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A continuación se explicara como acede a el sistema para desde cero. 

Primero hay que identificar el icono del sistema CDPPro que se mostrara a continuación. 
 

 
 
Una vez identificado el icono damos doble clic y se abrirá una pantalla ver fig. 1. 

 

 
 

1) Escribimos el nombre de usuario  con el que se va accesar. 

2) Escribir la contraseña para poder accesar. 
3) Damos enter para poder entrar o en el botón entrar. 

 

Una vez dado enter o clic en el botón entrar nos aparecerá la siguiente ventana 
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Como ventana principal del sistema se muestra la siguiente imagen, la cual se muestra en 

la parte superior el nombre de la empresa, en la parte inferior se muestra el servidor en el 

que está guardada la Base de Datos, ya sea la dirección IP del servidor o localhost para 

indicar que la instalación se encuentra solo en el equipo, como otro dato adicional, 

aparece el nombre de la Base de Datos que se está utilizando actualmente, posterior a 

eso, muestra el usuario que está conectado al sistema y como último dato adicional, nos 

muestra el periodo en el que se está trabajando.  

 

Para poder calcular la nomina ocupamos ingresar los datos de la empresa y los conceptos 

que se aplicaran de manera fija. Para ello ingresamos a la opción de Personalización + 

Generales  
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Posterior a esto, se despliega la siguiente ventana, en la cual nos posicionaremos en la pestaña 

que dice CFDI, para agregar la Direccion Fiscal, Razon Social, etc. 

 

El llenado de esta informacion es importante, ya que son los datos que se muestran en el recibo 

de pago del empleado, de igual manera hay una seccion llamada “Configuracion de CFDI” en 

donde se indica la ruta de donde se van a guardar los archivos XML y PDF que se generan cuando 

se timbra el recibo. 

Posterior al llenado de esta informacion, seguiremos recorriendonos hacia la izquierda en las 

pestañas, continuando con la pestaña de Distribucion de Moneda, en esta no es necesario 

realizarle modificaciones, ya que solo es la distribucion monetaria en se tomara en cuenta para los 

calculos. 

Salarios Minimos 
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En la pestaña de “Salarios Minimos” se configurara el ciclo en el que se esta trabajando, el salario 

diario integrado(25 veces el salario minimo de la zona). Posterior a eso, se indicara la fecha que 

inidiara los periodos semanales, quincenales y mensuales, según el usuario los indique es como se 

generaran las semanas, las quincenas y meses en el año. 

En la seccion de Salarios minimos, se le indicara el salario minimo que se maneja, ya sea zona A o 

B.  
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Indicaciones ISPT/IMSS 

 

En esta seccion de los Generales de la empresa, se configuraran los conceptos fijos, tales como el 

sueldo base, IMSS, ISPT, etc. 
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En esta seccion le indicaremos al sistema los tipos de nomina que manejaremos, ya sea semanal, 

quincenal o mensual, esto se le indiara palomeando el Registro en el lado izquierdo. 

Mantto. Certificado 

Regresando al menu principal, es necesario indicarle al sistema cuales seran los archivos CER y KEY 

con los que se firmaran los recibos de pago. Estos se configuraran siguiendo la ruta indicada a 

continuacion: 

 

En donde se desplegara una ventana en donde nosotros le indicaremos la ruta en la que se 

encuentran dichos archivos mencionados en el parrafo anterior, sera necesario validarlos con la 

contraseña, despues de eso se da aceptar. 
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Catalogos del Sistema 

Esta seccion se encuentra en el menu de personalizacion + Catalogos del sistema. En donde se 

muestran los diferentes catalogos con los que cuenta el sistema. 
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Catalogos de Nomina 

 

En esta ventana le indicaremos al sistema los tipos de nominas que manejaremos siguiendo las 

instrucciones que vienen a continuacion: 

1.- Agregar el codigo que se va a utilizar como indicador de la nomina 

2.- Agregar el nombe que se le pongra al codigo indicado en el paso enterior, como en este caso se 

puso que en el codigo 2100 llevara en nombre de quincenal. 

3.- Le indicaremos que tipo de periodo va a ser, semanal, quincenal o mensual. 

4.- Posterior a eso, del lado derecho, hay una seccion en la que le indicaremos el salario minimo 

que va a manejar esta nomina, si va a ser Zona A o Zona B, tal como se indico en los Generales de 

la empresa. 

Catalogo de centro de costos y departamentos. 

Para poder acceder al catalogo de centro de costos y departamentos es necesaria hacerlo de las 

siguiente manera. 
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Posteriormente empiezas a llenara lo que se te pida como: el centro de costos por ejemplo: 

Almacén, administración, mecánica, nominas, etc. Se indica el departamento, cada centro de costo 

se divide en departamentos, se indica la clase laboral, el tipo de salario, (se graba)  como se 

muestra en la siguiente figura: 
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Catalogo de clases laboral. 

