
SBC Farte Fija [F10 zalcular)  SBC Parte Wariable SBC [Topado a 25 SMOF)

Generales I [M5S5-Infonawvit I Diaz, Sueldos v Salarioz I Calculos  Pagos de Nomina p Extras |

Pagoz bancarioz de nomina

| 2 lBEa3
|_| Eanco para pago electronico Sucursal para pago electranico
|4?9542334EE |a72782891 353251720
Mimero de cuenta para pago electranico Clabe interbancaria
Importante Debes capturar toda la informacién especificada con anterioridad, de lo contrario, la emision

de recibos electrénicos no podra realizarse.

Cbémo guardar Una vez que hayas registrado el empleado realiza cualquiera de las siguientes acciones para
guardarlo:

e Presiona las teclas <Ctrl+G>.
e Ve al menu Catalogo y selecciona la opcién Guardar.
e Haz clic en el botén Guardar que se localiza en la barra de herramientas.

Continda en la siguiente pagina
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Como registro un empleado, Continuacion

O

Registro de un empleado

misma. Realiza los siguientes pasos para registrar un empleado.

Ejercicio 1

Como vas a empezar con una empresa, necesitaras capturar a todos los empleados de la

Paso

Ejercicio

Ve al menu Catélogos y selecciona la opciéon Empleado.

Resultado: Se desplegara la ventana Catalogo de empleados.

Haz clic en el botén Nuevo. Posteriormente, captura el valor 001 en el campo

“Codigo”.

Captura 01/01/afio actual en el campo “Fecha de alta”.

Deja la opcién Indeterminado (Permanente) que aparece por omisién en el

campo “Tipo de contrato”.

Captura los datos que aparecen en la siguiente tabla:

Campo Dato
Apellido paterno Fernandez
Apellido materno Silva
Nombre Salvador
Tipo de periodo Quincenal
Salario diario 150

Presiona la tecla <F10> en el campo “SBC Parte Fija” y selecciona la opcién
Mixto en el campo “Base de cotizacién”.

Haz clic en el botén Guardar para registrar los cambios.

O

Ejercicio 2

Captura de datos en pestafias

Ahora, captura los datos requeridos en las pestafias correspondientes.

Paso

Ejercicio

Registra los datos que tiene la siguiente tabla en la pestafia Generales:

Campo Dato
Departamento Ventas
Tipo de empleado Confianza
Base de pago: Sueldo
Forma de pago Tarjeta
Turno Matutino
Zona de salario B

Tipo de régimen

2 — Sueldos y salarios

Correo electrénico

salvador_silva@empresacurso.com

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como registro un empleado, Continuacién

Ejercicio 2 (continta)

Paso Ejercicio
2 Ve a la pestafia IMSS-Infonavit y registra los datos que tiene la siguiente tabla:
Campo Dato
Num. De Seguridad Social | 16544632968
R.F.C. FESS700131MUC
C.U.R.P. FESS700131HYNRLL29
Sexo Masculino
Registro Patronal 00723435354
Lugar Nacimiento Mérida, Yuc.
UMF 75
Direccion Martin Solano # 580
Independencia Pte.
Puesto Operador
Poblacion Guadalajara
Estado Jalisco
3 Ve a la pestafia Pagos de Nomina y Extras y captura los siguientes datos:
Campo Dato
Banco para pago electrénico 2
Sucursal para pago electrénico | 1968
NUmero de cuenta para pago 23985983942
electrénico
Clabe interbancaria 137003578126459009
4 Haz clic en el botdn Guardar para registrar los cambios.
Registro de empleados
e Basado en el ejercicio anterior realiza los siguientes pasos para registrar los siguientes
empleados. Combina los empleados entre el registro 00723435354 y el Y5021064712.
Ejercicio 3 3 . o 3 . .
El pago serd a Tarjetay el “Banco para pago electronico” serd Banco Nacional de México,
es decir, el nUmero 2.
El resto de los campos de la pestafia Pagos de Némina y Extra son libres de capturar, solo
recuerda que la Clabe interbancaria debe ser de 18 digitos.
002 —Gabriela Garcia Gonzalez
e Salario diario de $250.00 con base de cotizacion fija.
e Departamento de Recursos Humanos con puesto de Auxiliar de Néminas.
e Seguro Social No. 12925610722 perteneciente a la UMF 45.
e SuRFC es GAGG601212TEC y su CURP es GAGG601212MVZRNB93.
e Fechay lugar de nacimiento: 12/12/1960 en Veracruz, Ver.
Continda en la siguiente pagina
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Como registro un empleado, Continuacion

Ejercicio 3 (continda)

003 — Ricardo Andrade Solano

Salario diario de $100.00 con base de cotizacion fija.

Departamento de Contabilidad con puesto de Auxiliar contable.

Seguro Social No. 85948943569 perteneciente a la UMF 82.

Su RFC es AASR780320NOU y su CURP es AASR780320HPLNLCO0O0.
Fecha y lugar de nacimiento: 20/03/1978 en Puebla, Pue.

004 — Verdnica Beltran Gutiérrez

Salario diario de $150.00 con base de cotizacion mixta.

Departamento de Ventas con puesto de Ejecutivo.

Seguro Social No. 35258974103 perteneciente a la UMF 64.

Su RFC es BEGV751115ZLK y su CURP es BEGV751115MSRLTR46.
Fecha y lugar de nacimiento: 15/11/1975 en Hermosillo, Son.

Reportes Una vez que hayas registrado los empleados podras verificar que los datos estan completos y
son correctos.

Para lograrlo, consulta del menu Reportes submenu Catalogos la opcién Catalogo de
empleados.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Elemental

Capitulo 2
Calculo de la ndmina

Vision general

Introduccién Para el calculo de la ndmina es necesaria la combinacion de diferentes conceptos de
percepciones, deducciones y obligaciones que en conjunto integran el sobre-recibo del
empleado para determinar el importe de pago por periodo.

En este capitulo conocera como trabajar con estos conceptos hasta llegar al calculo total de
la némina.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

Identificar los conceptos de la ndmina y capturarlos de forma tabular o individual.
Capturar los movimientos e incidencias mas comunes.

Calcular la némina con las diferentes opciones que el sistema le ofrece.

Realizar el calculo invertido de la nomina.

Secuencia para calcular lanémina

r

P —— S r‘i ('7
[ } ----- > } ------ > RO - - - - - - > <=

-

mmmee——- - Opcional
En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:
Tema Pagina
Qué son los conceptos de némina 2-2
Cémo capturo los movimientos de la némina 2-4
Coémo verifico las claves agrupadoras SAT 2-15
Como calculo la némina 2-19
Cdmo capturo movimientos solo a un empleado 2-20
Cémo hago el finiquito de un empleado 2-28
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Qué son los conceptos de nGmina

Qué es un Un concepto en CONTPAQI® Nominas determina como se calculard un movimiento de
concepto percepcion, deduccién u obligacion; asi, en la configuracién del concepto sueldo se podra
indicar cual es el importe gravado para ISR, por ejemplo.

Tipos de Los conceptos se dividen en tres tipos y son:

conceptos ., . . A .
P e Percepcion — Son los ingresos que percibe el empleado (sueldo, séptimo dia,

aguinaldo, etcétera)

e Deduccién — Son las retenciones que se realizan al empleado (ISPT, IMSS,
préstamo, etcétera)

e Obligacion — Son importes que la empresa esta obligada a pagar (por cada
empleado) a las autoridades fiscales y seguro social (2% Impuesto Estatal, IMSS
Empresa, etcétera).

Si quieres ver los conceptos en orden numeérico, haz clic en la columna Numero, si deseas
ordenarlos alfabéticamente, haz clic en la columna Descripcion.

Qué necesito CONTPAQI® Néminas cuenta con una lista de conceptos predefinidos, y por cada concepto
para configurar existen 5 diferentes pestafias para su configuracion:

un concepto o . i
e Principal — Se registran los datos generales para la presentacion del concepto,

como su numero, tipo de concepto y descripcion.

e Importe total — Se asigna la férmula para calcular el importe del concepto.

e Importe 1 — Se utiliza para la formula del ISPT gravado y su(s) acumulado(s).

e Importe 2 — Se utiliza para la férmula del ISPT exento y su(s) acumulado(s).

e Importe 3 — Se utiliza para la férmula del IMSS gravado, y su (s) acumulado(s).

e Importe 4 — Se utiliza para la férmula del IMSS gravado, y su(s) acumulado(s).
Para qué sirve Un concepto sirve para calcular el importe de las diferentes percepciones y deducciones de

cada empleado, como el suelo o el importe de ISPT y al mismo tiempo determina la parte
gravada y/o exenta para ISR e IMSS.

Qué puedo hacer A un concepto predefinido puede modificarse para cambiar la forma en qué sera considerado
con un concepto  en el sobre-recibo del empleado, cambiando las opciones:

redefinido " . . . .
P e Automético global — Determina si el concepto se incluye en el sobre-recibo de

todos los empleados; al dejarla deshabilitada tendra que incluirse el concepto de
forma manual.

e Automatico liquidacion — Determina si el concepto se incluye en los finiquitos; al
dejarlo deshabilitada debera incluirse de forma manual.

o Especie — Determina que el concepto no se suma al total del empleado, puesto que
no es entregado en dinero.

e Imprimir — Determina si el concepto se muestra en la impresion de los sobre-
recibos.

Importante: Necesitas hacer un analisis de los conceptos que tiene CONTPAQI® Nominas
para saber cudl utilizaras en el calculo de tu némina.

Continda en la siguiente pagina
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Qué son los conceptos de ndGmina, Continuacion

Comparativo de conceptos
e Realiza los pasos que se indican a continuacion:
Ejercicio 1
Paso Ejercicio
1 Abre la empresa Procesadora de alimentos tapatios S.A. de C.V. y selecciona
el periodo Semanal.
Ve al menu Catéalogos y selecciona la opcion Conceptos.
Haz clic en el titulo de la columna NUmero para ordenar los conceptos.
Haz clic sobre el concepto 1 Sueldo y toma nota de los siguientes campos:
El Automético global |:| Especie
[ ] Automatico liquidacion [ ] imprimir
S Haz clic en el botén ﬂ del campo “Clave agrupadora SAT” y selecciona 001
Sueldos, Salarios Rayas y Jornales de la lista.
6 Ahora haz clic en el concepto 6 Comisiones y también toma nota:
|:| Automético global |:| Especie
|:| Automatico liquidacion I:I Imprimir
Importante: Nota que por omision en el concepto Comisiones no esta activada
la casilla Automatico global porque es comun que solo algunos empleados de
la empresa perciban ingresos por esta razon.
7 Haz clic en el botén ﬂ del campo “Clave agrupadora SAT” y selecciona 028
Comisiones de la lista.
8 Haz clic en la pestafia Deduccién y selecciona el concepto 39 Subsidio al
Empleo (sp).
Nota que este concepto tiene marcadas las casillas “ Automatico global” e
“Imprimir”.
9 Haz clic en el botén ﬂ del campo “Clave agrupadora SAT” y selecciona 017
Subsidio para el empleo de la lista.
10 Guarda los cambios.
Verificacidon de conceptos
e Ahora, ejecuta el reporte Catalogo de conceptos (General) para que conozcas cuales
conceptos participaran en el calculo de la némina y asignales la “ Clave agrupadora SAT” a
Ejercicio 2 los conceptos que hacen falta.

Otra opcidn es que, desde el Catalogo de conceptos, selecciones cada uno y si tienen
marcada la casilla “ Automatico global” o “Automatico liquidacion”, asignale la Clave
agrupadora correspondiente.

Realiza esto tanto para las Percepciones como para las Deducciones.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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Como capturo los movimientos de la nGmina

Qué es Prenémina es una seccién del sistema que te permite realizar la captura tabular de
movimientos, es decir, a manera de tabla.

Puede mostrar el cédigo y nombre de tus empleados en una columna y configurar otras
columnas para los movimientos mas comunes.

Como ingreso Para ingresar a la prenémina realiza cualquiera de las siguiente acciones:
e Ve al menu Ver y selecciona la opciéon Prendmina.
e En la barra de herramientas de la ventana principal, haz clic en el boton i I .

Periodos Antes de abrir la prenémina o estando dentro de la misma, podras seleccionar el periodo
generados sobre el cudl deseas trabajar.

Por omisién CONTPAQiI® Ndminas mostrara siempre el periodo vigente (por calcular), pero
podras seleccionar un periodo anterior (ya calculado y autorizado) o un periodo futuro.

J CONTPAQ i® NOMINAS -

“Qrchivo Edicién Ver Movimientos Vistas Reportes Catdlogos Procesos IMSS/AINEOMAVIT Interfaz Tablas Herramientas Ayuda

@l dSDbrE—RE{:ibD @Prenémina :‘.* Calculo anual @ B lﬂ m EJ @

Empresas Periodo _ 1- (v 4 &l mi 5 d 014,
Periodos Filro~ Todos del periodo | | Caleular 4 Hoja de trabai0| | Actualizar ||

‘ -

$0.00  $31380

$5.250.00 $0.00 $0.000 §4575.80
$1.875.00 $0.00 $46.73 $1.308.00
£ 3.780.00 $0.00 $97.08 $3.343.80
$ 95250 $0.00 $000 $1.131.20
£ 3.000.00 3000 $0.000 $2.923.00
$1.500.00 $0.00 $0.000 $1.615.60
§ 750.00 $0.00 $0.00  $31380
$1.500.00 $0.00 $0.000 $1.515.60
§ B00.00 $0.00 $0.00 V740

§ 378000 $0.00 $97.03 §3.343.80

— — Puedes indicar qué conceptos
Procesos Configuracidn de prendmina - deseas que se muestren como

Catalogos Percepeiones. Deducciones y Obligaciones. IQEES}' Horas, I Capturar o]~ columnas en la tabla.

Guia de color: Cuando hayas seleccionado un periodo anterior, se mostrara en color rojo el
numero de periodo y el rango de fechas que abarca; cuando hayas seleccionado un periodo
futuro, se mostrara en amarillo.

Importante: Si seleccionas un periodo futuro podras adelantar la captura de movimientos y
asi, organizar mejor tu trabajo. En el caso de los periodos anteriores solo podras consultarlos,
ya que al estar autorizados ya no se permite su modificacion.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como capturo los movimientos de la nGmina, Continuacion

Qué necesito Puedes entrar a la configuracion de la prendmina presionando la tecla <F7>y te mostrara el
para configurar listado de conceptos, solo debes agregar los que deseas mostrar en la prenémina y
la prendmina ordenarlos.

e

Caonfiguracidn de prendmina

@ Seleccione el o los conceplos que desea que aparezcan en la captura de la prenomina.

Percepciones ] Qedu.:.:i.;.neg] gbligaciunegl Conceptos en la prendmina
I Caoncepto Mimero = | Concepto Walor | Importe |
i Sueldo Mo Si
— Caomisiones g Séptima dia i 1l
Puedes ge;sldlr mostrar el Incentivo productividad 7 E =3 Haras extras No Si
importe del concepto o su Incentivos [demoras) B [.M.5.5. No Si
Valo'_' y gue'lr,dar esta Incapacidad pagada empr...[ 9 Y Meto Mo Si
configuracién para que sea Prima domirical 10 =
tu gonflguraCIOn base o por Dia festivo / descanso 11
omision. Gratificacidn 12 A
) ) Compenszacidn 13
Si para un periodo _ Premios eficiencia 14 4k !
requieres una configuracion Bono puntualidad 15
distinta, puedes cambiarla y Retroactivo 1& B e L e
al finalizar, regresar a la Ajuzte en sueldos 17 = Obtener configuracicn por omisicn
configuracion por omision. et i ~—— ————

-
< [ Guardar configuracion por omision. Aceptar | LCancelar

También podras agregar en otra columna otros datos de los empleados, como su

numero de seguro social, puesto, departamento entre otros (uno a la vez) y
ordenarlos con este dato.

Percepciones, Cuando en la prenémina seleccionas la pestafia Percepciones, Deducciones y
Deducciones Obligaciones (PDO) podras capturar y calcular los conceptos como Sueldo, Séptimo dia,
y Obligaciones Comisiones, IMSS, ISR entre otros.

Continda en la siguiente pagina

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 2
Derechos Reservados® 2-5 Célculo de la némina



CONTPAQi

Como capturo los movimientos de la nGmina, Continuacion

Dias y Horas En la pestafia Dias y Horas (DyH) podras capturar las incidencias de tus empleados, como
horas extras, retardos, faltas con o sin goce de sueldo entre otras.

1PCS

Agqui las columnas
corresponden a cada
dia del periodo.

Las claves para las incidencias son:

@' Clave Descripcion

ATRB Accidente de trabajo
ATRY Accidente de trayecto
CAST Dias de castigo
TRAB Dias trabajados

ENFG Enf. Gral / Acc. Fuera trab.

