MANUAL PARA LA GENERACION DE PRENOMINA PARA EL SIGUIENTE PERIODO

A continuacién se muestra los pasos para generar un documento en Excel, dicho documento se
generara en el sistema el cual tiene el propdsito de hacerles entrega a los encargados de los
departamentos para facilitar la captura de la pre némina.

Después de ser alimentado por cada encargado, con informacién correspondiente a los conceptos
del periddo, se importara al sistema, lo cual generara un ahorro de tiempo considerable.

Ya dentro del sistema, seguiremos la siguiente ruta para poder generar el archivo que le
proporcionaremos a los encargados de departamento, esto para que ingresen informacion como
faltas por trabajador, horas extras, etc.

Ruta: Nomina + Nomina Automatica + Prenomina Para El Siguiente Periodo
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Al momento de ingresar a la ruta que se indicé en el paso anterior, se abrira la siguiente ventana,
en la cual podemos utilizar los rangos dependiendo de como desea generar el formato en Excel.
Ejemplo: Si en el rango de seleccidon de Departamento, tomo uno y exporto el archivo excel, solo
me mostrard los empleados de ese departamento, independientemente de la némina, centro de

costo o clase laboral.
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@ Prendmina Para el Siguiente Periodo - o IEH

Documento para Homina Semanal 42 -
Encabezado: &
Dietale:

Hombre: lehaﬁnmmd #41| |

Codgo de Empleado:
dmina:
Centro de Costo:
Deparkamento:
Clase Laboral:

Wista Previa
Exportar a Excel
v Obtener conceptos del periodo actual
[caps [hmd [ScRL [ins y

Posterior a la seleccidn de rangos, presionamos el botdn Exportar a Excel, el cual acciona la
ventana que se muestra a continuacién.
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Posterior a que indiquemos la ruta donde guardaremos el archivo que generaremos, nombramos
archivo y persionamos el botén de guardar

Al momento en que genere el archivo o se haga la exportacién, arrojara un mensaje, el cual
indicara que el archivo se ha generado exitosamente.
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MAZATLAN(*) - CDPPRO 2014 - CDP Y NDMIHA...-

Exportacidn finalizada exitosamente!!

Posterior a eso, vamos a la ruta que indicamos para que se generara el archivo.

ARCHIVC

Al ejecutar el archivo, nos muestra la siguiente imagen:
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La imagen nos muestra un documento generado de un departamento en especifico, los conceptos
que aparecen son aquellos que intervinieron en la Ultima némina hecha, los empleados que se
muestran en la imagen, son aquellos que corresponden al departamento mencionado en los
rangos.

La finalidad de este archivo es que el encargado de cada departamento le pueda proporcionar la
informacién de ndémina, sin necesidad de que el encargado de némina tenga que realizar la
captura de manera manual.
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Otra observacion que hay que hacer referente al archivo que se generd, es correspondiente a los
conceptos, los cuales se generan segun la configuracion que se les halla puesto a cada concepto.
Dicha configuracién es corroborada en Personalizacién + Catdlogo de Sistemas + Catdlogo de

Conceptos.

En la seccidn de “Tipo de Unidades”, cuando esta seleccionada la opcion de “Ambos”, el archivo
excel genera un concepto en dos columnas, una con la letra “P” y otra con la letra “U”, los cuales
indican P = Pago y U = Unidades. Ejemplo: Horas Extras U= 1y P = 100, lo cual expresa que se hizo
una hora extra y sera pagada a 100 pesos.

@ Catdlogo de Conceptos

Concepbo a Imprimir e Mdmina: 0

Codigo: |1

Concepto:  Percepciones bl
Nombre: Sueldo

1D Oficial:

Agrupador: 1 2 3

Concepto de Percepciones

“Percepeiones | Deducciones | Provisiones | Fijos |

Pedir Comentand en Captura
Afectar a Prevision Social

- - EE

Tipo de Concepto:  01. Ninguno -
Pedir Dia en Caplura

Forma de Pago a Empleados:  Férmula
Valor de Forma de Pago: UNIT1*SDOD
Formato de Operacidn: _idmhns
Tipo de Uinidades:
Tipo Opcional de Unidades:  pasos
Adicionar 5éptimo:
Forma de Calculo:  Normal

w | Afecta Reparto de Utibdades:
Afecta Dias Trabajados:

- Afecta ISPT:
Afecta IMSS:

Afecta Dias A:

Tipo Incapacidad:

- Drervobvar ISPT:
Parte Exenta de ISFT:

Exento Anual:
Tipo de Parcepcidn:  Sueldos, Salarios Rayas v Jornales

Cuando los conceptos se configuran usando la opcién

con la abreviacion “UD”.

Ambas -
Mo -
Gravable Normal -
Fijti -
Mo Afecta -

de “Unidades”, se generara una columna

Como Uultima configuracién, se encuentra la opcién de “Pesos”, la cual al igual que la opcidn
anterior, generara solo una columna, la cual se vera reflejada con la abreviacién “PA”.
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IMPORTACION DE ARCHIVO EXCEL PARA LA GENERACION DE LA PRENOMINA

En este punto del procedimiento, nosotros ya debimos de haberle proporcionado el documento

en excel a los responsables de los departamentos para que indiquen las faltas, las horas extras,

etc.

Al momento que el responsable de cada departamento nos proporciona el archivo con la
informacidén de los conceptos, realizaremos la importacion de dicho archivo para que nos genere
los conceptos con sus respectivas unidades, lo cual genera un ahorro de tiempo cosiderable para

el personal de Nomina.

Como paso inicial, ingresaremos el nimero del periédo a procesar, despues ingresaremos a la
siguiente ruta: Néomina + Némina Automadtica + Captura de Prenédmina.
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Despues de haber ingresado a la opcién indicada en el paso anterior, nos muestra la siguiente
ventana, en la cual nos aparece la informacién de la prendmina del periddo anterior, por lo que
utilizaremos como primer paso el inicializar la prenédmina, el cual se lleva a cabo seleccionando la
opcién de “Inicializar Prenédmina”, posterior a eso, se habilitard el botén de “Inicializar”, el cual
presionaremos para quitar aquellos conceptos del calculo que se efectuo en el periédo anterior.

Como campo adicional, se agregd un registro que dice “Archivo de Excel”, el cual nos sirve para
seleccionar aquellos archivos que nos proporcionaron los responsables de los departamentos.
Posterior a la seleccién de dicho archivo, se habilitara el botén de “Generar”, el cual ingresa
aquellos conceptos que se encuentran en la tabla con sus respectivos valores, esto se ve reflejado
en la prendmina.

@ Captura de Prendmina - o IES

|E| MIGLUEL AMGEL CAMACHD ENRIQUEZ |

Mo, de Trabajador:

Mémina: | 1100 | Cen.Cos. | 1 | Turne: | 0 |
Clase Lab, | 7 | Depto: | 1 | | Mormal |
Puesta: | YIGILAMTE |
Suelda base: | 117.15 SO | 142.93]
Fecha Alta: | 31-12-2009 | Fecha Baja: | |
| |

Motivo de Baja:

Codigo concepl Nombre concepl Unidades Horas Pago  Fecha inicio de pago Folio Incapacid

Tatal Percepciones: 424,67 Tatal Deducciones: Tatal Pagar: 424,67

Grabar Borrar Cancelar ‘ﬂdiciunar |
Importacion

Archivo de Excel: |: Generar

W4 b »|| Inicializar Prendmir  Inicializar
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