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Instalacion
1.- Encienda su computadora.

2.- Inserte su CD

3.- Seleccione la opcién de Instalar Nomina Ramsal.

4.- Seleccione Instalar Nomina Ramsal Windows.

5.- Siga las instrucciones del instalador, hasta llegar al punto en el que le pregunte su nimero
de serie, capturelo tal como aparece en la contraportada de la caja de acrilico de su CD,

con mayusculas 'y con guiones. Ejemplo: NO-WA00501-186.

6.- Al concluir la instalacion encontrara un icono de la Némina Ramsal, en su pantalla principal,
dele doble clic para ejecutar la Némina Ramsal.

Si usted es un usuario nuevo siga la instalacién en la seccion Crear una nuevaempresa.
El usuario inicial es supervisory presione el boton de Aceptar para asignar un password.

Para instalaciones en ambiente Red, es necesario instalar el software en cada terminal, no es
necesario instalarlo en el servidor, lo que se almacena en el servidor son las bases de datos.

Si usted es un usuario nuevo, consulte la seccion de Crear una nueva empresa, ya que no es
necesario que realice ningunaconversion de DOS.



Instalacion en Red
Si usted cuenta con una versiéon EXTENDIDA considere lo siguiente:

La Nomina Ramsal es una aplicacién de tipo CLIENTE e interactua con el SERVIDOR para

accesar la base de datos. Por lo que el sistema debe instalarse en cada una de las terminales

que tendran acceso a la Nomina.

Para instalar el sistema en la primer terminal realice lo siguiente:

1.- Encienda la computadora

2.- Unavez que el equipo ha inicializado Windows, inserte el C.D. original.

3.- Seleccione la opcién de Instalar Nomina Ramsal.

4.- Seleccione la opcién de Instalar Némina Ramsal Windows.

5.- Siga las instrucciones del instalador, hasta llegar al punto en el que le pregunte su nimero
de serie, captirelo tal como aparece en la contraportada de la caja de acrilico de su CD,

con mayusculas y con guiones. Ejemplo: NO-WA00501-186.

6.- Al concluir la instalacion encontrara un icono de la Némina Ramsal, en su pantalla principal,
dele doble clic para ejecutar la Némina Ramsal.

7.- La primera vez que accesa al sistema este le pedira que capture los datos de su empresa.
Consulte la seccién crear una nueva empresa.

8.- Unavez capturado los datos de la empresa, accese a ella, el usuario inicial es supervisory
presione el boton de Aceptar para asignar un password.

9.- De la pantallaprincipal, presione el botén de Preferencias.

10.- Vaya a la opcién de Operacion en Red.

11.- Modifique la opcion de Ubicacion del Archivo de Empresas a Directorio Especifico del
servidor y en el recuadro indique el directorio que asignara enla Red a la Némina. Por
ejemplo TADATOSNOM Es muy importante que desde todas las terminales que vayan a
tener acceso el disco duro este configurado con la misma letra.

12.- Modifique la opcion de Ubicacion de los Procesos y Reportes a Directorio Especifico del
servidor y en el recuadro indique el directorio que asignara enla Red a la Némina. Por
ejemplo TA\ADATOSNOM El directorio puede ser el mismo que el del paso 11.

13.- Presione el boton de ACEPTAR, el sistema le preguntara si desea copiar el archivo
EMPRESAS.DAT al servidor, ponga que Sl y posteriormente si desea copiar los procesos y
reportes al Servidor ponga que Sl.

14.- Salga de la ndbminay desde Windows presione el boton de Start o Inicio.

15.- Accese a Configuraciony seleccione Panelde Control o Control Panel.

16.- Dele doble click al lcono de BDE Administrator.

17.- Del ladoizquierdo de la pantalla, encontrara un arbol tipo explorador de Windows,
seleccione con doble click SYSTEM.



18.- Del mismo lado seleccione INIT.

19.- Del lado derecho de la pantallaencontrara una propiedad que dice LOCAL SHARE False,
de doble click sobre la palabra False para que quede LOCAL SHARE True.

20.- Seleccione del menu de la pantalla en donde dice Object, desplegandose un Menu.
21.- Seleccione APPLY y cierre la ventana.

22.- Cierre el Panel de Control o Control Panel.

24.- Entre al Explorador de Windows.

25.- Ubique la ruta en donde instal6 la Némina Ramsal. Normalmente se instala en
C:\Ramsal\N6mina Ramsal

26.- Copie a un disquete el archivo NOMRAM.PRFy el archivo EMPRESAS.DAT.

27.- Ha concluido la instalacién en la primer terminal.

Instalaciénen las siguientes terminales.

1.- Encienda la computadora

2.- Unavez que el equipo ha inicializado Windows, inserte el C.D. original.

3.- Seleccione la opcién de Instalar Nomina Ramsal.

4.- Seleccione la opcién de Instalar Nomina Ramsal Windows.

5.- Siga las instrucciones del instalador, hasta llegar al punto en el que le pregunte su nimero
de serie, capturelo tal como aparece en la contraportada de la caja de acrilico de su CD,
con mayusculas 'y con guiones. Ejemplo: NO-WAO00501-186.

6.- Entre al explorador de Windows y copie del disquette que obtuvo de la primer
terminal los archivos NOMRAM.PRFy EMPRESAS.DAT al directorio en donde quedd
instaladala Né6minaque normalmente es C:\RAMSAL\NOMINARAMSAL

7.- Al concluir la instalacion encontrara un icono de la Nomina Ramsal, en su pantalla principal,
dele doble clic para ejecutar la Némina Ramsal.

8.- Presione el botén de ACEPTAR, el sistema le preguntara si desea copiar el archivo
EMPRESAS.DAT al servidor, ponga que Sl y posteriormente si desea copiar los procesos y
reportes al Servidor ponga que Sl.

9.- Salgade lanémina y desde Windows presione el botén de Start o Inicio.

10.- Accese a Configuracion y seleccione Panelde Control o Control Panel.

11.- Dele doble click al lcono de BDE Administrator.

12.- Del lado izquierdo de la pantalla, encontrard un arbol tipo explorador de Windows,
seleccione con doble click SYSTEM.

13.- Del mismo lado seleccione INIT.



14.- Del lado derecho de la pantallaencontrara una propiedad que dice LOCAL SHARE False,
de doble click sobre la palabra False para que quede LOCAL SHARE True.

15.- Seleccione del menu de la pantalla en donde dice Object, desplegandose un Mena.
16.- Seleccione APPLY y cierre la ventana.

17.- Cierre el Panel de Control o Control Panel.

18.- Ha concluido la instalacion en la primer terminal.

Si usted observacuando se instala la Némina por segundavez se copian dos archivos uno

contiene las preferencias y el otro tiene las empresas, esto evita que en cada terminal capture
las empresas y modifique la preferencia de Operacién en Red.



Desde DOS

Para convertir su informacion de la Némina Ramsal de DOS a WINDOWS, es necesario:

1.- Tener instalada la version 99.0 DOS de la Némina Ramsal. Para corroborarlo vaya a la
opcion 2.9.2. Exportar configuracion a version windows.

2.- Ejecute la opcién 2.9.2. Exportar Configuracion a version Windows. Esto generaun archivo
CONFIGUR.DOS anote en un papel el disco, directorio y subdirectorio en el que se
encuentra su empresa ya que esto lo requerira mas adelante. El archivo CONFIGUR.DOS

contiene la configuracion de la empresa mas no los datos de sus empleados.
3.- Ejecute la opcidn 3.2.8. Exportacién General ASCII. Esto genera el archivo NOMINA.ASC

gue contiene toda la informacién de sus empleados

Si tiene varias empresas, este procedimiento debera repetirlo para cada una de ellas. El
proceso se concluira Desde Windows.



Desde WIN

Unavez instalada la némina Ramsal version Windows:

1.-

2.-
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Ejecute la Nomina.

Cree una nuevaempresa indicando el directorio de trabajo en el que desea queden
almacenados sus datos. Si esta trabajando en ambiente red, el directorio de trabajo debe
encontrarse en el disco duro de lared. Y en cada una de las terminales crear la empresa e
indicar el mismo directorio de trabajo.

Si en DOS utilizaba varios registros patronales debe configurarlos en el orden que se
encuentran enD.O.S.

.- Seleccione la empresa.

Seleccione el periodo en el que va a iniciar su trabajo.
Del menu principal o de la hoja de Procesos, seleccione Importar ASCII

a) Seleccione importa configuracion Nomina DOS.

b) Seleccione el disco, directorio en donde se encuentra su archivo CONFIGUR.DOS (
Con este paso importa:

- Configuracién de percepciones y deducciones.

- Configuracién de puestos, departamentos, centros de costos y categorias.

- Grupos de captura.

- Datos generales que se preguntan en alta.

- Biblioteca de tablas.

- Tablas que esta utilizando para calcular.

Del menu principal o de la hoja de Procesos, seleccione Copia procesos y reportes. Esto le
permite copiar de sunémina DOS a WINDOWS todos los procesos y reportes que ya tenga
configurados.

Del menu principal o de la hoja de Procesos, seleccione Importa ASCII.

a) Presione el boton de Abrir.

b) Seleccione el archivo NOMINA.ASC (En el disco y directorio de trabajo de DOS)
c) Presione el botén Abrir u Open.

d) Alterminar la importacion presione el botén Terminar.

Con este paso se importan todos sus empleados. Si tiene algun problema en la importacion
de sus datos es necesario que:

a) Borre la empresa.
b) Desde DOS corrija al empleado que esta causando el error.
c¢) Repita todo el procedimiento de importacion.

De la hoja de Utilerias, revise los Procesos Originales e importe el proceso Nomin0043.pro
a un proceso que tengallibre.

recomendamos modificar su procesos de Cierre de NOmina, agregandolas nuevas

instrucciones de respaldo.

Para agregar estas instrucciones utilice el editor de procesos.

En la primera linea del proceso Fin de Némina Semanal (acumula) agregue la instruccion:



IRESPALDA_SEM

En la primera linea del proceso Fin de Némina Quincenal (acumula) agregue la instruccion:
IRESPALDA_QUI

En la primera linea del proceso Fin de Némina Mensual (acumula) agregue la instruccion:
IRESPALDA_MES

En la primera linea del proceso Fin de Proceso (acumula) agregue la instruccion:
IRESPALDA_EXT

Ha concluido satisfactoriamenta la migracion de DOS a Windows, usted esta listo para
trabajar!



Introduccién

Este producto ha sido disefiado para ser una herramienta de trabajo que le permita procesar
su némina por muchos afios.

Estamos consientes que los constantes cambios en la ley requieren de un programa flexibley
poderoso que no caduque con estos cambios.

También sabemos que un buen sistema es el que permite configurarse y adaptarse a las
necesidades de cualquier tipo de empresa.

Podriamos hacer una analogia entre nuestro sistema de némina y un conmutador telefénico
digital.

Si usted adquiere un conmutador de este tipo, lo puede empezar a usar de inmediato,
utilizando todas las funciones y ventajas basicas con las que viene de fabrica.

Sin embargo si usted desea personalizar el funcionamiento de este conmutador a las
necesidades particulares de su empresa, usted tiene las opciones de llamar a su proveedor y
pedirle que se lo configure como usted ya lo ha decidido, o leer y entender los manuales de
configuracion y hacer usted mismo o personal de su empresa estas modificaciones o cambios.

Le recomendamos que aprenda a configurar su sistema de ndémina a sus necesidades,
modificando procesos y defiendo nuevos conceptos de percepcion o deduccion. Esto le vaa
permitir obtener mayor provecho de su inversion y no depender de un tercero que le configure
su sistema. Recuerde que el costo de este programa NO incluye la configuracion del mismo a
las necesidades de su empresa.

Si en su empresa cuenta con los servicios de algun ingeniero o licenciado en sistemas
computacionales, este manual le va a ser de gran ayuda, si usted no es un especialista en
computacion, pero sabe manejar hojas de calculo como Excel, es sencillo aprender a
programar en este sistema.



Elementos de la Némina

Para poder configurar la Nomina Ramsal, lo primero que debemos conocer son los elementos
que la conforman.

DATOS ALFANUMERICOS.- Del empleado.

DATOS GENERALES.- Datos numéricos semifijos.

DATOS DE CAPTURA.- Datos numeéricos que varian cada periodo.

ULTIMO CALCULO.- Datos numéricos con los resultados del periodo de pago.
ACUMULADO MENSUAL.- Datos numéricos mensuales.

ACUMULADO BIMESTRAL.- Datos numéricos bimestrales.

ACUMULADO ANUAL.- Datos numéricos anuales.

CONSTANTES Y FACTORES.- Datos numeéricos de la empresa.

Datos flfanumeérnicos

A

Datos Generales DAT

-

Datos de Captura CAFP

Ttsrne Célcule AT

Acumulads hdensual MES

Acumulado Bimestral BIM

Arumulade Anwal AR

s ]
Constantes y Factores FAC

Como usted puede observar, los Datos Alfanuméricos, Generalesy de Captura, se encuentran
desfasados, para resaltar la independencia que estos conservan. El Ultimo Célculo, Acumulado
Mensual, Bimestral y Anual estan a un mismo nivel porque es la misma estructura de datos,
aunque con distintas cantidades, y las Constantes y Factores se encuentran separados,
porque es un conjunto de datos que las cantidades son iguales para todos los empleados, a
diferencia de los otros elementos que en cada empleado encontramos distintas cantidades.

Ejemplifiguemos esto de una manera mas clara:

Supongamos que configuro mi némina conforme a la siguiente tabla:

DATO GENERAL 1 Salario Diario

DATO CAPTURA 1 Faltas
ULTIMOCALCULO1 Sueldo
ACUMULADOMENSUAL 1 Sueldo
ACUMULADOBIMESTRAL 1 Sueldo

ACUMULADOANUAL 1 Sueldo



FACTOR 1 Salario Minimo D.F.

Esto quiere decir que el Dato General 1 de todos los empleado va a ser el Salario Diario, sin
embargo cada empleado tiene una cantidad distinta en salario diario.

En el Ultimo Calculo, Acumulado Mensual, Bimestral y Anual, la posicion 1 pertenece al Sueldo,
siempre el concepto es el mismo para todos estos elementos, pero las cantidades varian para
cada columna y por cada empleado.

El Factor 1 decidi que era el Salario Minimo y a diferencia de los anteriores el importe que se
capture en ese factor es para todos los empleados, ya que los factores son para todos no por

empleado.

De cada uno de los elementos mencionados, el sistema cuenta con 250 campos configurables
conforme a las necesidades de la empresa.



Qué son los Datos Generales?
Son datos que pertenecen al empleado y no desean modificarse cada periodo, podemos decir
que son semifijos. Como por ejemplo: Salario Diario, Departamento, Centro de Costos etc.

Datos flfanumeérnicos

Datos Generales DAT

Datos de Captura CAFP

Ttisre Céleule AT

Acumulads hdensual MES

Acumulade Eimestral BIM

Arumulade Anwal AR

a 1
Constantes i Factores FATC

Es posible configurar hasta 250 Datos Generalesy se utilizan principalmente para el calculo de
lanéminay los reportes.

Apesar de que la posicidn uno sea igual para todos los empleados, las cantidades varian entre
un empleadoy otro, por ejemplo enla posicién uno ponemos Salario Diario y cada empleado
tendra diferentes importes en Salario Diario.



Qué son los Datos Alfanuméricos?

La Nomina Ramsal tiene los siguientes elementos:

Datos flfanuméricas

Datos Generales DAT

Datos de Captura CAFP

Ttsrne Célcule AT

Acumulads hdensual MES

Acumulado Bimestral BIM

Arumulade Anwal AR

1

Constantes y Factores FAC

Los Datos Alfanuméricos contienen la informacion del empleado tales como su nombre,
direccion etc.

Se utilizan principalmente al dar de alta a los empleadosy en los reportes.



Qué son los Datos de Captura

Son datos que pertenecen a un empleadopero son diferentes cada periodo,
comunmente son llamadosincidencias, como por ejemplo: faltas, horas extras, productos
elaborados etc.

Datos flfanumeérnicos
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Es posible configurar hasta 250 Datos de Capturay se utilizan principalmente para el
célculo de némina.

Apesar de que la posicidn uno sea igual para todos los empleados, las cantidades varian entre
un empleadoy otro, por ejemplo enla posicién uno ponemos Faltasy cada empleado tendra
diferentes importes en faltas.



Qué son los Acumulados?

Dentro de los acumuladostenemos: El Ultimo Célculo, Acumulado Mensual, Acumulado
Bimestral y Acumulado Anual.

Datos fdfanumeérnicos

o

Datos Generales DAT

Datos de Captura CAF

Tltima Céleule CAT

Acumulads bensual MES

Acumulade Bimestral BIM

Arumulade Anuwal AR
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Es posible configurar hasta 250 conceptos ya sea de percepcion, deduccion o informativos. Si
la posicion 1 es sueldo, es la misma para el Gltimo célculo, acumulado mensual, bimestral o

anual.

La parte mas importante de una némina son los acumulados. Si bien es cierto que en muchas
ocasiones estos no cuadran, no es porque el sistema falle, ya que si algo sabe hacer una
computadora es sumar, y en Ramsal ocupamos gran parte de las pruebas a verificar el
funcionamiento de los acumulados.

Al calcular nuestra némina, los resultados siempre se almacenan en el Ultimo calculo, y al
cerrar nuestra némina las cantidades se suman al acumulado mensual bimestral y anual.

Diatos fdfanuméricos

]

Dratos Generales DAT

Datos de Captura CAFP

Ttime Calcule CAL

Acumulads hdensual MES

Acumulado Eimestral EIN

Acumulade Anual ARTT

"" 1
Constantes v Factores FAC

Veamos estos ejemplos con cantidades.



Proceso

Calculanémina
Qui.1

Fin nbmina
Calculanémina
Qui2

Fin némina
FIN DE MES

Calculanémina
Qui3

Fin ndbmina
Calculanémina
Qui4

Fin némina
FIN DE MES

FIN DE BIM

Calculanémina
Qui5

Fin némina
Calculanémina
Qui6

Fin ndbmina

FIN DE MES

ULTIMO CAL

100
qui.l

0

100
qui2

100

100

100

100

ACUM MES
0

100
qui.l
100
qui.l

200
qui.1+2

100
qui.3

100
qui.3

200
qui.3+4

100
qui.5
100
qui.5

200
qui.5+6

ACUM BIM
0

100
qui.1
100
qui.l
200
qui.1+2
200
qui.1+2
200
qui.1+2

300
qui.1+2+3

300
qui.1+2+3

400
qui.1+2+3+4

400
qui.1+2+3+4

0

100
qui.5
100
qui.5
200
qui.5+6

200
qui.5+6

Como lo mencionamos anteriormente el procedimiento es:

1.- Calculola némina, quedando el resultado en el Gltimo calculo

2.- Respaldo mi némina y la cierro, el resultado del ultimo céalculo se suma al acumulado

mensual bimestral y anual.
3.- Calculola némina, quedando el resultado en el dltimo calculo

4.- Respaldo mi némina y la cierro, el resultado del ultimo calculo se suma al acumulado

mensual bimestral y anual.

5.- Llega el fin de mes y se borra el acumulado mensual, este proceso también almacena la
suma de los conceptos integrables en ciertos datos generales para el recalculo mensual de

salarios diarios integrados.

ACUM ANUAL
0

100
qui.l
100
qui.l
200
qui.1+2
200
qui.1+2
200
qui.1+2

300
qui.1+2+3

300
qui.1+2+3

400
qui.1+2+3+4

400
qui.1+2+3+4

400
qui.1+2+3+4

400
qui.1+2+3+4

500
qui.1+2+3+4+5

500
qui.1+2+3+4+5

600
quil....6

600
quil....6



6.- Contindo con mis ndminas hasta que el préximo FIN DE MES también debo realizar el FIN
DE BIMESTRE.

La némina Ramsal ofrece la ventaja que siempre los acumulados estan al dia y se pueden
verificar en pantalla.

Recomendaciones para evitar errores en los acumulados.