FINJ Faltas injustificadas

HEL... Horas extras sencillas, dobles...
INC Incapacidad pagada por la empresa
MAT Incapacidad por maternidad

PCS Permiso con goce de sueldo

PSS Permiso sin goce de sueldo

RET Retardos

Configuracién de la prenémina
e Ejecuta los pasos del siguiente procedimiento para conocer como configurar la prenémina y
como realizas la captura de movimientos.
Ejercicio 1
Paso Ejercicio
1 Verifica que el periodo seleccionado sea el vigente.
2 Haz clic en el boton Prenémina de la barra de herramientas.
Resultado: Se abrird la Prendmina.
3 Haz clic en el boton Filtro y selecciona la opcion “Todos del periodo”.
Resultado: Se mostraran los empleados incluidos en el periodo seleccionado.
ContinGa en la siguiente pagina
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Como capturo los movimientos de la nGmina, Continuacion

Ejercicio 1 (continta)

Paso Ejercicio
4 Presiona la tecla <F7> para entrar a la configuracion de la prenémina.
5 Busca el concepto Comisiones en la pestafia Percepciones y agrégalo a la lista
del lado derecho.
6 Selecciona el concepto recién agregado y acomdédalo después de los conceptos

Sueldo y Séptimo dia. Termina de ordenar los conceptos, primero percepciones
y luego deducciones.
7 Haz clic en el boton Aceptar para guardar la nueva configuracion.

Resultado: Se mostrara un mensaje de confirmacion.

8 Haz clic en el boton Si para confirmar que deseas guardar la nueva configuracion
de la prenémina.

Observa que ahora se muestran los conceptos segun fueron agregados y
ordenados.
9 Repite el procedimiento para agregar el concepto 12 — Gratificacion.

Ejemplo de prenémina configurada:

i

( FJ CONTPAQ i® NOMINAS - Procesadora de Alimentos (Médulo 1]

Archivo Edicion Ver Movimientos Vistas Reportes Catdlogos Procesos IMSS/AINEOMAVIT Interfaz Tablas Herramientas Ayuda

L@I dSDbre—Recibo @Prenémina @Célculoanual LE] lj Lil lﬂ EJ Lﬂl

Empresas Periodo _ 1-0Qu 4.
Periodos Filtro~ Todos del periodo 2| Caleular slizar
B | B
$0.00 $0.00 $0.00 $913.8
$5,250.00 $0.00 $0.00 $0.00 $4E675.8
$1.875.00 $0.00 $0.00 $4673 §1.908.0
| $3.750.00 $0.00 $0.00 $97.03 $3.3438
- $992.50 $0.00 $0.00 $0.00 $1.131.2
$ 3.000.00 $0.00 $0.00 $0.00 $239230 =
$1.500.00 $0.00 $0.00 $0.00 $1.6156
| i $ 750.00 $0.00 $0.00 $0.00 $913.8
- $1.500.00 $0.00 $0.00 $0.00 $1615E
$ 600.00 $0.00 $0.00 $000 $7734
$3.750.00 $0.00 $0.00 $97.03 $3.3438 )
Procesos Configuracidn de prendmina -
Catalogos Percepciones, Deducciones p Obligaciones. | Dias y Haras. ] Capturar movimientos desde Exce|

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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Como capturo los movimientos de la nGmina, Continuacion

Captura de movimientos
e Ejecuta los pasos del siguiente procedimiento para conocer cémo puedes capturar
movimientos de PDO y DyH en la prenémina:

Ejercicio 2

Paso

Ejercicio

Haz clic sobre el empleado DIOF0009. Posteriormente, localiza la columna
Comisiones (Importe) y captura $450.00 en el campo y presiona la tecla
<Enter>.

Nota: Observa que el importe capturado se muestran en color azul.

Haz clic derecho en el importe recién capturado y selecciona la opcion Copiar
importe.

Resultado: El sistema pregunta “¢; Desea copiar el valor seleccionado a toda la
columna activa?”.

Haz clic en el botén Si para copiar el importe.

Resultado: A todos los empleados de ese periodo se les habra agregado el
importe $450.00 en la columna Comisiones (Importe).

Haz clic en la pestafia Dias y Horas (que se encuentra en la parte inferior).

Haz clic en una celda (libre) y haz clic en el bot6n J

Resultado: Mostrara la ventana Seleccién de dias y horas.

Selecciona la incidencia Faltas injustificadas y haz doble clic sobre la
incidencia.

Resultado: El sistema agregara la incidencia en la parte inferior de la ventana.

Indica 2 incidencias en el campo valor y haz clic en el botén Aceptar.

Resultado: El sistema agregara dos faltas al empleado.

Qué més puedo Al hacer clic con el botén derecho sobre algun regléon podras:

Abrir el sobre-recibo del empleado.

Eliminar el movimiento seleccionado.

Quitar el registro de la prenémina (no borra datos).

Copiar el importe de un movimiento al resto de los empleados de la prenémina.
Borrar importes.

Ver los datos del empleado.

Importar y exportar movimientos.

Ordenar prenémina por cddigo o por nombre.

Captura de incidencias por nombre o por mnemaonico.

hacer en la

prendmina .
[ ]
L]
[ ]
[ ]
o
[ ]
L]
o

Capitulo 2

Célculo de lanébmina
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Como capturo los movimientos de la nGmina, Continuacion

Captura por tipo
de incidencia

Ademas de la prenémina de DyH, también puedes capturar movimientos de forma masiva
utilizando la opcion Captura por tipo de incidencia, esta opcion es util cuando requieres

capturar la misma incidencia a un grupo o a todos los empleados; por ejemplo las horas
extras del departamento de produccién.

—
Captura por Tipo de Incidenciz |
@ Seleccione la incidencia a capturar
HEZ - | Horas extraz 2 - | Horas
Clawe Mombre Tipo de Incidencia
1.00 1640172014 -]

Unidades por omizidn Fecha por omizidn
Solo se indica el tipo
de incid(IenCIia, el P Cédigo Empleado  |Mombre Empleada | ridad Fecha |I:Iave | -
ndmero de unidad y la _|GUMJD0TZ Guerera Moreno Julio César 3010172014 HEZ2
fecha. | MALMO0O7 Mavarro Lopez Modesto 315/ /2014 HEZ

i _|PAVADDG Flazcencia YWargas: Adriana 315/ /2014 HEZ
Despues, se agregan __|OESI0M? Orozco Sanchez lsmael 315/01/2014 HEZ2
los empleados. | It HEZ |
Guardar Lancelar Salir

Captura de movimientos por tipo de incidencia

El siguiente procedimiento te mostrara como captura movimientos por tipo de incidencia.

Ejercicio 3

Paso

Ejercicio

Ve al mend Movimientos y selecciona la opcion Captura por tipo de

incidencia.

Selecciona “HE2" en el campo Clave.

Captura “3” en el campo Unidades por omisién y la fecha actual en el campo

Fecha por omisién.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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Ejercicio 3 (continta)

Paso Ejercicio
4 Despliega la lista de la columna Codigo Empleado y selecciona a los siguientes
empleados:
e CALS0003 ¢ PEAOO0015
ROCS0004 e NALMO0007
RSCG0014

Nota: Si asi lo requieres, puedes cambiar el nimero de unidades o la fecha de
forma individual.
Haz clic en el boton Guardar para que las incidencias queden capturadas.

Haz clic en el boton Salir para cerrar la ventana.

Nota: Silo deseas puedes consultar en la prendmina la captura de estas

incidencias.
Captura de Un movimiento global te permite filtrar a los empleados por diferentes criterios para asi
movimientos asignarles un movimiento solo a esos empleados, de esa manera, no requieres hacerlo de
globales forma separada a cada empleado; por ejemplo, podras asignar el concepto de un bono

especial a los integrantes de un departamento.

Debes indicar primero el filtro para que puedas generar el movimiento global

"
Azistente para la construccidn de filtros e

Ezte asigtente le apudara a crear un filtra que le zerd Okl para la seleccionar
logz empleados que desea ver en la prendmina.

iQue desea hacer?

Debes indicar el concepto
que aplicaras al grupo de
empleados filtrados.

| Siguiente > | LCancelar

ContinGa en la siguiente pagina
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Como capturo los movimientos de la nGmina, Continuacion

Captura de movimientos globales (continta)

El movimiento global se generara solo para aquellos empleados que entren en el filtro que
creaste.

Podras indicar el nimero de veces que aplicara, a partir de qué fecha, si considerara un
importe fijo 0 un valor e inclusive si hay un monto limite para aplicar el movimiento.

En la parte izquierda se muestra el nombre del filtro que creaste y en la parte inferior aquellos

filtros que seleccionaste para que tengas presente a quiénes se les realizara el movimiento
global.

. H) Tarjeta de control de movim =S x|

JJQata'Iﬂ-go Edicién Ver Ayuda

Jd Y e &g i ] 2] 9

Muevo Guardar  Preliminar  Imprimiv  Borrar Deshacer Ayuda Cerrar

@ Capture la tarjeta de movimiento permanente para el empleado.

|Cnmisiﬁn por Departamento
Descripcion
|F'ern:epn:iﬁn "’I |E "I |Cnmisinnes vI
Tipe de concepto Murmers de COnCEpts Descripoicn del concepto
[09/01/2014 | |valor v| | 10.00 ~|
Fecha inicio de aplicacicn InniportesVakor alor
(3 = | =
Weres 3 aplicar Veces aplicado
|| 20,000.00 | | 0.00 |
I—I Monto Emite Monto acumulado
I [09/01/2014 =P [Activo -|
Fecha de registro Mamere de control Estado
[Ventas No vI
Maombre Filtro Sustituir registro
I SELECCIONA TODOS LOS EMPLEADOS DOMDE [[Depto.Descripcidn Ez -
iqual a *entaz]]
. |:| - Filtra

Continda en la siguiente pagina
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Al guardar un movimiento global, se refleja en cada empleado como movimiento

permanente, y podras, si asi lo requieres, modificarlo de forma particular.

Captura de un movimiento global

e El siguiente procedimiento te mostrara como capturar un movimiento global que después
podras ver como movimiento permanente en el sobre-recibo del empleado.

Ejercicio 4

Para crear el filtro de empleados:

Paso Ejercicio
1 Ve al mend Movimientos y selecciona la opcién Movimientos globales.
2 Haz clic en el boton Nuevo.

Resultado: El sistema mostrara un asistente para crear un filtro.
Haz clic en el botén Siguiente>.

Selecciona Departamentos en el campo “Tabla”.
Observa que los campos en la parte inferior cambian de acuerdo a la tabla
seleccionada.

5 Selecciona Depto.Numero y haz clic en la flecha ® para agregarlo;
posteriormente haz clic en el botén Siguiente>.
6 Selecciona Depto.NUmero, haz clic en la flecha ¥ y selecciona el operador Es

igual a, captura el valor 1 para incluir los empleados que pertenezcan al
departamento Operaciones.
Haz clic en el botén Siguiente>.

Verifica el filtro configurado y captura Empleados del departamento 1 en el
campo “Nombre del filtro”.
9 Haz clic en el boton Finalizar.

Para crear el movimiento global:

Paso Ejercicio
1 Captura Bono por finalizacion de proyecto en el campo “Descripcion”.
2 Selecciona Percepcién en el campo “Tipo de concepto”; y Gratificacion en el
campo “Descripcion del concepto”.
3 Asigna la fecha final del periodo en el campo “Fecha de inicio de aplicacion”.
ContinGa en la siguiente pagina
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Ejercicio 4 (continda)

Paso

Ejercicio

4

Captura el resto de los campos como se indica:

Campo

Dato

Importe/Valor

Importe

Importe 2,000.00 pesos
Veces a aplicar 1
Veces aplicado 0

Monto limite y Monto acumulado 0

Fecha de registro

Fecha por omisién

Namero de control

-Captura libre-

Estado

Activo

Sustituir registro

No

Haz clic en el boton Guardar para conservar la configuracién del movimiento.

Haz clic en el boton Presentacion preliminar y consulta el reporte en pantalla,

para verificar los datos.

Cierra el reporte y sal de la ventana de captura para movimientos globales.

Reporte

Una vez que has guardado uno o mas movimientos globales podras obtener un reporte que te

permita ver sobre qué conceptos se han generado movimientos globales, sélo debes hacer
clic en el boton Preliminar en la ventana Tarjeta de control de movimientos globales.

MNOMIMNAS

RegPat IMSS: 00000000000, R1426914104
RFC: 000-080210-

ModaTextil

Listado de Movimientos Globales

Hoja: 1
Fecha: 24/07/2009
Hara: 16:09.05:83

Concepto: 12 Gratificacién [Bono por finalizacion de proyecto]

Tipo

Valor
Importe 0

Veces aplicar
1

Nombre del filtro: Departamento 1
SELECCIONA TODOS LOS EMPLEADOS DONDE ((Depto.Namero Es igual & 1)
LU

Total de empleados en el filtro: 7

Veces aplicado Monto limite
0 0

OR Luna Ortega Roberto Depto:
RAVA Ramos Vazquez Ma. De Los Angeles Depto:
SALR Sanchez Lecuanda Ma. Del Rosario Depto:
ROGS Rodrigusz Garcia Sergio Depto:
SALJ Sanchez Lecuanda Joel Enrique Depto:
ROGY Romero Garcia Yolanda Depto:
MACS Malfavon Cira Sara Depto:

)

Monto acum
0

Administrativo

Estado
Activo

Fecharegistro Fechalnicio T
24/07/2009

Administrativo
Administrativo
Administrativo
Administrativo
Administrativo
Administrativo

En este reporte puedes consultar
a qué empleados afecta el
movimiento y cuales conceptos
no han sido asignados a un
movimiento global.

Mo existen movimientos globales con el concepto: 24 Aguinaldo
Mo existen movimientos globales con el concepto: 17 Ajuste en sueldos
Mo existen movimientos globales con e\ concepto 18 Anticipo de sueldos

1} ﬂ Pamnasy “1 ot al Ind = = ot OE A oticio, FST-EN ion Clor neiAn
Continda en la siguiente pagina
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Consulta del reporte Listado de movimientos globales

e Una vez que has realizado el ejercicio anterior consulta el reporte que te muestra a qué
empleados afecta el movimiento y cudles conceptos no han sido asignados a un movimiento

Ejercicio 5 global.

Paso Ejercicio

1 Haz clic en el botdn Preliminar ubicado en la ventana Tarjeta de control de
movimientos globales.

Resultado: Te mostrara la ventana de filtros del reporte.

2 Haz clic en el botdn >> que se encuentra en la seccion Percepciones para
consultar todos los conceptos de percepcion.

Haz clic en el boton Ejecutar reporte <F10>.

Toma nota de los empleados con movimientos globales:

5 Cierra el reporte, la ventana de filtros y la ventana de captura de movimientos
globales.

Capitulo 2 Pagma Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como verifico las claves agrupadoras SAT

Qué es Las Claves agrupadoras SAT son una clasificacién, por parte del SAT, para categorizar los
conceptos mas utilizados en la némina de las empresas.
Estas claves son un dato obligatorio en el XML requerido por el SAT.

Cémo ingreso La Clave agrupadora SAT es un campo que se encuentra en el Catadlogo de conceptos.

Para ingresar a este catalogo realiza cualquiera de las siguientes acciones:
¢ Ve al menu Catélogos, submeni concepto.
e Presiona as teclas <Alt+C>. :

. . . ®
e Desde la barra vertical de accesos, haz clic en el botén wl.

l I Catilogo de conceptos EEE
Hgatélogo Edicion Ver Ayuda

dY e Wa & 29

Muewo Guardar  Preliminar Imprimir  Borrar Buscar Deshacer  Ayuda Cerrar

@

NL’JmemIDe&cripcién « | Principal |Im|:|grte tatall Impurtell Impartegl Imparte§| Imparteﬂl
0 Meto Datos generales del conceplo
Sueldo I'l—
3 Séptimo dia Cogeepa
4 Horas extras —
5 Destajos |F'ercep|:|on ;l
.. Tipo
E Comisiones
7 Incentivo praductividad |5UE|C|C'
8 Incentivos [demaras) Dezcripoidn
3 Incapacidad pagada emp v futomitico global [~ Especie
1 Pr}ma dl:_lmm":al | v Auromética liquidacidn [w Imprirmir
11 Dia festiva / descansa ||
12| Gratificacian - ‘
13 Compensacidn e o Pa
. L ueldoz, Salarios Rayaz pJomales N
14Premios eficiencia 002 Gratficacion Anual [Aguinaldo) L

15/ Bono puntualidad 003 Participacidn de loz Trabajadores en laz Utilidades PTU

16 Retroactiva 004 Reembolzo de Gastos Médicos Dentales w Hospitalarios
: 005 Fondo de Ahorro
17 Ajuste en sueldos 00E Caja de ahono

18 Anticipo de sueldas 003 Contribuciones a Cargo del Trabajador Pagadas por el P ™
g

13 Yacaciones a tiempo
20 Prima de wacaciones a tig
21 Wacaciones reportadas $

22 Prima de vacaciones repd -

Percepeidn | Deduccion | Obligacidn I

Continda en la siguiente pagina
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Como verifico las claves agrupadoras SAT, Continuacion

Qué conceptos
requieren clave
agrupadora

Claves
agrupadoras por
omision

Percepciones

Capitulo 2
Célculo de lanébmina

La clave agrupadora debera estar asignada a las Percepciones que no son en especie, as
Deducciones que no son en especie asi como a las Percepciones en especie y que tienen

algun idtipoacumulado (2, 23, 29, 11) en la pestafia Importe 1.

