ECO-HORU
SuperSISTEMAS

SuperNOMINA 2018

IMPLANTACION
Este documento le ayudara a configurar los diferentes elementos que lo componen asi como a efectuar el calculo
de némina de una manera rapida y sencilla.

Alta de una empresa.

Instalar una empresa de una base de datos EXISTENTES (Sélo version Windows).
Configuracion de la empresa.

Proceso de calculo de némina.

» Generacion de empresas

Paso 1 Ejecute el sistema instalado anteriormente (Inicio->Todos los Programas->Eco-Horu SuperSISTEMAS-
>SuperNOMINA 2018 y seleccione Alta (Agregar en mend empresas) en el mend Mantenimiento en la
pantalla de entrada.

PWNKE

@ SuperNOMINA 2018

Mantenimiento | Ayuda
L& Entrar

'l:i Alta (Agregar empresa al menc)

:.."I Cambio (Modificar empresa del menu)

E" Baja (Eliminar empresa del mend)

‘ Salir

En la siguiente pantalla seleccione Si, dispongo de una clave de licencia. Si usted ya cuenta con esa clave de
licencia.

Paso2 En la siguiente pantalla seleccione Crear una empresa NUEVA y haga clic en el botdn Siguiente. Si
quiere utilizar la versién DEMO entonces seleccione No, quiero utilizar la versidon de prueba del sistema. y
haga clic en el boton Siguiente.

Bienvenido al asistente de instalacién de SuperNOMINA

iTiene una licencia de uso del sistema?

@S[ disponga de una clave de licends

Mo, sélo quiero probar el sistema

[ Anterior ][ Siguiente ][xgancelar ]

Paso 3 En la siguiente pantalla seleccione Crear una empresa NUEVA y haga clic en el botdn Siguiente.
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éQué desea hacer?

@DearummwesaNUEVﬁ

" Instalar una empresa de una base de datos EXISTENTE

l Anterior H Siguiente ]ngancelar ]

Paso 4 A continuacién seleccione Base de datos Access o Servidor SQL y haga clic en el botdn Siguiente.

éQué motor de acceso a base de datos desea utilizar?

o

" Servidor SAL

[ Anterior ” Siguiente l[xgancelar l

Paso 5 Una vez definido el tipo de base de datos, indique la ubicacién y el nombre de la base de datos a
generar. Se recomienda dejar la carpeta que predefine el asistente de instalacion, pero es recomendable
cambiar el nombre de la base de datos. Haga clic en el botdn Siguiente.

Establezca los datos de la empresa

Mombre completoEMDSTHAEIDN ECO-HORU PROHIEIDO SU USO COMERCIAL, 5.4 DE CV. |

Modulos disponibles

Cédula IMSSANFOMNAVIT v decl. riesgos idadors
Pdlizaz de ndmina v provizsiones Mérmina Comercial

KK 5w

Histdrico de néminas Usuiario Monousuario
Aguinaldos/Mdming especial/R etroactivos -
Declaracién anual ISFT Empresa Normal / Malriz
Reparto de utiidades p/o ahorra Tope de babajadores vigentes  [500

Altas v finiguitos

Pagos netos/Comisionistas

Control de wacaciones y primas wac.
KI05k0 WER v/o Consolidaciones
Asistencia p credenciales Clave |PHVHMDF |
Recursos humanos Recaordar

[ Anterior ” Siguistte l[xgancelar l
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Instalar Base de datos SQL
Debera tener instalado el manejador de base de datos SQL Server.

Paso1l Si elige la opcion Servidor SQL aparecera la siguiente pantalla:

éQué motor de acceso a base de datos desea utilizar?

" Baze de datos Access

Antenior H Siguiente ][xgancelar l

Paso2 Aparecera la siguiente pantalla, donde deberemos seleccionar el nombre del Servidor SQL, el nombre
del usuario (con permisos para el uso de SQL) y por ultimo la contrasefia asignada al mismo.

Datos del servidor SQL

Servidar |LUPITA-PE\SQLEXPHESS2D14 .
Usuac
Contraseﬁalzl
Anterior H Siguiente l[xgancelar ]
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Paso3 Ingresara el nombre de la base de datos que se va a crear.

Base de datos a crear

Mombre de la baze de datos

CIEMFUEGOS

Anteriorn H Siguiente ][xgancelar ]

Paso 4. Indicarle al sistema el nombre de la empresa y los médulos que tendremos disponibles. No cambie el
nombre de la empresa ni el acceso a los mddulos, ya que la clave se genera dependiendo de estos elementos
y en caso de sufrir modificaciones no podra ingresar al sistema con la misma clave. Haga clic en el botdn
Siguiente para continuar.