1.- Después de calcular su nébmina y antes de acumularla o cerrarla RESPALDE. Si se borran
sus archivos, se descompone su computadora o no le cuadran sus acumulados pero tiene
respaldos, estaremos en posibilidad de ayudarlo, de otra manera nos es imposible y tendria
gue reprocesar todas sus néminas o capturarlas manualmente.

2.- Sea muy ordenado con sus respaldos, guardelos con una etiqueta que los identifique en un
lugar seguro.

3.- Si ya acumulé su nédmina y la recupera para hacer un cambio de ultima hora, vuelvaa
respaldar. Este es el error m4s comun al que nos enfrentamos al momento de recuperar
respaldos no cuadran las néminas porque el respaldo se debe realizar cuando ya no se
vaya a modificar nada.

4.- Si desea recuperar un periodo Unicamente para consultar, utilice la opcion de recuperar
sus respaldos en modo de consulta.

5.-Lleve una bitacora de sus actividades que realiza en la némina.

6.- Lleve 3 empleados como control para que a fin de mes verifique si sus acumulados van
correctos.



Qué son las Constantes y Factores?
Estos datos a diferencia de los anteriores no son por empleado, sin que son por
empresa, por ejemplo Salario Minimo, Dias a Trabajar, Dias de Sueldo.

Datos flfanumeérnicos

A

Datos Generales DAT

Datos de Captura CAFP

Ttsrne Célcule AT

Acumulads hdensual MES

Acumulado Bimestral BIM

Arumulade Anwal AR
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Es posible configurar hasta 250 Constantes y Factores.



Preferencias

La configuracion de las preferencias es la misma para todas las empresas que tenga dadas de
altadentro de su némina.

Se dividenen preferencias del usuario y preferencias del supervisor.
USUARIO

1.- Reportes ASCII.- puede elegir ver con Word Pad o ver con Quick Report. Todos lo reportes
gue se generan en la ndmina se almacenan en el subdirectorio OUTPUT de su empresa.
Pero al ejecutarlos activa un boton de VER reporte, con ello se abre el editor que usted
haya elegido a fin de que lo pueda imprimir.

2.- Imprimir directamente en Impresora Local.- esto le puede ser de utilidad para el caso de
gue utilice impresora de matriz y latenga conectada a su PC de manera directay no a
través de unared, evitandoasi que Windows mande caracteres erréneos de impresion.

3.- Captura tabular.- Los empleados por bloque se refiere a cuantos empleados quiere que
tenga cada bloque en las opciones de captura tabular. Recuerde que cada bloquese refiere

a nimero de elementos, no de la clave de empleado a la clave de empleado.

4.- Mantener navegador encima.- Al activar el Navegador puede permanecer siempre arriba de
la pantalla que tenga abierta, si tiene activada esta opcion.

5.- Manejo de seguridad en bases de datos.- Altener activada esta opcion, cada vez que usted
da de alta una nueva empresa, el programa le preguntard si la desea manejar seguridad. Si
no tiene activada esta opcion, por default no les pone passworda sus bases de datos.

El no ponerle seguridad a sus bases de datos no significa que cualquiera pueda entrar a su
némina, sino que al tratar de alterar las bases de datos con otro manejador que no seala
némina como Excel, Crystal Reports etc, el programa le preguntara un password antes de
permitirle abrirlas.

Si usted desea ponerles o quitarles el password a sus bases de datos, dependiendosi al
crearlas les puso o no, desde utilerias puede hacerlo.

6.- Justificar conceptos a la derecha en el recibo.- Con ellotodos los conceptos se imprimen
con espacios del lado izquierdo para una mejor presentacion.

SUPERVISOR
Las preferencias del supervisor se dividen en:

- Varios

- Operacion enred.
- Seguridad

- Auditoria

VARIOS

1.- Calcular impuesto usando opcién de segundo excedente. El programa le calculara el
subsidio recalculando el impuesto marginal pero con el limite inferior de la tabla de subsidio.
La opcién correcta de calcular el impuesto, es que esté activada esta opcion con una
palomita.



2.- Genera respaldos autométicos .ZIP.- Al tener activada esta opcién cada dia que entre a la
némina se genera un respaldo automatico en el subdirectorio ZIPS de cada empresa, y se
guarda por los dias que usted le ponga. Si elije 5 por ejemplo, se guardan los respaldos de
los dltimos 5 dias. Con esta opcidn si se dafia su informacion lo méas que pierde es un dia
de trabajo.

3.- Proceso a ejecutar en modificacion de salarios.- Con ello se asocia un archivo PRO para
que al momento de dar alta un empleado o modificar un salario y presionar el boton de
calcular SDI, ejecute ese proceso.

OPERACION EN RED.

1.- Ubicacién del directorio de empresas.- puede ser en un directorio local, es decir de la PC
delusuario o en un directorio de la RED a fin de que todos los usuarios ver la lista de todas
las empresas al entrar a la némina, esto ultimo no significa que todos los usuarios tengan
acceso a las empresas, ya que en cada empresa es necesario darles derechos a través de
un usuario y un password.

2.- Ubicacion de procesos y reportes.- Por default los procesos y reportes se almacenan en el
directorio del programa, sin embargo si usted estéa trabajando en un ambiente compartido
(red o multiusuario), los procesos y reportes deben almacenarse en el mismo disco en
donde se encuentran las bases de datos.

SEGURIDAD.

1.- Permitir modificar empleadosdados de baja.- En algunas empresas a ciertos empleados
dados de baja deseanrecalcularles algo, sin necesidad de borrar el movimiento de baja para
el calculo.

2.- Al agregar incidencias en los movimientos:
-Nunca actualizar los datos de captura.- Tendra que capturar en movimientosy en Datos de
Captura las incidencias.

-Cuando estén dentro del periodo.- Solo si la fecha del movimiento esta dentro del periodo
de Fechade Inicio y Fin de la Némina, actualiza los datos de captura.

-Preguntar.- Cada vez que se capture un movimiento el programa preguntara si desea que
se actualicen los datos de captura.

-Siempre actualizar los datos de captura.

Esta preferencia se refiere a que cuando en movimientos se captura una Falta, Enfermedad
o Accidente, los dias de la incidencia se pasen a los datos de captura.

AUDITORIA.

1.- Auditoria.- Con esta opcion al momento de cerrar la némina (Ejecutar un Acumula y un
Borracal) se crea un archivo con el nombre de la fecha del cierre aaaammdd.aud el cual
contiene toda la informacion del cierre, parareportes estadisticos. Esta opcién solo esta
disponible para la versién extendida.

Puede elegir de que conceptos llevarauditoria:
Percepciones y Deducciones
Percepciones, Deducciones e Informativos



Seleccién manual por Concepto (Son los conceptos que en Configuraciéon de Némina, activé la
opcién de auditoria)



Seleccionar Empresa de Trabajo
Cada vez que entra a la ndmina es necesario que indique con que empresa desea trabajar,
0 si esta trabajando con una empresa y desea cambiar a otra de la hoja Principal:

E Selecciona Empreza I
|EMPRESA DEMD
Aceptar |
MaMUFACTURERS DEL BAJIO Mod ifigue los
Cologue ol . datos de la
ue el cursor sohre
el nombre de I empresa et
ypresione ACEPTAR
para trabajar en modo Presione este
normal botdn para
CIEear Uia
[ Mueva TIMIEVA eTpTesa
Cnns?lta Tesp alos le aé’ Borrar |-
[_Jem'n:lte_amhmr_e ) [~ Elimina tod
imp rimir cualguier periodo s d i ';:
aierior Corsulta B m:m:.:t:: ©
C:ADatosMomsDEMO

1.- Presione el boton Selecciona empresa.
2.- Coloque el cursor sobre el nombre de la empresa a la que desea entrar.

3.- Presione Aceptar.



Crear una Nueva Empresa
1.- De la hoja principal presione el botén Selecciona Empresa.

2,- Presione el botéon Nueva

3.- Capture todos los datos de la empresa. Los datos mas importantes son el nombre o razén
social de laempresay el directorio de trabajo.

Para indicar el directorio de trabajo:
Eﬂelecr_‘inn de Dwectono. E

= 5 -
[=r DatozMom
= Dala Explorar |
E g:; +|  Crear Subdiectorio |

|22 ¢ [mayia] =] |I-r'l.ﬁ.N UFA

|I::".Dah:-s|'-| omiDEMD
Cancelar |

1.- Presione el botdn directorio de trabajo

2.- El programa le sugiere un nombre, pero es necesario que presione el boton Crear
Subdirectorio, esto permite crear todos los subdirectorios de la estructura de la empresa.

Cada empresa puede estar en el mismo directorio, con diferentes subdirectorios, como por
ejemplo:

a) Creo el directorio Nomdatos

b) Dentro del directorio Nomdatos creo un subdirectorio para cada empresa
Nomdatos\ Emp01
Nomdatos\ Emp02
Nomdatos\ Emp03

O bien a cada empresa puedo asignarleinclusive un disco duro diferente:

a) En el disco C:\ Emp01
b) En el disco D:\ Emp02

3.- Capture la prima de Riesgo de la empresa.



Estructura de la Empresa
Alinstalar la némina usted indica el directorio en el que desea instalarla:

Por ejemplo:
Archivos de Programas\Ramsal\Nomram

Quedandoinstalado en Nomram los archivos que contienen:
Las fuentes del programa (c6digo que permite que el programa funcione)
La biblioteca de tablas de impuesto

Lista de empresas existentes dentro de la N6mina.

En el directorio en donde queda almacenada su némina se crea un subdirectorio que almacena
los archivos *.pro y *.rep que contienen los procesos y reportes.

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA

ARCHIVOSDE PROGRAMAS

RARTSAL

NORIMA
codizn

eI pESAS
tablas

PROREP

procesos
meportes

Cuando crea una empresa, debe asignar un directorio de trabajo especifico para cada
empresa.

Por ejemplo:
Nomdatos\Emp01

Dentro del directorio de cada empresa el programa crea automaticamente los siguientes
subdirectorios:

Data.- Contiene las bases de datos de los empleados, asi como los archivos de configuraciéon
de cada empresa.
Los archivos de configuracion son:
a) Configur0l.- Constantesy Factores
b) Configur02.- Datos generales
¢) Configur03.- Captura
d) Configur04.- Conceptos (Percepcion / Deduccion / Informativos)
e) Configur05.- Grupos de Captura
f) Configur06.- Grupos de Conceptos
g) Configur07.- Datos Generales que se confirman en alta.
h) Configur08.- Tablas que utilizan para célculo (Sem, Quin, Mes, Anu)
i) Configur09.- Categorias
i) Configurl0.- Periodos semanales.
k) Configurll.- Periodos quincenales.



[) Configurl2.- Periodos mensuales.

m)Configurl3.- Equivalenciascontables departamentos

n) Configurl4.- Equivalenciascontables Centros de Costos.
0) Configurl5.- Otras tablas

Otros archivos que contienen configuraciones dentro de estos directorios son:
deptos.*

puestos.*

ccostos.*

Resp.- Directorio de respaldos que se generan cuando se cierra la némina, desde utilerias o al
importar un respaldo.
Los respaldos que aqui se guardan son con terminacién RE3y ZIP.

Zips.- Directorio de respaldos diarios. La primera persona que entra a la nbmina activa
autométicamente la opcién de genera un reporte de las bases de datos de como se
encuentran antes de cualquier modificacion, de tal manera que ante cualquier error es
posible recuperar informacién perdiendo cuando mucho 8 horas de trabajo.

Temp.- Directorio en donde se descomprimen los respaldos de consulta de periodos
anteriores.

Output.- Directorio en donde se almacenan todos los reportes, hojas de célculo y exportaciones
en general.

ESTURCTURA DE LA EMPRESA

Directorio de Trahaio

I

Empresa Uno

DATA
Configurt dat
Diepuats.*
Puestos *
Costos *

RESP
] Be3
Jpleierre)

TEMP
Para consulta de
periodos ant.

OUTPUT

NOTA: Si usted esta trabajando en red, y desea compartir los procesos y reportes, es
necesario que copie los procesos y reportes a lared e indique en preferencias el directorio en
el que quedaron.



Multirregistro Patronal

Dentro de una empresa es posible manejar diferentes registros patronales, para elloes
necesario que:

1.- De la hoja Principal presione el botén selecciona empresa.

2.- Coloque el cursor sobre la empresa a la cual desea adicionar un nuevo registro patronal.
3.- Presione el botdn Otros... (se encuentra del lado izquierdo de la palabra registro patronal).

4.- Presione el botén Nuevo.

5.- Capture los datos del registro patronal. La razon social y el directorio de trabajo es el mismo
de la empresa original.

6.- Presione Acetpar.

7.- Si deseaceliminar uno de los registros patronales, coloque el cursor sobre el nombre del
registro patronal y presione la tecla Borrar o Delete. Tenga cuidado ya que al eliminar un
registro patronal debe ir a los datos generalesde cada empleadoque utilizaba el registro
borrado y reclasificarlo en alguno existente.



Borrar una Empresa
Para eliminar por completo una empresa:

1.- Respalde a un disquette la informacion de la empresa.

2.- De la hoja principal presione el botén selecciona empresa.

3.- Coloque el cursor sobre la empresa a eliminar.

4.- Presione el boton BORRAR.

5.- Si desea eliminar la empresa, responda Sl a las preguntas que realizara el programa.
PRECAUCION: Si usted no respalda la informacion a disco flexible antes de borrar la empresa

NO tendra forma de recuperar la informacion borrada, ya que esta opcion borra fisicamente
los archivos que contienen los datos de la empresa.



Copiar la configuraciona otra Empresa

Si usted tiene dos empresas que tienen la misma configuracién o por lo menos uno de los
elementos que se configuran en la némina es igual, puede copiar el archivo que le corresponda
de undirectorio a otro.

Los archivos que contienen la configuracion tienen diferentes nombres, pero todos ellos se
almacenan en el subdirectorio DATA de su empresa.

Los archivos de configuracion son:

a) Configur0l.- Constantesy Factores

b) Configur02.- Datos generales

¢) Configur03.- Captura

d) Configur04.- Conceptos (Percepcion / Deduccién / Informativos)
e) Configur05.- Grupos de Captura

f) Configur06.- Grupos de Conceptos

g) Configur07.- Datos Generales que se confirman en alta.

h) Configur08.- Tablas que utilizan para céalculo (Sem, Quin, Mes, Anu)
i) Configur09.- Categorias

i) Configurl0.- Periodos semanales.

k) Configurll.- Periodos quincenales.

[) Configurl2.- Periodos mensuales.

m)Configurl3.- Equivalenciascontables departamentos

n) Configurl4.- Equivalenciascontables Centros de Costos.

0) Configurl5.- Otras tablas

Otros archivos que contienen configuraciones dentro de estos directorios son:
deptos.*

puestos.*

ccostos.*

Para copiar de una empresa a otra debe saber en donde residen los directorios DATA de cada
empresa.

Por ejemplo:

Si tiene dos empresas en el directorio NOMDATOS una esta en el subdirectorio EMPO1y la
otra en EMPO02 y desea copiar de EMP01 a EMPO02 la configuraciéon de conceptos de
percepcion y deduccion

Estando en C:

Teclee:

CD NOMDATOS (enter)

CD EMPO1 (enter)

COPY CONFIGURO04.datC:\NOMDATOS\EMPO02 (enter)

También puede copiarlo desde el Exploradorde Windows.



Consultar un Periodo Anterior

Si dentro de los procesos de cierre de nomina agrega la instrucciones 'RESPALDA_SEM,
IRESPALDA_QUI, 'RESPALDA_MES, 'RESPALDA_EXT se generan por cada periodo un
archivo de tipo ZIP en el directorio de Respaldos de la empresay esto nos permite consultar e
imprimir cualquier periodo anterior.

1.- De la hoja principal presione el botén Selecciona Empresa.

2.- Coloque el cursor sobre la empresa en la que desearealizar la consulta.

3.- Presione el botén ConsultaR. (consulta respaldo)

4.- Encontrara una pantalla que le muestra la lista de respaldos diarios y los respaldos que se
generan por cierre.

5.- Coloque el cursor sobre el respaldo a consultar.
6.- Presione el boton Descomprimir en Directorio Temporal. Con esto se abren las bases de
datos y usted puede accesar a sus empleadospara CONSULTAR o imprimir cualquier

reporte o informacién de ese periodo.

Si desea modificar algo de ese periodo es necesario que consulte la seccién de respaldos.



Crear Empresade Prueba
Para copiar los datos de una empresa en un directorio de prueba.

1.- De la hoja principal presione el botén Selecciona Empresa.

2,- Presione el boton Nueva

3.- Capture todos los datos de la empresa. Los datos mas importantes son el nombre o razén
social de laempresay el directorio de trabajo.

Para indicar el directorio de trabajo:

Eﬁelec:inn de Dwectono. E

= C:A -
(= DatozMom

Explorar

(5 Data
0

E H:l:; :I Crear Subdirectorio |

| ¢ [mapia] =] IH.*-.NLIF.-!'.

C:AD atosMom\DEMD
Cancelar |

1.- Presione el botdn directorio de trabajo

2.- El programa le sugiere un nombre, pero es necesario que presione el botén Crear
Subdirectorio, esto permite crear todos los subdirectorios de la estructura de la empresa.

Cada empresa puede estar en el mismo directorio, con diferentes subdirectorios, como por
ejemplo:

a) Creo el directorio Nomdatos

b) Dentro del directorio Nomdatos creo un subdirectorio para cada empresa
Nomdatos\ Emp01

Nomdatos\ Emp02
Nomdatos\ Emp03
O bien a cada empresa puedo asignarleinclusive un disco duro diferente:

a) En el disco C:\ Emp01
b) En el disco D:\ Emp02

3.- Capture la prima de Riesgo de la empresa.

Entre a la empresa. El Usuario inicial es SUPERVISOR y el passworden blanco. Al presionar el
boton de Aceptar, asigne el passworddel SUPERVISOR.

Como copiar los datos de la empresade trabajo ala empresade prueba.
1.- Accese al explorador de Windows.

2.- Localice el directorio en donde se encuentran los datos de su empresa. Si lo desconoce en



la Némina, al seleccionar la empresa, en la parte inferior de la pantalla, le indica el directorio en
el que se encuentran los datos de cada empresa.

3.- En el explorador de Windows abra el subdirectorio ZIP de la empresa.

4.- Ubique el archivo .ZIP mas reciente y coloque el cursor sobr él.

5.- Presione las teclas Ctrl C o con el botén dellado derecho del mouse seleccione copiar.
6.- Localice el directorio de la empresa de prueba.

7.- Abra el subdirectorio RESP.

8.- Presione Ctrl V o con el boton del lado derecho del mouse seleccione Pegar.
9.- Cierre o minimice el explorador de windows.

10.- En la N6mina, seleccione la pestafia de Utilerias.

11.- Presione el botdn de Recuperar Respaldos.

12.- Seleccione la pestafia de RespaldosGenerales.

13.- Seleccione el respaldo que se encuentra ahi.

14.- Cuando le pregunte que si desearespaldar los datos actuales indique que NO.
15.- Cuando le pregunte que si desearevisar el periodo actual, indique que NO.
16.- Cierre la pantalla.

Tiene usted una empresa de prueba, los calculos y modificaciones que haga en los datos de los
empleadosno afectaran la empresa de trabajo normal.

Los procesos y reportes son comunes para todas las empresas, si desea hacer un proceso de
prueba genere un proceso nuevoy copie todo el contenido del proceso que desea modificar de
prueba.



Nuevo Concepto

Para crear un nuevo concepto ya sea percepcion, deduccion o dato informativo del cual

deseamos llevarun acumulado, es necesario:

1.- Dentro de la hoja de configuracion, presione el boton de Configura Némina.

2.- Presione la pestafia de Conceptos de percepcion y deduccion.

3.- Coloque el cursor sobre algun campo libre.

4.- Capture la clave del concepto, si desea utilizar este campo en el recibo.

5.- En el campo de descripcion capture el nombre, tal como desea que aprezca en el recibo.

6.- Capture la cuenta contable de ese concepto.