Importante: No omitas este dato en ningln concepto que integre el Neto o concepto en

especie valido fiscalmente.

Consideraciones:

e Al Netoyalas Obligaciones no se les podra asignar una clave, por lo tanto, el
campo Clave agrupadora SAT estara desactivado para dichos conceptos.

e Enel Catadlogo de Agrupadores de Percepciones del SAT para Sobre Recibos
se encuentra el Subsidio al empleo, por lo tanto, se le debera indicar un agrupador
de tipo Percepcidn aunque en CONTPAQI® Néminas se encuentre en la pestafia

Deducciones.

Esta es la lista de Claves agrupadoras que estan asignadas a los conceptos ya predefinidos

en CONTPAQI® Néminas.

Si creas conceptos nuevos, deberas asignarle la clave agrupadora correspondiente.

1 Sueldo

3 Séptimo dia

4 Horas extras

5 Destajos

6 Comisiones

7 Incentivo productividad

8 Incentivos (demoras)

9 Incapacidad pagada empresa
10  Prima dominical

11  Dia festivo / descanso

12 Gratificacion

13  Compensacion

14  Premios eficiencia

15 Bono puntualidad

16  Retroactivo

17  Ajuste en sueldos

18  Anticipo de sueldos

19 Vacaciones a tiempo

20 Prima de vacaciones a tiempo
21  Vacaciones reportadas $

22  Prima de vacaciones reportada $
23  Dias de vacaciones

24  Aguinaldo

25 Reparto de utilidades

26 Indemnizacion

27  Separacion Unica

29  Prima de antiguedad

31 Fondo ahorro empresa

P-001 Sueldos, Salarios Rayas y Jornales
P-001 Sueldos, Salarios Rayas y Jornales
P-019 Horas extra

P-001 Sueldos, Salarios Rayas y Jornales
P- 028 Comisiones

P-016 Otros

P-016 Otros

P-014 Subsidios por incapacidad

P-020 Prima dominical

P-016 Otros

P-016 Otros

P-016 Otros

P-016 Otros

P-010 Premios por puntualidad

P-001 Sueldos, Salarios Rayas y Jornales
P-001 Sueldos, Salarios Rayas y Jornales
P-001 Sueldos, Salarios Rayas y Jornales
P-001 Sueldos, Salarios Rayas y Jornales
P-021 Prima vacacional

P-001 Sueldos, Salarios Rayas y Jornales
P-021 Prima vacacional

P-001 Sueldos, Salarios Rayas y Jornales
P-002 Gratificacion Anual (Aguinaldo)

P-003 Participacion de los Trabajadores en las

Utilidades PTU

P-025 Indemnizaciones
P-023 Pagos por separacion
P-022 Prima por antigiiedad
P-005 Fondo de Ahorro

Pagina
2-16
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Como verifico las claves agrupadoras SAT, Continuacion

Claves agrupadoras por omision (continua)

Percepciones 32
(Contintia) 33
35
36
37
131
Deducciones 14
15
33
34
35
39
43
44
45
49
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66
67
69
70
72
73
74
87

88

99
101
157
158
159
164

Despensa

Deporte y cultura

Anticipo vacaciones Percepcion
Destajo - sueldo

Comisién sueldo

Fondo de ahorro Empresa
Seguro de vivienda Infonavit
Préstamo Infonavit (vsm)
I.S.R a retener (célc. anual)
Subsidio al Empleo (anual)
Subsidio al Empleo (mes)
Subsidio al Empleo (sp)
I.S.R. Art142

I.S.R. (anual)

I.S.R. (mes)

I.S.R. (sp)

I.M.S.S.

I.E.

Cuota sindical

I.S.P.T a compensar

Caja de ahorro

Préstamo caja de ahorro
Intereses ptmo. ahorro
Préstamo Infonavit
Intereses ptmo. Infonavit
Préstamo FONACOT
Fonacot revolvente
Intereses ptmo. fonacot
Préstamo empresa
Intereses ptmo. empresa
Anticipo sueldo

Fondo de ahorro
Reintegracion

Deduccion general
Préstamo fondo de ahorro
Intereses ptmo. fondo de ahorro
Anticipo vacaciones
Aportacion voluntaria Infonavit

Aportacion voluntaria SAR

Ajuste al neto

ISR finiquito

Ptmo. caja de ahorro2
Ptmo. caja de ahorro3
Ptmo. caja de ahorro4
Ptmo. empresa2

P- 029 Vales de despensa

P-016 Otros

P-001 Sueldos, Salarios Rayas y Jornales
P-001 Sueldos, Salarios Rayas y Jornales

P- 028 Comisiones

P-005 Fondo de Ahorro

D-009 Préstamos provenientes del INFONAVIT
D-009 Préstamos provenientes del INFONAVIT
D-004 Otros

P-017 Subsidio para el empleo

P-017 Subsidio para el empleo

P-017 Subsidio para el empleo

D-002 ISR

D-002 ISR

D-002 ISR

D-002 ISR

D-001 Seguridad social

D-004 Otros

D-019 Cuotas sindicales

D-004 Otros

D-004 Otros

D-004 Otros

D-004 Otros

D-009 Préstamos provenientes del INFONAVIT
D-009 Préstamos provenientes del INFONAVIT
D-011 Pago de abonos INFONACOT

D-011 Pago de abonos INFONACOT

D-011 Pago de abonos INFONACOT

D-004 Otros

D-004 Otros

D-012 Anticipo de salarios

D-004 Otros

D-004 Otros

D-004 Otros

D-004 Otros

D-004 Otros

D-012 Anticipo de salarios

D-005 Aportaciones a Fondo de vivienda
D-003 Aportaciones a retiro, cesantia en edad
avanzada y vejez.

D-004 Otros

D-002 ISR

D-004 Otros

D-004 Otros

D-004 Otros

D-004 Otros

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como verifico las claves agrupadoras SAT, Continuacion

Claves agrupadoras por omision (continua)

Deducciones 165 Ptmo. empresa3 D-004 Otros
(Contintia) 166 Ptmo. empresa4 D-004 Otros
172  Ptmo. fondo de ahorro2 D-004 Otros
173 Ptmo. fondo de ahorro3 D-004 Otros
174  Ptmo. fondo de ahorro4 D-004 Otros
175 Concepto vacio 1 D-004 Otros
176 Concepto vacio 2 D-004 Otros
Reporte Este reporte te indicara qué Clave Agrupadora esta relacionada con cual concepto (de
Verificacion Percepcion o Deduccioén) y te permitird conocer qué concepto aun no tiene asignada alguna
asignacion clave.
Agrupadores y También indicara el Tipo de régimen que tiene asignado cada empleado y cual de ellos aun
Tipo Régimen no tiene informacion alguna.

SAT
El reporte esta dividido en dos hojas:
e Conceptos vs Clave Agrupa SAT — Despliega la clave asignada a cada concepto
de Percepcién o Deduccion e indica si es que falta alguna.
e Catalogo empleados — Indica qué dato obligatorio del empleado hace falta (RFC,
CURP o Tipo de régimen).

Conceptos vs Clave Agrupa SAT

Fecha emision: 27/FEB/2014 Hora: 13:13:09
Procesadora de Alimentos
VERIFICACION DE CONCEPTOS VS CLAVE AGRUPADORA DEL SAT (recibos electrénicos)

incluiran en el CFDI de nominas, asegu

Acumula al ISR

Concepto En Especie - (Importe1) - Clave SAT
99 Ajuste al neto Deduccion No No DO004-Otros
52 1.M.S.5. Deduccién No No D001-Seguridad social
53 LE. Deduccion No No D004-Otros Catadlogo empleados
54 Cuota sindical Deduccion N N NN19-Cuntac cindicalec
56 Caja de shorro Deduccion Fecha emisidn: 27/FEB/2014 Hora: 13:17:38
57 Préstamo caja de ahorro Deduccion .
58 Intereses ptmo. ahorro Deduccion Procesadora de Alimentos
59 Préstamo Infonavit Deduccion VERIFICACION DE LOS DATOS OBLIGATORIOS EN LOS EMPLEADOS PARA EMITIR RECIBOS ELECTRONICOS

datos mostrader por cada empleado son necesarios para poder emitir los recibos electronicos

mportants

Nombre Dato faltante o incompleto
GAGG0002 Sandra Galindo Garcia CURP
MUMMOO11 Marco Antonio Mufioz Martinez RFC

La columna Acumula al ISR (Importe 1) considera los acumulados ISR Base Gravable, ISR
Perc.especiales grav, ISR Liquidacion Gravado e ISR Base Gravada Art142.

Ademas, debido a que el reporte tiene formato de Excel®, contiene autofiltros que te
permitiran visualizar solo la informacion que necesitas.

Para acceder a este nuevo reporte, ve al menu Reportes, submenu ISR/IETU y selecciona la
opcioén Verificacion asignacion Agrupadores y Régimen SAT.

Capitulo 2 Pagma Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como calculo la ndmina

Qué es

Como calcular la
némina

Qué necesito
para calcular la
némina

El calculo de la ndmina te permite obtener los importes de las deducciones y obligaciones
patronales, partiendo de las percepciones del empleado.

Puedes calcular la ndmina desde lugares: La ventana principal y la Prendmina.

Para calcular la ndmina desde la ventana principal, realiza cualquiera de las siguientes
acciones:
e Presiona la tecla <F11>. El
e Enla barra vertical de accesos, ve a la pestafia Procesos y haz clic en el boton .
e Ve al menud Procesos y selecciona la opcion Célculo de némina.

Para calcular la némina desde la Prenémina, realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Presiona las teclas <Shift+F11>.
e Presiona latecla <F11>. }
e Enla barra de herramientas de la prenémina, haz clic en el botén =1

La tecla <F11> te permitira calcular todos los empleados del periodo o solo los que faltan de
calcular, mientras que las teclas <Shift+F11> solo te permitiran calcular todos los empleados
del filtro o los que faltan de calcular en base al filtro especificado.

Para calcular la nbmina es necesario haber capturado los movimientos de cada empleado
(comisiones, gratificaciones, bonos, etcétera) y seleccionar alguna de las opciones de célculo
antes mencionadas.

Una vez calculada la ndmina puede verificar y modificar los movimientos y realizar de nuevo
el célculo; no hay limite en el nimero de veces que puedes calcular la némina.

Actualizar Con este botén de la prendmina podras visualizar los cambios a movimientos realizados por
otro usuario, cuando se trabaja en red.
Calcular la némina
El calculo de la ndmina es sumamente sencillo, solo debes presionar la tecla <F11>y
seleccionar una de las opciones disponibles.

Ejercicio " " o ) i i o

Verifica que las comisiones han sido incluidas en el calculo, asi como la gratificacion a los
empleados incluidos en el movimiento global.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 2
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" Nominas
Como capturo movimientos solo a un empleado

Qué es Cuando se requiere agregar o modificar los movimientos a un solo empleado se utiliza el
sobre-recibo, ya que muestra, agrupados en pestafias, todos movimientos de la némina de un
empleado.

Cabe aclarar que esta captura puede realizarse o no, dependiendo de las necesidades de tu
némina.

Como ingreso Para ingresar al sobre recibo utiliza cualquiera de las siguientes acciones:

e Ve al mend Movimientos y selecciona la opciéon Sobre-recibo. _
e En la barra de herramientas de la ventana principal, haz clic en el boton .

Qué contiene El sobre recibo contiene 8 pestafas:
e Percepciones y Deducciones e Infonavit
e Obligaciones e FONACOT
e Acumulados e Incapacidades
e Movtos. Permanentes e Vacaciones

Ademas, en el sobre-recibo se muestra el “Sello UUID” y el “Estado” del sobre-recibo.

Sobre-recibo [Periodo 1 Quincenal del 01/01/2014 al 15/01/2014 = ! X [

.
r
”Qata’logo Edicién Procesos Ver Ayuda

Y @8N @ 0B @@ L2 @@

Muevo Guardar  Preliminar Imprimic Borrar Deshacer | Calcular Empleado © Hoja ISR IMZS  H. Extras FOMACOT Otros | Envio Cerrar
e
Sello UUID: Estado:
Empleado: CALS0003 ﬂ Calderdn Landeros 5akvador ﬂ Contrato: Indeterminada [Permanente)
Depto: Yentaz Puesto: [Ningunal Sueldo: $50.00
Concepto Valor | !r_n_p_u_l_lt_e ________ Concepto Yalor Impoite
1. Sueldo 15.00 - _______________ §?’_50_0q: 5. Ret. Inv. ¥ Vida £0.00
3. Séptimo dia $0.00 |6. Ret. Cesantia £0,00
4, Horas extras 40.00 |11. Ret. Enf. y Mat. obrero £0.00
5. Destajos 40.00 |32. Subs &l Empleo acreditado (§200.83)
14. Premios efidenda £0.00 |39, Subsidio al Empleo (sp) (§163.80)
41. ISPT antes de Subs al Empleo 4$37.03
49, L5.P.T. (sp) $0.00
52 LM.5.5, £0.00
99, Ajuste al neto £0,00
Suma de percepciones $750.00 Suma de deducciones ($163.80)
Neto a pagar $913.80
Bisquedas = F3
1. Percepriones p Deducciones | 2. Obligaciones | 3. Acumuladosl 4. Moavtas. F‘ermanentesl 5. Infonavitl E.FONACOT I 7. Incapacidades | 8 Vacacionesl

ContinGa en la siguiente pagina
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MAminac
NOITHIdS

Como capturo movimientos solo a un empleado, Continuacion

Pestafias En estas pestafias se permite la captura de importes para conceptos de ingresos, descuentos

e Percepciones y Yy obligaciones del patrén.
Deducciones

e Obligaciones Para agregar un nuevo movimiento debes hacer clic en un renglén vacio, presionar el boton ﬂ
y seleccionar el concepto; con doble clic en la columna Importe puedes capturar los importes

gravados y exentos:

Nota: cuando el importe de un concepto ha sido capturado de forma manual se mostrara en
¥ Percepriones, deducciones y obligaciones  ||FEES|
1. Sueldo [Percepcidn]

color azul.

Si lo deseas puedes capturar directamente
el importe y el sistema calculara la parte
gravada y exenta que corresponde
(siempre que el concepto se encuentre
configurado para calcular estos importes).

HORAS:
Importe total:
Gravadao 15R:
Exento 15R:
Gravadao IM55:

Exento IMS5:

E=]

750.00 |

750.00 |
000 +|
750.00 |
000 +|

Aoeptar | Cancelar

Pestafa Esta pestafia te permite consultar rapidamente los acumulados del empleado, como ISR o

Acumulados IMSS por ejemplo.

En esta pestafia s6lo podras maodificar los importes de la columna Importe inicial del
ejercicio, el resto de las columnas se actualizara con cada periodo de némina autorizado:

Empleado: MUH[M] ﬂ MHufio Hemandez Mario ﬂ
Depto: Yentaz Puesto: Dibujante Sueldo: $138.57
Py
ISR Tatal de 0.0 0.o0 367996 484395 387998 387995 484
ISR Baze Gravada 0.0 0.o0 367996 484395 387998 387995 484
ISR Base Exenta 0.0 0.00 ) oo 0.aa 0.00 0.00
ISR DEL 0.0 0.0 0.00 oo 0.aa 0.0 0.0
ISR SUBS AL EMPLED 0o noof| (12438 (12435 (155.45]  (124.36)  [12436 (18!
I5R Subsidio acreditable 0.0 0.0o0 0.00 n.oo 0.0 0.o0 0.0o0
ISR Subsidia no 0.0 0.o0 0.00 n.oo 0.0 0.0 0.o0

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como capturo movimientos solo a un empleado, Continuacion

Pestafia En esta pestafia agregas los movimientos que seran incluidos en la némina de un solo
Movimientos empleado y que tienen cierta vigencia, como los descuentos por préstamos por ejemplo.
permanentes
Empleado: 012 H Telo Medina Tania H Contrato: |ndeterminada [Permanente]
Depto: Administracion Puesto: Agistente Administrativo Sueldo: $3B6.6E
|Pré5tam|:l
Descripcion
[Deduccian vI 64 vI [Préstamo empresa vI
[0s/0172014 | [importe - 200.00 |
Fecha inicio de aplicacion | mporte/Vslor Importe Los Movimientos Globales
E B 3 apareceran en esta pestafa a
Veoms maphom Veoms agicade cada empleado incluido en la
captura e dichos movimientos.
1,000.00 | 0.00 |
Monto Emits Monto acumulado
[12/0112014 =l | activo ~|
Fecha de registro Nimere de control Estado

Pestafia Infonavit En esta pestafia podras capturar los datos correspondientes al crédito del INFONAVIT que ha

solicitado cada empleado.