Para poder acceder a este catalogo se hace de la siguiente manera: 

 

Posteriormente se llenan los campos como: el código si es sindicalizado, de confianza o financiero. 

Se indica el concepto de antigüedad, como percepciones y deducciones. Se le agrega el concepto y 

te lanza una tabla de aguinaldos y prima vacacional. Como se muestra en la siguiente figura: 
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Catalogo de periodos. 

Para acceder a este catalogo se hace de la siguiente manera: 

 

 

Después de eso se llenan los siguientes campos: el año que se requiere. Se le indica el tipo de 

nomina. Ya que haces esos pasos te arroga un tablas donde te muestra, las quincenas o semanas 

del año, con sus fechas correspondientes de cada quincena o semana asegún lo que le pida. Como 

se muestra en la siguiente figura. 
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Catalogo de ISPT. 

Para poder ingresar a esta catalogo se hace de la siguiente manera: 

 



MANUAL DE USUARIO TOUTATIS 
Opción de nomina  

GSIEMPRE SOFTWARE S.A. DE C.V Página 14 
 

 

En el ISPT se muestra el subsidio y los impuestos según el año que le indiques, en esas tablas te 

arroga los limites superior, la cuota fija y el porcentaje (para los impuestos). Límite superior y 

cuota fija (para los  subsidios). Como se muestra en la siguiente figura: 

 

 
En el sistema la opción de nomina cuenta con varios catálogos los cuales son: 

 Nomina Automática. 
 Procesos Mensuales. 

 Nomina Manual. 
 Finiquitos. 

 Aguinaldos. 

 Históricos. 
Para acceder a estos menús es mediante la barra de menú nomina. 
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Una vez entrado al sistema nos vamos a la opción de nomina la barra de menú  y damos clic en la 

opción. 

 

Una vez seleccionado la opción nos aparecerá un menú donde seleccionaremos la primero opción, 

como se muestra a continuación. 

 

Ya puesto el cursor nos aparecerá un submenú como se mostrara a continuación. 
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Una vez que a hay aparecido el  submenú  seleccionaremos la primera opción “indicadores del 

Periodo” y se mostrara  una ventana  
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Una vez no seleccionado la opción “indicadores del periodo” y una vez seleccionado damos clic en 

la opción nos aparecerá la siguiente pantalla 
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 En esta pantalla contiene varias opciones en las cuales son 

1) Esa opción nos muestra el periodo que esta.  

2) Se muestra los tipos de periodos ya que estos pueden ser semanal, quincenal, o mensual. 

3) Esta ventana donde se muestra la información ya una vez especificado el periodo y el tipo 

de periodo. 

4) Es el botón para tomar periodo y listo, ese periodo ya fue tomado.   

Para acceder a la segunda opción del submenú hacemos los pasos 
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Opción de Pre nomina Industrial  

 

 

 

Una vez seleccionado la opción de pre nomina aparecerá la ventana en blanco 
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1) Seleccionaremos la fecha que se está llenando la pre nomina. 
2) Se escribe el número de documento en que va. 
3) Es el número de producción que lleva el trabajador. 
4) Escribimos en nombre del trabajador. 
5) Agregamos los conceptos del empleado los cuales serian 
*Empleado. 
*Días. 
*Categorías. 
*Turno. 
*Unidades. 
*Concepto. 
*Importe. 
*Código. 
*Departamento. 
 

Para agregar estas opciones damos clic en el botón con la figura      y parecerá la barra de que 

contiene las opciones ya antes mencionadas  

Nota: si deseas actualizar la pre nomina debemos de habilitar 

Mientras que se llene los datos se empezara habilitar el botón “Grabar” como se mostrara como se 

muestra a continuación: 

 

Entrar a la opción de Captura de Pre nómina  

Para entrar hacemos lo primeros cinco pasos ya antes explicados en el principio de del manual 

ya una vez hecho los pasos te nos vamos a la opción de captura de pre nomina como se 

muestra a continuación. 



MANUAL DE USUARIO TOUTATIS 
Opción de nomina  

GSIEMPRE SOFTWARE S.A. DE C.V Página 21 
 

 

Una vez seleccionado la opción nos aparecerá a la siguiente ventana  

 

En esta ventana seleccionaremos el número del trabajador si lo sabemos o podemos buscarlo. 

1) Poner el número del trabajador. 