Establezca los datos de la empresa

Mormbre cnmpletul Cienfuegos za de cvi]

Mdodulos disponibles Opciones de némina

Cédula IMSS/ANFOMNAVIT v decl. riesgos Empresa consolidadora
Pdlizas de ndmina v provisiones Mémina Industrial
Higtérico de nominas

Aguinaldos/Mamina especial/Retroactivas -
Declaracidn anual ISPT Empresa Normal / Matiz

Reparta de utiidades yéa shoro Tope de trabajadores wigentes (1000 .
Altaz y finiguitos
Pagos netoz/Comisioniztas
Control de wacaciones © primas vac.
[ b  rstames Clavedeacceso |
FIOSKEO WEER p/o Conzolidaciones

Clave [OTZDMwY |

Agigtencia y credenciales
Recurzos humanos Recaordar

IJzuario Fultivsuaro

0 I |

[ Anternior H Siguiente l[xgancelar ]
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Paso 5. Definidos los accesos a los mddulos, seleccione el grupo en el que desee incluir la empresa que esta
afnadiendo o indique uno nuevo y el nombre con el que la identificara. Haga clic en el botén Siguiente.

Nuevos datos de identificacion de la empresa

Grupo [PRACTICAS =

Mombre corta |EIENFUEGDS Sa DE Cv

Ankerior H Siguiente l[xgancelar l

Paso 6. Una vez que se hayan indicado los datos anteriores, SuperNOMINA procede con la instalacion de la
nueva empresa. Al terminar la instalacion, se muestra la siguiente pantalla indicando que la empresa se afnadid
satisfactoriamente. Haga clic en el boton Aceptar para finalizar.

Instalacion finalizada

La instalacion de la empresa concluyd satisfactoriamente.

Antkeriar H Siguiente llf&ceptar |

Enhorabuena, ha terminado de crear una empresa nueva en SuperNOMINA Si usted creo como demo el usuario
con el que podra ingresar es SUPERVISOR.
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¢Como Instalar una empresa de una base de datos EXISTENTES.?

) 2>

Para importar una empresa de la version 2018 o anteriores el proceso es muy similar al de Alta de una empresa,
sdlo mencionaremos los pasos en los que hay diferencia y la manera en que deben efectuarse. Siga la misma
secuencia de operaciones de Alta de una empresa y sustituya los puntos que aqui se describen.

Paso 1 Seleccione Instalar una empresa de una base de datos EXISTENTE (s6lo version Windows) y haga clic
en el botdn Siguiente.

éQué desea hacer?

" Crear una empresa NUEWA

‘ i+ ]nstalal una empresa de una base de datos EXISTENTE |

[ Anterior H Siguiente l[xgancelal l

Paso 2 Debera seleccionar el motor de la base de datos ya sea Aceess o SQL y despues indicar la ubicacion de
la base de datos, debemos localizarla haciendo clic en la flecha que se presenta a la derecha y seleccionarla

para que SuperNOMINA la actualice a la versién 2018. Haga clic en el botén Guardar y después en el botdn
siguiente.

¢Ubicacion de la base de datos?

Ubicacidn de la baze de datoz

|E: “eco-horunoming SuperM OkIMA mdb @

Anterior H Siguiente ] [xgancelar l
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Una vez finalizado el proceso para agregar la informaciéon del 2018, podemos ingresar con el usuario
SUPERVISOR.

» Configuracion de la empresa

A continuacién se describe la manera en que debe configurarse SuperNOMINA para que efectlie el calculo de
la ndmina. Solo son requerimientos minimos para que opere el sistema, para mas detalles en relacion con los
demas procesos, consulte la ayuda del sistema presionando la tecla F1 al estar el sistema en ejecucion.
Proporcione la informacién necesaria para generar los reportes con los datos de la empresa y del representante
legal, ademas de indicar los importes de los salarios minimos de las tres zonas, y por Ultimo las tarifas mensuales
y anuales de ISR.

Paso 1 Ejecute SuperNOMINA y seleccione la empresa haciendo doble clic sobre ella.

SuperNOMINA 201 8

Actualizacion: 05122017 10:13:42 a_

I Empresas disponibles

@ 112 EJEMPLO INDUSTRIAL

PRACTICAS

113 Aguinaldo v Reparto
114 Cienfuegas

115 Cienfuegoz04

116 Eco - Hor

117 Eco-Horu Aguinaldo

PPN

118 Lupita Fguez Cienfusgos

sQL
< 119 Cienfusgos

Paso 2. VARIABLES->Datos generales de la empresa. Registre los datos de la empresa en donde se
instala la némin,a y los de su representante legal. Estos datos se tomaran en las diferentes aplicaciones con que
cuenta SuperNOMINA.
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Datos generales de la empresa

Pantalla Frincipal §| D atos generales de la empreza
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Datos de la empresa
CIENFUEGOS 54 DE CV

Mombre
Direccidn/Calle

Coloria

Poblacidn y estado
Municipio

R.F.C.