Ya no deberéas capturar ni podras visualizar informacion de los conceptos deduccion 14, 15y
59 en los Movimientos globales o Movimientos permanentes.

Empleado: 010 H Delgado Martinoli Juana

Depto: Operaciones

H Contrato: |Indeterminado [Permanente]

Puesto: &nalista Financien Sueldo:

$373.44

5435804512

Niimero de crédite Infonavit

|CUFINAVIT Compra de casa

Descripcion
ia 50} 10.00 Incluir pago de Sequra
|_Pcrc&nta]s (concepto D-53) vl | _ ;I |- T
Tipo credito Infonavit Porcentaje
Factor Mensusl
[o4aro1r2014 | 0.00 ~| [0 2
Fecha inicio de aplicacion Monto acumulado Veces gplicado
[ [1zi01/2014 | Activo -
Fechs de registro Estado

Conceptos usados para IMFORAYIT:

DO-14. Sequro de vivienda Infonavit

D-15. Préstamo Infonavit [wsm)

O-53. Préstamo Infonavit

* Si sus conceptos deduccidn 14 yho 16 no pertenecen a INFOMAYIT, deberd realizar la conversidn INFOMAYIT 2012,

ContinGa en la siguiente pagina
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Como capturo movimientos solo a un empleado, Continuacion

Pestafia En esta pestafia deberas capturar todos los créditos FONACOT que adquirieron tus
FONACOT empleados en los diferentes lugares que cuentan con esta facilidad.

Es importante que tus empleados te reporten estos créditos para que puedas registrarlos en

su tarjeta.
Empleado: Coedero Bajatas Salvador ﬂ Contrato: Indeterminado (Pemanents)
Depto: Dieccion General Puesto: Director Sueldo: $514.25
_ 109436245 [7aa7g4935322 [Préstame FONACOT
43583 Home Depot [Dicsembr ..] a3 =
568900 | AT408 [acwo -]
Importe del coddite Fejencién mensual Egtado
[ 0.00 | 0.00 ' 5,689.00
[Pagos hechos por oiros patranes
Observgoiones
Pestafia En esta pestafia capturas de forma individual las incapacidades del empleado, clasificandolas
Incapacidades tal como esta indicada en el formato entregado por el IMSS:
Empleado: 025 H Castillgjo Lara Ana |zabel H Contrato: |ndeterminado (Permanents)
Depto: Administracion Puesto: Contador Publico Sueldo: $3I7E.3
|Enf. Gral/&ce. Fuera trab. vl
Tipo de incidencia
03/01/2013 vI
[izs sutorizados Fecha de inicio
Enfermedad general vI
Ramo de seguro
|j | vl |1 (inica vl

Secusls o Consscuencia Control Incapacidad

Descripoian pracisa de los hechos y su ubicacion

Continda en la siguiente pagina
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Como capturo movimientos solo a un empleado, Continuacion

Pestafia Aqui capturas las vacaciones y prima vacacional de cada empleado de forma detallada, con
Vacaciones base en esto, el sistema calculara el importe a entregar por este concepto:
Empleado: 022 ﬂ ‘Wela Barrera Ruben Dario ﬂ Contrato: |ndeterminado [Permanente]
Depto: Dperaciones Puesto: Analista Jr. Sueldo: $219.67
Vacaciones y prima vacacional - |
| || Tipo de captura
10/01/2014 | [11i01/2014 | 1010112014 |
Eecha inicial Fecha final Fecha de pago
0 =
HNimero de dias de descanso yio sSptimos
2 - 0.00 |
L¥az de vacacionss Prima wac. de Dias de vac
(] 4.5
‘Vacaciones scumuladas Dias de prima acumulados
18 1.5
‘acacignes pendientes Dias de prima pendientes
“Las vacaciones acumuladas y pendientes se calculan a partir del skatus del empleado

Cbémo calcular la  Para calcular la némina de un empleado desde el sobre-recibo sélo debes hacer clic en el
néminade un r | . . . . .
empleado botén £ ubicado en la barra de herramientas del sobre recibo o bien, en el mismo sobre-

recibo ir al menl Procesos y seleccionar la opcién Calculo.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como capturo movimientos solo a un empleado, Continuacion

Cémo hacer el Si requieres hacer el calculo invertido a uno de tus empleados, es decir, calcular los importes
célculo invertido  de los ingresos, las deducciones y obligaciones partiendo de un importe neto a pagar, sélo
debes:

1. Asignar un concepto en el campo “Concepto de ajuste del calculo invertido” que
se encuentra en la pestafia Opciones del Catalogo de empresas.

2. Hacer doble clic en el campo “Neto a pagar” y capturar el importe deseado.

3. Hacer clic en el boton Calcular Empleado.

Nota: Este procedimiento también puede realizarse desde la Prenémina, en la pestafia
Percepciones, Deducciones y Obligaciones.

[Predeterminadal Qenerall Adicional Begislrnsl Coﬂtabl

ulo 1 Elemental Formato sobre-recibo

|C:1CDrnpac\Empresas\RepurteslN ominas _.I

Generales

|25. Reparto de utiidades
Conoapte de PTU

|24. Aguinalde
‘Concepto de aguinaldo

|2EI. Prima de vacaciones a tiempo
‘Concepto de prima vacacional

|19. Vacaciones a tiempo
Concepto de vacaciones a tiempo

|1. Sueldo
Concepto de sjuste del cilcuk invertido

Empleado: 002 H Moreno Lopez Marcela H Contrato: Indeterminado [Permanente)
Depto: Operaciones Puesto: Analista Sr. Sueldo: $359.95
Percepciones
EonceElo V.Lm Importe Conceplo Yalor Importe

l1. Sueldo 15.00 w 5. Ret. Inv. Y Vida £35.45
. septimo dia T &, Ret, Cesantia 853,82
4, Horas extras €250,00 | 11, Ret, Enf. y Mat. obrero 47,80
5. Destajos 40.00 | 32. Subs al Emplen acreditado £0.00
13. Compensacion £0.00 | 39. Subsidio al Empleo (sp) £0.00
14. Premios efidenda 40.00 | 41. ISPT antes de Subs al Empleo £702.13
15. Bono puntualidad $200.00 |48. 1.5.P.T. (sp) £702.13
52, LM.5.5, £147.08

Suma de percepciones $5.843.1 Suma de deducciones $843.21

(Heto apagar | ss00000

ContinGa en la siguiente pagina
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Como capturo movimientos solo a un empleado, Continuacion

Cdémo hacer el célculo invertido (continda)

l Meto a pagar $5.100.00 I
Empleado: 002 H Maorenn Lopez Marcela H Contrato: |ndeterminado [Pemanente]
Depto: Operaciones Puesto: Analista Sr. Sueldo: $368.75
Percepciones
Concepto Val_ul Importe Concepto Yalor Importe
[1. Sueldo 15.00 £5,531. 5. Ret. Inv. Y Vida £36.32
3. Septimo dia ;.UU 6. Ret, Cesantia £55.38
4, Horas extras §250.00 | 11. Ret. Enf. v Mat. obrero 549,22
5. Destajos §0.00 | 32. 5ubs al Empleo acreditado £0.00
13, Compensacidn &0.00 | 39, Subsidio al Empleo (sp) £0.00
14, Premios eficencia 40,00 |41, ISPT antes de Subs al Empleo $730.34
15, Bono puntualidad $200.00 |43, I.5.P.T. (sp) £730.34
52. LM.5.5. £150.92
Suma de percepciones $5.951.26 Suma de deducciones $881.26
eto a pagar
ContinGa en la siguiente pagina
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Como capturo movimientos solo a un empleado, Continuacion

Con este procedimiento practicaras la captura de movimientos a un solo empleado,
e terminando en el célculo de la némina de forma individual:
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Haz clic en el botdn Sobre-Recibo de la barra de herramientas.

Resultado: Se mostrara la ventana del sobre-recibo mostrando los datos del
primer empleado del periodo.

2 Ve al dltimo rengldn de la pestafia Percepciones y Deducciones y selecciona el
concepto Incentivo productividad.

Captura 400 en la columna Importe.

Ve a la pestafia Movimientos permanentes y captura el siguiente movimiento:

Campo Dato
Descripcion Préstamo personal
Tipo de concepto Deduccién
NUmero de concepto 64
Fecha inicio de aplicacion | 06/01/2009
Importe/Valor Importe
Importe 250.00
Veces a aplicar 12
Veces aplicado 0
Monto limite 10,000.00
Numero de control 1
Estado Activo
5 Haz clic en el botdn Calcular Empleado para que se realice el célculo de
percepciones y deducciones de acuerdo a los movimientos capturados.
6 Ve al campo “Empleado”, presiona la tecla <F3>y selecciona al empleado
FALA-019.
7 Ve a la pestafia Percepciones y Deducciones y captura 6,000 en el campo
“Neto a pagar”.
8 Haz clic en el botdn Calcular Empleado.

Resultado: CONTPAQI® Ndminas calculara las percepciones y deducciones
con base al importe que capturaste.

9 Cierra la ventana del sobre-recibo.
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 2
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Como hago el finiquito de un empleado

Qué es

Cémo ingreso

Quéincluye

Se le dice finiquito al proceso que registra la separacion de un colaborador hacia la empresa,
es decir, se da de baja en la nébmina, obteniendo los importes de pago correspondientes.

Para ingresar al finiquito, realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Ve al menl Procesos y selecciona la opcion Finiquito. [ ]
e Enla barra de accesos directos, ve a la pestafia Procesos y haz clic en el botdn .

Una vez dentro de la ventana, selecciona el empleado e indica la fecha de liquidacion.

Nota: El resto de los campos seran tomados por omisién de acuerdo a los datos y el historial
del empleado.

El proceso de finiquito incluye las siguientes secciones:

Datos generales del empleado (cédigo, nombre, depto, puesto y sueldo diario).
Datos generales del finiquito.

Causa de la separacion.

Conceptos que se incluyen en el finiquito.

Criterios fiscales aplicables al finiquito

Configuracion de la aplicacion del subsidio del empleo.

Calcule del finiquite [Periodo

Quincenal del 01/01/2013 al 15/01/2013]

Empleado: M Beltran Mara Patricia H Contrato: |ndeterminado [Permanente)
Depto: Administracion Puesto: Recepcionista Sueldo: $200.00
Configuracion del calculo de fimguito
Fecha de alta: omAo2ma
| 200.00 |'|5.-"E|1 f2m3 ;I | 3351 | 7.0o | £1.38 | E4.7E
Salario basze finiquito Eecha del finiquito Antiquedad Dias trans. en el aho S.M. Zona Emp. SMOF.
|Separaci6n voluntaria LI Crtenos hizcales para calculo del finiguito
Cauza del finiquito | 3.00
Diescripeion Aplica | DOiias tat. Ahgs completos ISFT
Sueldo I’ 7.000 | ¢ [ Cileulo directa de ISPT o SUES para percep. narm.
Vae, atiempo v 4208 7
eI TdiEntes) be! 19.000 Aplicar Subsidio del Empleo en:
e 0.288 P P
Aquinaldo 5 4 -
Caleulo de ISPT USRMO
Prima vacacional v 3552 7 r ? ol te .
Indemnizacion 90 dias (I 90.000 | 2 [ Céleula de ISPT alafraceidn Il RISE 142
20 dias por afio r B0.000 | - {tros conceptos que s aplican
Prim.a de antigiiedad p 36.000 | 2
Definicidn de conceptos en el finiquita
B =F2
Finiquito I
Huoja de trabajo < Anterior | Calcular » | Cancelar |
ContinGa en la siguiente pagina
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Como hago el finiquito de un empleado, Continuacién

Simular el Al calcular el finiquito de un empleado, podras conocer los importes correspondientes segin
finiquito la configuracién que hayas indicado, de tal forma que podras hacer correcciones antes de
realizar la afectacion.

Como realizar Una vez calculado el finiquito, podras hacer modificaciones a los importes o recalcularlo,
baja cuando estés seguro de los importes, haz clic en el botén Realizar Baja> para que el
empleado no sea incluido en la némina del periodo.

Emitir el finiquito Al hacer clic en el boton Realizar Baja>, se desplegara la ventana Emitir sobre recibo
electrénico del finiquito.

En el campo “Emitir recibo electrénico” puedes seleccionar la opcion Realizar baja o bien,
Realizar baja y emitir, si seleccionas la segunda opcién, te solicitara la contrasefia del
certificado (CSD) para poder emitir el sobre-recibo del finiquito.

Ademas, podras indicar la fecha en que se pagara dicho finiquito.

ﬂ Emitir sobre recibo electronico del finiquito = | B |t

iDesearealizar la baja del empleado?

Emitir recibo electranico. Fecha de pago
Realizar baja v emitir - | 3102014 d

Certificado Sello Digital

Capture la contrasefia del Cerificado del Sella Digital para proceder con el finiquita:

Feqgistra Patronal Mimero de Certificado Contrasefia
12345673987 20001000000200000179 [reseess
Aceptar Cancelar |

Continda en la siguiente pagina
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Como hago el finiquito de un empleado, Continuacién

Calculo del finiquito a un empleado

e Ejecuta los siguientes pasos para calcular el finiquito a un empleado, con los datos por
omision:
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Ve al menud Procesos y selecciona la opcion Finiquito.
Resultado: Se desplegara la ventana Calculo de finiquito.

2 Selecciona al empleado MAVTO0008 — Teresa Mercado Villalobos.

Nota: Observa que en el titulo de la ventana indica el nimero de periodo y las
fechas que abarca dicho periodo.

3 Captura la “Fecha del finiquito” (esta fecha debera estar dentro del periodo
actual).

4 Haz clic en el bot6n Calcular>.

Resultado: El sistema te mostrara los importes de Percepciones y
Deducciones en una pestafia y en otra las Obligaciones.

5 Haz clic en el boton Realizar Baja>.

Resultado: Se desplegara la ventana Emitir sobre recibos electrénico del
finiquito.

6 Selecciona la opcion Realizar baja y emitir en el campo “Emitir recibo
electrénico”.

7 Captura la “Contrasefia” del certificado y haz clic en el botén Aceptar.
Resultado: Se habra generado el XML correspondiente al finiquito del empleado;
ademas, los importes calculados seran agregados a los acumulados del
empleado y este sera dado de baja de la ndmina. Al calcular el periodo normal
de la ndbmina, este empleado no sera incluido.

8 Haz clic en el botones Aceptar y Cancelar para finalizar el proceso y no ver la
bitdcora del mismo respectivamente.

Capitulo 2
Célculo de lanébmina
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Elemental

Capitulo 3
Impresion de la nébmina

Vision general

Introduccion Una vez que has calculado la némina podras ejecutar reportes para verificar los resultados de
los célculos para después imprimir los sobre-recibos.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de conocer:

Cémo ejecutar reportes.

Las partes del Visor de reportes.
Cémo ejecutar la lista de raya.
Como imprimo los sobre-recibos.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Cémo ejecuto reportes 3-2
Qué formatos puedo utilizar para exportar la informacion 3-4
Coémo imprimo la lista de raya 3-6
Como imprimo los sobre-recibos 3-8
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pégina Capitulo 3
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Como ejecuto reportes

Qué es Los reportes permiten mostrar en pantalla, archivo o impresora un concentrado de la
informacion capturada.

Tipos de reportes En CONTPAQI® Nominas existen 2 tipos de reportes:

e Los realizados desde ReporPAQ®.
e Los realizados en el Editor de reportes.

Reportes Puedes identificar facilmente este tipo de reportes ya que al ejecutarlos se mostrara la
de ReporPAQ ventana Salida de reportes donde podras seleccionar las opciones Pantalla o Impresora.

Ademas una vez desplegados, este tipo de reportes incluye un rombo amarillo en la barra de
titulo.

BE MEx w4« »ow

Moda Texti
Catalogo de

Ampliar ancho de columnaz en (0% v|
Cancelar | No. de departamento Descripcion Ben

Administrativo
Produccion
Ventas
Sistemas
Direccidn
Operaciones

moo e P —

Continda en la siguiente pagina
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Como ejecuto reportes, Continuacion

Reportes
del Editor
de reportes

Puedes identificar este tipo de reportes ya que al ejecutarlos veras en la ventana de filtros los
botones Ejecutar reporte y Seleccionar Salida.

Ademas una vez desplegados, este tipo de reportes incluye un icono con una grafica circular
en la barra de titulo.

Estos reportes tienen salida a pantalla, impresora y a diferentes tipos de archivos como Excel,
PDF y HTML.

