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Ha terminado el proceso de configuración de la empresa. Pase al paso tres Proceso de cálculo de nóminas , para iniciar el cálculo. 
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·          Deberá numerar a los empleados, y capturar su nombre empezando por los apellidos. 
� 
·         Capture los datos del trabajador como la fecha en que se dio de alta ante el IMSS, la fecha en que entró a trabajar a la 

empresa, si tiene fecha de vencimiento de contrato, etc. 
� 
·          El RFC y la CURP lo proporciona el sistema, solo tiene que posicionarse en estos campos y dar clic en la parte izquierda de la 

pantalla donde dice Generar RFC o CURP. 
� 
·          Deberá indicar el No. De IMSS del trabajador. 
� 
·          Los campos de “nómina, centro de costos, clase laboral, turno, puesto, ISPT, IMSS” los puede seleccionar de los valores que 

se encuentran disponibles (ver gráfica). 
� 
·          Indique la fecha de inicio del último salario del trabajador, en el formato día, mes y año. 
� 
·          Indique el sueldo base actual diario o mensual, según el tipo de período que tenga el trabajador (semanal, quincenal, 

mensual, etc.). 
� 
·         En las comisiones se deberá indicar el importe correspondiente a las que no fueron gravadas para IMSS en el bimestre 

anterior ó déjelo en  blanco si el trabajador no tiene este tipo de percepciones. 
� 
·         El siguiente campo es la cantidad a integrar de salario fijo al salario integrado que la empresa le quiera dar al empleado aparte 

de su sueldo, esto es opcional, y la empresa lo decide por persona. 
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·         El campo de “prima vacacional” son los días de vacaciones que le corresponden al trabajador en el año en curso. 
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9.        NÓMINA->Recibos/cheques/vales bonos . Una vez efectuado el cálculo de la nómina y validados los importes, el siguiente paso es el 

de imprimir los comprobantes de pago para los empleados. SuperNÓMINA le ofrece diversos formatos predefinidos los cuales puede 
seleccionar en esta opción. A continuación se muestra la pantalla de esta aplicación y un ejemplo del formato seleccionado. 
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12.     ������:I�������������
��
���:I=�����
��
����������� ��La limpia de repetitivos debe efectuarse para eliminar los repetitivos 
que hayan cumplido ciertas condiciones (como préstamos liquidados), pasar el saldo actual al saldo anterior, borrar modificaciones 
manuales y lo descontado en nómina. No omita este paso para que sus repetitivos continúen calculándose correctamente. 
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Usted ha terminado el proceso de cálculo de nóminas. 
Vuelva al paso tres Indicaciones del  Proceso , para iniciar un nuevo período. 
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