Teléfono

E-tail

Actividad o giro principal
Fiégimen fizcal

Fiégimen fizcal SAT

Participacion de ISR

Datos del representante legal

Mombre
C.UR.P.
R.F.C.

Datos del distribuidor

Mombre
E-dail

NAINARI | et |

| Faiz |México | -

CUALHTEMOC

CD OBREGON SONORA
CAJEME |
MOL-010920-1F7

CUR.PF.

CP. [25065
EF. [son. [=

4152520

lupitaf@zupernomina. com

Fiégimen General de Ley Personas Morales

B0 General de Ley Perzsonas Morales

| Minguno

[ &ctivar Subcontratacidn

L ]

Guadalupe Rodriguez Cienfuegos

lupita. rodriguez(@supernomina. c:orr|

() ()

Paso 3. VARIABLES->Instalacion de nominas. Enseguida indique los dias a pagar y el redondeo de cifras,
ademas de especificar el o los tipos de periodos de pago que llevara en la némina asi como si el periodo
pertenece a un mes considerando el mayor nimero de dias o el ltimo dia del periodo. SuperNOMINA predefine
el redondeo por lo que se recomienda dejarlo asi.

Instalacion de nominas

Fantalla Principal

Dias a pagar y redondeo

Datog generales de la empresa

Instalacion de nominas

Dias que =2 trabajan a la zemana E.00

Walor de redondeo de cifraz 0.01

Walor de redondea neto a pagar 1.00

Ajustar redondeo al concepto 101 | '|

Formata del redonden Redondear | "| Devolver en I:IEI

Tipos de periodos de pago

Mivel contable [opcional]

Diaz Sueldo a )
periodo reportar Dietermina mes
[J1 Semanal | | |Diariu:u |'||Ma_l,lnr nirmera de dias |'| | |
2 Quincenal |‘|5 | |Diari0 |"| I:I
Damens [ ][ ]7 ]
C4vecens [ ][ [ ]
5| L] | =] | |

NOTA: se ejemplifican todos los tipos de
periodo que se pueden utilizar para una
mejor comprension.
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Paso 4. VARIABLES- >Salarios minimos e inicio de afo. Esta opcion permite definir, consultar y/o
modificar: los datos en base a los cuales se generaran los periodos de pago y los salarios minimos generales

diarios.

Salario minimo, UMA e inicio de afio
Pantalla Principal 0. UMA & inicio de afio

Fecha del ejer scal
Afio calendario 2018

Fechas de inicio de aiio por tipo de némina

Semanales l:l E!ulncena\es Decenales | | Especiales | |

Salario minimo y UMA
Salario minimo 08.36

sfodeincie  [2018 5]

Enemo Feb - Dic
UMa 76.43 77.94

501 = Salaio diario integrado

Usar UMA (sugerido) o Salario minimo

LIk, S alario minimo

- 1SR Salarios, Exentos en Sk ]
- IM55 PiEsp Fija y PrEsp Exce. F
- INFOMAVIT créditas enSM ]
- Pago Prima de antigiiedad Tope ]

Paso 5. VARIABLES->Nodmina existentes. Esta opcion permite definir las ndminas que se manejaran en su
empresa. Podra utilizar una ndmina para agrupar a todos los trabajadores que tengan el mismo periodo de
pago, mismo tipo de trabajador IMSS y misma localidad o ciudad. Para cada ndmina se instalan: datos generales
IMSS vy otros para calculos adicionales de salarios integrados IMSS e indemnizaciones, porcentaje de impuesto
estatal sobre néminas y concepto para pdliza de némina.

Instalacién de néminas

Pantalla Principal § D atoz generales de la empresa §| Instalacian de nominas

Dias a pagar y redondeo

Dias que 2 trabajan a la semana E.00

Walor de redondeo de cifras 0.0

Y alor de redondeo neto a pagar 1.00

Ajustar redonden al concepta 1m | '|

Formato del redondea Redondeaar | '| Devolver en I:B

Tipos de periodos de pago

Dias Sueldo a } . .
periada repartar Dietermina mes Mivel contable [opoional)
1 Semanal | | |Diariu:| |'||Ma_l,u:|r nomero de dias |'| | |

12 Quincend [
O3vensvd (] (EENRRIE [ ]
]

Devsod [ ][
L —c ol
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Nomina. La clave de la némina consta de 4 digitos y la componen tres datos:
2 1 00
La primera posicion es el Tipo de | La segunda posicion es el Tipo de | Las dos Ultimas posiciones son
periodo de pago: trabajador IMSS: Sucursal o ndémina (especifique un
1= Semanal 1= Permanente numero de 00 a 99, para indicar la
2= Quincenal 2=Eventual ciudad ciudad o cualquier otro dato
3= Mensual 3= Eventual construccion especial, por lo cual requiera otra
4= Decenal 4= Otros no pagan IMSS agrupacion de trabajadores del
5= Especia mismo tipo de periodo y mismo

tipo de trabajador IMSS).