Archive Mawvegacién Vista a Escala  Ayuda

b @ 4w B B ()

BECEIEE R

Irnprimir dias pagados, trabajados o cotizados

L [Dl’as pagados [parte proporcional] vl

Imprimir empleados con forma de pago

- [Tod os

Lista de F

Irnprimir valor del movimiento

s

Mal

[Ejecutarﬂeporte -‘:Flﬂ:h] ’ﬁeleccionarﬂalida] ’ Cancelar l

Coémo ejecuto

Para ejecutar un reporte ve al menu Reportes ahi encontraras submendus clasificando los

un reporte reportes, selecciona el reporte deseado.
Algunos reportes requieren especificar filtros, enseguida selecciona la salida: pantalla, disco,
impresora o archivo (como se explicé anteriormente, las salidas dependeran del tipo de
reporte).

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 3
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Qué formatos puedo utilizar para exportar la informacion

ué es visor de reportes es una herramienta de i 6minas que facilita la navegacion,

< El de report h ta de CONTPAQI® N que facilita | g
consulta y visualizacion de los reportes, este visor esta disponible en los reportes del Editor
de reportes.

Formatos Al utilizar el visor de reportes de CONTPAQI® Néminas podras exportar a distintos formatos
disponibles la informacién que estas consultando en pantalla enviandola a: PDF, Excel®, HTML, archivo
texto, asi como a impresion.

Cémo ingreso Dependiendo de la informacién que deseas obtener, selecciona del menu Reportes el
submenu y reporte correspondiente. Una vez que especifiques los parametros para filtrar la
informacion haz clic en botén Ejecutar Reporte <F10>.

Posteriormente, haz clic en el mena Archivo y selecciona uno de los formatos al que deseas
exportar la informacion.

Importante: Las opciones dentro de la exportacion pueden variar dependiendo de la opcién
de salida seleccionada.

Qué necesito Selecciona el formato de salida que deseas generar y en la ventana Exportar a archivo en
para exportar formato captura un nombre y verifica la ubicacién donde sera guardado.

I Exportar a archive en fo

Mombre del archivo: * ChCompac\Empresas\Reportes\NOMINAS Lista de raya.; | Examinar...

Titulo:

Autor:

Ejecutar Acrobat Reader al terminar
* Obligatorio

CONTPAQI® Nominas esta preparado para ejecutar las aplicaciones en las

Ace tar] [Cancelar] PSR N
l P que podras visualizar los documentos al finalizar el proceso.

Si no deseas ejecutarlo, desmarca la casilla.

Como guardar Una vez que hayas seleccionado el formato, indicado el nombre y verificada la ubicacion
donde se guardara el documento exportado, haz clic en el botén Aceptar.

Continda en la siguiente pagina
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Qué formatos puedo utilizar para exportar la informacion,
Continuacién

Para qué sirve Podras generar la informacién en cualquiera de los formatos disponibles lo que te permitira
manipular y presentar la informacién de mejor forma segun tus requerimientos.

Al utilizar las flechas de navegacion es mas facil y agil ir al inicio, final del documento asi
como para desplazarte y visualizar el pie de la pagina y regresar al encabezado.

Archive Mavegacién Vista a Escala  Ayuda

alejar el documento.

Utiliza las lupas para acercar o ’

b 4 ¥ B B (3

También podras seleccionar un 1' -,.t| e ‘\-E" )P 164 % v'| -2

porcentaje de la lista para
visualizar la informacion.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 3
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Como imprimo lalista de raya

Qué es El reporte Lista de raya es un documento en el cual se detalla por empleado y por
departamento los importes pagados por la némina de cada concepto.

Cémo ingreso Para ingresar al reporte Lista de raya ve al menl Reportes, subment Célculo de néminay
selecciona la opcidn Lista de raya.

Para que te aparezca la informacién que necesitas selecciona los filtros deseados, entre los
principales estan: “Registro patronal”, “Ejercicio”, Tipos de periodo” y “Numero de
periodo”.

|Selecciona el registro patronal

1 Principal | 2 Otros parametros

Begistro patronal

R1426914104 @

R1425903108

00000000000 E]

HE814783104

También podras seleccionar

E] un rango de departamentos
E] o de empleados.

Ejercicio

2013 =
Tipo de periedo Desglosar por registro patronal
Semnanal - | |Si vl

Mdmere de periodo:

27 2

Departamento inicial: Departamente final:
[(Ninguno) v] [Direcci(m vl
Empleado inicial: Empleado final:

BEFI030 [F3 VERHO46 =
Imprimir reparto monetario Incluir empleados baja
[5i[pordepartamento+ general] V] [No[sélo de alta] VI
Irnprimir empleados con Meto=0 Irnprimir dias pagados, trabajados o cotizados
[No V] [Dias pagados [parte proporcional] VI
QOrden de impresidn Imprimir empleados con forma de pago
[Nﬂmero Departarmento, Cadige Empleado v] [Todos vl
Imprimir lista de raya completa Imprimir valor del movimiento
[Lista de raya completa v] [Si vl

[Ejecutar Reporte <F10>] lﬁeleccionarSalida] [ Cancelar l

Cémo ejecuto Una vez establecidos los filtros podras ejecutar el reporte Lista de raya haciendo clic en el
el reporte botdn Ejecutar Reporte <F10>.

Continda en la siguiente pagina
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Como imprimo la lista de raya, Continuacién

Cémo imprimo Una vez desplegado el reporte Lista de raya en pantalla, podras verificar los resultados para

el reporte

posteriormente imprimirlo utilizando el botén &¥.

También podras exportar este reporte a un archivo PDF, XLS o HTML haciendo clic en los
- i
botones correspondientes -, Hogl

Para qué sirve Este reporte sirve para:

Obtener estadisticas de pagos por periodo y por departamento.

Si pagas tus ndminas en efectivo, este reporte te permite obtener un informe de
reparto monetario.

Revisar los movimientos de percepcion, deduccién y obligacion del periodo, inclusive
de periodos anteriores y futuros.

Impresion de la lista de raya
e Realiza el siguiente procedimiento para ejecutar el reporte Lista de raya.

Ejercicio Nota: Verifica que te encuentres en la empresa Procesadora de alimentos tapatios S.A.
de C.V.y que el periodo activo sea Semanal.

Paso

Ejercicio

1

Ve al menu Reportes, submenud Célculo de némina y selecciona el reporte
Lista de raya.

Resultado: Se mostrara la ventana de filtros.

Selecciona los filtros conforme a la siguiente tabla:

Campo Dato
Registro patronal Selecciona todos, enviandolos al
recuadro derecho con el botén E]
Ejercicio Afo actual
Tipo de periodo Semanal
Nimero de periodo 1

Deja el resto de los filtros con su valor por omision.

Haz clic en el botdn Ejecutar Reporte <F10>.

Resultado: Se mostrara el reporte en pantalla.

Haz clic en el botén L@ para exportar el reporte en un archivo de Excel.

Resultado: Se mostrara la ventana Exportar a archivo en formato Excel.

Captura C:\Lista Raya.xlIs en le campo “Nombre del archivo”, y asegurate que
esté marcada la opcion “ Ejecutar Excel al terminar”.

Haz clic en el botén Aceptar.

Resultado: Se mostrara el reporte Lista de raya en Excel®.

Revisa los datos del reporte. Una vez hecho esto cierra el reporte y la ventana de
filtros.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como imprimo los sobre-recibos

Qué es El reporte Impresién de sobre-recibo permite consultar en pantalla, la informacion de
percepciones y deducciones que se imprimira en esta forma.

Opciones para Existen dos formas de hacer la impresion del sobre-recibo:
imprimir el e Mediante ReporPAQ®
sobre-recibo ¢ Mediante el Administrador de Documentos Digitales (ADD).

ReporPAQ es un reporteador gréafico que te permite imprimir tanto reportes del sistema, como
sobre-recibos de forma tradicional.

El Administrador de Documentos Digitales (ADD) es un mddulo que te permite almacenar,
buscar y administrar comprobantes fiscales digitales que emitas y recibas en tu empresa.

Cual utilizar Se recomienda utilizar el ADD para la impresion de los recibos de en caso de que se deseen
imprimir datos como el Sello UUID, la cadena original y el Sello del SAT que hacen valido al
CFDI de némina.

Aclaracién: Por el momento solo existe una platilla para el sobre-recibo y no es configurable.

Si en tu recibo de némina no deseas imprimir este tipo de datos, entonces, utiliza ReporPAQ.
En esta aplicacidn existen varios formatos predefinidos que puedes usar; toma en cuenta que
los siguiente sobre recibos incluyen el UUID en su impresion:

e  Sobre-Recibo formato3.rtm
e  Sobre-Recibo formato3_nov2002.rtm

Cémo imprimo Para que imprimas el sobre-recibo mediante el ADD, ve al menu Archivo y selecciona la

con el ADD opcion Administrador de Documentos Digitales. Una vez dentro, en el Visor de
documentos se desplegaran todos los sobre-recibos que se han emitido hasta el momento.
Utiliza el rango de fechas para que reducir la informacién que se despliega.

Mediante el boton Preliminar podras ver, en formato amigable, el CFDI de némina e
imprimirlo.

Nota: Para acceder al ADD es necesario tener conexion a Internet.

iZ CONTPAQi® ~ ADD  Visor de Documentos  Certificados y Folios del SAT = Fmpresa de Curso & SUPERVISOR

visor de documentos

© E 8 a 1
Observaciones Wer XML Exportar Excel Exportar Exportar Seleccionados
Fecha: 01/12/2013 [ A: (31/01/2014 3 Buscar Jo! por Aproximacion
Sobre Recibos
Registro patronal | Fecha emision | Tipo de periodo | Ejercicio Periodo | Inicio periode = Fin pericdo =~ Departamento | Codigo Nombre Emple... = RFC Empleado NSS
[X] & & &
00723435354 170172014 Quincenal 2014 1 01/01/2014 15/01/2014 Contabilidad 200 Jimenez Raso ... JIRGS00117RE4 12345878782
00723435354 17012014 Quincenal 2014 1 01/01/2014 15/01/2014  (Ningunao) 100 Jiménez Mend...  JIMMBS0823R2I 95088594429

Continda en la siguiente pagina
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Como imprimo los sobre-recibos, Continuacion

Coémo imprimo
con ReporPAQ

Cémo ejecuto
e imprimo
el reporte

Computacién en Accién, S.A. de C.V.

CONTPAQi
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Para ingresar al reporte Impresion de sobre-recibo ve al mend Reportes, submenu Calculo

de néminay selecciona la opcién Impresion de sobre-recibo.

Selecciona los filtros deseados para que puedas ver solo los datos que necesitas. Entre los
principales filtros estan: “Registro patronal”, “Ejercicio”, Tipos de periodo” y “Numero de

periodo”.

Aclaracidn: ReporPAQ NO imprimira informacién del XML, por lo tanto, si quieres imprimir
datos correspondiente al XML, deberas utilizar el ADD.

| E zpecifique loz parametros necezarios para la pregentacion de la informa_

Rango de registroz patronales:

00000000000
HES14783104
F1425303108
1426914104

A

Rango de departamentos:

[Minguna)
Administrativa
Direccidn
Operaciones
Froduccion
Sistemas

Warkae

A

También podras seleccionar
un rango de departamentos
o de empleados.

Rango de pueston:

»

[Minguno]

Auiliar Administrativa
Auiliar Contable
Auuiliar de corte
Auiliar de Sistemaz

Auuiliar Becurzoz Humanos
Marfar

ol |

1

Rango de codigos:

|BEFI030

|VERHO46

Tipo de periodo:

ISemanaI

Inciuir empleados dados de baja:

™ Werdadero

f* Falzo

Aceptar I LCancelar |

Una vez establecidos los filtros podras ejecutar el reporte Impresion de sobre-recibo

haciendo clic en el botén Aceptar.

Una vez desplegado el reporte Impresién de sobre-recibo en pantalla, podras verificar los
resultados para posteriormente imprimirlo haciendo clic en el boton % .

Derechos Reservados®
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Como imprimo los sobre-recibos, Continuacion

Para qué sirve Este reporte sirve para obtener una vista previa de cémo se imprimira el sobre-recibo del
empleado.
Impresion de los sobre-recibos en el ADD
e Para que puedas imprimir el CFDI con los datos correspondientes, sigue estos pasos:
Ejercicio 1
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Archivo y selecciona la opcion Administrador de Documentos
Digitales.

Resultado: Se desplegara el Visor de documentos del ADD.

clic en el botén Preliminar.

2 Selecciona el primer registro que se muestra en la pestafia Sobre Recibos y haz

Resultado: Se abrira otra ventana mostrando los datos del CFDI.

3 Guarda el archivo. También es posible imprimirlo desde esa ventana.

E Impresion de los sobre-recibos en ReporPAQ

Realiza el siguiente procedimiento para ejecutar el reporte Impresién del sobre-recibo.

Ejercicio 2
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Reportes, submenu Célculo de ndbmina y selecciona el reporte
Impresion de sobre-recibo.
Resultado: Se mostrara la ventana Salida de reportes.
2 Deja por omision la salida en Pantalla y haz clic en el boton Aceptar.
3 3 El formato por omision
Resultado: Se mostrara la ventana Parametros. incluye la impresién del
3 Selecciona los filtros conforme a la siguiente tabla: uuID.
Campo Dato
Registro patronal Selecciona todos, enviandolos al recuadro derecho
con el botén EI
Tipo de periodo Semanal
Nimero de periodo 1
Ejercicio Afo actual
Deja el resto de los filtros con su valor por omision.
4 Haz clic en el boton Aceptar.
Resultado: Se mostrara el reporte en pantalla.
5 Revisa los datos del reporte y ciérralo haciendo clic en el boton Cerrar.
Capitulo 3 Pagina Computacién en Accion, S.A. de C.V.
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Elemental

Capitulo 4
Respaldar y recuperar informacion

Vision general

Introduccién Todo tipo de informacion es valiosa, especialmente la informacion contable y lo relacionado
con la némina, ya que una gran parte del tiempo y esfuerzo del trabajo en el sistema es la
captura de datos.

Todas las empresas estan en riesgo de enfrentarse a la pérdida de informacion por diversas
circunstancias como: virus informaticos, robo del equipo, fallas en la corriente eléctrica, fallas
del disco duro, asi como a errores humanos. Estas situaciones te haran perder una cantidad
de datos importantes asi como invertir tiempo en la recaptura de los mismos, generando
retraso en la obtencion de la informacién y toma de decisiones oportuna.

Para contrarrestar esto, es posible generar respaldos de la informacién de manera periddica y
constante para disminuir los riesgos y sobretodo el retrabajo.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Proteger la informacion mediante respaldos.
e Recuperar esa informacién en el momento que se requiera.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Cémo respaldo informacion 4-2
Cémo recupero la informacion 4-5
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 4

Derechos Reservados® 4-1 Respaldar y recuperar informacioén



CONTPAQi
=~ Nominas ~

Como respaldo informacién

Qué es Respaldar es crear una copia de la informacion contenida en la empresa de CONTPAQI®
No6minas, la cual podra ser consultada posteriormente al aplicar un proceso de restauracion
de respaldo.

Antes de Antes de realizar el respaldo verifica que:

respaldar

e Estén cerradas todas las ventanas del sistema.

e Ningun usuario esté dentro de la empresa a respaldar (aplicar para version Red).
Si compartes el ADD con CONTPAQI® Contabilidad — Bancos, asegurate que
ningUn usuario se encuentre en la empresa de dicho sistema, ya que este proceso
también respaldara el ADD.

Se recomienda respaldar al finalizar las labores de toda la empresa.

Cémo ingreso Para ingresar a la ventana Respaldar empresa realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Selecciona del menu Archivo la opcién Respaldar.
e Unavez activa la ventana Seleccion de empresas haz clic en el botén Respaldar
ubicado en la barra de herramientas.

Qué necesito Para generar un respaldo selecciona el nombre de la empresa en el campo “Empresa” y
para respaldar especifica el nombre en el campo Respaldo.

Respaldar empresa

8 g =

Proceszar Muevo Cerrar

@ Escriba el nombre del respaldo

Datos del rezpaldo

Empresa: Empresa de Curzo ;I
| Respaldo: = Empresa Curso 201404091407 bak |
Fecha respaldo:  09/04/201 4 Hora respalda; 14:07

NOTA: Siempre s& respalda su Administrador de Documentos Digitales, gilo comparte
con otras empresas de ésta u otra aplicacidn, se recomienda respaldar tambign
dichas empresas.

Ruta y respaldoz existentes

C:ACompachEmpresazshotEmpreza_CursoRespaldo’

Mo ze encuentra el archivo

ContinGa en la siguiente pagina
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Como respaldo informacidn, Continuacién

Cémo guardar

Qué se
respaldara

Qué no se
respalda

ADD compartido

Una vez que hayas indicado el nombre con el que se guardara el respaldo haz clic en el
botén Procesar que se localiza en la ventana Respaldar empresa.

Este proceso respaldara tanto la empresa de CONTPAQI® Néminas como el ADD que esta
relacionado con dicha empresa.