7.- Indigue si se trata de una percepcién, deduccién o un dato informativo. (Los datos
informativos son aquellosque no son percepciones ni deducciones pero deseamos llevarun
acumulado, por ejemplo Faltas)

8.- Si se trata de una percepcion o un dato informativo, indique si es gravabley/o integrable.

9.- Si NO desea imprimirlo en el reporte o en el recibo active la opcién correspondiente. Por
default el programa si los imprime a menos que indique lo contrario.

10- Indigue si deseaincluirlo en Auditoria. (version extendida). Esta opcion le permite generar
al cierre de la némina Estados de Cuenta detallados de los conceptos como si fueran
PYDP's.

11.- Presione el boton de Actualizar.
12.- Presione el boton de Cerrar.
Recuerde que cada némina como resultado de ejecutar el proceso de calculo de némina, los
resultados se almacenan en el dltimo célculo, sin embargo para que un nuevo concepto tenga
cantidades es necesario crear su formula modificando el proceso de célculo de némina.

Si desea capturar directamente una cantidad en el dltimo célculo, acumulado mensual,

bimestral o anual, puede realizarlo en la opcién de personal o bien utilizando los grupos de
conceptos.



Grupo de Conceptos

Los grupos de conceptos se refieren a los conceptos de percepcién, deduccién e informativos,
nos sirven para exportaciones, reportes y captura directa de acumulados.

LlL!| Grupos de Conceplos

(%]

PERCEFCIONES
DEDUCCIONES

DATOZ INFORMATIVOS
CONCEPTOS GRAVAELES
CONCEPTOS INTEGRAELES
PEECEPCIONES GRAVRELES
INFORMATIVOE GEAVRELES
PEECEPCIONES INTEGEAELI
INFORHATIVOS INTEGRAEL]
TODDS LOS CONCEFTOS

ELEMENTOS: FER: 000 [DED: DDD [IMF. 0DD

|
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FEEEEEE

[~ 005 - COMISIONES Percepcidn, Grawvab
[~ 006 - BONOS Tercepoldn, Gravab
[~ 007 - PREMIDS Perceproidn, Grawab

[ 008 - OTRAS PERCEP.  Perceproidm, Gravab
™ 009 - PER. LIBRE ISPT Perceproidm, Excent
=l [l:u.u - CREDITO SALARIO Percepcidn, Excent

- 4 Actualizar Cﬂncalurl

Los grupos de conceptos tienen definidos por default los primeros 10 grupos y se modifican
conforme cambia la configuracion de los conceptos de percepcion y deduccion con el
procedimiento antes mencionado. Sin embargo es posible crear nuevos grupos.

1.- Coloque el cursor sobre los puntos suspensivos.

2.- Capture el nombre del grupo.

3.- Seleccione los elementos que pertenecen al grupo.

4.- Presione el botén de actualizar.



Cuentas Contables
La nomina puede imprimirle la distribucién de cada pago, adicionandole la cuenta contable que
esta asociada a cada concepto en la opcidn de Configuracion de Conceptos.

Si el monto total del concepto vaa una cuenta contable, al configurar el concepto capture la
cuenta contable que le corresponde.

Si un mismo concepto tiene una cuenta contable distinta, dependiendo del departamento o
centro de costos, configure su catalogo de cuentas en la opcion de utilerias.



Datos Generales.

Los datos generales son datos que pertenecen al empleadoy no deseanmodificarse cada
periodo, podemos decir que son semifijos. Como por ejemplo: Salario Diario, Departamento,
Centro de Costos etc.

Para crear un nuevo dato general o modificar alguno de los existentes:

1.- Dentro de la hoja de configuracion, presione el boton de Configura Némina.

2.- Presione la pestafia de Datos Generales.

3.- Coloque el cursor sobre algtin dato general libre y capture el nombrey la unidad que
utilizara.

4.- Presione el botén de Actualizar.
5.- Presione el boton de Cerrar.

Para que las cantidades capturadas en los datos generalesde cada empleadotengan
aplicacion en el calculo de la némina es necesario que modifique su proceso de calculo de
noémina.

Para capturar a cada empleadola cantidad que corresponde a ese datos es necesario

entrar a la opcién de personal o si deseamos que ese dato general nos lo pregunte el sistema al
dar de alta a los empleados, es necesario modificar nuestro grupo de datos generales en alta.



Grupos de Datos Generales

Existe una manera de agrupar los datos generles de los empleados para facilitar su captura, un
ejemplo es el gque mencionamos anteriormente, es decir si deseamos que el programa nos
pregunte ciertos datos al dar de alta al empleado.

En la hoja de configuracion, presione el boton de Grupos de Datos Generales.

mﬂlupru: de Datos Generales
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1.- Coloque el cursor sobre el nombre del grupo para modificar o sobre los puntos suspensivos
para crear uno nuevo.

2.- Capture o modifique el nombre del grupo.
3.- Seleccione los datos generales que conforman el grupo.

4.- Presione el botén de Actualizar.



Datos de Captura

Son datos que pertenecen a un empleado pero son diferentes cada periodo, comunmente son
llamadosincidencias, como por ejemplo: faltas, horas extras, productos elaborados etc.

Para crear un nuevo dato de captura o modificar alguno de los existentes:

1.- Dentro de la hoja de configuracion, presione el boton de Configura Némina.

2.- Presione la pestafia de Datos de Captura.

3.- Coloque el cursor sobre algin dato de captura librey teclee el nombre y la unidad que
utilizara.

4.- Presione el botén de Actualizar.

5.- Presione el botén de Cerrar.

Para que las cantidades capturadas en los datos de captura de cada empleadotengan
aplicacion en el calculo de la némina es necesario que modifique su proceso de calculo de
némina.

Para capturar a cada empleado la cantidad que corresponde a ese datos es necesario entrar a

la opcién de personal o a las opciones de captura, asi mismo es posible agrupar las capturas
configuradas con los pasos antes mencionados a fin de facilitar la operacién a los usuarios.



Grupos de Datos de Captura
En la hoja de configuacion presione el botén de Configura Grupos de Captura.
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1.- Coloque el cursor sobre el grupo que desea modificar o sobre los puntos suspensivospara
crear uno nuevo.

2.- Capture el nombre del grupo.
3.- Seleccione los datos de captura que conforman el grupo.

4.- Presione el botén de aceptar.



Periodos
Para configurar sus periodos de pagos, en la hoja de configuracion presione el boton de
Periodosy siga estos pasos:

A" Periodos

Semanales | Catorcenales  Quincenales | Mensusles | Bimestiales |
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- .
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] _ Fecha inicial | 271072000 =
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¥ Maneio de perfodos quincensle: 5 5
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1.- Active el cuadro de cambiar periodos.

2.- Indigue cuantos dias tiene cada periodo, cuantos periodos sony la fecha de inicio.
3.- Presione el botdn de Modificar.

4.- Indique el periodo en el que se encuentra.

5.- Active los tipos de periodo que maneja.

6.- Presione el botdn de actualizar.

Repita estos pasos para las hojas de quincenal y mensual si en su empresa tienen esos tipos
de pago.

Si usted tiene nébminas catorcenales, puede utilizar la hoja de quincenales, pero en el campo
dias ponga un 14.

Si tiene ndminas decenales o de otra periodicidad, puede editar con el NotePad o cualquier
otro editor los archivos Configurl0.dat, Configurll.dat y Configurl2.dat que corresponden a
los archivos que contienen el calendario de periodos semanal, quincenal y mensual. Estos
archivos se encuentran en el directorio DATA de la empresa.

Recuerde que para ubicar a los empleadosen su tipo de ndmina debe entrar a los Datos del
empleado.



Otras Tablas
Estas nuevas tablas nos permiten manejar calculos por rangos de manera sencilla, por ejemplo
para los destajos.

Podemos crear diferentes tablas para distintos productos si cada uno tiene un precio segun la
produccién realizada.

Para configurar una nuevatabla, dentro de la hoja de Configuracién, presione el boton de Otras
Tablas.

t THIIIIIS. P SCEEXD rlo-.:rlo-. PriccEsns lll‘f l'.i:.lll:l.‘"
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11,000 12 0000 3.0000 40000 5 0000
12000 01000 01.0000 010000 00000
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1.- Coloque el cursor sobre la tabla a Editar o presione el botén de Nueva.

2.- Capture la clave de la tabla. Procure que lleve un nimero para su facil identificacion.

3.- Capture la descripcion de la tabla.

4.- Captue el limite superior, la cantidad uno. La cantidad dosy tres son opcionales.

5.- Presione el botén de actualizar.

Dentro de un proceso podemos accesar una tabla debemos poner en x el valor al cual le
queremos aplicar latablay utilizando la funcion @TABLA##,# obtenemos el resultado. Veamos
un ejemplo:

En base a la ilustracién anterior la tabla que tenemos es la 01, por lo tanto si yo pongo un valor
11.5 puedo obtener los siguientes resultados.

11.5

@TABLAO1,1 ----> le estoy preguntando de latabla uno con 11.5 cual es el valor de la
columna 1 (en este caso es el limite inferior). La respuesta que me dara
seria 11.01

115



@TABLA01,2 ---> le estoy preguntando de la tabla uno con 11.5 cual es el valorde la
columna 2 (en este caso es el limite superior). La respuesta que me dara

seria 12.0

115
@TABLA01,3 ---> con 11.5 cual es el valorde la columna 3. La respuesta seria 3.

Los resultados siempre nos lo regresa a la posicion x del stack (Consulte la Introducciona los
procesos).

A medida que vamos creando diferentes tablas podemos utilizar las funciones @ TABLAO2 por
ejemplo para latabla 2 y despuésde indicar a que tabla hacemos referencia ponemos una
comay le indicamos que columna deseamosentre el 1 y la 5.



Categorias
Las categorias son una forma de agrupar a sus empleados para la clasificacion por filtros y
ademas determinan el factor de integracion del empleado conforme a su antigiiedad.

Para configurar nuevas categorias puede hacerlo desde el empleado, colocando el mouse
sobre el botén que tiene ... o bien desde la hoja de configuracion en categorias.

Presione el boton de Editar o Nueva.

anhlns de dias de Vacaciones, Agumaldo y Prima Vacacional
1 2
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3 4 5 6
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1.- Capture la Clave de identificacion de la categoria.
2.- Captue la Descripcion.
3.- Capture de cada renglén los datos de Hastay los Dias.

4.- Seleccione la hoja de Aguinaldoy capture de cada renglénlos datos Hastay los dias. La
columna Desde se calcula en base a la columna Hasta del renglén inmediato anterior.

5.- Repita el paso 4 para la Prima Vacacional y el Factor Adicional.
6.- En la hoja de Resultados puede observar los factores de integracién para esa categoria por

antigiedad.

NOTA: Elprimer rango inicia encero porque los empleadosdesde el primer dia que ingresan
atrabajar tienen derecho a la parte proporcional de vacaciones aguinaldoy prima vacacional.



Departamentos

Los departamentos pueden configurarse desde la hoja de configuracién, presionando el
botén de departamentos, o bien desde el Empleado, en ubicaciéon y pago presionando el boton
de puntos suspensivosde departamentos.

Maontenimiento n DEPARTAMENTOS
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Y
CLAVE DESCRIPCION 1JI : |
[ 0 FECURSODS HUMANDS
1 DIRECCION GEWERAL Edilar |
2 CONERAS
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Edicion | Distizucién | 4

Para crear un nuevodepartamento:

1.- Presione el boton de Agregar.
2.- Capture la clave y la descripcion.
3.- Presione el botén de Grabar.

Para editar un departamento:
1.- Coloque el cursor sobre el departamento a editar.
2.- Presione el boton de Editar.
3.- Modifique la descripcion.
4.- Presione el botdn de Grabar.
NOTA: No es posible modificar la clave de un departamento, por ser un indice del empleado, le
sugerimos crear el nuevo departamento y eliminar el que ya no quiere utilizar.

Para borrar un departamento:

1.- Coloque el cursor sobre el departamento que desea eliminar.
2.- Presione el botdn de Borrar.

NOTA: No es posible borrar un departamento que tiene asignados empleados, primero debe
reclasificar a los empleados que estaban en ese departamento antes de eliminarlo.



Si desea conocer la distribucion de su némina por departamento:

1.- Presione la pestafia de Distribucion.
2.- Cuando le pregunte si desea generar la distribucion responda Sl. Los resultados de la

distribucion se basan en el tltimo célculoy la ubicacion del departamento que tengan los
empleadosal momento de generarla.



Centros de Costo

Los centros de costo pueden configurarse desde la hoja de configuracion, presionando el boton
de centros de costo, o bien desde el Empleado, en ubicacién y pago presionando el botén de
puntos suspensivosde centros de costo.

Mantenimiento a CENTROS de COSTOS
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Para crear un nuevo centros de costo:
1.- Presione el boton de Agregar.
2.- Capture la clave y la descripcion.

3.- Presione el botén de Grabar.

Para editar un centro de costo:

1.- Coloque el cursor sobre el centro de costo a editar.

2.- Presione el botdn de Editar.

3.- Modifique la descripcion.

4.- Presione el botdn de Grabar.

NOTA: No es posible modificar la clave de un centro de costo, por ser un indice del empleado,
le sugerimos crear el nuevo centro de costo y eliminar el que ya no quiere utilizar.

Para borrar un centro de costo:

1.- Coloque el cursor sobre el centro de costo que desea eliminar.

2.- Presione el boton de Borrar.



NOTA: No es posible borrar un centro de costo que tiene asignados empleados, primero debe
reclasificar a los empleadosque estaban en ese centro de costo antes de eliminarlo.

Si desea conocer la distribucion de su noémina por centro de costo:

1.- Presione la pestafia de Distribucion.

2.- Cuando le pregunte si desea generar la distribucion responda Sl. Los resultados de la

distribucidn se basan en el dltimo célculoy la ubicaciéon del departamento que tengan los
empleadosal momento de generarla.



Puestos

Los puestos pueden configurarse desde la hoja de configuracién, presionando el botén de
puestos, o bien desde el Empleado, en ubicacién y pago presionando el boton de puntos
suspensivosde puestos.
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Para crear un nuevo puesto:

1.- Presione el boton de Agregar.
2.- Capture la clave y la descripcion.
3.- Presione el botén de Grabar.

Para editar un puesto:

1.- Coloque el cursor sobre el puesto a editar.

2.- Presione el boton de Editar.

3.- Modifique la descripcion.

4.- Presione el botdn de Grabar.

NOTA: No es posible modificar la clave de un puesto, por ser unindice del empleado, le
sugerimos crear el nuevo puestoy eliminar el que ya no quiere utilizar.

Para borrar un puesto:

1.- Coloque el cursor sobre el puesto que desea eliminar.
2.- Presione el boton de Borrar.

NOTA: No es posible borrar un puesto que tiene asignados empleados, primero debe
reclasificar a los empleadosque estaban en ese puesto antes de eliminarlo.



Usuarios

Es posible definir usuarios dentro de lanéminay asignar a estos privilegios para las funciones
gue puedenrealizar dentro de la nGmina.

Unicamente el supervisor tiene acceso a esta pantalla, y es importante que siempre haya un
supervisor dado de alta.

Uszuanos de EMPFRESA DEMO

|~:upewrsur 2 Iil.lpE'I‘q'ii\:vl' iricizl 3

Derechas

¥ Capiura Genearal w T abular 4
I Conzudtar e Impnmin Aeportes
¥ Ejzcutar Frocesos

I D de Aka Empleadas

¥ Modificar dalo: de Empleados
¥ Modiiicar Procesos / Repotes
¥ Madificar Configuracién

™ Todos bos Anbenores 5 (B3

=

1

Muevo Borar ¥ Superasor B T emmmar

Para dar de alta un nuevo usuario

1.- Presione el boton Nuevo.

2.- Capture el nombre con el que vaa entrar (una palabra)
3.- Capture un nombre descriptivo.

4.- Asigne los derechos al usuario

- Captura General y Tabular.- solotiene acceso a los datos de captura, no puede modificar
datos generales, dar altas de empleados etc.

- Consultar e imprimir reportes.- puede entrar a ver toda la informacién, pero no puede
modificar nada.

- Ejectar procesos.- esto le permite generar reportes 'y procesos, pero que no actualicen
datos a los que notiene derecho, para que pueda ejecutar reportes de célculo de némina,
tiene que darle derechos de modificar datos de empleados.

- Dar alta de empleados. Puede capturar a los nuevos empleados.

- Modificar datos de empleados.- puede cambiar datos generales y acumulados.

- Modificar procesos y reportes.- puede editar los procesos y reportes.

- Modificar la configuracion.- puede dar de alta nuevos conceptos, datos generales, datos
de captura, grupos etc.

5.- Alterminar presione el botén de Grabar.

6.- Presione el boton de Terminar.



La primera vez que entra el usuario le preguntara su password.
Para borrar un usuario:

Coloque el cursor sobre el nombre delusuario a eliminar y presione el botén de Borrar.



Restriccion a usuarios

A un usuario se le puede asignar el grupo de empleadosal que va a tener acceso, de tal
manera de de toda la base de datos solo pueda ver a aquellos empleadosa los que tiene
derecho.

Esto le sirve por si tiene empleados de cierto nively desea que los noministas no lo puedan
accesar entonces se puede crear una restriccion.

Para crear una restriccion a un usuario, del menu principal seleccione Archivo / Usuarios del
Sistema.

En la pestafia de Derechos cree un Nuevo Usuario

En la pestafia de Restriccion a Base de Datos de los Empleados.
Puede seleccionar los siguientes criterios:

- Clave CLAVE_EMP

- Nombre NOMBRE

- Categoria CATEGORIA

- Departamento DEPARTAMENTO
- Puesto PUESTO

- Centro de Costo C_COSTOS

Lasinstrucciones siempre deben llevarel nombre de la variable el signo y el valor

Cuando desee crear una restriccién de Clave, las claves que desee deben ir entre comillas por
ejemplo:

CLAVE_EMP='00000123'

De igual forma cuando se trate de Nombre, también deben ir entre comillas, por ejemplo:
NOMBRE='GOMEZ'

El valor de la Categoria, Departamento, Centro de Costo y Puesto, es sin comillas.
DEPARTAMENTO=160

CENTRO DE COSTOS >20

PUESTO<>1

Para tener acceso a dos empleados con x claves puede utilizar la siguiente instruccion

CLAVE_EMP="'00000010'0OR CLAVE_EMP='00000020

Como puede observar entre una clavey otra se utiliza la palabra OR, para tener acceso a los
empleados que cumplan con la condicién de tener la clave 10 0 20.

También se puede condicionar a que los empleadosdeban cumplir con dos condiciones, por
ejemplo si solo quiere accesar a los empleadosque se encuentren el en departamento 160 y
ademas tengan la categoria 3 puede utilizar la siguiente instruccion.

DEPARTAMENTO=160AND CATEGORIA=3

En este ejemplo si hay empleadosque pertenecen al departamento 160 pero en ese
departamento hay empleados de distintas categorias, Unicamente mostrara a los empleados



que pertenezcan a la categoria 3.

Otra condicién que se puede establecer es dar acceso a todos los empleadosexcepto a uno,
como podria ser el director. Para no tener que poner CLAVE_EMP=xxxxantas veces como
empleadoshaya, puede utilizar la instruccion

NOT(CLAVE_EMP='00000012")

Existen una infinidad de posibilidadesde restriccion algunosotros ejemplos que podemos
mencionar son:

PUESTO=50R PUESTO=6
Acceso a los empleados que tengan el puesto 5 o el puesto 6.

NOMBRE>=A OR NOMBRE<B
A todos los empleados que su apellido empieza con laletra A

NOMBRE>GALINDO OR NOMBRE<GALINDOZ
Acceso a todos los empleados de apellido GALINDO

NOT(DEPARTAMENTO=1000R DEPARTAMENTO=160)
No tiene acceso a ningun empleado que se encuentre en el departamento 100 o en el
departamento 160.

PUESTO=50R DEPARTAMENTO=60R C_COSTOS=100
Acceso a los empleados del puesto 5 o0 que esten en el departamento 6 0 que esten en el
centro de costos 100

PUESTO=5AND DEPARTAMENTO=6 AND C_COSTOS=100
Acceso a los empleados que esten en el puesto 5 del departamento 6 y del centro de costos
100.