Paso 6. VARIABLES->Puestos y categorias. Permite registrar los diferentes puestos que se utilizaran para
asignarselos a los empleados al momento de darlos de alta.

Puestos y categorias

Fantalla Principal

Puesztoz v cateqorias

Catalogo de puestos

ALTA: Huevo registro

Mo. puesto 1= Codificacidn externa |
Descripoian Director General |

Tope por puesto 1

Actividades |

Ocupaciones [07.2 Administracion [=]

Pagos adicionales
Fa0.00

Sueldo adicional

Suelda diario

-

-

-

= S R TE I LR

=B R T R
i

b M 5

Imprimir ~ Alba Eaja

[k

< >

|

_ambio  Primero  &nkerior Siguiente lbimo  Localizar Grabar Cancelar

Concepto de sueldo adicional

P B X
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Paso 7. VARIABLES->Catalogo de centros de costos y departamentos. En esta opcion se registran los
centros de costos y los departamentos que conforman la empresa. Debera definir los centros de costos y
departamentos, en funcién a su necesidad de agrupar la némina para el pago, considerando que un mismo
centro de costos y/o departamento: puede ser usado por varias nominas. Es necesario dar de alta primero el
centros de costo y después sus respectivos departamentos.

Catalogo de centros de costos y departamentos

Fantalla Principal § Puestoz y categorias §f Catalogo de centroz de costoz y departamentos

Centro de costos/departamentos

Costo 1 . Planta Sonara
Departamento 04 .

Dezcripcion Finanzaz |dentificacian oficial

Ernail Claze

Tipo de trabajo Ilbicacian

Mombre de la obra Porcentaje

Direccian de la obra Deszcuento a la baze prorateado

Tope empleados por co. o depto. [k &xiro de empleados en este centra de cozto o departamenta)

Solo si varian por departamento Codificacién contable del cargo a péliza
Claselaboral [ ] 1) Codificacin 1

2] Codificacian 2
3] Codificacian 3
4] Codificacian 4

[T
HEEEEE

5] Codificacian &

Mivel contable

Centros de costos/departamentos disponibles

02-Contabilidad A
_ 03-Recurzoz Humanos
i 0d-Finanzas v

e B FH 8 ko4 > o, v

Imprimic  Alka Baja  Cambio Primero Anterior Siguiente Ubmmo  Localizar  ©tro Regresar

iFelicidades!

Ha terminado el proceso de configuracion de la empresa. Pase al paso tres Proceso de calculo de néminas,
para iniciar el calculo.

) Proceso de calculo de némina

Para poder llevar un proceso adecuado de la nomina debera realizar los siguientes procedimientos

NOMINA-> Captura de empleados. Especifique la siguiente informacion:

— Debera 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
entrd a trabajar a la empresa, si tiene fecha de vencimiento de contrato, etc.
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la parte izquierda de la pantalla donde dice Generar RFC o CURP.
Debera indicar el No. De IMSS del trabajador.

Uy

de los valores que se encuentran disponibles (ver grafica).
Indique la fecha de inicio del ultimo salario del trabajador, en el formato dia, mes y afio.

U

(semanal, quincenal, mensual, etc.).

ECO-HORU
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El RFC y la CURP lo proporciona el sistema, solo tiene que posicionarse en estos campos y dar clic en

Los campos de “ndmina, centro de costos, clase laboral, turno, puesto, ISR, IMSS"” los puede seleccionar

Indique el sueldo base actual diario o mensual, segun el tipo de periodo que tenga el trabajador

En las comisiones se debera indicar el importe correspondiente a las que no fueron gravadas para IMSS

en el bimestre anterior o déjelo en blanco si el trabajador no tiene este tipo de percepciones.

III

El campo de “prima vacaciona
€n curso.

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.
son los dias de vacaciones que le corresponden al trabajador en el afo

Aguinaldo son los dias de vacaciones que le corresponden al trabajador en el afio en curso. Indique

cero (0) si desea aceptar los dias propuestos, o proporcione el nimero de dias que requiera; al igual

que el campo de “Integrado”.