Se creara un archivo .bak que es el respaldo de la empresa y un archivo .zip que es el
respaldo del ADD. Ambos archivos se crearan con el mismo nombre, solo cambiara la
extension. El .zip contendra lo siguiente:

e El archivo .config que es el respaldo del ADD
e La carpeta del ADD ubicada en <C:\Compac\Index>.

Primero se respaldara la empresa, generando el .bak (en el directorio de la empresa) y
después se respaldara el ADD generando el archivo .zip (en el directorio
<\Compac\Index\Respaldos>).

Debido a que CONTPAQ® Servidor de Aplicaciones (SACI) es el encargado de respaldar,
el archivo .zip se guardara en donde se encuentra instalado el SACI.

Ejemplo: se tiene instalado CONTPAQI® N6ominas en la maquina 1 y Componentes i®,
entre ellos el SACI, estan instalados en la maquina 2.

La empresa Proveedora de Occidente se respaldd el 28 de marzo a las 8:40 pm. Al hacerlo,
se cre6 el archivo Proveedora de Occidente-20140328-2040.bak generandose en el
directorio de la empresa, en la maquina 1; ademas se cred el archivo Proveedora de
Occidente-20140328-2040.zip en el directorio <\C:\Compac\index\Respaldos> de la
maquina 2.

Los reportes creados o modificados por el usuario — modelos de la Hoja Electronica,
reportes del Editor de Reportes — no se respaldan al ejecutar este proceso.

Si deseas respaldar especificamente esta informacion, copia los archivos deseados y
guardalos en una carpeta o dispositivo disponible.

Cuando el ADD es compartido por CONTPAQI® Nominas, CONTPAQI® Contabilidad —

con otros Bancos y/o CONTPAQI® Comercial es importante que:
sistemas
CONTPAQ® e Al respaldar la empresa en un sistema, este proceso se ejecute también en los
demas sistemas de forma consecutiva, de esta manera, te aseguras que exista una
copia completa del ADD y coincida con los respaldos de todos los sistemas.
Continda en la siguiente pagina
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Como respaldo informacidn, Continuacién

Respaldos para Si deseas realizar pruebas con la informacion de tu empresa real, deberas realizar lo
hacer pruebas siguiente:

1. Respaldala empresa original o real.

2. Crea una empresa nueva.

3. Recupera el respaldo.

Al realizar este procedimiento, se generara un nuevo ADD para la empresa recién creada, asi
las pruebas que realices no tocaran el ADD original o real.

Cuéndo Es importante respaldar la empresa en las siguientes situaciones:
respaldar
o De forma periédica, seglin se considere necesario.
e Al término de cada periodo o mes.
e Antes de ejecutar utilerias.
e Antes de modificar algin dato en la redefinicion de la empresa.
e Antes de cargar informacién de un sistema o archivo externo.
e Cuando la informacion de la empresa se quiere llevar a otra maquina.
e Antesy después de ejecutar la autorizacion de némina.

Recomendacion: Lo 6ptimo es realizar un respaldo por dia; o bien, al finalizar la semana.

Para qué sirve Un respaldo sirve como apoyo o proteccion en caso que la informacion actual se pierda o
dafie por alguna circunstancia.

Esta copia se puede realizar en dispositivos externos o en un directorio distinto al que se
utiliza para los archivos de trabajo.

Respaldar la empresa

Realiza el procedimiento para respaldar la empresa con la que has trabajado en el curso:

Ejercicio
Paso Ejercicio

1 Ve al menu Archivo y selecciona la opcion Respaldar.

2 Selecciona la empresa Procesadora de alimentos tapatios S.A. de C.V.
haciendo clic en el botén ﬂ

3 Captura Respaldo del curso en el campo “Respaldo” para que sea el nombre
del respaldo.
Observa: El directorio donde se guardara el respaldo corresponde al directorio
de archivos de la empresa a respaldar.

4 Haz clic en el botdn Procesar para generar el archivo de respaldo.
Resultado: Se generara el archivo .bak correspondiente al respaldo que
realizaste y el .zip correspondiente al ADD.

Capitulo 4 Pagina Computacién en Accién, S.A. de C.V.

Respaldar y recuperar informacién 4-4 Derechos Reservados®



CONTPAQi

[ Nominas
Como recupero lainformacion

Qué es Al proceso inverso de respaldar se le denomina Recuperar respaldo; es decir, la
restauracion de la informacion que fue guardada en un archivo u otro directorio.

Antes de Antes de recuperar la informacion de la empresa toma en cuenta lo siguiente:

restaurar
e Asegurate que ninguno de los usuarios esté utilizando el sistema al momento de

restaurar la informacion.

e Estén cerradas todas las ventanas del sistema.

e Sicompartes el ADD con CONTPAQI® Contabilidad — Bancos, asegurate que
ningun usuario se encuentre en la empresa de dicho sistema, ya que este proceso
también recuperara la informacién del ADD.

Se recomienda realizar este proceso antes de iniciar las labores de toda la empresa y solo
cuando es estrictamente necesario.

Cémo ingreso Para ingresar a la ventana Recuperacion de respaldo realiza cualquiera de las siguientes
acciones:

e Selecciona del menu Archivo la opcién Recuperar respaldo.
e Presiona las teclas <Ctrl+E> para desplegar la ventana Seleccidon de empresas y
haz clic en el botén Restaurar, ubicado en la barra de herramientas.

Qué necesito Para ejecutar este proceso selecciona de la lista el respaldo que deseas utilizar.
para restaurar

Recuperacicn de respalda IJ .I
8 @

Procezar Cerrar

Al seleccionar uno de los
respaldos existentes
automaticamente se
actualiza la informacién del
apartado Datos del

Empresza de Curzo

:* Empresa Curzo-20140403-1415 balk

respaldo. spaldor 09/04/201 4 Hora respaldo: 14:15
Ruta y rezpaldoz exiztentes
C:ACompachEmprezazictEmpresa_CursobReszpaldoh
Continda en la siguiente pagina
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Como recupero lainformacidn, Continuacion

Cémo guardar Una vez que hayas seleccionado el respaldo a haz clic en el botén Procesar que se localiza
en la ventana Recuperacién de respaldo.

Qué se restaura Este proceso sustituira la informacién actual de la empresa por aquella que contiene el
respaldo.
También sera sustituida la informacién del ADD por lo que este proceso es sumamente
delicado y debes estar totalmente seguro de realizar este proceso y es irreversible.

ADD compartido  Cuando el ADD es compartido por CONTPAQI® Néminas, CONTPAQI® Contabilidad —

con otros Bancos y/o CONTPAQI® Comercial es importante que:
sistemas
CONTPAQ® e Al recuperar el respaldo de la empresa, este proceso se realice en todos los

sistemas y el respaldo sea del mismo dia, de esa manera, evitas inconsistencias
entre el ADD y la empresa en los sistemas.

Cuéndo Se puede recuperar un respaldo cuando:

recuperar un

respaldo e Lainformacion actual no es la correcta.
e Lainformacion actual tiene incongruencias o errores.
e Cuando la empresa esté dafiada o no se puede acceder a ella.
e Lainformacion proviene de otra maquina.

Para qué sirve El proceso de restaurar sirve para recuperar la informacion de la empresa que fue guardada
como proteccién.

Recuperar respaldo

El proceso contrario al respaldo, es recuperar la informacion de un archivo .bak, con este
procedimiento recuperaras el respaldo realizado en el procedimiento anterior.

Ejercicio
Paso Ejercicio

1 Ve al menu Archivo y selecciona la opcion Recuperar respaldo.

2 Selecciona la empresa Procesadora de alimentos tapatios S.A. de C.V.
haciendo clic en el botén ﬂ
Resultado: Se desplegara la lista de respaldos disponibles.
Selecciona el respaldo que acabas de generar.

4 Haz clic en el botdn Procesar.
Resultado: Se iniciara la recuperacion de informacién y al terminar enviara el
mensaje “Recuperacion de respaldo terminado”.

5 Haz clic en el boton Aceptar para terminar el proceso.

Capitulo 4 Pagina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Capitulo 5
Autorizacion de la ndmina y emision de recibos

Vision general

Introduccién Una vez que se ha procesado la nomina con todos sus movimientos y se ha realizado el pago
a los empleados utilizando la impresién de lo sobre-recibos, y que se ha realizado un
respaldo de toda esta informacidn, el paso siguiente es la autorizacion de la némina.

El proceso de autorizacion de la ndmina se puede interpretar como la finalizacion del ciclo de
un periodo, pues implica la suma de los importes de cada concepto a los acumulados
correspondientes; una vez autorizado un periodo, podras consultar una serie de reportes que
entre otras cosas, te permita cumplir con tus obligaciones como patrén.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Autorizar la némina con pleno conocimiento de la afectacién de sus acumulados.

e Reconocer qué reportes les permitiran analizar su informacion y cuales le ayudaran
a cumplir con sus obligaciones patronales.

e  Emitir, sellar y enviar los recibos electrénicos.

Secuencia del procedimiento para cambiar la n6mina

/?J..r-_--\-..\\ — —_—
| | |
\_\‘.\
Hx‘-\-\_\_,_,—-

ES3 B3

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

-

Tema Pagina
Como autorizo la némina 5-2
Como reviso los acumulados 5-7
Como emito los recibos electrénicos 5-9
Como envio los recibos electrénicos 5-14
Como cancelo recibos electrénicos 5-18
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pégina Capitulo 5
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Coémo autorizo lanébmina

Qué es Autorizacién de némina es el proceso que cerrara el periodo actual (cambio de periodo),
sumara los movimientos a los acumulados correspondientes y cuando se trate de un periodo
de fin de mes, de bimestre o de afio, te sugerira los reportes que debes ejecutar para cumplir
con tus obligaciones patronales.

Importante: Una vez autorizado un periodo ya no podras modificarlo.

Antes de Es necesario que consideres los siguientes puntos antes de autorizar un periodo de némina:
autorizar

e Que la ndmina se encuentre calculada completamente.

e Que haya hecho la impresion de sobre-recibos y lista de raya.

e Que no se requiera realizar mas modificaciones al periodo.

e Que se haya realizado un respaldo.

Cbémo autorizar Para realizar la autorizacion de la némina, realiza cualquiera de las siguientes acciones:

lanomina .
e Presiona la tecla <F12>.

e Ve al menu Procesos y selecciona la opcion Autorizacion de la némina. |
e Enla barra vertical de accesos, ve a la pestafia Procesos y haz clic en el botéon .

Qué necesito Para autorizar la némina es necesario que se haya realizado el calculo de la ndmina de todos
para autorizar los empleados del periodo.

Secuencia de la Al autorizar la némina, CONTPAQI® Nominas realiza la siguiente secuencia:
autorizacién

1. Realizala Verificaciéon de gravados y exentos ISR en conceptos.
Nota: Si se detectan inconsistencias en la definicion de conceptos, se suspende la
autorizacion de la nomina y se muestra el resultado de la verificacion; consulta mas
adelante detalles sobre esta verificacion.

Envia mensaje para respaldar.

Muestra la ventana Respaldar empresa.

Realiza la autorizacién de la némina.

Muestra las disposiciones fiscales que se deben cumplir en ese periodo.

agprwD

Este proceso actualiza los acumulados y cambia de periodo de trabajo. Se le recomienda respaldar su empresa. iDesea continuar?
Respaldar empresa

B 4 =

Procesar Mugvi Cerrar

@ Ezcnba el nombre del respaldo

Datos del respaldo

Empresa: Empresa de Curso ﬂ

Fespaldo = Empresa Curso -201 404091407 bak

Fecha respaldo;  09/04/2014

Haora respaldo: 1407

NOTA: Siempre se respalda su Administrador de Documentos Digitales, silo comparte
rnn ntrae emnrezas de Azta i ntra anlicacian 2e reramienda reenaldar tamhién

ContinGa en la siguiente pagina
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Como autorizo la ndmina, Continuacion

Cuales son los pasos para autorizar la nédmina (continta)

@ Autorizando . _ . _ .

CONTPAQ'

NOMINAS

Descripeion
AEEEEENNNNENENENNNEENENNNNEEENEEE = —

. Alta M55 | &ltaimss. rhw

| Reporte

Modificar bandera alta IM55

Terminar

Ejecutar

Verificacion de Cada vez que se inicie el proceso Autorizacién de la ndmina para cualquier periodo

gravados y (ordinario o extraordinario) el sistema realizara una revision de los conceptos verificando que

exentos ISR los siguientes conceptos cuenten con formulas asignadas en las pestafas “Importe 1" e
“Importe 2"

e Que los conceptos de Percepcion que NO son en especie cuenten con la Clave
agrupadora SAT.
e Los conceptos de Percepcidn que son en especie y que tienen asignados los
siguientes acumulados:
0 ISR Base Gravada (NOM10021.idtipoacumulado = 2)
0 ISR Base Gravada Art142 (NOM10021.idtipoacumulado = 29)
0 ISR Liquidacion gravado (NOM10021.idtipoacumulado = 11)
0 ISR Perc.especiales grav. (NOM10021.idtipoacumulado = 23)

Importante: El sistema validara que cuente con la formula en las pestafias
mencionadas; es responsabilidad del usuario verificar que dicha férmula sea

correcta, sobre todo en aquellos conceptos modificados por el usuario.

Si se detecta alguna de las situaciones mencionadas, el sistema detendr& el proceso de
autorizacion y notificara sobre dicha situacion:

Continda en la siguiente pagina
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Como autorizo la ndmina, Continuacion

Verificacion de gravados y exentos ISR, continda...

ﬂ Autorizacién de la némina - \a"eriﬁcacign gravados y exentos !SR_ l":' o X Desde esta ventana se pel’mite el

acceso al Catalogo de Conceptos

Advertencia para hacer los ajustes necesarios.
Los siguientes conceptos de percepdones no tienen farmula o valor asignado en su importe 1 (Gravado
ISR) y en su importe 2 (Exento ISR), esto puede provocar inconsistendas en los recbos electrénicos al Es posible mantener abiertas tanto la
A emitir la némina. Para continuar con la autorizacidn es necesario que ambos importes en el catdlogo de A
conceptos cuenten con su férmula o valor y posteriormente se vuelva a calcular la némina para todos ventana de advertencia con el
los empiezdos. resultado de la verificacion como el
catalogo.
Concepto Descripcion
P3 ESépﬁmo dia
Una vez realizadas las correcciones
podra realizarse la Autorizacion de
la némina.
Ver Catélogo de Conceptos Cerrar
El proceso de Verificacién de Gravados y Exentos no considera:
e Conceptos de Deducciones u Obligaciones
e Percepciones en especie que no tienen acumulado de ISR asignado en la pestafia
Importel.
e Concepto de percepcion Neto.
e No genera hitacora.
Cambio de Una vez que autorizaste la némina el sistema realiza el cambio de periodo; podras regresar a
periodo un periodo pasado so6lo para consultas de informacién, pero no para realizar cambios:
= %
--B5) 2012 ~ - B35 2012 A

Wl (1] - 01 /Erero/2012 al 15/Enero 2, B 01 - 01/Enernd2012 &l 15/Enern/2012,

o 02 - 16/Ener/2012 al 31/Ener/2012, of 02 - 16/Eneros2012 al 31/Enero/2012,

EF 02 - 01 /Febrero/2012 al 15/Febrem/2012, - 0 /Fetbre 2 al 15/Febrer

B 04 - 16/Febrera/2012 al 29/Fehien/2012, F# 04 - 16/Febrern/2012 &l 29/Febrero/2012.

@ 05 - 01/Marzo/2012 al 15/Marzo/ 2012, @ 05 - 01/Marzas/2012 &l L2

@ 06 - 16/Marz0/2012 al 31/ Marzo/ 2002 @ 06 - 16/Marz0/2012 &l Sivas a un periodo futuro,

@ 07 - 01 Adbril#201 2 al 16 4bil/2012, @ 07 - 01 /&bil/2012 al 1] podras adelantar captura,

@ 08 - 16abril#201 2 al 30/ 4bil/2012. @ 08 - 16/&hril/2012 al 3]  pero solo podras calcular el

B 09- 01 /Mayo/2012 al 15/Mayo/2012, B 09 - 01/Mayo/2012 al|  periodo vigente.

@ 10- 16/Mapo/20012 al 31 /Mapos2012. ﬁ 10 - 16/ apod 2012 al 31 apo 2072

@ 11 - 01 Adunicd201 2 al 15 unio/2012, ﬁ 11 - 07 Alunio/ 201 2 al 15 unio/ 2012,

@ 12 - 16/ unio/2012 al 304 unio/201 2. ﬂ 12 - 16 A unio/ 201 2 al 30 unics/201 2,

@ 13- M Aulod2012 al 15/]ulio/ 2002, @ 13- 0T AMlic/2012 al 154A1ulio/2012,

@ 14 - 16 uliod2012 al 31 Alulios 2012, @ 14 - 1EAlic/2012 al 31 Alulio/201 2.