A diferencia del ejemplo anterior este filtro tendra a menos empleadosya que se utiliza la
palabra AND enlugar de OR.

NOTA: Es muy importante que considere que el hecho de poner restriccién a los usuarios de
los empleadosimplica que para esos usuarios los empleadosa los que no tiene acceso no
existen, por lo que no podra capturales nada, hacerles ningun calculo, verlosen alginreporte o
exportacion.

Si un usuario que tiene la funcion de dar de alta a los empleados, captura a un nuevoempleado
en algindepartamento al que notiene acceso, ese empleado se da de alta en la base de datos,
sin embargo el usuario que lo capturé nunca podra verificar que fue dado de alta porque el no
tiene derechos para ver a los empleadosde ese departamento.



Filtros
Los filtros son una nueva manera de trabajar de la Némina Ramsal. Consiste en dividir a
nuestros empleadosen grupos.

Existen dos tipos de filtros, unos predeterminadosy otros que el usuario puede definir.

Los predeterminados incluyen a todos los empleadospero ordenados por:
Clave

Centro de Costo

Categoria

Puesto

Nombre.

Los que podemos configurar sirven por ejemplo en una maquiladora que tenga dos turnos, si
tenemos un usuario para cada turno, es bueno crear unfiltro que se llame: Primer Turno y otro

Segundo Turno. Y en cada uno de ellos establecer ya sealos departamentos o lo que
diferencie a un turno de otro.

Todos los procesos y reportes nos permiten utilizar filtros.
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Para configurar un filtro nuevo:

1.- Presione el boton de Nuevo.

2.- Capture el nombre que desea asignar al filtro.

3.- De cada clasificacion indique que empleados pertenecen al grupo.

Para ello desactive la opcion de Todos.
Puede utilizar los puntos suspensivos, obteniendo asi la lista de los elementos de cada



clasificacion.

En caso de que desee incluir mas de un elemento por clasificacion, estos deben separarse
con comas. Por ejemplo en claves puede poner al 1,5,9,14.

De cada clasificacion puede poner que estos empleados se incluyan o se excluyan.

4.- Indique el orden en el que el filtro se ejecutara. Para ello utilice las flechas hacia arriba y
hacia abajo, esto le permite indicar que por ejemplo desea obtener a los empleados por
centro de costo y dentro de cada centro de costo lo desea ordenado por clave.

5.- Presione el botén de Grabar.

6.- Para verificar su filtro presione el botén de Prueba.



Factores

Estos datos a diferencia de los anteriores no son por empleado, sin que son por empresa, por
ejemplo Salario Minimo, Dias a Trabajar, Dias de Sueldo.

Para crear un nuevo factor o modificar alguno de los existentes:

1.- Dentro de la hoja de configuracion, presione el boton de Configura Némina.
2.- Presione la pestafia de Constantesy Factores.

3.- Coloque el cursor sobre algin Factor y capture el nombre y el importe.

4.- Presione el botén de Actualizar.

5.- Presione el botén de Cerrar.

Recuerde que es posible confirmar los factores desde un proceso, si en encabezado
colocamos lainstruccion 'FAC(###).



Salarios Minimos
En la hoja de Configuracion, se encuentra el botdén Salarios Minimos.

Esta le permite capturar los Salarios Minimos vigentesy al presionar el botén Actualizar, los
factores que se utilizan para la ndmina se actualizaran.
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Altas
Para dar de alta a un nuevo empleado, siga estos pasos, de la hoja principal, presione el botén
de Personal
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1.- Presione la pestafia de Datos del Empleado.
2.- Presione el botén Nuevo.
3.- Capture la clave delempleado y presione enter

4.- Capture todos los datos como apellido paterno, materno, nombre etc. Puede moverse de un
campo a otro con el mouse o con la tecla Tab.

5.- Presione la pestafia de Informacién General y complemente los datos.
6.- Presione la pestafia de Ubicaciony Pago y complemente los datos.

7.- Al presionar el boton de Actualizar, aparecera la pantalla de Salario para que calcule el
salario diario integrado.

8.- Presione la pestafia de Infonavit en caso que el empleado tenga crédito.
9.- Presione el botén de actualizar.

El empleado ha sido dado de alta en su base de datos.



Altas por Wizard

Este método de captura de los nuevosempleados, le permite a través de un asistente capturar
todos los datos necesarios de una alta.

Para utilizar este asistente vaya a la pagina de Agregary presione el botén de Empleado.

Capture los datos que aparecen en cada pantallay al finalizar presione el botén de Siguiente.

Si tiene alguna duda de la informacién que debe ir en cada campo consulte las secciones:
Béasicos, Informacion General, Ubicaciéon y Pago, Salario, Infonavit, Datos Generales en Alta.



Basicos
Dentro de esta hoja encontramos:

Clave del empleado.- es la llave de acceso que identifica al empleadodentro de su ndmina, le
recomendamos nunca modificarlo, ni reciclar claves de empleadosdados de baja, ya
que los respaldos e informacion general del empleadoestan asociados a este campo.

Apellido Paterno, Materno y Nombre.- a diferencia de la némina DOS estos campos se
preguntan de manera invertida y al término de su captura se forma el campo de nombre
completoy las iniciales del RFC y CURP.

Fecha de Alta.- es lafecha en que el empleadoingresa a la empresa, con la cual se calcularan
sus prestaciones y antigliedad. Este campo se puede capturar digitando nimeros o bien

presionando la flecha del lado derecho, aparece un calendario.

Mes anterior.- presione la flecha de la izquierda.

Mes posterior.- presione la flecha de la derecha.
Cambiar de mes.- doble click sobre el nombre del mes.
Cambiar de afio.- un click sobre el afio.

Seleccionar dia.- unclick sobre el nimero de dia.
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Fecha de Nacimiento.- este es un campo nuevo para la version de Windows, al igual que la
fecha de alta puede capturarlo con nameros o utilizando el calendario.

RFC.- En base al apellido paterno, materno, nombre y la fecha de nacimiento, el programa
calcula el RFC y la homoclave en el campo inferior (color crema), para que quede como
el RFC delempleado presione el boton SUBIR RFC (se encuentra del lado izquierdo del
campo). Si su empleadotiene asignada una homoclave distinta, capture el RFC y la
homoclave que desee.

NSS IMSS.- Es el nUmero de seguridad social, anteriormente conocido como nimero de
afiliacion. El programa le sugiere el digito verificador.

CURP.- Esta integrada de 18 caracteres de la siguiente manera:
XXXXaammdd X XX XXX X X

1234 5678910-11-1213-141516-17-18
(sin espacios ni guiones, se muestra asi para explicacion)

Posicion 1-4.- Inicial y primera vocal interna del apellido, paterno inicial del apellido
materno e inicial del primer nombre de pila.

Posicién 5-10.- Fecha de nacimiento aammdd.



Posicion 11.- H para hombre y M para muijer.

Posicion 12,13.- Entidad Federativa de Nacimiento, para personas nacidas en territorio
nacional.

Posicion 14-16.- Primera consonante interna del apellido paterno, maternoy nombre.

Posicién 17.- Puede ser numérica o alfabética para distinguir las claves en caso de
homonimia.

Posicién 18.- Digito verificador que comprueba su correcta captura.
El programa le calcula hasta el caracter 11.
Sexo.- Masculino o Femenino.
Foto del empleado.- Para actualizar o modificar la foto del empleado.
1.- Presione el boton de Actualizar Fotografia
2.- Seleccione el archivo .BMP que corresponda a la foto del empleado. Le sugerimos

gue el tamafio de la foto sea de 216 x 176 pp.
3.- Si la foto queda més grande que el recuadro, puede presionar el botén de Ajustar.



Informacion General
Estos datos nos sirven principalmente para cuestiones del Seguro Social, como la impresién de
avisos afiliatorios y la interface al SUA. Entre ellos se encuentra.

Nombre del Padre.
Nombre de la Madre.
Lugar de Nacimiento.
Calle

Ndmero

Colonia

Municipio

Entidad

Cddigo Postal

Trabajador: Permanente, Eventual o de la Construccion.

Jornada o Semana Reducida: Para semana reducida capture los dias.
Pensionado.- en su caso indique el ramo de pension.

Tipo de Salario.- Fijo, Variable o Mixto.

Sindicalizado.- Si o No.

Estado Civil.- Soltero, Casado etc.



Ubicaciony Pago

Esta informacion es muy importante, ya que de ella depende la aplicacion de los filtros a los

que se agrupa el empleado.

Registro Patronal.- ubique a su empleado en el registro que le corresponda, en caso de que en
su empresa manejen mas de un registro patronal, es necesario que primero lo configure
en Empresa.

Categoria.- en base a la categoria enla que ubique a su empleado, sera el calculo del factor de
integracion.

Para configurar nuevas categorias puede hacerlo desde el empleado, colocando el
mouse sobre el botdn que tiene ... o bien desde la hoja de configuracion en categorias.

Departamento.- el ubicar a los empleadosen departamentos nos sirve para generar nuestra
distribucion y reportes por departamento.

Para configurar nuevos departamentos puede hacerlo desde el empleado, colocando el
mouse sobre el botdn que tiene ... o bien desde la hoja de configuracion en
departamentos.

Centros de Costo.- los centros de costo nos sirven para agrupar a los empleados y obtener
reportes y la distribucién de la némina con esta clasificacion.

Para configurar nuevos centros de costo puede hacerlo desde el empleado, colocando el
mouse sobre el botdn que tiene ... o bien desde la hoja de configuracion en centros de
costo.

Puestos.- los puestos es el trabajo que desempefia el empleado en la empresa.

Para configurar nuevos puestos puede hacerlo desde el empleado, colocando el mouse
sobre el botén que tiene ... o bien desde la hoja de configuracién en puestos.

Periodicidad de Pago: Puede ser semanal, quincenal o mensual. Si usted tiene empleados
catorcenales puede clasificarlos como quincenales.

Recuerde que es importante definir sus periodos de pago en Configuracion.

Forma de Pago: Elija si sus empleadosles pagan con Efectivo, Cheque, Depdsito en cuenta u
otro.

Banco: Elija el banco con el que le pagaa sus empleados.

Numero de Cuenta: Indique la cuena bancaria a la que le deposita al empleado.

Teléfono: capture el teléfono del empleado.

Email: Si usted utiliza correo electrénico puede capturarlo.



Salario

Al dar de alta un nuevo empleado, presione el botén de Actualizar. Con ello se despliegala
siguiente pantalla.
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Salzrio Dizio: | 100.00 1 -
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Oiras Per. Asimilables: 000 2 Anligiiedad: (33
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Peicen disrias varables: | 0.00 5 : |
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B Cakula5.00. | 6§ i
Formulz SDI =[[SD +Opaz = Fi | +0pf + Dpy 8 Aceptar Cancelar

1.- Capture el Salario Diario. Dat(1) y Dat(11)

2.- Capture en su caso las Otras Percepciones Asimilables a Sueldo. Esto es cuando ademas

del sueldo percibe otras percepciones que deben de sumarse al salario diario antes de
multiplicarlo por el factor de integracion. Dat(207)

3.- Presione el botén <--- para tomar el Factor Sugerido. Este lo calcula el programa tomando
como base la categoria y la antigiiedad, lee los dias de vacaciones, aguinaldo, prima
vacacional y factor adicional que le corresponde. Dat(17), Dat(18), Dat(19), Dat(20),
Dat(21), Dat(22).

4.- Las otras percepciones diarias fijas integrables se refieren a percepciones de monto
conocido previamente y que no varian, es decir son fijas. Dat(208)

5.- Las otras percepciones variablesson ingresos integrables, pero que varian de un periodo a
otro. Normalmente en el alta del empleado este dato debe ir en cero. Al final de cada mes el
proceso de recélculo de integrados se encarga de calcularlas, considerando las
percepciones integrables del mes anterior y dividiéndolo entre los dias que trabajo en el
mes. Dat(209)

6.- La formula que aplica el programa por default es: SDI=((SD+OPAS)XFI)+OPF+OPV Si
usted necesita aplicar una férmula diferente, en preferencias puede asociar un proceso al
calculo del Salario Diario Integrado, de tal manera que cada alta o0 modificaciéon de salario,

puede presionar el botén de Calcula SDI y el programa ejecutara ese proceso. Dat(2),
Dat(12) y Dat(13)

7.- Si suempleado tiene articulo 33 puede capturar el salario por ramo.Dat(203), Dat(204),
Dat(205) Dat(206).

8.- Presione el botén de Actualizar.

Si se equivoca al dar el Salarioy desea modificarlo, es necesario que vaya a los datos
generalesy cambie los datos generales que se mencionaron en esta opcion.



Infonavit

Si el empleadoque estd dando de altatiene crédito del Infonavit. Capture toda la
informacion del crédito.

..““.1'!"!.: del Empleado

FEEEEEL
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.
2o ]

REGHEH R e s e e

Badous | )

1.- Active la opcion de Crédito.

2.- Capture el nimero de Crédito del Infonavit.

3.- Capture la fecha de inicio de descuento.

4.- En su caso capture lafecha de fin de descuento.
5.- Capture el tipo de descuento.

6.- Capture el valor del descuento.



Datos Generales
Esta opcion nos sirve para complementar ciertos datos generales, que se requieren para que
el registro delempleado quede completo al darlo de alta.

Si desea agregar o eliminar los datos generalesen alta, vaya a configuracion, Grupos de
Datos Generalesy edite el grupo uno que es Datos Generales en Alta.

Al finalizar la captura presione el botén Aceptar.



Captura de Incidencias
Existen diferentes tipos de captura:

TIPO AFECTA CARACTERISITCAS

Captura Rapida Datos de Captura Creacion de grupos dinamicos

Captura por Grupo Datos de Captura Se basa en grupos
preconfigurados.

Captura Datos Generales Datos Generales Se basa en grupos
preconfigurados.

Captura Conceptos CAL, MES, BIM, ANU Se basa en grupos
preconfigurados.

Captura Tabular Datos de Captura Se basa en grupos

preconfigurados y en filtros.



Captura Rapida
Este tipo de captura nos permite crear grupos dinamicos de captura, para afectar a uno o
varios datos de captura.
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1.- Seleccione los datos de captura.

2.- Presione el bot6n de Capturar.

3.- Capture la clave del empleado.

4.- Capture la cantidad que le corresponde a cada dato de captura. Para pasar de un dato a
otro utilice la flecha del cursor hacia abajo y en el Ultimo renglén presione enter. Indique la

clave del siguiente empleado y asi sucesivamente.

5.- Alfinalizar la captura presione Terminar, esto le permite Salir o bien crear un nuevogrupo
dinamico de captura.

Recuerde que estos datos también se pueden afectar desde personal en datos de captura.



Captura por Grupo
En base a la configuracién de los Grupos de Captura, puede seleccionar un grupo y afectar
los datos de captura que pertenecen a ese grupo.
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1.- Coloque el cursor sobre el grupo a capturar y seleccione el empleado con el navegador.

2.- Capture las cantidades para cada dato de captura.

3.- Alfinalizar seleccionar al siguiente empleadole preguntara si desea actualizar, o bien si en
el recuadro inferior izquierdo activa la opcién de actualizar cambios sin preguntar, se evitara
gue en cada empleado le confirme si los cambios.

4.- Con el navegador busque el siguiente empleado y capture las cantidades para cada dato.
Recuerde que estos datos también se pueden afectar desde personal en datos de captura. En

base a la configuracion de los Grupos de Captura, puede seleccionar un grupo y afectar los
datos de captura que pertenecen a ese grupo.
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1.- Coloque el cursor sobre el grupo a capturar y seleccione el empleado con el navegador.

2.- Capture las cantidades para cada dato de captura.

3.- Alfinalizar seleccionar al siguiente empleadole preguntara si desea actualizar, o bien si en
el recuadro inferior izquierdo activa la opcidn de actualizar cambios sin preguntar, se evitara
gue en cada empleado le confirme si los cambios.

4.- Con el navegador busque el siguiente empleado y capture las cantidades para cada dato.

Recuerde que estos datos también se pueden afectar desde personal en datos de captura.



Captura Datos Generales

Esta captura afecta directamente los Datos Generales de los empleadosy se utiliza
principalmente para complementar ciertos datos generales en el alta delempleado y para
préstamos.

1.- Coloque el cursor sobre el grupo a capturar.

2.- Con el navegador ubiquese en el empleadoque desea modificar.
3.- Capture las cantidades para cada dato general.

4.- Repita estos pasos para cada empleado a modificar.

NOTA: Recuerde que estos datos también se pueden modificar desde Personal en la hoja de
Datos Generales.



Captura Conceptos
Estos grupos nos sirven principalmente para afectar los acumulados o el dltimo célculo de
manera directa.

TENGA MUCHO CUIDADO AL UTILIZAR ESTA OPCION YA QUE PUEDE DANAR SUS
ACUMULADOS.
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1.- Seleccione el grupo de conceptos que desea afectar.

2.- Con el navegador localice al empleadoque desea.

3.- Elijasi deseaafectar el tltimo célculo, acumulado mensual, bimestral o anual.
4.- Capture la cantidad a cada concepto.

5.- Para consultar los resultados puede consultar el recibo.

Repita estos pasos para cada empleado que desee afectar.
Recuerde que estos datos también se pueden afectar desde Personal en la hoja de
acumulados. Estos grupos nos sirven principalmente para afectar los acumulados o el dltimo

calculo de manera directa.

TENGA MUCHO CUIDADO AL UTILIZAR ESTA OPCION YA QUE PUEDE DANAR SUS
ACUMULADOS.
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1.- Seleccione el grupo de conceptos que desea afectar.

2.- Con el navegador localice al empleadoque desea.

3.- Elijasi desea afectar el Gltimo calculo, acumulado mensual, bimestral o anual.
4.- Capture la cantidad a cada concepto.

5.- Para consultar los resultados puede consultar el recibo.

Repita estos pasos para cada empleado que desee afectar.

Recuerde que estos datos también se pueden afectar desde Personal en la hoja de
acumulados.



Captura Tabular a Datos de Captura
Este tipo de captura nos sirve para afectar un grupo de captura a un grupo de empleados.
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1.- Seleccione el grupo de captura.

2.- Seleccione el filtro o grupo de empleados.

3.- Capture la cantidad al empleado en la captura que desee. (En la parte de arriba se indica
en que empleadoy en que dato de captura esta ubicado el cursor.

4.- Si su filtro tiene mas de cincuenta empleados, estos se muestran de 50 en cincuenta,
seleccione que grupo deseaver. (Punto 4 de lailustracion). Estos grupos se refieren a los
primeros 50 empleadospor ejemplo y no a los empleados que tengan la clave del 1 al 50. En
la columna del lado izquierdo de la pantalla podemos ver la clave de los empleados y
observar como no son consecutivas, ya que dependede como esté conformado nuestro

filtro.

Si usted quisiera que sus grupos fueran mas pequefios, en la opcién de preferencias puede

modificarlo.

5.- Presione el botén de Actualizar.



Captura Tabular a Conceptos
Este tipo de captura afecta directamente el Gltimo calculo, acumulado mensual, bimestral o
anual.
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1.- Seleccione el grupo de conceptos a capturar.
2.- Seleccione el filtro de empleados.

3.- Seleccione si desea ver el Gltimo calculo, acumulado mensual, bimestral o anual. TENGA
MUCHO CUIDADO, CON LOS CAMBIOS A SUS ACUMULADOS.

4.- Si su filtro tiene méas de cincuenta empleados, estos se muestran de 50 en cincuenta,
seleccione que grupo deseaver. (Punto 4 de lailustracion). Estos grupos se refieren a los
primeros 50 empleados por ejemplo y no a los empleados que tengan la clave del 1 al 50. En
la columna del lado izquierdo de la pantalla podemos ver la clave de los empleados y
observar como no son consecutivas, ya que dependede como esté conformado nuestro
filtro.

Si usted quisiera que sus grupos fueran mas pequefios, en la opcién de preferencias puede
modificarlo.

5.- Capture el importe del concepto a cada empleado. La primera columna es la clave del
empleado, y las siguientes columnas son los conceptos que pertenecen al grupo. Conforme
se cambia de columna y/o renglén en la parte de arriba cambia el nombre del concepto v el
nombre del empleado, sobre el que se encuentra el cursor.