2) Buscar el trabajador por nombre o por numero del trabajador si lo sabemos, nos parecerá 

la una ventana 
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En esta ventana seleccionamos el empleado. Y damos enter y se llenara automáticamente y 

aparecerán los datos en la ventana principal como se muestra a continuación. 
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Una vez llenado las formas lo podemos grabar, borrar, cancelar o adicionar. 

Captura de Pre nomina por concepto. 

Para acceder a la opción de “captura de pre nomina por concepto” usamos para entrar las primeras 

cinco figuras del inicio. 

 

 

Una vez seleccionada la opción “captura de pre nomina por concepto” nos aparecerá una nueva 

ventana. 
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Opción de Verificación de Pre nomina 

Para entrar hacemos lo primeros cinco pasos ya antes explicados en el principio de del manual ya 

una vez hecho los pasos te nos vamos a la opción de verificación de pre nomina como se muestra a 

continuación. 
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Una vez seleccionado esta opción se mostrara una ventana a continuación (1) en ella podremos el 

nombre del empleado así como el código del mismo, nomina, centros de costos, departamentos. 

Una vez ya llenados los campos presionamos el botón Vista Previa y a parecerá  una ventana (2) 

con el reporte de vista previa y podemos imprimir desde ahí si lo deseamos. 
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Una vez llenado los campos damos clic en el botón vista previa y nos aparecerá una ventana con el 

reporte 

 

 

Opción de predomina para el siguiente periodo. 

 Para entrar hacemos lo primeros cinco pasos ya antes explicados en el principio de del manual ya 

una vez hecho los pasos te nos vamos a la opción de Pre nomina para el siguiente periodo como se 

muestra a continuación. 
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Una vez seleccionado la opción nos abrirá una ventana la cual aparecerá a continuación  

 

Una vez llenado toda las opciones damos clic en el botón “Vista Previa” nos aparecerá un reporte  

con los datos de penalizados del trabajador 
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Opción de Cálculo de Nomina. 

Para entrar hacemos lo primeros cinco pasos ya antes explicados en el principio de del manual ya 

una vez hecho los pasos te nos vamos a la opción de Cálculo de Nomina como se muestra a 

continuación. 
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Ya seleccionado la opción nos abrirá una ventana la cual nos mostrara a continuación, en la cual 

nos pedirá una cierta información. 

 

Una vez llenado todos los campos damos clic en el botón generar y ya se genera al nomina. 

 

Opción de Corrección de nomina 

Para entrar hacemos lo primeros cinco pasos ya antes explicados en el principio de del manual ya 

una vez hecho los pasos te nos vamos a la opción de Corrección de nomina como se muestra a 

continuación. 
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Una vez que se abra la ventana, podremos captura o seleccionar el numero del trabajador y nos 

mostrara una un cuadro donde se mostrara el código concepto, nombre concepto, unidades horas 

pago y la fecha de pago. 

 

Opción de Relación de Nomina. 

Para entrar hacemos lo primeros cinco pasos ya antes explicados en el principio de del manual ya 

una vez hecho los pasos te nos vamos a la opción de relación de nomina como se muestra a 

continuación. 
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Una vez seleccionado la opción nos mostrara la siguiente ventana. 
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En esta opción nos pedirá las siguiente información, nombre, código del empleado, nomina, centro 

de costos, departe maneto, con firma y con la opción si queremos mostrar por depto. Una vez 

llenado esto damos clic en el botón vista previa, nos aparecerá una nueva ventana. 

 

En esta ventana te mostrara la un resumen de la relación de nomina del empleado. 

Opción de Relación de Nomina en grid. 

Para entrar hacemos lo primeros cinco pasos ya antes explicados en el principio de del manual ya 

una vez hecho los pasos te nos vamos a la opción relación de nomina en un grid como se muestra 

a continuación. 
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Una vez seleccionado la opción nos abrirá una nueva ventana. 
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En esta ventana se mostraran una serie de opción de para llenar para así poder sacar la relación de 

nomina del empleado, en las cuales hay tres opciones las cuales son percepciones, deducciones y 

ambas ya tendrá del usuario escoger una opción.  Y una vez llenado los campos y seleccionado una 

opción damos clic en la opción de “vista previa” y después se abrirá un venta  
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Esta ventana te permite exportar la información a un archivo de Excel en el siguiente botón (1) y 

para imprimir damos clic en la opción (2). 

Opción de Recibos. 

Para entrar hacemos lo primeros cinco pasos ya antes explicados en el principio de del manual ya 

una vez hecho los pasos te nos vamos a la opción de captura de recibos como se muestra a 

continuación. 
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Una vez seleccionada la opción nos mostrara una ventana donde podremos hacer los recibos de 

nomina 
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Esta ventana cuenta con varios tipos de recibos. 