@ 15 - 01 /hgostos/200 2 &l 15/8gosto/2012, w @ 15 - 014 gosto/2012 &l 154400sto/2002, w

Continda en la siguiente pagina
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Como autorizo la ndmina, Continuacion

Agenda fiscal Siempre que autorices un periodo el sistema revisara si corresponde a fin de mes, bimestre o
afio y te sugerira los reportes que te ayudaran a cumplir con tus obligaciones, como avisos de
altas, modificaciones o bajas ante el IMSS.

Si por alguna razén decides no ejecutar los reportes sugeridos en el momento de la
autorizacion, siempre podras consultarlos desde el ment Reportes submeni Agenda Fiscal.

Estos son algunos ejemplos:

CONTPAQ |

Empresa Curso
RFC: MTE -B00428-FP6
Afil. IMSS: R1426814104 ngr'lal

a
Modificaciones de salario pendientes ante el IMSS

Fecha de Base de
Codigo Empleado Estado Estado Cotizacion SBC anteri.. SBC nuevo
048 Guzman Frias Ernesto 05/06/2002 Alta Variable 0 38.74
059 Malfavén Cira Sara 04/08/2002 Alta Fijo 313.56 409.23
052 MNufio Hernandez Mario 01/08/2001 Alta Fijo 144 .83 189.02
& Baoamns VWazniez Ma DNe | ng OO 0N Alia Eiiry {74 72 94 14 &

Para conocer todos los reportes
ligados a una disposicion fiscal
consulta el Listado de Reportes
incluido en grupo de programas
de CONTPAQI® Néminas.

Empresa Curso

CONTPAL |

RFC: MTE -B00428-FP6
Afil. IMSS: R1428914104

Bajas Pendientes ante el IMSS

Codigo del Nombre del Base de
Empleado Empleado Fecha Estado Cotizacion
021 Ornelas Quezada Armando 10/09/2000 Fija

035 Quintero Reyes Jose Antonio 08/15/2000 Fija

022 De La Rosa Herrera Ricardo 03/23/2001 Fija

Continda en la siguiente pagina
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Como autorizo la ndmina, Continuacion

O

Ejercicio

Capitulo 5
Autorizacién de la némina
y recibos electrénicos

Autorizando el periodo

Ejecuta el siguiente procedimiento para hacer el cambio de un periodo a otro y que el sistema
acumule los importes de cada concepto:

Paso Ejercicio

1 Verifica que se encuentre abierta la empresa Procesadora de alimentos
tapatios S.A. de C.V. y el periodo Semanal se encuentre seleccionado.
Toma nota del periodo actual:

2 Presiona la tecla <F12>.
Resultado: Aparecera el mensaje de confirmacion.

3 Haz clic en el botdn Si para continuar.
Resultado: CONTPAQI® Ndminas solicitara que realices un respaldo.

4 Selecciona la empresa Procesadora de alimentos tapatios S.A. de C.V,,
asigna un nombre de respaldo y haz clic en el botén Procesar.

5 Haz clic en el boton Aceptar al mensaje que te indica sobre la creacién del
respaldo y cierra la ventana de respaldo.
Resultado: Se realizara la autorizacion del periodo; al finalizar te presentara las
obligaciones fiscales que debes cumplir.

6 Selecciona la opcion Aniversario de Empleados y haz clic en el botdn Ejecutar.
Resultado: Se presenta la ventana de filtros del reporte.

7 Selecciona los registros patronales y presiona la tecla <F10> para ejecutar el
reporte.
Resultado: Se desplegara el reporte Modificaciéon de SBC por aniversario con
los empleados correspondientes.

8 Cierra las ventanas del reporte (incluida la de filtros) y haz clic en el botén
Terminar de la ventana Disposiciones que se deben cumplir al dia ...

9 Toma nota del periodo actual:

Compara con la nota del primer paso y veras que se ha avanzado un periodo de
némina.

Pagina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Coémo reviso los acumulados

Qué es Es la consulta de reportes y acumulados de empleados, que te permite verificar que el célculo
y autorizacién de la némina se realizaron de forma correcta.

La revision de acumulados ademas te permitira estar al dia con tus compromisos ante
instituciones de gobierno.

Antes de revisar Antes de consultar los acumulados debiste haber autorizado por lo menos un periodo de
los acumulados némina, de tal forma que los importes de cada concepto hayan sido sumados.

Cémo ingreso Para obtener los reportes de acumulados ve al menl Reportes y selecciona alguna de las
siguientes opciones:

e ISR/IETU para obtener reportes que te permitan analizar acumulados de partes
exentas y gravadas de los conceptos ordenadas por diferentes criterios.
e Otros grupos de reportes para analizar otros aspectos relacionados a la némina.

Ademas, en el menu IMSS/Infonavit se encuentran los reportes donde podras obtener
informacion sobre los pagos y descuentos, liquidacion informativa mensual o bimestral ante
IMSS, los avisos de altas, bajas, modificaciones y todo lo relacionado con préstamos

Infonavit.
Cémo obtengo Para obtener los reportes s6lo debes elegir el que deseas consultar, indicar los filtros de
los reportes informacion y podras obtener el reporte en pantalla o imprimirlo. Algunos ejemplos de

acumulados son:

CONTPAQ i .
ModaTextil
Reg PatIMSS: R14265914104

RFT: 000-080210 Hoja: 1
Fecha: 21/08/2009
Hora: 18:38:55:307

Acumulado de conceptos del periodo 1 al 52 Semanal del 01/01/2008 al 29/12/2008

Sueldo Séptimo dia Horas extras Destajos Otras Total Préstamo Otras Total

Periodo Percepciones Percepciones 0.00 cajade ahor Deducciones Deducciones NETO
1 11,674.32 1,945.72 0.00 0.00 0 0 1,566.64 1,565.64 12,054.40
2 11,674.32 1,945.72 0.00 0.00 0 0 12,054.80
3 11,674.32 1,84572 0.00 0.00 0 0 12,054.40
4 11,674.32 1,945.72 0.00 0.00 0 0 12,054.60
g 11,674.32 1,945.72 0.00 0.00 0 0 965 565 12,054.80
] 11,674.32 1,84572 0.00 0.00 " o dEEE s 4 ERe e AnnEsan
; R
9 11.674.32 194572 0.00 0.00 1
i i R T — gl
R — 11674 1.045 0,00 0,00 RIFL 10 802 10 o

) X X . Hora: 18:41-27443
Resumen de percepciones, deducciones y obligaciones
del periodo 1 al 52 Semanal del 01/01/2008 al 29/12/2008
Podras obtener muchos otros reportes, para IMSS percepcion variable
para conocer todos los reportes consulta el Cadigo Empl sardo ] cii
Concopto Porcopoiones Parc. Gravada Parc. Exanta Deducciones Obligaciones

Listado de Reportes incluido en grupo de
programas de CONTPAQI® N6minas.

Departamerto 1 Administrative

MACS hialfawdn Cira Sara Dias 364
4 Horas extras 2073 0.00 2073 o o
G Comisiones 500.00 400.00 0.00 o o
12 Gratifzacion 10000 100.00 0.0 i i
40 15.PT. (5) 1 i 1 §,734.12 i
52 155, 0 i 0 181182 0
89 2% Fondo reiro SAR (8) o o o o 1,248 60
00 2% Inpuesto estatal 0 i 0 i 1.207 8
0F 1hl.5.5, empresa 0 i 0 i 6.52704
87 Infnavit empresa 1} o 1} o 311850
08 Guarderia LI.55. (7) 0 i ] 0 32330
08 Auste al neto 0 0 0 -0.04 1
132 Bono de Antiguedad 122.30 122.30 0.00 0 i
Tatal ET 7230 2073 7 346 70 1272113
Contintlaen la S|gmente pagina
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Como reviso los acumulados, Continuacién

Revision de la afectacion de acumulados
e Ejecuta el siguiente procedimiento para hacer el cambio de un periodo a otro y que
CONTPAQI® Néminas acumule los importes de cada concepto:
Ejercicio

Paso Ejercicio

1 Abre el sobre-recibo y selecciona el empleado FALA-019; ve a la pestafia
Acumulados y toma nota del importe:

Renglén “ISR total de” columna “Importe 1”:

Cierra el sobre-recibo del empleado.

Ve al menu Reportes, submenu Reportes ISR/IETU y selecciona el reporte
Partes gravadas/exentas para ISR por empleado.

4 Selecciona los registros patronales y en rango de empleados indica el cédigo
FALA-019.
Presiona la tecla <F10> para obtener el reporte.

Toma nota del importe, del periodo 1, para el concepto
Sueldo Gravable:

7 Cierra las ventanas del reporte para terminar el ejercicio.

Capitulo 5 Pagma Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como emito los recibos electrénicos

Quéesla En CONTPAQI® Nominas, la emision es la generacion del XML con base a la estructura
emision requerida en el XSD proporcionada por el SAT.

Que es el sellado  En CONTPAQI® Néminas, el sellado (o timbrado) es cuando el Proveedor Autorizado de
(timbrado) Certificacion (PAC) reconoce el XML como un CFDI valido y le asigna el UUID (Universally
Unique Identifier), mejor conocido como folio digital.
Una vez que el CFDI tiene el UUID, la informacién es enviada al SAT.

Qué datos Antes de que emitas los recibos electrénicos, verifica que tengas capturados todos los datos
necesito para requeridos para la creacién del XML.
emitir Estos datos son:
Empresas Adicional Localidad
Registros Régimen Fiscal
RFC de la empresa
Empleados Generales Tipo de régimen
IMSS-Infonavit NUm. Seguridad Social

(Si el empleado no tiene NSS, asignar el
ndmero 00000000000).
RFC del empleado
CURP del empleado
Registro Patronal del IMSS
Pagos de Némina y Banco para pago electrénico
Extras Sucursal para pago electrénico
NUmero de cuenta para pago electronico
Clave interbancaria

Registros patronales General Clase de riesgo de trabajo
Fraccion de riesgo de trabajo
Conceptos Principal Clave Agrupadora SAT

(Todos los conceptos de percepciones y
deducciones que forman parte de la némina
deberan tener este dato).

Si no tienes alguno de estos datos, es posible que al ejecutarse el proceso, algunos recibos
no puedan emitirse, en caso de que asi sea, revisa la bitdcora ya que ahi se indicara la razon
por la cual el sobre-recibo no pudo emitirse o sellarse.

Antes de emitir Antes de que ingreses a este modulo la némina debe estar autorizada, de lo contrario,
CONTPAQI® Néminas no te permitira el acceso a este moédulo.

Cémo ingreso Para ingresar al médulo Emisidon de sobre-recibos electrénicos, realiza cualquiera de las
siguientes acciones:

e Hazclicenel botén ubicado en la barra de herramientas de la ventana principal.
e Ve al menl Procesos y seleccion la opcion Emisién de recibos.

Continda en la siguiente pagina
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Como emito los recibos electronicos, Continuacion

Validacién Antes de emitir, CONTPAQI® Néminas:
de datos

1. Verificara si el empleado tiene el Nimero de Seguro Social y el Registro patronal.

Si Debe tener capturado el Nimero de Seguro Social y el
Registro patronal que le corresponde.
No No debe tener capturado el Numero de Seguro Social y
en el Registro patronal debe tener asignado el registro
00000000000.
Sera considerado como una inconsistencia y no sera emitido si:
Numero de Seguro Social Registro patronal
Registro patronal Numero de Seguro Social
2. Revisara que todos los conceptos tengan asignada una clave agrupadora siempre y
cuando, estos sean:
e Percepciones que no son en especie.
e Deducciones que no son en especie.
e Percepciones en especie y que tienen algin idtipoacumulado (2 ,23, 29, 11) en el
importe 1.
Ademas, seran considerados aquellos conceptos que no tuvieron modificacién en sus
acumulados, como: ISR Base Gravada, ISR Liquidacion gravado, ISR Perc. especiales grav.
e ISR Base Gravada Art142.
ContinGa en la siguiente pagina
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Como emito los recibos electronicos, Continuacion

Emision Al emitir, necesitas indicar el “Numero de periodo” autorizado y la Fecha de pago de la
de sobre-recibos  ndémina (recuerda que este dato ira en el complemento del CFDI).

Para que se realice la emisién de los sobre-recibos deberas capturar la contrasefia del CSD.
Recuerda que el CSD esté ligado al Registro patronal, si por cada registro patronal asignaste
un CSD diferente, deberas especificar la contrasefia de cada certificado.

Importante:
e Este médulo emitira los sobre-recibos de periodos ya autorizados y con fechas
posteriores a la fecha de pago o del periodo vigente.
e NO se podran emitir sobre-recibos del periodo vigente.

I 8 Emitir sobre recibos electrénicos E x I

J

Periodo 1 Quincenal del 01/01/2014 al 15/01/2014

MNimero de Periodo Ejercicio Ip_g 14

Fecha de Pago | 15/01/2014 ;I Fecha de Emision ~ 20/01/2014

Capture |a contraseria del Certificado del Sello Digital para proceder con la autorizadon

Registro Patronal Himero de certificado Contrasefia »
00723435354 20001000000200000179

Aceptar | Cancelar |

Estados El recibo electrénico puede tener los siguientes estados:
del recibo

electrénico

Sin sellar El sobre-recibo ain no se ha emitido ni sellado.
Sello Pendiente El sobre-recibo se emitié pero aln no se ha sellado.
Sellado El sobre-recibo fue sellado.

Una vez que el proceso de emision se completo, todos los sobre-recibos tendran asignado su
“Sello UUID”.

En caso de que alguno de ellos no lo tenga, se debera a que hubo un problema en la emisién
y es recomendable verificar la bitacora del proceso para saber la razén por la cual el sobre-
recibo no se emitié o timbro.

Continda en la siguiente pagina
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Como emito los recibos electronicos, Continuacion

Manifiesto
con el PAC

Aceptacion
del Manifiesto

Verificacion
del sello

|

Sobre-recibo [Periodo 1 Quincenal d

El PAC es la empresa autorizada por el SAT que se encarga de timbrar los CFDI. El PAC que
realiza el timbrado de los recibos de CONTPAQI® Néminas es MASFACTURACION, S. de
R.L.de C.V.

Si no tienes alguno de nuestros sistemas comerciales (CONTPAQI® Factura electrénica,
CONTPAQI® Punto de venta y/o AminPAQ®) y es la primera vez que emites un CFDI a
través de un sistema CONTPAQI® es importante que firmes el Manifiesto con el PAC antes
de emitir los sobre-recibos.

Por lo anterior, deberas aceptar el manifiesto con el PAC MASFACTURACION, S. de R.L.
de C.V.

Para esto, realiza el siguiente procedimiento:

Abre tu navegador e ingresa a la pagina http://www.cfdi.com.mx/manifiesto/
Captura los datos requeridos en esta pagina.

Acepta el manifiesto con el PAC.

Cierra CONTPAQI® Néminas.

Reingresa nuevamente.

Realiza la emision del sobre-recibo.

okrwdE

Importante: Este procedimiento solo deberas realizar la primera vez que timbres con el PAC.

Si quieres ver el sobre-recibo sellado, solo necesitas seleccionar el periodo autorizado, desde
la Prendmina, y posteriormente abrir el sobre-recibo del empleado deseado.

Importante: El sobre-recibo se abrira como “ Solo lectura” ya que no podra realizarse
modificacion alguna al mismo.

| 01/01,/2014 al 15/01/2014]

Catdlogo Edicion Procesos Ver Ayuda

Y eWeE @ 08868 @ @ L

Muevo Guardar Preliminar Imprimir Borrar Deshacer | Calcular Empleado

2

Hoja ISR IMZS  H. Extras FOMACOT Otros | Envio Ayuda  Cerrar

Sello UUID:  00000000-0000-0000-0000-000000000000 Estado: Sellado
Empleado: 100 ﬂ Jiménez Mendoza Maria Carolina ﬂ Conbrato: |ndeterminado [Permanente)
Depto: [Mingunol Puesto: [Ningunol Sueldo: $247.00
Concepto Valor | !I!'I_p_D_l_h_E ________ Concepto WYalor Importe
1. Sueldo goo ., $1,975.001| 5. Ret. Inv. ¥ Vida §12.91
5. Ret. Cesantia EZZ“.

Qué pasasi el
proceso no
termina

Capitulo 5
Autorizacién de la némina
y recibos electrénicos

En caso de que el proceso se bloquee por alguna situacion (desconexion de internet, baja
eléctrica, etc.), al volver a realizar la emision de los sobre-recibos, CONTPAQI® Néminas
automaticamente verificara cudl fue el Ultimo sobre-recibo timbrado e iniciara el proceso
utilizando el inmediato posterior, de esta forma, se evitara la duplicidad de informacién.