Captura de empleados

Pantalla Principal § Captura de empleados

MNombrels]
|[GUADALUPE |

Apellido materno
||[CIEMFUEGDS

Apelido paterno
22| =]|[RODRIGUEZ

Clave

General | |Datos adidonales | |Cnsbc5 | |Dabcs personalizados | |Ex|:lediente digital | |Prés13mns | |Submntratos |

[narezd en.  Baja en:
&lta Antiguiedad l:l 1 afnB0dias  Wenc. contrato] |
Sexo |Femenino  |=| Fechanac. 34 afios E. nac.
RFC  |ROCG-E20812RC0 | CURP [ROCG230812MSADNDOY | IMSS UMF[ | Pop[ ]
Mémina|  2100[=] CCtoz|01 M1 Bl ci [1[F]sm[ 1] Tumo[ | Puesto [ [5] [RECURSOS HUMANDS |
Ccto: CD 0OBREGOM Depto: WARIOS M.C.
ISR Mormal =||Mo *||Mo enviado [=] Pram. 1 Wac./lne.
M55 |Misto = ||Momal | =|[Ho =] Prom. 2 Sdo. esp.
Fecha Incapacidad
L S Lelda en |F1810,'}j|j Eigi{:nﬁ | |Sue;gang1m| |Variable ”Eumisianes | |Fii0 | |F;|nr2n5 VAL, | .i’-‘n.guinaldawl integ;a?cluaa?|
garantia : - :
Forma de pago | |Adidonal | Movimientos | |Dispor1ib|es | |.Adi::iona|es | |Perter1ece a: | |Auditor|‘a |
[COMEXION EMPRESARIAL BITAL = Fecha M.  Sueldo 5D Motiva Desc.
No. cusnta | ||:| 11/11/2016 M 4,600.00 170.97
Banco [Minguno [-]
Estado [Minguna [-]
Sucursal I:l Flaza [ Fieingrezo “ todif. zal. H Baja ] | Cambiar || Suprirnir ir aIDSE

NOMINA->Captura de Repetitivos. Mediante esta opcion, se capturardn todas aquellas percepciones vy
deducciones que deban repetirse en uno o varios periodos de ndémina, las cuales podran aplicarse para uno,
un grupo o todos los empleados de la empresa. Esto evitara que se capturen los mismos movimientos en cada
periodo y permitira un eficiente control sobre los saldos de conceptos como: fondo de ahorro, descuentos por

préstamos a empleados, abonos a INFONAVIT, etc.

Departamento de Soporte Técnico
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Captura de repetitivos

Fantalla Principal

Captura de empleados | Captura de repetitivos

Mo. empleadn E2 || [RODRIGUEZ/CIENFUEGOS/GUADALUPE |

Mo, concepto 106 = |I:redit0 IMFOMAMIT

Fecha de emision o aplicacién  [02/11/2016 Vigentehasta [ | [JMém. computadoia [7] dguinaldas

Repartos Finiquitos

Bazes de operacidn Descuento anualizado gin ajuste. [Mime | =

Aplicacion dentro del mez o/Periodo sin minimo -

Forma de aplicacian Se aplica y congerva - | "| | | -
Wariar el pago segln antigliedad |Mo wariar | Antigliedad minima marima

Aplicar Mormal - Mivel |1 | -
|F. de pago | |INFDNAV1T | Péliza contable | |Genérico para |

Mo maneja zaldo I:l

Importe a pagar | 10.1200] Modificada: 10,12

Topar el pago o descuento [] | | | | '| Automatico:

] Fecha de dlima actualizacion — [01/01/2018] Motas | |

Cantidad no cobrada en periodos anteriores l:l Cantidad a cobrar zaldo anterior I:I

Estos movimientos pueden ser:

Particulares. Los que se aplican a un solo empleado: préstamos al fondo de ahorro, abonos a INFONAVIT,
FONACQT, entre otros; permitiendo el manejo de saldos que aumentan o disminuyen.

Genéricos. Son los movimientos que se aplican en forma general a un grupo o a todos los empleados de la
empresa, por ejemplo: ayuda para despensa, ayuda para transporte, cuota sindical, etc. Los repetitivos
genéricos se pueden seleccionar para un grupo de empleados indicando la clave de némina, el centro de
costos, el departamento y/o la clase laboral. Por ejemplo, usted puede especificar que la cuota sindical
se descuente en todas las ndminas pero solo a los empleados que pertenezcan a la clase laboral
"sindicalizados".

éComo y cuando pueden aplicarse? SuperNOMINA le permitird especificar la forma de calcular o tomar

el importe para el concepto repetitivo, teniendo la facilidad de indicar que sea por cuota, unidades o porcentaje.

A continuacion se describen varios ejemplos.

— Cuota: $ 150.00 de ayuda para despensa,

— Cuota por dia: $ 20.00 de ayuda para camion por dia trabajado, Unidades: 15 dias de prima vacacional,

— Porcentaje sobre una base de percepciones: 21% del salario integrado por dias trabajados para el abono
a las amortizaciones por créditos INFONAVIT.

Segun el caso, los repetitivos se aplicaran:

Cuando una fecha determinada quede dentro del periodo siguiente.

En forma Unica para un sélo periodo.

En el primero, en el Ultimo o en todos los periodos del mes.

e Una vez al mes, es decir, que en el primer periodo se aplique a todos los trabajadores vigentes y que
en periodos posteriores sélo a los trabajadores de nuevo ingreso.