6.- Presione el botén de Actualizar.



Clases de Movimientos
Los movimientos son la clase de incidencias que afectan tanto al SUA como a la Nomina.
Estos movimientos se encuentran dentro de Personal.

Existen varias clases de movimientos:

1.- Baja

2.- Modificacién de Salario
3.- Reingreso

4.- Ausentismo

5.- Accidente

6.- Enfermedad



Baja
Este tipo de movimiento se utiliza cuando el empleadodeja de laborar en la empresa, para
capturar un movimiento de baja. En Personal, en la hoja de movimientos:

1.- Presione el boton de Agregar.

2.- Elija el tipo de movimiento Baja.

3.- Seleccione la fecha del movimiento.
4.- Presione el botén Aceptar.

Le recomendamos que las bajas las de a partir de la nédmina en la cual ya no desea que
aparezca el empleado, capturando el movimiento de baja antes de calcular su némina.

Es importante que conserve a sus empleados durante todo el afio, evitando utilizar la opcién
de Utilerias, Elimina registro, ya que es importante que permanezca el empleado para el final
de sus acumulados.

Nota: Al momento del cierre de su pr6xima némina, el programa activara una bandera de baja
en el Dato General 31, al cierre del mes en el 32, al cierre del bimestre en el 33, al cierre del
afo en el dato 33.



Modificacion de Salario

Para generar una modificacién de salario, dentro del archivo de Personal, en la hoja de
movimientos:

1.- Presione el boton de Agregar.

2.- Elija el tipo de movimiento Modificacion de Salario.

3.- Capture la fecha, el Salario Diario y presione el botén de Aceptar. Aparecera una nueva
pantallagque le permite analizar el célculo del Salario Diario Integrado.
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Salario Diario.- Este dato proviene de lo capturado en la pantalla anterior y se almacena en el
Dato General 2.

Otras Percepciones Asimilables.- nos sirven para el caso en que los empleados ademas del
salario diario, tengan otras percepciones que sin ser salario se asimilany se
deben de considerar antes de la multiplicacién por el factor de integracion. Se
almacena en el Dato General 207.

Factor de Integracion.- este factor se calcula del lado izquierdo de la pantalla. En base a la
Fecha de Altay Categoria del empleado, el programa calcula la antigliedad al
dia en que se realiza el movimiento, obteniendo los dias de vacaciones, dias de
aguinaldo, prima vacacional y factor adicional. Aplicandolesla siguiente férmula
para obtener el factor sugerido.

(Dias de Aguinaldo/365)+(Dias de prima/365)+Factor adicional+1

Para pasar el factor sugerido al factor de integracién para que se considere en
la férmula, presione la flecha que se encuentra dellado izquierdo del factor
sugerido. Se almacena en el Dato General 22.

Otras percepciones fijas.- este dato se refiere a percepciones adicionales integrables que son
de un monto previamente conocido y que no varian. Se almacenan en el dato

general 208.

Otras percepciones variables.- este dato se obtiene del promedio de las percepciones
integrables del mes anterior dividido entre el nimero de dias cotizados enel
mes anterior. Se calculan al ejecutar el proceso delcierre de mes y se



almacenan en el dato general 209.

Salario Diario Integrado.- este se calcula de dos maneras:

La primera es al entrar a la pantallael programa lee de los datos generales
mencionados en cada campo y aplica la férmula

SDI= ((SD+OPAS)XFI)+OPF+OPV

La segundaforma de calcularlo es a través de un proceso que debe asociarse
en preferencias. El proceso nos permite modificar la formula antes mencionada
utilizando el Editor de Procesos y Reportes. Al ejecutar el proceso, el
programa nos manda los valores de la pantalla en las siguientes temporales:

Campo Temporal
Salario Diario TEM(1)
Otras percepciones asimilables TEM(2)
Factor de Integracion TEM(3)
Otras percepciones fijas TEM(4)
Otras percepciones variables TEM(5)
Salario Diario Integrado TEM(6)

R_TEM(1)
R_TEM(2)
+

R_TEM(3)

R_TEM(4)
+
R_TEM(5)
+
S_TEM(6)

Al finalizar el proceso debemos tener el cuidado de dejar los valores que
deseamos mandar a cada campo en la misma temporal.

Un ejemplo de un proceso que aplicala misma formula de la primera opcién
seria

'llamael salario diario

'llamalas otras percep. asimi.
'suma

'llamael factor de integracién
'multiplica

'llamalas otras percep. fijas.

'suma

'llamalas otras percep. variables
'suma

‘almacena el salario diario integrado

Esto nos puede servir por ejemplo, cuando queremos calcular las otras
percepciones fijas con una formula, modificamos nuestro proceso, lo
asignamos en preferencias v listo.

Para editar el proceso, como lo mencionamos podemos hacerlo desde el editor
de procesos y reportes, o bien desde movimientos haciendo doble click sobre
el nombre del proceso que aparece en la pantalla.

Este proceso aparecera siempre y cuando en preferencias hayamos asignado
un proceso para el calculo de modificaciones de salario.



Articulo 33.- Para el caso de que tenga empleados con articulo 33 puede activar la opcién e
indicar el salario para cada ramo.



Modificacion por Wizard
Es posible modificar el salario de uno o varios empleados a la vez. Esta opcion se encuentra
dento de la hoja de Agregar con el botdon de Cambio de Salario.

Para modificar el salario de un empleado:
a) Utilizandolas flechas del navegador ubiquese en el empleado.
b) Capture la fecha de cambio de salario.

¢) Capture el salario diario acutal.
D) Presione el botdn de Actualizar. El programa recalcula el Salario Diario Integrado.



Reingreso
Este movimiento se puede utilizar cuando un empleado es dado de baja y regresa a trabajar.

Para capturar un reingreso, dentro de personal, en la hoja de movimientos:

1.- Presione el boton de Agregar.

2.- Elija de tipo de movimiento Reingreso.

3.- Indique la fecha y el salario con el que reingresa.

4.- Presione el botén de aceptar y calcule el salario diario integrado.

5.- Presione el botdn de aceptar e indique que si desea que se modifiquen los datos generales.

6.- En la hoja de Datos Generales cambie a cero los datos 31 a 33 que se refieren a las
banderas de baja.

Otra opcion muy recomendable a fin de que el empleado reingrese con acumulados en cero es
que de de alta al empleado nuevamente, pero utilizando una clave distinta a la que tenia
anteriormente.



Ausentismo por Wizard

En la hoja de Agregar se encuentra el botdn de Incidencia, el cual le permite capturar Faltas,
Enfermedades y Accidentes de una manera muy sencilla para afectar los Movimientospara el
SUA.

Para agregar un movimiento a un empleado

1.- Ubique al empleadoal que desea capturarle el movimiento.

2.- Seleccione el tipo de movimiento (Falta, Enfermedad o Accidente)
3.- Capture la fecha inicial del movimiento.

4.- Capture los dias de la incidencia.

5.- Presione el botén de Agregar.

Recuerde que los movimientos del SUA pueden afectar los datos de captura para evitar tener
que capturar las Faltas, Enfermedades y Accidentes en los movimientosy en los Datos de

Captura.

Para verificar si los datos de captura estan afectandose, consulte la seccién de Preferencias
del Supervisor en la hoja de Seguridad.



Ausentismos
Para capturar una falta o ausentismo, dentro de personal, en la opcién de movimientos:

1.- Presione el boton de Agregar.

2.- Elija de tipo de movimiento Ausentismo.
3.- Indique la fecha y los dias.

4.- Presione el botén de Actualizar.

Si la falta que esta capturando esta en el rango de fechas del periodo de némina en el que
esta trabajando, el programa le preguntara si desea afectar los datos de captura, si responde
Sl, el numero de dias del movimiento se adicionara a lo que tenga el dato de captura 1.

Si los dias del movimiento son mayores a los dias de goce, le recomendamos responder que
NO actualice los datos de captura, y usted vaya a indicarle los dias que se deben descontar a
datos de captura a fin de evitar que su ndmina salga negativa. O bien puede partir la incidencia
por periodos, y en cada periodo capturar el movimiento de los dias que le corresponden. Como
por ejemplo las incapacidades de 42 dias en una némina semanal, puede capturarlas de 7 en7
dias.Para capturar una falta o ausentismo, dentro de personal, en la opciéon de movimientos:

1.- Presione el boton de Agregar.

2.- Elija de tipo de movimiento Ausentismo.
3.- Indique la fecha y los dias.

4.- Presione el botdn de Actualizar.

Si la falta que esta capturando esta en el rango de fechas del periodo de nédmina en el que
estéa trabajando, el programa le preguntara si desea afectar los datos de captura, si responde
SI, el nimero de dias del movimiento se adicionard a lo que tenga el dato de captura 1.

Si los dias del movimiento son mayores a los dias de goce, le recomendamos responder que
NO actualice los datos de captura, y usted vaya a indicarle los dias que se deben descontar a
datos de captura a fin de evitar que su ndmina salga negativa. O bien puede partir la incidencia
por periodos, y en cada periodo capturar el movimiento de los dias que le corresponden. Como
por ejemplo las incapacidades de 42 dias en una ndmina semanal, puede capturarlas de 7 en7
dias.



Enfermedad
Para capturar una enfermedad, dentro de personal, en la opcién de movimientos:

1.- Presione el boton de Agregar.
2.- Elija de tipo de movimiento Ausentismo.

3.- Indique la fecha, los dias y el certificado.
4.- Presione el botén de Actualizar.

Si la enfermedad que esta capturando esta en el rango de fechas del periodo de némina en
el que esta trabajando, el programa le preguntard si desea afectar los datos de captura, si
responde S, el nimero de dias del movimiento se adicionara a lo que tenga el dato de captura

2.

Si los dias del movimiento son mayores a los dias de goce, le recomendamos responder que
NO actualice los datos de captura, y usted vaya a indicarle los dias que se deben descontar a
datos de captura a fin de evitar que su ndmina salga negativa. O bien puede partir la incidencia
por periodos, y en cada periodo capturar el movimiento de los dias que le corresponden. Como
por ejemplo las incapacidades de 42 dias en una ndmina semanal, puede capturarlas de 7 en7
dias.



Accidente
Para capturar una enfermedad, dentro de personal, en la opcién de movimientos:

1.- Presione el boton de Agregar.

2.- Elija de tipo de movimiento Ausentismo.
3.- Indique la fecha, los dias y el certificado.
4.- Presione el botén de Actualizar.

Si la enfermedad que esta capturando esta en el rango de fechas del periodo de némina en
el que esta trabajando, el programa le preguntard si desea afectar los datos de captura, si
responde S, el nimero de dias del movimiento se adicionara a lo que tenga el dato de captura
2.

Si los dias del movimiento son mayores a los dias de goce, le recomendamos responder que
NO actualice los datos de captura, y usted vaya a indicarle los dias que se deben descontar a
datos de captura a fin de evitar que su ndmina salga negativa. O bien puede partir la incidencia
por periodos, y en cada periodo capturar el movimiento de los dias que le corresponden. Como
por ejemplo las incapacidades de 42 dias en una ndmina semanal, puede capturarlas de 7 en7
dias.



Consulta Cuotas
Esta opcion nos permite analizar las cuotas que corresponden a ese empleado, en un

periodo determinado conforme a sus movimientos.

|1..| Datos del Empleado
| 00000002 - DAL SABIDD ANDREA

2o n] 8 = & El 8 ol alvvn]

Percepciones y Deducciones | Dalos Gererdles | Datos de Captuia | Datos del Empleadn Mavimisokos ] FyD Prog. |
2 Pesiodo det 1Mov1999 ol 31.Dic1933 |

M ovimientos:
27-0ct-19229 Hod.Salasrio 1lz6.73
T la=MNow-1999 Mod.Salario 329.24
Periodos de Calculo: 3 Dizz Periodo I 4 E'm'fmar EI
1-How=-1999 ml 15-Now-1993 15
16-How=-1999 al 31-Dic-1993 46 Diaz 1% S0l 15678
1-How=-1999 al 3L-Dic-199%% 6L T
Fakas L 5 Min[F 3445
Incap, a Frma B.3478%
Cuctaz [15] 265 .16

Editor de Movimientos  Consuba de Custas Obrero Pabonaies | 1

| vemana HOZ del 3Mov-15953 2 S-Hov-1559 Salir

1.- Dentro de movimientos, presione la pestafia de Consulta Cuotas.

2.- Indique el periodo que desea consultar.

3.- Presionando el boton Dias Periodo, puede observar como se comportan los salarios por dia
y los certificados de incapacidad. (Utilice el menu de la pantalla que se despliega para ver
certificados o salarios)

4.- Con el bot6on de desglosar, puede analizar el calculo de las cuotas obrero patronales. Para
conocer las férmulas para el célculo de cada ramo, consulte el Analizador de Cuotas en la
seccién de SUAt. Esta opcion nos permite analizar las cuotas que corresponden a ese
empleado, en un periodo determinado conforme a sus movimientos.




|1..| Datos del Empleado
| 00000002 - DAL SABIDD ANDREA

2o n] 8 = € ol 8l
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Percepciones y Deducciones | Dalos Gererdles | Datos de Captuia | Datos del Empleadn Mavimisnkos ] Py Prog. |

M oviimientos:

Periodo det  1-Mov-1399 al 31-[ic-1999 I

Periodoz de Calculo:
1-How=-1999 al 15-Nowv-1999

Editor de Movimientos  Consuba de Custas Obrero Pabonaies | 1

| vemana HOZ del 3801553 & SHov-1555 Salir

27-0ct-19599 Mod.Salario
7 la=MNow-1999 HMod.Salario

16-How=-199% al 31-Dic-199% 46
L-How=-199% al 31-Dic-199% &1L T

Dis Periodo | 4 Desglosar ]
15 SOl 156.78
o SMinDF  94.45
o Frma B.34785
Cuctas [15] 265,16

1.- Dentro de movimientos, presione la pestafia de Consulta Cuotas.

2.- Indique el periodo que desea consultar.
3.- Presionando el boton Dias Periodo, puede observar como se comportan los salarios por dia

y los certificados de incapacidad. (Utilice el menu de la pantalla que se despliega para ver

certificados o salarios)

4.- Con el bot6on de desglosar, puede analizar el calculo de las cuotas obrero patronales. Para
conocer las férmulas para el célculo de cada ramo, consulte el Analizador de Cuotas en la

seccion de SUA.




Dias Periodo
Presione el botén Dias periodo para ver el salario con el que cotizé cada dia el empleadoy
los certificados de incapacidad.

Para cambiar de uno a otro, utilice el menu ver de la pantalla activa.



PYDPS

Llamamos PYDP's a los Pagos y Descuentos Programados.
Existen 2 Clasesde PYDPS.

- Por Fecha
- Por Saldo

Para analizar como dar de altaun nuevo PYDP consulte PYDP por Fecha y por Saldo.
Consideracionespara el Editor de Procesos.

Los PYDP’s pueden afectar Percepciones o Deducciones. Para que los PYDP's afecten los
célculos de la Némina, dentro del proceso de némina deben incluirse las instrucciones
_[PYDP_PER] y _[PYDP_PER]

Estas instrucciones pasan los PYDP’s a sus respectivos calculos, no importando si el concepto
tenia cantidades que se almacenaran en el por alguna otra rutina. Podemos hacer un ejemplo
de ello.

Si el concepto de bono (percepcién) tiene un PYDP programado de que a ese empleado del 01
de Enero al 30 de Noviembre le dardn 100.00.

Al ejecutar el proceso cuando pase por larutina _[PYDP_PER] el programa almacenaraen el
Cal de Bono 100.00. Siempre y cuando la némina que se este calculando se encuentre entre el

01 de Enero y el 30 de Noviembre.

Pero si ademas en esa semana al empleado le desean dar un bono extra por 500.00 que se lo
alimentan por medio de una captura. La rutina de bono le almacenara 500 en el concepto de

bonoy larutina de_[PYDP_PER] le almacenara 100 pero como ya tenia quinientos, quedara
600.00 en el concepto de bono.

Es importante que la etiqueta [PYDP_PER] se ponga al final de las etiquetas de percepciones
y la etiqueta de [PYDP_DED] se ponga al final de las etiquetas de deducciones.

Veamos porgue se dice lo anterior, utilizando el mismo ejemplo del bono.

Si la rutina de bono dice:
R_CAP(25) ‘'llamacaptura de bono
S_CAL(8) ‘'almacenaen ultimo célculo de bono

El monto de captura se almacena en el Gltimo calculo, como lo mencionamos si la rutina de
PYDP_PER esta después, lo que esta en el tltimo célculo que son 500 le sumara los 100 que
tiene programados, resultando 600.

Sin embargo si primero entra a la rutina PYDP_PER esta almacenara 100.00 en el célculo de
bonoy larutina de bono almacenara 500.00 pero como la rutina de bono no tiene que primero
llame lo que tiene el cal y lo sume con la captura, solo almacenara 500.00 perdiéndose los
100.00 que estaban programados por los PYDP's.

Los PYDP's de monto deben actualizar los saldos, sin embargo esta actualizacion no se hace
al ejecutar el proceso de calculo de nébmina, ya que este se puede ejecutar muchas veces, la
afectacion de los saldosse hace al cierre de la nédmina, utilizando la instruccién [ACT_PYDP]
estainstruccion actualiza los saldos en la base de PYDP’'s y generalos movimientos de los
estados de cuenta de aquellosPYDP's que estan configurados para llevarPYDP’s.



Otra funcion del [ACT_PYDP] es que al momento de generar los movimientos del estado de
cuenta, detecta si el monto inicial es igual al saldo, lo cual indica que el PYDP es de reciente
creacion y generael Cargo inicial que equivaleal monto inicial y el primer abono.

Para aquellosPYDP’s cuyo monto por periodo es diferente se puede optar por 2 modos de
controlarlo.

1.- Manejarvarios datos generales.
a) Datos Generales a configurar:

Dat 100.- Monto Inicial
Dat 101.- Saldo
Dat 102.- Abono por periodo

¢) Configurar un Cal
Cal 25.- Descuento

b) Rutina de Préstamo dentro del Editor de Procesos.
R_DAT(101) Saldo
R_DAT(102) Abono por periodo
@TOPE
S_CAL(25) Descuento

La funciéon TOPE se utiliza para que el abono no sea mayor al saldo, se pueden agregar
multiplicaciones o cualquier formula antes de almacenar en el CAL.

¢) Rutina de Actualizacion de saldos en el cierre. Esta rutina debe ejecutarse antes del
_[BORRACAL]

[PRESTAMO]
R_DAT(101) 'Saldo
R_CAL(25) 'Descuento
- 'Resta
S_DAT(101) 'Saldo

0 '‘Cero
R_DAT(101) 'Saldo
> [SIGUE] 'Si el saldo es > 0 vea Sigue
0 '‘Cero
S DAT(100) 'Almacena en Monto Inicial
S_DAT(101) '‘Almacena en Saldo
S_DAT(102) 'Almacena en Monto por periodo
[SIGUE] 'Sigue
FINP

NOTA: Si se deseamanejar Estado de Cuenta de ese descuento, es necesario que en
Configuracion en el Cal 25 se active la opcién de Auditoria. Y dentro del Editor de Procesos se
debe agregar laopcién de [EDO-CUENTA] antes del [ACUMULA]. Estos estados de cuenta
distintos a los PYDP's solo se pueden hacer en la version extendida.

2.- Manejar un PYDP pero con monto determinable.

a) Capture a uno o varios empleadosun PYDP de tipo Fecha.

b) En el monto a descontar por periodo capture un 1.



¢) En el editor de procesos agrege una rutina que haga lo siguiente.

[DETLOSPYDP]
[OTRAVEZ]
25
R_PROXPYDP
|.[SIGUE]
R_TEM(102)
100
@TOPE
S_CAL(25)
[YAPYDP]
[SIGUE]
[OTRAVEZ]
[YAPYDP]
FINP

Expliguemosun poco como funciona la instruccion PROXPYDP.