Continda en la siguiente pagina
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Como emito los recibos electronicos, Continuacion

Restricciones Es importante que tengas en cuenta que, una vez que se sellaron los sobre-recibos, ya no
para el sobre- sera posible:

recibo sellado . i . . .
e Crear ni modificar las tarjetas (Movimientos permanentes, Infonavit, FONACOT,

Incapacidades, Vacaciones) de periodos anteriores.
e Dar de baja al empleado desde el boton Baja del Catalogo de empleados, sino que
tendra que darse de baja utilizando el proceso Finiquito.
e Importar o exportar movimientos, a través de CFG’s, que ya fueron timbrados.
e  Exportar movimientos de periodos anteriores, desde la Hoja electrénica.
e Realizar el célculo de la empresa desde un periodo de historia de la empresa.
e Modificar importes de movimientos desde la Prendmina y el sobre-recibo de periodos
autorizados.
e Ejecutar las utilerias que modifican importes de movimientos. Estas utilerias son:
o Borrado de movimientos.
o Eliminacion de historia.
o0 Eliminacion de empleados dados de baja.
0 Restauracion de baja y reingreso en el periodo.

Qué pasa si Si ya realizaste la emisién de los recibos y, por alguna situacién, restauraste un respaldo que
recupero un no tiene la emision de esos recibos, deberas ejecutar nuevamente el proceso de emision,
respaldo aunque, al hacerlo duplicaras la informacién ya que los CFDI ya estan en el SAT.

La recomendacion es que canceles esos recibos desde el portal del SAT antes de que
vuelvas a emitir los recibos electrénicos.

Por ello, es importante que tengas mucha precaucion al recuperar un respaldo y que tengas
bien organizados los respaldos.

Emisién de sobre-recibos
e Ejecuta el siguiente procedimiento para emitir y timbrar los sobre-recibos:
Recuerda que los certificados son de prueba, por lo tanto, los sellos UUID no seran validos y
Ejercicio por lo mismo la informacion no se enviara al SAT.
Paso Ejercicio
1 Haz clic en el botén Emitir Recibo.

Resultado: Se desplegara un mensaje de confirmacion.
Haz clic en el botdn Aceptar ante el mensaje de confirmacion.

Verifica que el “Numero de Periodo” sea el 1y el “Ejercicio” sea el actual.

Captura la contrasefia del certificado y posteriormente haz clic en el botdn
Aceptar.

Resultado: Se iniciara el proceso de emisién y timbrado de los sobre-recibos.
Acepta el Resumen del proceso de emisidon de sobre recibos electrénicos.

Haz clic en el botén Aceptar para ver la bitacora en caso de que no se hayan
timbrado todos los sobre recibos; en caso contrario, haz clic en el boton

Cancelar.
7 Haz clic en el boton Cancelar para salir de la ventana.
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 5
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Como envio los recibos electréonicos

Qué necesito
para enviar

Configuracién
del Catalogo de
empleados

Configuracién
de correo emisor

Capitulo 5

Autorizacién de la némina
y recibos electrénicos

Es el proceso que se encarga de enviar los XML correspondientes a los recibos electronicos
a los empleados de la empresa. Este proceso se hace de forma masiva.

Para que el envio de recibos electrénicos pueda realizarse es necesario que:

e Enel Catalogo de empleados esté especificado el correo electronico del trabajador.
e  Se configure el correo electronico emisor en el ADD.

En el Catdlogo de empleados, dentro de la pestafia Generales, se encuentra el campo
“Correo electréonico”, donde debe indicarse la direccion electrénica del empleado.

Esta configuracién deberas hacerla para cada uno de tus empleados.

Gienerales l M55 - nfonawvit ] Diaz, Sueldos v Salarioz ] Calculoz ] Pagos de Mamina v Extraz ]

Datos generales

Yentas * | Sindicalizado j
Departamento Tipo de empleado

Sueldo-Destajo j T arjeta ﬂ M atuting ﬂ E j
Baze de pago Forma de pagao Turna de krabajo Zona de zalaria

Mimero FOMACOT Afore

2 - Sueldos v zalarios « | | lsalvador_campechanat®m . com.m

Tipa de régimen Carreg electrdnico

La configuracion del correo deberas hacerla en el Administrador de Documentos Digitales
(ADD). Para ello, ve al menu Archivo y selecciona la opcién Administrador de Documentos
Digitales. Una vez dentro, haz clic en CONTPAQ i® V y selecciona la opciéon Admin; haz
clic en el cuadro config y selecciona Configuracién de correo.

Esta configuracion dependera del servicio de correo que maneje tu empresa.

Si la cuenta electrénica emisora es de Gmail®, Yahoo® o Hotmail®, estos dominios ya estan
configurados en el ADD.

En caso de que la cuenta sea de tu empresa, deberas agregar el dominio de tu servidor
Importante: El nombre del servicio debera ser igual al nombre del dominio de tu empresa.

Ejemplo: Sila cuenta es conocimiento@contpagi.com, entonces, el nombre del servicio sera
contpagqi.

Para agregar una nueva configuracion, apdyate en la persona de Sistemas de tu empresa.

Continda en la siguiente pagina
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Como envio los recibos electrénicos, Continuacion

Configuracion de correo emisor (continta)

También podras acceder a esta ventana a través del botdn que se encuentra en la ventana
Envio recibos electrénicos.

IZ CONTPAQ i® ~  Administracion  Configuracion X application_user

8 Procesadora de Alimentos (Modulo 1)
* - . f
SaC| CO ﬂflg U raCIOﬂ - servidor de aplicaciones
Descartar

= Almaceén

o CONfiguracion de correo

= Fiscal

= Entregas Aqui podras configurar la informacion de los servidores para el envio de correo.

= Servidor
de Nombre del Servicie Servidor de correo saliente (SMTP) Puerto Usar 55L
Aplicaciones ) ) _ ) .
Gmail smitp.gmail.com 587 si Editar
" Configuracign
de ; . Z : o
Hotmail smtp.live.com 587 si Editar
correo
Yahoo smtp.mailyahoo.com 587 no Editar

Agregar nueva configuracion

Consulta la Guia del usuario del ADD para configurar tu correo. Accede a este archivo a
través del grupo CONTPAQ i® / CONTPAQ i® Administrador de Documentos Digitales /
Ayuda.

Requisitos para Para que puedas ingresar a este médulo debes haber emitido, por lo menos, un periodo.
enviar recibos

Cémo ingreso Para ingresar al Envio de recibos electronicos, ve al mend Procesos y selecciona Envio
masivo de recibos electrénicos.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como envio los recibos electrénicos, Continuacion

Envio masivo En este modulo solo deberas especificar el correo emisor, es decir, el correo que enviara los
de recibos recibos electronicos.
electronicos
Se enviara el recibo tanto en formato PDF como en formato XML de manera compactada
(archivo .zip).

Tendras la opcién de seleccionar qué comprobantes seran enviados. Por omision, todos
estan seleccionados.

En caso de que no hayas capturado el correo del empleado, o bien, si deseas modificarlo,
podras hacerlo desde aqui, solo que el dato que captures no se guardara en el Catalogo de
empleados.

La informacion que se despliega esta basada en los filtros que especificaste al ingresar a este
modulo.

e e
& o &l <)

Enviar Otra Blsqueda | Cenfiguracion Correo Cerrar

@

Correo emisor Contrasefia

conocimiente @contpagi.com ™ Recordar  Correo de prueba

Enviar Codigo Nombre Correo Tipo Fecha Pago Estado Estado UuID -
Electronico Recibo Recibo Envio (A
[v  caLsoo03 Calderdn Landeros Salvador salvador_campechano@m 1.com.m  Mormal 15/01/2014  Sellado Sin Enviar | 00000000-0000-000
[v | GUMI0D12 Guerero Moreno Julio César julio_guerero@m1, com.mx Mormal 15/01/2014  Sellado Sin Enviar | 00000000-0000-000
[¥ LoroD013 Lopez Perez Clivia olivia_lopez@m1.com.mx Mormal 15/01/2014  Sellado Sin Enviar | 00000000-0000-000
[¥ NALMODOZ Mavarro Lopez Modesto modesto_navarro@m 1.com.mx MNormal 15/01/2014  Sellado Sin Enviar | 00000000-0000-000
[v | DESION17 Orozco Sanchez Ismael ismael_orozco@m 1.com.mx Mormal 15/01/2014  Sellado Sin Enviar | 00000000-0000-000
[v | pavaoois Plascenda Vargas Adriana adriana_plascenda@ml.com.mx | MNormal 15/01/2014  Sellado Sin Enviar | 00000000-0000-000
[V | PEADOD1S Perez Alvarez Omar omar_perez@m1,com.mx MNormal 15/01/2014  Sellado Sin Enviar | 00000000-0000-000
[¥  REsGOO14 Resendiz Sanchez Gustavo gustavo_resendiz@m1.com.mx Mormal 15/01/2014  Sellado Sin Enviar | 00000000-0000-000
— . - e - - . R A PP P - = . e ___ oZ
] |_| r

La contrasefia que solicita es aquella que utilizas para ver tu correo. Si no especificas el
correo y/o la contrasefia, tomara aquella que esta almacenada en la Configuracién de
correo del ADD.

Mediante el boton l_] podras acceder directamente a la Configuracién de correo del ADD.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como envio los recibos electrénicos, Continuacion

Correo de prueba

Otra forma
de enviar
el recibo
electrénico

Con el boton Correo de prueba podras verificar si la cuenta emisora esta configurada
correctamente, de esta forma, te aseguras de que puedan enviarse sin contratiempos los
recibos electrénicos a los empleados.

El correo se generara de la siguiente forma:
“Correo de prueba CONTPAQ i NOMINAS

Buen dia.

Este es un correo de prueba del proceso de envio de recibos electronicos de su
sistema CONTPAQ i® NOMINAS, y tiene la finalidad de confirmar que la
configuracién de la cuenta de correo emisora es correcta”.

Ademas, en la bitdcora del proceso se agrega la siguiente leyenda:

“Para garantizar la entrega de los recibos electronicos, se recomienda verificar la bandeja de
salida o elementos enviados de la cuenta de correo emisora y confirmar con los empleados
que se haya recibido”.

Si solo requieres enviar los recibos electronicos de ciertos empleados, puedes hacerlo desde
el sobre-recibo, solo necesitas seleccionar el periodo autorizado y abrir el sobre-recibo. Una
vez dentro, haz clic en el botdn Envio.

Cabe aclarar que esta forma de enviar deberas hacerla empleado por empleado y deberas
ingresar a cada uno de los periodos autorizados.

| 01/01/2014 al 15/01/2014]

Sobre-recibe [Periodo 1 Quincenal d

i
”Qata’logo Edicién Procesos Ver Ayuda

M e @ @@ @ &

Muevo Guardar Preliminar Imorimir Borrar Deshacer | Calcular Empleado

Hoja ISR IMSS  H. Extras FOMACOT Ctro

Sello UUID:  00000000-0000-0000-0000-000000000000 Estado: Sellado
Empleado: 100 ﬂ Jiménez Mendoza Maria Carolina H Contrato: |Indeterminada [Permanente]
Depto: [Mingunol Puesto: [Ningunol Sueldo: $247.00
Concepto Valor | Importe Concepto WYalor Importe
1. Sueldo 8.00 . $1,975 . Ret. Inv. ¥ Vida §12.91
6. Ret, Cesantia $23.23
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 5
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Coémo cancelo los recibos electréonicos

Qué es
SAT.

Es el proceso por el que se cancelan los recibos electrénicos y se realiza la notificacion al

Una vez cancelados, los recibos electrénicos estaran disponibles para volver a emitirse y los
CFDI cancelados solo podran ser consultados desde el Administrador de Documentos
Digitales (ADD).

Cémo ejecuto la
cancelacion

Para ejecutar la cancelacion, ve al menu
Procesos y selecciona la opcion

Cancelacién de recibos electrénicos:

El proceso de cancelacion consiste en:

1.

2.
3.

Buscar los recibos electrénicos que
se desean cancelar.

Ejecutar el proceso de cancelacion.
Verificar el Acuse de cancelacion.

Procesos IMSS/INFOMAVIT Interfaz Tablas

Calculo de

Autorizacion de la nomina

F11
F12

nomina

Aguinaldo,
PTL...
Einiquito...

Prima vaca

cional...

Incremento de salarios...

Calculo anual...

Prendmina

Emision de recibos electrénicos

Cancelacion de recibos electrénicos

1.Busqueda de
recibos
electrénicos

e Registro patronal
e Ejercicio y periodo
e Tipo de periodo

e Departamento

e Empleado

El proceso permite realizar la busqueda de los recibos que se desean cancelar, utilizando los
siguientes filtros:

—Parametros de blsgueda

Reaistro patronal

[ [ [ [

Departamento inicial:

Ejercicio Periodo

14 - 1 ﬂ,
Tipo de periodo
| Semanal - I

Departamento final:

fo

Empleado inicial:

ol

Empleado final;

|00 1

EI |001

Cantinuar

Cerrar |

Capitulo 5
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Como cancelo los recibos electronicos, Continuacion

2.Cancelacién

Una vez que se ha realizado la busqueda, el sistema mostrara los recibos electrénicos

localizados; al marcar la casilla Cancelar se marcaran todos los recibos electrénicos listados,
si lo deseas puedes marcar uno a uno los recibos para hacer una seleccion especifica:

d ™
1 e o et —————————

d )

Cancelar recibos  Otra busqueda

)

Cerrar

@

PERIODO: (Cuincenal Nao. 1 del 07/01/2014 al 15/01/2014

Este proceso cancelara los recibos electrdnicos seleccionados y dard aviso al SAT de su cancelacidn, los sobre recibos quedardn disponibles para volver a ser emitidos. [

[V cancelar Codigo Hombre Tipo recibo Fecha y hora Fecha de HNeto UuID
de emision Pago sobre-recibo
le—————— Mormal 02/06/2014 10:35:20 | 15/01/2014 gy =0 (o — — —er ToerrorororT
____4"'--—-
'8 M
Cancelacién recibos electrénicos @

Para realizar la cancelacion
debes presionar el boton
Cancelar recibos o utilizar la
combinacion de teclas Ctrl+r;

Certificado Sello Digital

Capture la contraseria del Certificado del Sello Digital para confirmar la canceladdn de los recbos seleccionados.

. .. L, Registro Patronal Mimero de Certificado Contrasefia
el sistema solicitara la
contrasefa del Certificado para 557001 RO A | L
confirmar la cancelacion:

Aceptar Cerrar
L
Cancelando M
@ Esperando acuse de cancelacion, por favor espere...

=

CONTPAQ

NOMINAS

Paguete 1

Una vez proporcionada la contrasefia el sistema realizara
el proceso y mostrara la barra de avance, notificando el
estado del proceso:

Consideraciones: La cancelacion se realiza por paquetes de maximo 500 CFDI, generando un acuse de

cancelacion por cada paquete.

El tiempo de espera maximo es de 5 minutos por paquete, el cual depende de la respuesta del servicio de
cancelacion de SAT/PAC/ADD; si excede el tiempo de respuesta o el servicio del SAT no esta disponible, se
cancela el proceso y se notifica al usuario la causa pues queda registrado en la bitacora del proceso.

En el caso anterior, es probable que el ADD reciba la respuesta del SAT/PAC una vez que néminas cancelo el
proceso, por lo que los recibos quedaran cancelados en el SAT/PAC/ADD pero no en néminas. Para cancelar estos
recibos en néminas, sera necesario ejecutar nuevamente la cancelacion.
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Como cancelo los recibos electronicos, Continuacion

2.Cancelacioén, continda...

. Informacién
Una vez terminado el

proceso el sistema mostrara :
Se cancelaron 1 recbos electrdnicos.

el reﬁu:jnen con lobS.t , g Desea ver |a bitdcora del proceso de cancelacidn de recibos electrdnicos?

resultados y una bitacora

que podra ser consultada

en el momento o ser

enviada a Excel®.

Aceptar | | Cancelar
3.Acuse de El acuse de cancelacion se almacena en el ADD, por lo que puede ser consultado desde el
cancelacién visor del ADD, dando clic derecho en cualquiera de los documentos cancelados y

seleccionando Expediente.

Esto mostrara una lista de los acuses asociados al documento y se visualizaran en formato
XML desde el navegador.

Meto Recibo Estatus uuib C
$0.00 Cancelado DEEIFEC? 1363 A4AF A A TE TTFFBAG300
5000 Cancelado - Observaciones -342C333B223F
30.00 Cancelado ' [ Expediente I-I]EISBDTTI}DEIF
30.00 Cancelado A=ociar Documento E-61CDSFAC4A9FS
30.00 Cancelado Jd Preliminar E-CATBCETIADTZ
30.00 Cancelado : I-4FBAASBTET2A
I=| verxmL

30.00 Cancelado T rET—erer—roe e W04 397 3AASZT

~ Expediente del Documento

3 & Cerrar
[E] petalle
Aplicacion Diescripcion
1| ADD I Acuse Cancelacion 201 UUID: D6F3EC21-36C3-44EA-A2FA-6CTTFFBAG300 |
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