— Hasta que el saldo sea cero.

NOMINA->Indicaciones del proceso. Seleccione el periodo a procesar y haga clic en el botdn Aceptar.

ud Uy
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Indicaciones del proceso

Pantalla Principal §f Indicaciones del procezo

Indicaciones de los periodos a procesar

Ezte ez el paza inicial en el procesa de ndmina, puesto que necesita una identificacion para poder elaborarla v referirze a ella en el
futuro. Seleccione un periodo de la lista, para identificar la ndmina que e desea obtener. r
Mao. Descripcidn del periodo Mes Mum. Histdrico i

00 ***No se procesa esta vez *** -

1 Quinc. #1del 01 al 15Ene 2018 Enero 01 |

2 Quinc, #2del 16 al 31 Ene 2013 Enero ou

3 Quinc. #3del01al 15Feb 2018 Febrero 0L

4 Quinc, #4del 16 al 23 Feb 2013 Febrero ou

5 Quinc, #5del 01 al 15 Mzo 2018 Marzo 01

6 Quinc, #6 del 16 al 31 Mzo 2018 Marzo ou

7 Quinc, #7 del 01 al 15 Abr 2018 Abril 01

8 Quinc. #8 del 16 al 30 Abr 2013 Abril ou

9 Quinc, #9 del 01 al 15 Myo 2013 Mayo o1

10 Quinc, #10 del 16 al 31 Myo 2018 Mayo ou

11 Quinc. #11del 01 al 15 Jun 2018 Junio o1

12 Quinc. #12 del 16 al 30 Jun 2018 Junio ou

13 Quinc. #13 del 01 al 15 Jul 2018 Julio o1

14 Quinc, #14del 16 al 31 Jul 2018 Julio ou

15 Quinc. #15del 01 al 15 Age 2018 Agosto 01

16 Quinc, #16 del 16 al 31 Ago 2018 Agosto ou

17 Quinc. #17 del 01 al 15 Sep 2018 Septiembre 01

18 Quinc., #18 del 16 al 30 Sep 2018 Septiembre ou

19 Quinc, £19 del 01 al 15 Oct 2018 Octubre 01

20 Quinc. #20del 16 al 31 Oct 2018 Octubre ou

21 Quinc, #21del 01 al 15 Mov 2013 Moviembre 01

22 Quinc. #22 del 16 al 30 Mov 2018 Maviembre ou

23 Quinc, #23del 01 al 15 Dic 2018 Diciembre 01

24 Quinc. #24del 16 al 31 Dic 2018 Diciembre ou [ |

Mes Mp. Histérico

Quincena | 4|[Duinc. #4 del 16 al 28 Feb 2018 | [Febrero |[ou ]| |
o )

NOMINA->Captura de prendmina. En esta opcion se capturan las incidencias del periodo para que sean
consideradas en el calculo respectivo. Ejemplo: faltas, incapacidades, permisos, entre otros.

Captura de prendmina

Pantalla Principal § Indizaciones del procezo §| Captura de prendming

7 Sueldo base 4 60000
Mo. empleado 2 =
p EEZ . | | Cddign desp ¢ 450n integrado 170897
RODRIGUEZ CIENFUEGOS GUADALUPE Sobre susldo
Momina; 2100 Quincenal Planta Ccto: 11 Clase: 1 Puesto: 0 Turno: 0 Zona S.m.: 1 cLeld gi
R ) ueldo promedio
Alta Baja [ | Motivo [ [~] Trabajadorss 1
Wacaciones
| Prenomina . Porcentaje
Mao. Concepto F.  Unidades Importe Inicio Mo, serie
. 17 Premio asistenda M 1.00 17.10 -
18 Premio puntualidad M 1.00 17.10
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NOMINA->Verificador de prendmina. Imprima la relacién de las incidencias capturadas para corroborar que
estén correctamente registradas. En caso de alguna modificacion, regrese a Captura de prendmina y efectle
los cambios necesarios.

Verificador de prenémina

Fantalla Principal B Indicaciones del procezo § Captura de prendmina 8 *erficador de prendmina

Homina: Frendmina
Descripcion  |VERIFICADOR de PRENOM I N A
Reporte Relacion namina computadora q

NOMINA->Calculo de némina. Estd operacion deberd efectuarse en cada periodo de pago para generar la
noémina computadora, el cual contendra las percepciones, deducciones y neto a pagar para cada trabajador. En
nominas automaticas se considergrén los trabajadores que correspondan a los periodos de pago que
previamente se haya indicado en NOMINA>Indicaciones del proceso.