Al poner esainstruccion hace unciclo en donde vatrayendo el concepto al que afectan los
PYDP's de los empleados. En este caso yo estoy viendo que en el registro y tengo un 25y
el R_PROYPYDP me trae al registro x el nimero del concepto delPYDP y mientras no
sea un 25 se vaa la etiquta [SIGUE] que lo manda a la etiqueta [OTRAVEZ] para hacer un
ciclo hasta que la instruccion R_PROXPYDP traiga un 25.

Cuando eso sucede llamala TEM(102) llamoun 100 que e lo que quiero abonar, lo topo
para que no exceday lo almacenoen el CAL(25) y le digo que se vaya a [YAPYDP] para
gue salga del ciclo.

Pero porque se llamala TEM(102), el motivo es porque la instruccion R_PROXPYDP
ademas de dejar en x el concepto que afecta, utiliza las siguientes temporales para que
con ellas pueda hacer la operacion que desee.

TEM(100).- cantidad

TEM(101).- monto inicial

TEM(102).- saldo

TEM(103).- por aplicar (monto que aplicara al cierre)
TEM(104).- tipo

TEM(105).- fecha de inicio

TEM(106).- fecha de fin

TEM(107).- factor al cual esti condicionado
TEM(108).- estado de cuenta si=1
TEM(109).- activado=1

TEM(110).- forzado=1

Todas estas temprales se pueden utilizar para realizar la férmula que se desee para
calcular el monto a pagar.

Cuando los pydps se manejan por saldoy la cantidad a aplicar se pone uno, al momento
del cierre, abonara al saldo el importe que se encuentre en el Cal del concepto.

En aquellos casos en el que el pydp tiene un importe fijo a descontar por periodo, al
momento de ejecutar la instruccion _[PYDP_PER] o _[PYDP_DED] el monto a descontar
se almacena en la cantidad a aplicar, de tal modo que puedo tener varios PYDPS que
afecten al CAL25 para un mismo empleado y al momento de hacer el _[ACT_PYDP] en el
cierre, el programa sabe exactamente cuanto proviene de cada PYDP. Veamos un



ejemplo.

Si el CAL(25) tiene 190.00 cuyo origen es.

Un PYDP que le abona 100.

Un PYDP que le abona 70

Y un importe de captura por concepto de descuento extraordinario de 20.00

Al momento de ejecutar el _[ACT_PYDP] el programa abonara 100 a un pydp, y 70.00 a
otro pydpy los 20 restantes no afectan ningin saldo.

Esto significa que varios PYDP's pueden afectar un CAL y ademas agregarle cantidades al
CAL por medio de algundato de captura, pero al momento de actualizar saldos sabe
exactamente cuanto se aboné de cada PYDP.

Llamamos PYDP's a los Pagos y Descuentos Programados.

Existen 2 Clasesde PYDPS.

- Por Fecha
- Por Saldo

Para analizar como dar de alta un nuevo PYDP consulte PYDP por Fecha y por Saldo.
Consideracionespara el Editor de Procesos.

Los PYDP’s pueden afectar Percepciones o Deducciones. Para que los PYDP's afecten los
célculos de la Némina, dentro del proceso de némina deben incluirse las instrucciones
_[PYDP_PER]y [PYDP_PER]

Estas instrucciones pasan los PYDP’s a sus respectivos calculos, no importando si el concepto
tenia cantidades que se almacenaran en el por alguna otra rutina. Podemos hacer un ejemplo
de ello.

Si el concepto de bono (percepcidn) tiene un PYDP programado de que a ese empleado del 01
de Enero al 30 de Noviembre le daran 100.00.

Al ejecutar el proceso cuando pase por larutina [PYDP_PER] el programa almacenaraen el
Cal de Bono 100.00. Siempre y cuando la ndmina que se este calculando se encuentre entre el
01 de Enero y el 30 de Noviembre.

Pero si ademas en esa semana al empleado le desean dar un bono extra por 500.00 que se lo
alimentan por medio de una captura. La rutina de bono le almacenara 500 en el concepto de

bonoy larutina de_[PYDP_PER] le almacenara 100 pero como ya tenia quinientos, quedara
600.00 en el concepto de bono.

Es importante que la etiqueta [PYDP_PER] se ponga al final de las etiquetas de percepciones
y laetiqueta de _[PYDP_DED] se ponga al final de las etiquetas de deducciones.

Veamos porque se dice lo anterior, utilizando el mismo ejemplo del bono.
Si la rutina de bono dice:
R_CAP(25) 'llamacaptura de bono

S_CAL(8) ‘almacenaen Ultimo célculo de bono

El monto de captura se almacena en el Gltimo calculo, como lo mencionamos si la rutina de



PYDP_PER esta después, lo que esta en el tltimo célculo que son 500 le sumara los 100 que
tiene programados, resultando 600.

Sin embargo si primero entra a la rutina PYDP_PER esta almacenara 100.00 en el célculo de
bonoy larutina de bono almacenara 500.00 pero como la rutina de bono no tiene que primero
llame lo que tiene el cal y lo sume con la captura, soloalmacenara 500.00 perdiéndose los
100.00 que estaban programados por los PYDP's.

Los PYDP's de monto deben actualizar los saldos, sin embargo esta actualizaciéon no se hace
al ejecutar el proceso de calculo de nébmina, ya que este se puede ejecutar muchas veces, la
afectacion de los saldosse hace al cierre de la némina, utilizando la instruccion [ACT_PYDP]
estainstruccion actualiza los saldos en la base de PYDP’'s y generalos movimientos de los
estados de cuenta de aquellosPYDP's que estan configurados para llevarPYDP’s.

Otra funcion del [ACT_PYDP] es que al momento de generar los movimientos del estado de
cuenta, detecta si el monto inicial es igual al saldo, lo cual indica que el PYDP es de reciente

creacién y generael Cargo inicial que equivaleal monto inicial y el primer abono.

Para aquellosPYDP’s cuyo monto por periodo es diferente se puede optar por 2 modos de
controlarlo.

1.- Manejarvarios datos generales.
a) Datos Generales a configurar:

Dat 100.- Monto Inicial
Dat 101.- Saldo
Dat 102.- Abono por periodo

¢) Configurar un Cal
Cal 25.- Descuento

b) Rutina de Préstamo dentro del Editor de Procesos.
R_DAT(101) Saldo
R_DAT(102) Abono por periodo
@TOPE
S CAL(25) Descuento

La funciéon TOPE se utiliza para que el abono no sea mayor al saldo, se pueden agregar
multiplicaciones o cualquier formula antes de almacenar en el CAL.

¢) Rutina de Actualizacion de saldos en el cierre. Esta rutina debe ejecutarse antes del
_[BORRACAL]

[PRESTAMO]
R_DAT(101) 'Saldo
R_CAL(25) 'Descuento
- 'Resta
S_DAT(101) 'Saldo

0 '‘Cero

R_DAT(101) 'Saldo

>[SIGUE] 'Sielsaldoes> 0 vea Sigue
0 '‘Cero
S_DAT(100) 'Almacena en Monto Inicial
S _DAT(101) '‘Almacena en Saldo



S DAT(102) 'Almacena en Monto por periodo
[SIGUE] 'Sigue
FINP

NOTA: Si se deseamanejar Estado de Cuenta de ese descuento, es necesario que en
Configuracién en el Cal 25 se active la opcion de Auditoria. Y dentro del Editor de Procesos se
debe agregar la opcion de _[EDO-CUENTA] antes del _[ACUMULA]. Estos estados de cuenta
distintos a los PYDP's solo se pueden hacer en la versién extendida.

2.- Manejar un PYDP pero con monto determinable.

a) Capture a uno o varios empleadosun PYDP de tipo Fecha.

b) En el monto a descontar por periodo capture un 1.

¢) En el editor de procesos agrege una rutina que haga lo siguiente.

[DETLOSPYDP]
[OTRAVEZ]
25
R_PROXPYDP
|.[SIGUE]
R_TEM(102)
100
@TOPE
S_CAL(25)
[YAPYDP]
[SIGUE]
JOTRAVEZ]
[YAPYDP]
FINP

Expliguemosun poco como funciona la instruccion PROXPYDP.

Al poner esainstruccion hace unciclo en donde vatrayendo el concepto al que afectan los
PYDP's de los empleados. En este caso yo estoy viendo que en el registro y tengo un 25y
el R_PROYPYDP me trae al registro x el nUmero del concepto del PYDP y mientras no
sea un 25 se vaa la etiquta [SIGUE] que lo manda a la etiqueta [OTRAVEZ] para hacer un
ciclo hasta que la instruccion R_PROXPYDP traiga un 25.

Cuando eso sucede llama la TEM(102) llamoun 100 que e lo que quiero abonar, lo topo
para que no exceday lo almacenoen el CAL(25) y le digo que se vaya a [YAPYDP] para
gue salga del ciclo.

Pero porque se llamala TEM(102), el motivo es porque la instruccion R_PROXPYDP
ademas de dejar en x el concepto que afecta, utiliza las siguientes temporales para que
con ellas pueda hacer la operacion que desee.

TEM(100).- cantidad

TEM(101).- monto inicial

TEM(102).- saldo

TEM(103).- por aplicar (monto que aplicara al cierre)
TEM(104).- tipo

TEM(105).- fecha de inicio

TEM(106).- fecha de fin

TEM(107).- factor al cual esta condicionado
TEM(108).- estado de cuenta si=1



TEM(109).- activado=1
TEM(110).- forzado=1

Todas estas temprales se pueden utilizar para realizar la férmula que se desee para
calcular el monto a pagar.

Cuando los pydps se manejan por saldoy la cantidad a aplicar se pone uno, al momento
del cierre, abonaré al saldo el importe que se encuentre en el Cal del concepto.

En aquellos casos en el que el pydp tiene un importe fijo a descontar por periodo, al
momento de ejecutar la instrucciéon _[PYDP_PER] o _[PYDP_DED] el monto a descontar
se almacena en la cantidad a aplicar, de tal modo que puedo tener varios PYDPS que
afecten al CAL25 para un mismo empleadoy al momento de hacer el [ACT_PYDP] en el
cierre, el programa sabe exactamente cuanto proviene de cada PYDP. Veamos un
ejemplo.

Si el CAL(25) tiene 190.00 cuyo origen es.

Un PYDP que le abona 100.

Un PYDP que le abona 70

Y un importe de captura por concepto de descuento extraordinario de 20.00

Al momento de ejecutar el _[ACT_PYDP] el programa abonara 100 a un pydp, y 70.00 a
otro pydpy los 20 restantes no afectan ningin saldo.

Esto significa que varios PYDP's pueden afectar un CAL y ademas agregarle cantidades al
CAL por medio de algundato de captura, pero al momento de actualizar saldos sabe
exactamente cuénto se aboné de cada PYDP.



Por Fecha
Los PYDP’s por fecha son percepciones o deducciones que deseamos afectar en un periodo
de tiempo determinado cuyo monto sea fijo y no deseamos capturar cada periodo.

El ejemplo mas comun de un PYDP de este tipo es el descuento de aportacion de CAJA DE
AHORRO.

Para dar de alta un PYDP de este tipo, es necesario entrar a la pantalla de PYDP's que se
encuentra en la pestafia de Agregar en el boton de Per/Ded Prog.

Percepciones y Deducciones Programables [PyDPs) |
Mambre: |DIA.Z SABIDD AHDREA 2 H S OIEdET
R.F.C. |DI5A-?3I]32?-A|33 o
M.5.5. |E4-54-?3—1 816-2

Clae: II]I]I]I]I]I]I]1 =] =] re| n ## Boriar

Fesumen Por Fechas | Far Salu:h:ul tovimientos por Aplicar al Estado de Euental

Desde Hasta| Eantidad| Concepto |.-'-‘-.|:t.| Fu:ur.| Heferencia|
1-5Sep-2001 10000 per/00O7 *
1-Sep-2000) 30-5ep-2000 10,00 ded/023 *

4
& Per | F'eru:epu:iu_‘un:l =
3
- I:'E':|-| E-:unu:liu:iu_‘un:l -------- Sin Condiciar -------- 35
9 v Activado I- Eda Cuenta Heferencia:l
10 | Forzan Dedieeitt 1 6

Por fecha

Fecha Inicial: IEIE;"EIE;"EI'I "I

Fecha Final: [02/02/m1 =] |

Cantidad: I g

12

+ Fievisarl .-“-‘-.gregar | @ Cancelar Cerrar |

1.- Seleccione la pestafiade Por Fechas.

-

2.- Presione el boton de Agregar.
3.- Seleccione si desea afectar una percepcién o una deduccion.
4.- Seleccione que concepto desea afectar.

5.- Si desea asociarlo a un factor para que tenga condicién seleccione el factor. El programa le
mosstrara la lista de factores cuya unidad sea 1/0 de tal manera que el PYDP solo se
afectara cuando el factor sea =1, recuerde que para configurar un factor es necesario
entrar a Configuracion de Némina. Y que los factores se pueden confirmar al inicio de un
proceso con lainstruccion !FAC(yyy) en donde yyy es unnumero del 1 al 250



dependiendo del factor que utiliza. Esto puede ser de gran utilidad para aquellospydps que
solo quieren darse en las segundas quincenas, o en la Ultima semana del mes.

6.- Capture lareferencia, aqui puede capturar el nUmero de crédito o algunaleyenda que le
sirva para distinguirlo de otro préstamo, sobre todo si captura varios préstamos al mismo
empleado que afecten al mismo concepto.

7.- Capture lafecha de inicio y la fecha de fin del pydp. Esto es un dato indispensable, porque
cada periodo de nomina tiene una fecha de incio y una fecha de fin y si el pydp esta
dentro de ese periodo, entonces si lo considera.

Por ejemplo. Si estamos en el periodo del01 al 15 de Eneroy el PYDP tiene fecha de
inicio el 14 de enero si sera considerado.

8.- Capture la cantidad de percepcion o deduccién que se desea afectar cada periodo.

9.- Active o desactive la opcién de Activado, esto sirve para el caso de que un empleado, se le
autorice que en esta némina no se le afecte el PYDP en lugar de borrarlo y capturarlo
nuevamente la proxima némina, con tan solo desactivarlo, aunque las fechas de inicio y fin
del pydp indique que se debe aplicar, no se aplicara. Es importante que recuerde reactivar
el pydp para que se afecte nuevamente.

10.- Forzar deduccion, si esta opcién esta desactivada, solo aplicara la deduccion siempre 'y
cuando el recibo del empleado no se vaya a negativo. Si esta activada, aplicara la
deducciéon aunque el recibo salga negativo. Veamos un ejemplo.

Si el empleado tiene un Neto=300 antes de aplicar el PYDP y el PYDP tiene un monto de
400. Si est4 activada la opcién de forzar deduccién, el Neto = -100.

Si no tiene la opcién de Forzar deduccion, Gnicamente aplicara 300y el Neto=0.00

Como puede observarno es que no aplique el PYDP sino que solo lo aplica hasta ell monto
en el que el recibo no salga negativo.

11.- Estado de Cuenta.- esta opcidn sirve para que al momento de cerrar la némina, se
generen los movimientos de Estado de Cuenta.

12.- Para grabar presione el botén de Agregar.Los PYDP’s por fecha son percepciones o
deducciones que deseamos afectar en un periodo de tiempo determinado cuyo monto sea
fijo y no deseamos capturar cada periodo.

El ejemplo mas comun de un PYDP de este tipo es el descuento de aportacién de CAJA DE
AHORRO.



Por Saldo

Este tipo de PYDP’s sirve principalmente para descuentos de préstamos, fonacot, etc. Los
cuales tienen un monto inicial y cada periodo se abona un monto determinado, se tiene control

del saldo del préstamo y en cuanto queda liquidado automéaticamente se deja de aplicar el

descuento.

Para crear un PYDP detipo Saldo, es necesario seleccionar la pestafia de Agregar, y

presionar el botén de Per/Ded Prog.

Percepciones y Deducciones Programables [PyDPs)

Mombre: [DIAZ SABIDO ANDREA 2 | i e

K|

RF.C [DISA-730327-AG3 S—
MN.5.5. [84-94-73-1816-2 i) Edlitar

Clae: II]I]I]I]I]I]I]1 =] =] re| n ## Boriar

1
Hesumenl Por Fechas  Par Saldo | tovimientos por Aplicar al Estado de Euental

Muaonto lnicial 5alu:|u:u| Eantidad| Concepto |.ﬂ-.|:t.| Fu:ur.| Heferencia|
300.00 100,00 perdD0E *

7.786.00 5.791.00 BEB.00  ded/030 * * k9987
1.000.00 E00.00 100.00  ded#033 * * h7ES7E

Tipo

1 e Par Feu:h.?s % Per. | PEIDEpCién:I L: 3
| o9 G | O I:'E':|-| E-:unu:liu:iu_‘un:l -------- Sin Condician - ;; 6
T b Pl ?
Fior Salda
Montao [nicial: I
11 Cantidad: I—
12
(Hevisarl .-“-‘-.gregar | @ Cancelar | Cerrar

1.- Seleccione la pestafiade Por Saldo.

2.- Presione el botdn de Agregar.

3.- Seleccione en tipo de PYDP Por Saldo.

4.- Seleccione si desea asignarlo a una percepcioén o deduccion.

5.- Seleccione de lalista, el concepto que desea afectar.

6.- Si desea asociarlo a un factor para que tenga condicién seleccione el factor. El programa le
mosstrara la lista de factores cuya unidad sea 1/0 de tal manera que el PYDP solo se
afectara cuando el factor sea =1, recuerde que para configurar un factor es necesario
entrar a Configuracion de Némina. Y que los factores se pueden confirmar al inicio de un



proceso con lainstruccion 'FAC(yyy) en donde yyy es unnimero del 1 al 250
dependiendo del factor que utiliza. Esto puede ser de gran utilidad para aquellospydps que
solo quieren darse en las segundas quincenas, o en la Ultima semana del mes.

7.- Capture lareferencia, aqui puede capturar el nUmero de crédito o algunaleyenda que le
sirva para distinguirlo de otro préstamo, sobre todo si captura varios préstamos al mismo
empleado que afecten al mismo concepto.

8.- Active o desactive la opcion de Activado, esto sirve para el caso de que un empleado, se le
autorice que en esta némina no se le afecte el PYDP en lugar de borrarlo y capturarlo
nuevamente la proxima ndmina, con tan solo desactivarlo, aunque las fechas de inicio y fin
del pydp indique que se debe aplicar, no se aplicara. Es importante que recuerde reactivar
el pydp para que se afecte nuevamente.

9.- Forzar deduccién, si esta opcion esta desactivada, solo aplicara la deduccién siempre y
cuando el recibo del empleado no se vaya a hegativo. Si esta activada, aplicaré la
deduccién aunque el recibo salga negativo. Veamos un ejemplo.

Si el empleado tiene un Neto=300 antes de aplicar el PYDP y el PYDP tiene un monto de
400. Si esté activada la opcion de forzar deduccion, el Neto = -100.

Si no tiene la opcién de Forzar deduccion, Unicamente aplicara 300y el Neto=0.00

Como puede observarno es que no aplique el PYDP sino que solo lo aplica hasta ell monto
en el que el recibo no salga negativo.

10.- Estado de Cuenta.- esta opcidn sirve para que al momento de cerrar la némina, se
generen los movimientos de Estado de Cuenta. Cuando un PYDP es creado, se hace un
movimiento inicial de Cargo que es el monto total del préstamo y posteriormente se
realizaran abonos del importe de cada némina.

11.- Monto Inicial.- capture el monto total del préstamo y la Cantidad a descontar cada periodo.

12.- Presione el botdn de Agregar.



Editar y Borrar un PYDP
Los PYDP's se editan colocando el cursor sobre el PYDP a modificar y presionando doble
click, o bien utilizando el botén de Editar.

No es recomendable Editar PYDPS que llevenestado de cuenta, ya que causaria confusién al
no cuadrar estos, en estos casos es mejor utilizar la opcién de Generar un movimiento al
Estado de Cuenta .

Para Borrar un PYDP, coloque el cursor sobre el PYDP y presione el boton de Borrar. Si
deseaceliminar PYDP's a muchos empleados utilice la opcién de Eliminar PYDP similar.