 

Aquí se muestran los tipos de recibos que contiene estas opciones pueden variar dependiendo de la 

empresa. Una vez seleccionado el tipo de recibo y llenemos los datos que se piden y demos clic en 

el botón de vista previa nos aparecerá otra ventana donde salgaran los recibos creados. 
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Opción de acumulación de periodos. 

Para entrar hacemos lo primeros cinco pasos ya antes explicados en el principio de del manual ya 

una vez hecho los pasos te nos vamos a la opción de acumulación de periodo como se muestra a 

continuación. 
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Ya seleccionado la opción nos mostrara una ventana  

 

Esta es la venta que se abrirá en la primera vez en la cual te aparecerá unas opciones en la tercera 

opción contiene varias opciones. Las cuales se explicaran en la siguiente ventana. 

 



MANUAL DE USUARIO TOUTATIS 
Opción de nomina  

GSIEMPRE SOFTWARE S.A. DE C.V Página 40 
 

 

 

 Borrando el periodo anterior 

 Acumula(sumar) 

 Des acumula(resta) 

 Solamente Borrar el periodo 

 Acumular a recibos pendientes de pago 

Una vez seleccionado todas opciones damos clic en el botón generar y nos 

aparecerá una nueva pantalla de la comulación realizada  

Nota: el texto de esa ventana puede variar dependiendo de la opción seleccionada. 
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Una vez generado damos clic en el botón de imprimir mes y abrirá una ventana 

con un reporte de la nomina. 

 

Recibos CDFI. 

Para poder acceder a los recibos CDFI se hace de la siguiente forma: 
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En los recibos CDFI, se empiezan a timbrar, y a dar de alta en hacienda. Como se muestra en la 

siguiente figura. 

 

En la primera parte que es Periodos Acumulados, te muestra el periodo si es semanal, quincenal, 

entre otro, como se muestran en la parte superior donde esta subrayado con la línea amarilla. 
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En  empleado, te muestra, el número de empleado, el nombre completo, el tipo de nomina, el 

centro de costo, el departamento, acumulado, entre otros, como se muestra en, la parte inferior 

donde esta subrayado con la línea amarilla. 

Aquí  empiezas a timbrar, si te marca algún tipo de error se corrige y vuelves a timbrar pero antes 

de volver a timbrar le tienes que da cancelar y así volver a timbrar. Así mismo ya que estén todos 

los empleados timbrados se acumulan. Y se hacen los recibos. 
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Opción de Estado de vacaciones 

Para entrar hacemos lo primeros cinco pasos ya antes explicados en el principio de del manual ya 

una vez hecho los pasos te nos vamos a la opción de estado de vacaciones como se muestra a 

continuación. 

 

Una vez seleccionado la opción estado de vacaciones se abrirá una nueva ventana 
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En esta ventana se calculan las vacaciones del empleado conforme a la antigüedad  y el sueldo del 

trabajador. 

Opción de Relación del INSS (Instituto Nicaragüense de Seguro Social) 

Para entrar hacemos lo primeros cinco pasos ya antes explicados en el principio de del manual ya 

una vez hecho los pasos te nos vamos a la opción de relación del INSS como se muestra a 

continuación. 
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Una vez dado clic en la opción relación del INSS no abrirá una ventana donde podremos sacar una 

relación. 
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, 

 

 En esta ventana nos pide una serie de información que debemos de llenar para poder sacar la 

relación y que nos muestre una reporte con la información necesaria para el usuario. Una vez que 

la información este introducida podernos dar clic en el botón vista previa, se abrirá una ventana 

nueva.  
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En esta ventana nos para resera información de la relación del seguro social. 

Opción de Calculadora ISPT (Impuesto Sobre el Producto del Trabajo) 

Para entrar hacemos lo primeros cinco pasos ya antes explicados en el principio de del manual ya 

una vez hecho los pasos te nos vamos a la opción de cálculo ISPI como se muestra a continuación. 
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Una vez seleccionado la opción calculadora INPI nos abrirá la una nueva ventana. 
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En esta venta  se calcula la Impuesto Sobre el Producto del Trabajo  

Opción de Distribuidor de Moneda. 

Para entrar hacemos lo primeros cinco pasos ya antes explicados en el principio de del manual ya 

una vez hecho los pasos te nos vamos a la opción de Distribución de Moneda como se muestra a 

continuación. 
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Una vez seleccionada la opción de distribución de moneda nos mostrara una ventana. 
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En esta ventana nos muestra varias opciones que se debes de llenar para poder hacer el  cálculo de 

moneda Automáticamente una vez llenado todas  las opciones damos clic en el botón vista previa.  

 

Así se muestra el reporte de la distribución de moneda. 