Calculo de nomina

FPantalla Principal § Captura de prendmina § Yerificador de prendmina §f Calculo de namina

Mémina de entrada PRENOMINA
Mémina de zalida MOMINA COMPUTADORA
[ Ma mastrar menzaje de repetitivas con fecha de alta posterior al periodo,
[]1gnorar acumulados mensuales []1gnorar fechas de baja en el catdlogo de empleados
Liztar =i retencidn (M55 [] Mo mostrar mensaje de contratos con fecha que va expind.

Listar falta RFCAMSS

Cluine. #4 del 16 al 28 Feb 2018

Proceszados lgnorados Restantes

Empleadaz
Repetitivoz
Créditos INFOMAWIT

Incidencias

Reaqistroz generados
Tiempo de proceso
—— = ————————————————————————————————|

*ElNSR z& calculard en condiciones normales con T anfa MEMSAL instalada en mend Yanables - Pardmetroz del sist
otroz].

El célculo de ndmina puede repetirse las veces que sea necesario, lo cual permitira revisar los resultados,
modificar los movimientos del periodo y volver a calcular. Cada vez que ejecute esta opcidn el sistema borrara
el contenido previo para almacenar los nuevos resultados.
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NOTA: Se pueden calcular en un solo proceso todos los periodos de ndmina registrados en el sistema, indicando
para cada tipo el periodo a considerar, o bien, seleccionar solo para el tipo requerido el periodo que se desee

procesar e indicando para los demas la opcién “*** No se procesa esta vez ***",

Indicaciones del proceso

Fantalla Principal

Yerficador de prendmina

Calculo de nomina

Indicaciones de los periodos a procesar

Ezte ez el pazo inicial en el proceso de nomina, puesto que necesita una identificacion para poder elaborarla v
refenirze a ella en el futuro. Seleccione un periodo de la lizta, para identificar la nomina que se desea obtener.

|ndizaciones del proceszo

Ma. Descripcian del periodo Mes Mum, Histarico
00 *** Mo se procesa esta vez =
1 Quinc. #1del 01 al 15 Ene 2013 Enero 01
2 |Quinc, #2 del 16 al 31 Ene 2013 Enera au
3 |Quinc, #3 del 01 al 15 Feb 2013 Febrera 01
4 | Quinc, #4del 16 al 25 Feb 2013 Febrera au
5 | Quinc, #5del 01 al 15 Mzo 2013 Marzo 01
6 Quinc, #6 del 16 al 31 Mzo 2018 Marzo ou
7 |Quinc, #7 del 01 al 15 Abr 2015 Abril 01
8 |Quinc, #& del 16 al 30 Abr 2015 Abril au
9 | Quinc, #9 del 01 al 15 Myo 2013 Mayo 01
10 Quinc. #10 del 16 al 31 Myo 2018 Mayo au
11 Quinc. #11del 01 al 15 Jun 2018 Junio 01
12 Quinc. #12 del 16 al 30 Jun 2013 Junio au
13 Quinc. #13 del 01 al 15 Jul 2015 Julio 01
14 Quinc. #14del 16 al 31 Jul 2015 Julio au
15 Quinc. #15del 01 al 15 Ago 2018 Agosto 01
16 Quinc. #16 del 16 al 31 Ago 2018 Agosto ou ]
17 Muine #17 delni al 15 San N1 Sentiesmhra ni L]
Mes Histarico
Quincena ||| | | |
[(ﬁceptar l [ﬂﬁalir l

NOMINA->Relacién dendémina. Obtenga un listado de las percepciones y deducciones de los empleados y
verifique que estén correctamente calculados. En caso de que requiera efectuar cambios, ejecute la opcion
NOMINA->Correccion a némina como se describe en el paso 8 de esta guia.

Fantalla Principal

Nomina:

Descripcion

Reporte

Indicaciones del praceszo

Calcula de nomina

Relacidon de namina

Mamina Computadora

Relacidn de NOMIMNA COMPUTADORA

Relacion namina computadora

&éComo hacer una correccion a la nomina?

NOMINA->Correccidn a némina. Utilice esta opcion si después de revisar la némina obtenida, considera que es
necesario efectuar modificaciones en el calculo realizado. Para eliminar un movimiento, seleccione el renglén y
presione la tecla Del o Supr. Para modificar un movimiento, seleccione el renglén y presione la tecla Enter.