Resumen
Esta pestafianos muestra los PYDP’s que tiene un empleado.

Resumnen | Por Fechas | Par Saldu:ul M ovimientoz por Aplicar al Estado de Cuenta

m: 1,000,000 =: Q00,00 cC: 100,00 per/006 *
1-Sep-2000 al  1-Sep-2001 100.00 per 007 *
1-Sep-2000 al 30-Sep-2000 LG, O *

Los renglones que tienen una m: significa que son Por Saldoy el renglon muestra la siguiente
informacion:

m: monto inicial

s: saldo

c¢: cantidad que abona cada periodo

per o ded: percepcién o deduccién.

006: numero de concepto que afecta 1 al 250

*: el primer asterisco indica si esta activo.

*:. el segundo asterisoco indica que si esta forzada la deduccion.

Los renglones que no inician con m significa que son Por Fecha y cada renglon muestra la
siguiente informacion:

Fecha de inicio

Fechade fin

Cantidad

per o ded: percepcién o deduccién.

006: numero de concepto que afecta 1 al 250

*. el primer asterisco indica si esta activo.

*:. el segundo asterisoco indica que si esta forzada la deduccion.

En esta pantalla podemos accesar a las siguientes opciones:

Generar PYDP similar a otro empleado
Eliminar PYDP similar

Alterar PYDP

Generar Movimiento al Estado de Cuenta.



Generar PYDP similar a otro empleado
Si un grupo de empleadostienen un mismo tipo de PYDP puede capturarlo uno por uno o
utilizar la siguiente opcion.

1.- En Utilerias seleccione el botdn de Filtros y genere uno que contenga a los empleadosque
desea afectar con el PYDP.

2.- Capture el PYDP por Fecha o por Saldoa algiinempleado.
3.- Seleccione la pestafiade Resumen dentro de los PYDP's
4.- Coléque el cursor sobre el PYDP que desea copiar a los otros empleados.

5.- Presione el botdn derecho del mouse y seleccione la opcién de Generar PYDP similar a
otros empleados.

6.- Seleccione el filtro creado en el paso 1.
7.- Si deseaver los empleados que van a ser afectados puede presionar el botén de Probar.

8.- Presione el botén de Aceptar. EI PYDP ha sido generado con los mismos parametros a los
empleados que se encontraban en el filtro seleccionado.

Si cometio algun error puede eliminar el PYDP a todos los empleados.



Eliminar PYDP similar
Si un grupo de empleadostienen un mismo tipo de PYDP puede eliminarlo uno por uno o
utilizar la siguiente opcion.

1.- En Utilerias seleccione el botdn de Filtros y genere uno que contenga a los empleadosque
desea afectar con el PYDP.

2.- Capture el PYDP por Fecha o por Saldoa algiinempleado.
3.- Seleccione la pestafiade Resumen dentro de los PYDP's
4.- Coléque el cursor sobre el PYDP que desea copiar a los otros empleados.

5.- Presione el botdn derecho del mouse y seleccione la opcién de Eliminar PYDP similar a
otros empleados.

6.- Seleccione el filtro creado en el paso 1.
7.- Si deseaver los empleados que van a ser afectados puede presionar el botén de Probar.

8.- Presione el botdn de Aceptar. El PYDP ha sido eliminado con los mismos pardmetros a los
empleados que se encontraban en el filtro seleccionado.



Alterar PYDP
Esta opcion le permite modificar manualmente los datos del PYDP Gnicamente el
SUPERVISOR o un usuario con derechos de SUPERVISOR puede entrar a esta opcion.

Los PYDP’s que se pueden alterar en esta opcién, son los que se manejan Por Saldo, ya que
los que se manejan Por Fecha pueden Editarse de la misma forma en que son creados.

Para alterar un PYDP, es necesario:

1.- Seleccione la pestafiade Resumen.

2.- Coloque el cursor sobre el PYDP a modificar.
3.- Presione el botén dellado derecho del mouse.
4.- Seleccione la opcién de Alterar PYDP.

5.- Capture los nuevos importes en Monto Inicial, Saldo, Cantidad, Pendiente por Aplicar al
Estado de Cuentaal cerrar la n6mina, Referencia.

6.- Presione el boton de Aceptar.



Estado de Cuenta

Los Estados de Cuenta se pueden accesar desde la pestafia de Reportes.

Los Movimientos del Estado de Cuenta pueden generarse de cuatro maneras:

- PYDP.- capturandoun PYDP que tenga activada la opcion de Estado de Cuenta, siempre y
cuando en el célculo de la némina existan las instrucciones [PYDP-PER] y [PYDP-DED]. En
el proceso de cierre de némina debe encontrarse la instruccion _[ACT-PYDP]

- Activando la Auditoria.- En la versién extendida, el programa permite que al configurar un
concepto, se le active la opcion de Auditoria, con lo que las cantidades que se encuentren en el
Ultimo Célculo al cerrar la némina si se agrega la instruccion _[EDO-CUENTA] se generara un
movimiento de Estado de Cuenta.

-Capturando los movimientos directamente en el Estado de Cuenta. Esta opcion no es muy
recomendable ya que no afecta los saldosen la base de datos de PYDP's, sin embargo se

encuentra disponible. La mejor manera de generar movimientos manualmente es hacerlo desde
la pantallade PYDP's

-Generando un movimiento al Estado de Cuenta desde la pantallade PYDP's

Dentro de la pantallade Estado de Cuenta usted cuenta con las siguientes opciones:

Percepciones y Deducciones Programables E

Mombre: |DIAZ SABIDO ANDREA
R.FC. DISA-730327-AG3
N.S.5. |84-94-73-1816-2
Clave: IW HI"I"'IHIM
Concepta: I Todos log Conceptog - j 1 7
Feferencia; I 2 IFprirmir
3 =4 5
F”I*"'IFIHI—I-/"I Inzertar I
COMCEPTO| FECHA | CARGO | ABOND | REFERENCIA -
|4 33 093042000 1000 0/ h7ESTE
o 33 1040672000 0 100 h7EG7E
o 331041342000 0 100 | h7ES7E
N 30 1041442000 77ER 0/k9387
o 30 1042042000 0 BES k9987
o 331042042000 0 100 h7ES7E
o 30014184200 0 BES k9937
30 024024200 0 BES k9937 =
4| | »

Acoeso a Cangos y Abonos | Estado de Cuenta

6 Salir




1.- Puede seleccionar si desea ver todos los pydps o los relacionados a un concepto.

2.- Puede solicitar que Unicamente le muestre los pydps que tengan una determinada
referencia.

3.- Con los controles puede recorrer los movimientos.
4.- Con el botén de - puede eliminar un movimiento.

5.- Con el botén de insertar se agrega un renglon en el que debe de informar, concepto, fecha,
el monto delcargo o delabonoy lareferencia. Se recomienda generar los movimientos desde
la pantallade PYDP's.

6.- Con la pestafia de Estado de Cuenta puede ver en pantallacomo se ha comportado el saldo
de los PYDP's en cada periodo, es recomendable seleccionar un concepto especifico antes de
presionar esta pantalla.

7.- Con el boton de Imprimir puede obtener en papella informacion del Estado de Cuenta, de
todos los empleadoso de un filtro de empleados, de todos los conceptos o de un concepto
especifico y puede pedir que se imprima un empleado por hoja.



Generar Movimiento al Estado de Cuenta

Desde la pantalla de PYDP's puede generar movimientos para el Estado de Cuenta. Esto le
puede ser de gran utilidad cuando por ejemplo, un empleado realiza un pago en caja de su
préstamo. Para generar un movimiento es necesario que:

- Coloque el cursor sobre el PYDP al cual desea generarle un movimiento.

- Presione el boton del lado derecho del mouse.

- Seleccione la opcion de Generar Movimiento al Estado de Cuenta.

- Capture lafecha y el importe del movimiento.

- Presione el boton de Aceptar.

Este movimiento afectatanto labase de datos de los PYDP's actualizando el saldo, como
la base de datos del Estado de Cuenta.



Calculo por Grupo
Es posible ejecutar un proceso de calculo de dos maneras:

- A un solo empleado analizando el calculo paso a paso.
- Por grupo.

Eecutar un

Procese o Usuar filtos
un reporte o no |

% Ejecuta Procesos / Repo

i {Procesos ™ Reportes ¥ Usar Filroz

| 2. CALCU LA MOMIMA QUINCEMAL ;| |F'|:|r Clave _|
IINEEENEERRNENNNENNNENNNEDDEE -

-
Seleccione

I00002Z51 COMAT10726L1  CoORTES m| el fitro a
* 00000253 MOPLESO71SFM MOREND PEFET LEURL
alijninin SAGLe90S0LNFT E
oo0o0z s AZSE11103NRE E Ih
(IN]Nl| oA JITHRESQOS916TITS BEH B E 1
aoooozs57 ODHT21123087 JNET DAVELGE MAUORICIC
* 00000259 HEBDETOS042W] Ver lalista de pANCO DALIRA
10010 A ™ My JAVIEE
empleadaos

Al finalizar puede

e leados por minubto.| WEr los totales del
dlhmme caleule

niciar | Cencela Salir

1.- Seleccione si desea ejecutar un proceso o un reporte
2.- De la lista de procesos o reportes elija cual quiere ejecutar

3.- Si deseaejecutar el proceso o reporte en un orden determinado (Por Clave, Alfabético, por
Departamento etc) active la opcion de filtros y seleccione el orden o el filtro a utilizar.
NOTA: Recuerde que solo podra realizar célculos a los registros definidos dentro de su

usuario.
4.- Presione el botén de Iniciar.

5.- Si desea puede desactivar la opcion de Mostrar Progreso, para incrementar la velocidad.
6.- Al finalizar o cancelar el proceso encontrara el botén de Totales y si se trata de un reporte

encontrara el boton de Ver Reporte.

NOTA: Si presiona el botdén de Totales Unicamente le muestra las cantidades que resulten del
proceso que se encuentren en el gltimo célculo.Es posible ejecutar un proceso de célculo de

dos maneras:

- A un solo empleado analizando el célculo paso a paso.
- Por grupo.



% Ejecuta Procesos / Repo

Eecutar un

Proceso o
un reporte PR |

Usuar filtos

™ Reportes

¥ Uzas Filoz

| 2 CALCULA MOMIMA QUINCEMAL

;' |F'|:|r Clave

-
Seleccione

+ DDOD0Z51 COMATi07z6Ls1 coRrTEs mf €l filtro a
* Q0000253 MOPLESO71SFM MORENO PEFEZ LEUNL
Q0000254 SAFLEG20S0ESNFG ALWI GALVAN LYLIANE
Q0000255 BAZSS1110ZMRE EL ANCA
0000256 GUHRES0916I03  GUERRERO HERRERAL ROBER EME T
a0oonzs7 FODNT2 1123087 AMET TNiaWET.OE MAURICIC
* 00000259 HEBDE705042Z)] Ver lalista de ANCO DALIA
10100 '8 1oz MO JAVIEER
empleados
nicid I -
[errming:
Al finalizar puede
e leados por minubto.| WEr los totales del
: dlhmme caleule

Totales |

niciar | Cencela

Salir

1.- Seleccione si desea ejecutar un proceso o un reporte

2.- De la lista de procesos o reportes elija cual quiere ejecutar

3.- Si deseaejecutar el proceso o reporte en un orden determinado (Por Clave, Alfabético, por
Departamento etc) active la opcion de filtros y seleccione el orden o el filtro a utilizar.
NOTA: Recuerde que solo podra realizar célculos a los registros definidos dentro de su
usuario.

4.- Presione el botén de Iniciar.

5.- Si desea puede desactivar la opcidon de Mostrar Progreso, para incrementar la velocidad.

6.- Al finalizar o cancelar el proceso encontrara el botén de Totales y si se trata de un reporte
encontrara el boton de Ver Reporte.

NOTA: Si presiona el botdén de Totales Unicamente le muestra las cantidades que resulten del

proceso que se encuentren en el gltimo célculo.



Calculo Individual
Esta opcion de calculo la puede utilizar para:

- Analizar paso a paso un proceso o reporte.
- Ejecutar a un solo empleado un proceso.

seleccione

Lista de
Procesos ¥

Eecorre

pjecutar process hasta el

o reporte

% Ejecuta Piocel reportes o |
| Provsson T Repwias || 2 CALCULA RCWINA QUNCERAL 7] N E—

aoe1

YFAC{G68) confirma facter: dias que fa| préxima

ARR?  *FAC{77) rnnfFirma Factar: # sepanas mitina
aoe3
6004 ] cantidad: @ r——— |
Baes R_F .BAJA {-= fechd de bdjd
T >.|BAJA| si X es mayor que ¥ Stack
poe?y

00000557 - LOPEZ AYILA ERIKA | rf"l /l L |W| N |

. Y

Lonceptos | Datas Generalzs | Dalos de Caphura | Factores | Temamales | Totales | Reciaa| Stack | Qutput ] m 4 | | Mavegado
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0ol |
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1.- Con los navegadores seleccione el empleado.
2.- Seleccione si desea ejecutar un proceso o reporte.
3.- De la lista de procesos y reportes elija el que desea ejecutar.
4.- Utilice los botones pararecorrer el proceso o reporte.

El boton FIN recorre todo el proceso o reporte hasta el final.

El boton FINP recorre el proceso hasta la préxima rutina.

El boton Paso recorre linea por linea.

5.- En la parte inferior active o desactive las opciones de:

-Mover pagina autométicamente.- cada linea que recorra se cambia a la pagina de donde
viene el elemento o en donde se almacena.

Por ejempilo:
R_DAT(1) se coloca en lapaginade Datos Generales
S CAL(1) secoloca enla paginade Ultimo Célculo

Si desactiva esta opcién se queda en la pagina que desee como puede ser la hoja de salida
o el recibo.

- Confirmar Factores.- se desea que cada vez que ejecute el proceso le confirme los
factores configurados para ese proceso.



6.- El stack que se muestra en la parte izquierda nos permite ver como se van haciendo las
operaciones de nuestro proceso.

7.- En esta pantalla contamos con varias hojas de trabajo (Tab Sheet)

a) Conceptos.- muestra el Gltimo célculo, acumulado mensual, bimestral, anual.

b) Datos Generales.- muestra los 250 datos generales del empleado.

c) Datos de Captura.- muestra los 250 datos de captura del empleado.

d) Factores.- muestra los 250 Factores de la empresa.

e) Temporales.- muestra los temporales (recuerde que al inicio de cada proceso se limpian
a ceros).

f) Totales.- muestra las memorias de tipo totales.

g) Recibo.- muestra el recibo del calculo del proceso.

h) Stack.- muestra como se realizan las operaciones.

i) Output o Salida.- nos permite ver como se va formando el reporte, en la parte inferior
imprime una linea, al cambiar de linea lo manda a la parte superior.

j) Impuestos.- si nuestro proceso tiene calculo de impuestos lo muestra aplicando siempre
el articulo 80.

k) Tablas.- muestra la tabla utilizada para el calculo de impuestos

[) Historia.- muestra los valores del Stack en cada linea del proceso, es necesario al inicio
del proceso activar la opcidn de Historia.

8.- Alterminar de ejecutar el proceso el programa le pregunta que si desea actualizar los
cambios en la base de datos elija SI 0 NO segun sea el caso.



Reportes Predefinidos
Existen dos tipos de reportes, los predefinidos y los configurables.

Los reportes predefinidos son:

Reporte de Nomina.

Captura.

Catélogo de Empleados.

Reporte de Conceptos

Pdliza Contable.

Distribucién de N6mina.

Varabilidad de Salario Diario Integrado. (este se utiliza en el recalculo sdi)

Cada uno de estos reportes tienen un botdn asignado dentro de la hoja de Reportes, que le
permite imprimirlos.

Los configurables son aquellosque pueden definirse en el Editor de Procesos y Reportesy que
nos permiten generar cualquier layout para obtener reportes en archivos ascii y enviarlos a la
impresora o a disco.

Todos lo reportes son almacenadosen un archivo en el subdirectorio TEM del
directorio en el que instalé su programa.

Al finalizar el reporte, en pantallapuede presionar el botén de Ver, con lo cual se abre el
Editor que tenga asignado en preferencias. (WordPad o Quick Report). Desde cualquiera de
ellos puede decirle Archivo, Imprimir para obtener su reporte en papel.



Reporte de Némina
Sirve para imprimir o consultar un reporte de percepciones y deducciones del ultimo calculo,
acumulado mensual, bimestral o anual.

Este reporte se generacomo NOMINA.TXT

Puede seleccionar si desea obtener el reporte de:

Se refiere ala opcién de Editor de Personal en Percepciones y Deducciones, la columna de la
cual se desea obtener la informacion.

Ultimo Calculo.

Acumulado Mensual.

Acumulado Bimestral.

Acumulado Anual.

Tipo de Impresion:
Normal
Condensado.- no imprime datos informativos adicionales.

Encabezado:

Completo.- 7 lineas
Parcial.- 4 lineas

Incluir bajas:
A partir de que fecha desea que los empleadosque tienen capturado movimiento de baja
aparezcan.

Imprimir empleadosde:

Semana

Quincena

Mes/Todos

Se refiere alo que los empleados tienen capturados en periodicidad de pago.

Imprimir solo empleados con percepciones.
A fin de omitir aquellos de los que solo apareceria el nombre.

Titulo1ly 2:
Para agregar un encabezado que aparezca en cada hoja.

Filtro:

Como desea que se imprima el reporte, recuerde que estos filtros pueden definirse en Utilerias.
Si se selecciona el filtro por departamento o por centro de costos se imprimiran cortes de
sumatorias al cambio de un departamento a otro o de un centro de costo a otro.



Reporte de Captura
Sirve para imprimir las incidencias capturadas con cifras de control.

Este reporte se generacomo CAPTURA.TXT

Imprimir empleadosde:
Semana

Quincena
Mes/Todos

Se refiere alo que los empleados tienen capturados en periodicidad de pago.

Tipo de Impresion:

Todos.- los datos de captura que tengan cantidad.

Uno solo.- seleccione de la lista el dato de captura a imprimir.
Un grupo.- los datos de captura se agrupan en configuracion.

Filtro:

Como desea que se imprima el reporte, recuerde que estos filtros pueden definirse en Utilerias.
Si se selecciona el filtro por departamento o por centro de costos se imprimiran cortes de
sumatorias al cambio de un departamento a otro o de un centro de costo a otro.



Catalogo de Personal
Con este reporte puede obtener un listado de los empleadosy la ubicacién de Categoria,
Departamento, Centro de Costos, Puesto asi como su salario diario y el diario integrado.

Este reporte se generacomo CATALOGO.TXT

Con este reporte puede obtener un listado de los empleadosy la ubicacién de Categoria,
Departamento, Centro de Costos, Puesto asi como su salario diario y el diario integrado.

Imprimir empleadosde:
Semana

Quincena
Mes/Todos

Se refiere alo que los empleados tienen capturados en periodicidad de pago.

Incluir bajas:
A partir de que fecha desea que los empleados que tienen capturado movimiento de baja
aparezcan.

Titulo1ly 2:
Para agregar un encabezado que aparezca en cada hoja.

Filtro:
Como desea que se imprima el reporte, recuerde que estos filtros pueden definirse en Utilerias.



Variabilidad SDI

Sirve para analizar como se recalcularia el Salario Diario Integrado de los empleados. Este
reporte debe ejecutarse después del proceso FIN DE MES (limpia acumulados)

Este reporte se generacomo VARIASDIL.TXT

Imprimir empleadosde:

Semana

Quincena

Mes/Todos

Se refiere alo que los empleados tienen capturados en periodicidad de pago.

Incluir bajas:
A partir de que fecha desea que los empleadosque tienen capturado movimiento de baja
aparezcan.

Dias a utilizar:

Digitados.- las percepciones integrables (dato general 24) las divide igual para todos los
empleados conforma a lo que se digite.

Trabajados por el empleado.- las percepciones integrables (dato general 24) las divide entre lo
que el empleado tenga en el dato general 26

Las cantidades del dato 24 y 26 se almacenan después de ejecutar el proceso de Fin de Mes
(limpia acumulados) que toma todas las percepciones integrables del mes y las almacena en el
dato 24 y toma los dias trabajados y los almacenaen el dato 26.