Departamento de Soporte Técnico
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Fantalla Principal § Calculo de némina § Fielacidn de némina §| Coreccidn a ndmina
Sueldo b
Mo.empleado (2 [¥| [] i 41523
alario integrado
RODRIGUEZ CIENFUEGOS GUADALUPE Sohre Sue|dgl3 —
Mémina: 2100 Quincenal Planta Ccto: 11 Clase: 1 Puesto: 0 Turno: 0 Zona S.m )
Alta] | a3 | | Mot I:Iﬂ Sueldo promedio
ta|11/11/2016 L Trabajadores
Y acaciones
|Nc’-mina Cormputadara . Porcentaje
No. Concepto F.  Unidades Impaorte Inicio Mo, serie
1 Sueldo base 15.00 2,300.00
17 Premio asistenda 100 17.10
18  Premio puntuslidad 1.00 17.10
102 [.M.5.5. 27.78
106  Credito INFONAVIT 383.98
109  1.125% C. y vejez SAR 25.00
127 Subsidio para el Empleo -28.56
278 5ubsidio al empleo acreditado 177.12
| Percepciones/Deducciones 2,334.20 408.20 Neto 1,926.00
Repetitivos:
No. Concepto Rep. Mo, Base Factor Saldo
106  Credito INFOMAVIT 0 Descuento anualizade sin 10.12 -

NOTA: Cuando se hacen cambios en la ndmina utilizando esta opcion, no es necesario volver a calcular, ya que
de hacerlo, la informacién volveria a estar como antes de las modificaciones. Ejecute los pasos 7 y 8 cuantas

veces considere necesarios.

NOMINA->Acumulaciones al mes->Respaldo. Efectie un respaldo de la informacién antes de hacer la

acumulacioén, con la finalidad de tener una base en caso de que, a pesar de haber

revisado una y otra vez el

calculo, pudiera surgir posteriormente algin detalle. El nombre del archivo que se genera se compone de:
nombre corto de la empresa, fecha en que se efectia el respaldo y nimero de periodo y rango de fechas de la

noémina en proceso, pero puede maodificarlo si asi lo desea.

Respaldo de informacion

Archivo
Reszpaldar & | C:wr2hCienfuegosssupernoming130 20171230 quine #4 del 16 &l 28 feb 20189z .
{1 RBespaldar g6lo &l empleada no —|
Compactar baze de datos
[ Separarlos en varios archivos para enviarlas por Internet
Informacidn
[ Iniciar ] [ S alir ]
| |
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IMPORTANTE. Esta opcion respalda toda la informacion contenida en el sistema, por lo que en caso de requerir
recuperarla posteriormente, no olvide realizar un respaldo de la informacion actual. En caso de no hacerlo como
se indica, se corre el riesgo de perder la informacidn registrada a la fecha. Si desea respaldar némina por
némina, consulte el manual del sistema con F1 en UTILERIAS>Importacion/Exportacion->
Importacion/Exportacion.

NOMINA->Acumulaciones al mes-> Acumula la némina al mes. Una vez efectuados los procesos anteriores,
proceda a acumular la némina al histérico. Realizar el proceso de acumulaciones al mes es tan importante como
imprimir sus documentos para el pago de la némina, es un paso necesario para garantizar en los periodos
siguientes el calculo de impuestos y una aplicacion de repetitivos correcta. No olvide verificar los reportes de
cifras globales en HISTORICO>Control global del histérico de néminas y corrobore que los importes se acumulan
correctamente.

Acumula la nomina al mes

Fartalla Principal § Acuriula la némina al mes

Mamina de entrada: [MOMINA COMPUTADORA]

Actualizar zaldos de REPETITIVOS automaticos
CONCEPTOS a acumular | |

Acumulacian Marral |Nuevu:u en hiztdrico .

SuperMOMINA 2018 X
[] &cumulacicn Especial. Sélo avanzado, Cuando el periodo ya 6

Periodoz de Momina COMPUTADORA @ Proceso terminade.
Cluinc. #4 del 16 al 28 Feb 2018

Aceptar
Altas Modificado Total
Histdrico a 1 a
Estadistica | q | q | d
Repetitivos | q | q | d
Empleados
Tiempo de proceso

X cCancelar

IMPORTANTE. Mientras no se efectlie el proceso de acumulaciones, independientemente del rengléon
del menu en el que se encuentre trabajando, podra regresar a modificar las capturas y volver a calcular
la némina. En caso de que requiera modificar datos cuando ya haya acumulado la ndmina al mes, debera
recuperar la informacion respaldada y calcular nuevamente la némina.

El proceso de acumulacion debe efectuarse sélo una vez para cada ndmina y periodo.
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NOMINA->Acumulaciones al mes->Limpia de repetitivos. 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 ndmina. No omita este paso para que sus
repetitivos continlen calculandose correctamente.

LIMPIA DE REPETITIVOS AUTOMATICOS

1) Pasa el saldo actual al SALDO ANTERIOR

2) Borra modificaciones manuales y aplicadas en nomina

3) Borra repetitivos cuyo saldo DISMINUYE y esta en CERD

4) Borra repetitivos con sefial de SOLO ESTA VEZ Y SE BORRA

5) Borra repetitivos cuyo SALDD AUMENTA=0 y trabajador BAJA

| ﬂﬁenerar | |Eﬂ|§alir |

iFelicidades!

Usted ha terminado el proceso de célculo de néminas. Vuelva al paso tres Indicaciones del Proceso, para iniciar
un nuevo periodo.
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