Filtro:
Como desea que se imprima el reporte, recuerde que estos filtros pueden definirse en Utilerias.

La férmula utilizada en el reporte es:

Salario Diario Integrado = [(Salario Diario + Otras Percepciones Asimilables)x Factor de
Integracion)]+ Otras percepciones fijas + Otras percepciones Variables.

Otras Percepciones Variables = La suma de las percepciones integrables del mes anterior/ los
dias trabajados o digitados.



Reporte de Conceptos
Este reporte es el mas versétil, ya que puede crear un nuevo reporte en segundos.

Este reporte se generacomo GRUPOS.TXT

Seleccione el grupo de conceptos a imprimir. Recuerde que es muy sencillo definir un grupo
de conceptos en Configuracion.

Puede seleccionar si desea obtener el reporte de:

Se refiere ala opcién de Editor de Personal en Percepciones y Deducciones, la columna de la
cual se desea obtener la informacion.

Ultimo Célculo.

Acumulado Mensual.

Acumulado Bimestral.

Acumulado Anual.

Conceptos por renglén:
Para el caso de que el grupo tenga mas conceptos de los que caben en una hoja a lo ancho.

Imprimir empleadosde:

Semana

Quincena

Mes/Todos

Se refiere alo que los empleados tienen capturados en periodicidad de pago.

Impresion de encabezados y cortes de pagina:
Puede desactivarlo para utilizarlo en Editores de Textoy ver toda la informacién continua.

Imprimir solo empleados con importes diferente de cero:
Si un empleadono tiene cantidad en ninguno de los conceptos del grupo lo omite.

Titulo 1:
Para agregar un encabezado que aparezca en cada hoja.

Filtro:
Como desea que se imprima el reporte, recuerde que estos filtros pueden definirse en Utilerias.



Distribucion de Nomina
Este reporte le permite conocer por departamento o por centros de costo los importes de cada
concepto.

Este reporte se generacomo DISTDEPT.TXT o DISTCCOS.TXT

Al ejecutar el reporte le preguntara:

Desea generar la distribuicion?
Si.- recorre toda la base de datos y hace una sumatoria por cada concepto por departamento

y por centro de costos.
No.- para el caso de que ya la haya generadoy no haya modificado el Gltimo calculo, ni en la

ubicacion de los empleados.

Seleccione el grupo de conceptos a imprimir. Recuerde que es muy sencillo definir un grupo
de conceptos en Configuracion.

Conceptos por renglén.
Para el caso de que el grupo tenga mas conceptos de los que caben en una hoja a lo ancho.

Tipo de Distribucién:
Por departamento o por centro de costos.

Titulo.
Para agregar un encabezado que aparezca en cada hoja.



Péliza Contable

Este reporte le genera su pdliza contable por departamento o por centro de costos, incluyendo
las cuentas contables que se asignaron para cada concepto.

Tipo de Distribucién:
Por Departamento.
Por Centro de Costos.

Reportes a Imprimir:

La Pdliza.- desgolosadapor concepto por centro de costos o por departamento, la cuenta
contable proviene de la Configuracion de Conceptos.

El Resumen.- los importes que van a cada cuenta contable.

Ambos.- la pélizay el resumen.

El archivo en el que desea grabar el archivo de texto y la hoja de calculo.



Introduccion a los Respaldos
Los respaldos de cada periodo deben generarse antes del cierre de la némina, ya que los
procesos de cierre toman las cantidades del Ultimo célculo y las suman al acumulado mensual,

bimestral y anual.

Existen varios tipos de respaldos:

ASCII

RE3

Zips Diarios

Zips antes de cierre

De reportes y procesos.



Tipos de Respaldosy cOmo generarlos

La Némina Ramsal nos ofrece una gran variedad de respaldos cada uno se ajusta a una
situacion diferente, sin embargo es muy importante que el usuario sea consciente de la
importancia de conservar respaldos de su informacion, ya que las maquinas son susceptibles
de ser infectadas por un virus, fallas mecanicas y muchas otras situaciones ante las cuales el
tener unrespaldo es la diferencia entre la calmay laimposibilidad de que nuestro
departamento de soporte técnico pueda ayudarlos.

Le recomendamos que no solamente genere sus respaldos en la maquina sino que obtenga una
copia de los mismos en disquetes, cd's, citas magnéticas.

Existen diversos tipos de respaldos:

ASCII.- Estos respaldos contienen toda la informacién de los empleadosincluyendo Datos
Alfanuméricos, Datos Generales, Captura, Acumulados, Movimientos. No incluyen la
configuracion.

Se generan desde la Exportacién general ascii. Recibiendo el nombre NOMINA.ASC
Se almacenan en el directorio OUTPUT de la empresa.
Sirven para reconstruir las bases de datos, importar desde DOS.
RE3.- Estos respaldos contienen en forma numérica los Datos Generales, Captura y
Acumulados.
Se generan desde Utilerias ya sea seleccionando la opcion de Generar respaldo RE3 o
en Recuperar respaldos al descomprimir un ZIP con el botén dellado derecho le dala
opcién de generar el archivo RE3. El nombre es asignado por el usuarioy la terminacion
siempre es .RE3
Se almacenan en el directorio RESP de la empresa.
Sirve para cuadrar los acumulados.

ZIP.- Contiene en un archivo comprimido las bases de datos y archivos de configuracién del

directorio DATA Este tipo de respaldos es el mas completo.

Existen 3 tipos de ZIP que contienen las bases de datos:

a) Automaético.- Este se de manera diaria con el primer usuario que accesa a la némina.
Desde preferencias usted puede establecer por cuantos dias desea
conservar los respaldos. El nombre que recibe es aaaammdd.zip con la
fecha en que se crea.

Se almacenan en el directorio ZIPS.

Sirve para que ante cualquier error por parte de algun usuario la pérdida
maxima de informacion se la de unas horas de trabajo.

b) Cierre de periodo.- Estos respaldos se generan si dentro de los procesos de cierre
agregamos las instrucciones:

IRESPALDA_SEM



IRESPALDA_QUI

IRESPALDA_MES

IRESPALDA_EXT

Estas instrucciones deben agregarse en la primera linea de los
procesos de cierre que comunmente se llaman FIN DE NOMINA
SEMANAL (acumula). FIN DE NOMINAQUINCENAL (acumula) etc.
Puede editar los procesos en el editor de procesos.

El nombre que reciben es el tipo y numero de periodo. Por ejemplo:
SEMO0lo QUIO3 0 MESO0A4.

Se almacenan en el directorio RESP.
Sirve para consultar periodos anteriores, arreglar acumulados.

¢) Temporales.- Estos se generan al intentar recuperar en las bases de datos de trabajo
un respaldo anterior. El nombre del respaldo es asignado por el usuario.

Se almacena en el directorio RESP.
Sirve conservar la informacion sobre la cual estamos trabajando antes de
sustituirla por la de un respaldo.
ZIP de procesos y reportes.- Contiene un archivo comprimido de los archivos *.PRO y *.REP
Se genera desde utilerias en respalda procesos y reportes.
Se almacena en el directorio en el cual instald el programa.
Sirven para conservar una copia de los procesos y reportes.

Consulte la Estructura de la Empresa para conocer como estan organizados los
subdirectorios de la empresa.!!



Causas para recuperar un respaldo
Conociendo los tipos de respaldo con que contamos podemos establecer situaciones reales
ante las cuales nos servira uno u otro tipo de respaldo.

- Consultar cualquier periodo anterior en pantallay/o papel.
- Modificar el periodo inmediato anterior.

- Modificar cualquier periodo anterior.

- Cuadrar los acumulados desde el principio de afio.

- Cuadrar los acumulados a partir de cierto periodo.



Consultar cualquier periodo anterior

Es importante recalcar que el procedimiento que explicaremos es nicamente con fines de
consultano nos permitira modificar nada, sin embargo podemos generar todos los reportes de
ese periodo en papely/o pantalla.

La ventaja que tiene es que se abre el respaldo en un subdirectorio temporal, respetando las
bases de datos en las que estoy trabajando.

1.- En la hoja de Principal, seleccione el Boton Seleccionar Empresa.

2.- Elija el botdn inferior Consulta R. (Consulta respaldo)

3.- Aparecera la pantalla que muestra la lista de respaldos disponibles.

4.- Seleccione el respaldo del periodo que desea consultar.

5.- Presione el botdn que dice Descomprimir en Directorio Temporal.

6.- Ahora puede entrar a consultar los empleados, imprimir reportes

7.- Al concluir la consulta cierre la ndmina, o si deseatrabajar en su directorio de trabajo
normal o con otra empresa, En la hoja Principal Seleccione la Empresa y luego el botén
aceptar.

Si desea hacer una modificacion al periodo que abrié, consulte la recuperacién de respaldos
para modificacion.



Modificar el periodo inmediato anterior
Si usted ya cerré su némina (acumulé el dltimo calculo en el acumulado mensual, bimestral y
anual) pero olvidéalguna incidencia y no ha capturado nuevos empleados o incidencias del

proximo periodo hagalo siguiente:

1.- En el mena principal o en la hoja de utilierias, seleccione el botén de recuperar respaldos.

2.- Seleccione de la hoja de RespaldosGenerales, el respaldo del periodo inmediato anterior.

3.- El programa le preguntara si desea respaldarlos datos acutales, antes de que sean
encimados por el respaldo a descomprimir? Conteste Sl (Esto le permite que ante cualquier

error o confusién en la recuperacion del respaldo regrese sus datos a como estaban antes).

4.- Le preguntara si desea verificar el periodo? Conteste Sl y confirme que se encuentra en el
periodo que recupero.

5.- Capture laincidencia y reprocese la ndmina de manera individual al empleados que generé
el problema.

6.- Genere todos sus reportes.
7.- Genere sus respaldos.

8.- Ejecute el proceso de cierre de némina, en este le preguntara que el respaldo del periodo
ya existe que si desea sustituirlo? Conteste Sl.

Ha conlcuido la modificacion del periodo inmediato anterior y el programa esta listo para
trabajar con el siguiente periodo.



Modificar cualquier periodo

Si usted desea modificar algun periodo anterior lo primero que debe hacer es entender
claramente como funcionan los acumulados para saber que tiene en cada columna (acumulado
mensual, bimestral y anual) Consulte la secciéon de acumulados

Para reprocesar periodos anteriores usted necesita contar con los respaldos RE3 de cada uno
de los periodos del afio. Si no cuenta con ellos pero tiene los respaldos tipo ZIP, a partir de
estos respaldos pueden obtenerse los RE3.

1.- En la opcidn de utilerias coloque el cursor sobre el respaldo ZIP del cual desea obtener el
respaldo RE3.

2.- Presione el botdn dellado derecho del mouse y seleccione la opcion de extraer respaldo
RES3.

Si usted no cuenta con los respaldos RE3 o ZIP de los periodos, no debe continuar con el
procedimiento a descrito a continuacion.

Existen dos métodos de realizar esta modificacion:

La correcta que brinda la ventaja de que se corrigen todos y cada uno de los respaldos no solo
el del periodo que se modifico y se actualizan los acumulados.

La de emergencia que es mas rapida porque modifica los calculos del periodo que necesitamos
y corrige los acumulados sin embargo los respaldos de los periodos anteriores tendrian un
pequefio defecto que no es grave sin embargo mas adelante lo explicaremos.

Método correcto.

Este proceso debe realizarlo cuando sea un Fin de Bimestre. De tal manera que el Ultimo
Célculo, Acumulado Mensual y Bimestral se encuentren en cero.

Partamos del siguiente ejemplo:

Nos encontramos en el periodo 8 (finales de abril) y queremos corregir el periodo 5 (primera
guincena de Marzo).

Ultimo Célculo Acum. Mensual Acum. Bimestral Acum. Anual
1-8
1.- En utilerias genere un respaldo de tipo ZIP de como estan sus datos actualmente.
3.- Dentro de utilerias en recuperacion de respaldos localice el respaldo RE3 del periodo5
4.- Recupere toda la informacién (Ultimo calculo, acumulado mensual, bimestral, anual, datos

generales, datos de captura)

5.- Revise que las tablas de impuesto para calculo sean las mismas con las que calculd el
periodo 5 y que en la opcion de periodos el calendario se encuentre en el periodo 5.

6.- Modifique el dato del empleado que desea y si es necesario puede recalcularle la némina de
manera individual a ese empleado.

7.- Imprima los reportes.

8.- Genere los respaldos como un periodo normal.



9.- Ejecute el proceso de fin de ndémina. Sobreescriba su respaldo que se genera en el cierre.

10.- Recupere del respaldo del siguiente periodo (6 por ejemplo) el dltimo calculo, los datos
generalesy los datos de captura.

11.- Ejecute el proceso de fin de némina. Sobreescriba su respaldo que se generaen el cierre.

12.- Si es fin de mes ejecute el proceso de fin de mes y si es fin de bimestr ejecute el proceso
de fin de bimestre.

13.- Repita los pasos 10,11y 12 enforma ciclica hasta llegar al periodo actual (por ejemplo
periodo 8).

14.- Verifique que las tablas de impuesto, y el periodo de trabajo esten correctas listas para
procesar el siguiente periodo (por ejemplo el periodo 9)

De esta manera no solo modifico el periodo 5 sino que todos sus respaldos posteriores fueron
actualizados con los acumulados modificados a partir del periodo 5.

Método de emergencia.

Este procedimiento se puede realizar con el Unico requisito que el tltimo célculo se encuentre
en ceroy si usted utiliza ajuste mensualde impuestos, el acumulado mensual también debe
estar en cero.

Partamos del siguiente ejemplo:

Nos encontramos en el periodo 9 (primera quincena de mayo) y queremaos corregir el periodo
5 (primera quincena de Marzo).

Ultimo Célculo Acum. Mensual Acum. Bimestral Acum. Anual
9 1-9

1.- En utilerias genere un respaldo de tipo ZIP y un RE3 de como estan sus datos
actualmente.

3.- Dentro de utilerias en recuperacion de respaldos localice el respaldo RE3 del periodo5
4.- Recupere el tltimo calculo, datos generales, datos de captura y si realiza ajustes mensuales
de ISPT recupere también el acumulado mensual.

5.- Ejecute el proceso que se llama Desacumula solo del anual.

6.- Revise que las tablas de impuesto para calculo sean las mismas con las que calculd el
periodo 5 y que en la opcion de periodos el calendario se encuentre en el periodo 5.

7.- Modifique el dato del empleado que desea y si es necesario puede recalcularle la nébmina de
manera individual a ese empleado.

8.- Imprima los reportes.

9.- Genere los respaldos como un periodo normal. Poniendo al respaldo RE3 un nombre que le
permita identificarlo como periodo 5 corregido.

10.- Ejecute el proceso de Acumula solo CAL---ANU.



11.- Ejecute el proceso Borra solo Acumulado Mensual. Siempre y cuando en el paso 4 haya
recuperado el acumulado mensual.

12.- Del respaldo RE3 que generd en el paso 1 recupere: los datos generales, datos de
captura, acumulado mensualy acumulado bimestral.

13.- Verifique que las tablas de impuesto, y el periodo de trabajo esten correctas listas para
procesar el siguiente periodo (por ejemplo el periodo 9).

Ha concluido la modificacion del periodo cinco y sus acumulados se encuentran correctos al
dia de hoy, sin embargo los respaldos de los periodos 6 al 8 tienen correctos los datos
generales, datos de captura y ultimo calculo sin embargo lo acumulados de esos respaldos no
contienen la modificacion que acaba de realizar del periodo cinco.



Cuadrar los acumulados desde principio de afio

Si sus acumulados no cuadran, pero cuenta con los respaldos de cada periodo usted puede
regenerar su acumulados.

Los respaldos que se requieren son los de tipo RE3 de cada uno de los periodos del afio.

Si no cuenta con ellos pero tiene los respaldostipo ZIP, a partir de estos respaldos pueden
obtenerse los RE3.

1.- En la opcidn de utilerias coloque el cursor sobre el respaldo ZIP del cual desea obtener el
respaldo RE3.

2.- Presione el boton dellado derecho del mouse y seleccione la opcion de extraer respaldo
RE3.

1.- En la opcién de utilerias genere unrespaldo de tipo ZIP y uno de tipo RE3 como se
encuentran sus datos actualemente.

2.- Ejecute el proceso Borra Todos los acumulados.
3.- Recupere del periodo uno el dltimo célculo.

4.- Genere un respaldo nuevo de tipo RE3 con un nombre que le permita distinguir que es el
respaldo corregido.

5.- Genere un reporte de su nomina para que verifique que cuadra con lo que pago en el
periodo recuperado.

6.- Ejecute el proceso Fin de proceso.

7.- Si el periodo que recupero6 era el tltimo del mes o del bimestre ejecute el proceso de fin de
mesy fin de bimestre segln sea el caso.

8.- Repita ciclicamente los pasos 3 al 6 hasta que llegue al periodo actual.
9.- Recupere del respaldo RE3 del paso uno los datos generales.

10.- Verifique que las tablas de impuestos y el periodo de trabajo son los correctos para
procesar el siguiente periodo.

Si al recuperar un periodo sus reportes no le cuadran con lo que pagé, es por cualquiera de las
siguientes causas:

1.- Su respaldo no esta correcto, esto sucede si en el periodo hizo un cambio de Ultima hora
despuésde sacar su respaldoy no generé nuevamente su respaldo.

2.- Borro6 de su base de datos a algiinempleado.

3.- Reciclo claves. A un empleado nuevo le asigna una clave de un empleado que estaba dado
de baja.

Recuerde que debe de conservar a sus empleados dados de baja durante todo el afio, e
inclusive durante el afio siguientes si el empleadotiene derecho a reparto de utilidades.



Cuadrar los acumulados desde un periodo
Si usted sabe en que periodo cometié un error, pero que los acumulados anteriores estan
correctos.

1.- En la opciodn de utilerias genere unrespaldo de tipo ZIP y uno de tipo RE3 como se
encuentran sus datos actualemente.

2.- Ejecute el proceso Borra Todos los acumulados.

3.- Recupere del periodo en el que estan correctos los acumulados el Gltimo calculo, el
acumulado mensual, bimestral y anual.

4.- Genere un respaldo nuevo de tipo RE3 con un nombre que le permita distinguir que es el
respaldo corregido.

5.- Genere un reporte de su ndmina para que verifique que cuadra con lo que pago en el
periodo recuperado.

6.- Ejecute el proceso Fin de proceso.

7.- Si el periodo que recuperoé era el Ultimo del mes o del bimestre ejecute el proceso de fin de
mesy fin de bimestre segun sea el caso.

8.- Repita ciclicamente los pasos 3 al 6 hasta que llegue al periodo actual.
9.- Recupere del respaldo RE3 del paso uno, los datos generales.

10.- Verifique que las tablas de impuestos y el periodo de trabajo son los correctos para
procesar el siguiente periodo.v



Importar un respaldo
Todos los respaldos pueden ser recuperados desde la opcion de utilerias, exceptuando el caso
en que usted haya accesado en modo de consulta de respaldo.

1.- Seleccione el respaldo a importar.

2.- Coloque el cursor sobre el nombre del respaldo.

3.- Presione el botén de Descomprimir en directorio de trabajo. El programa preguntard si
deseasacar un respaldo de la informacién que tiene actualmente, le recomendamos que

siempre conteste Sl para generar unrespaldo temporal y de este modo pueda regresar su
informacion a como estaba antes de haber importado el respaldo.



Cierre de Nomina

Los resultados de cada calculo de némina quedan almacenados en el dltimo calculo, sin afectar
los acumulados. Elproceso de cierre de némina, se encarga de sumar el dltimo calculo con el
acumulado mensual, bimestral y anual.

Este proceso también borra el tltimo célculo y los datos de captura para que queden listos para
capturar las incidencias del siguiente periodo.

Para cadatipo de ndbmina (Semanal, quincenal o mensual) existe un proceso de cierre que se
encuentra dentro de procesos, ejecuta proceso.

Recuerde agregar a su proceso de cierre de némina las instrucciones de respaldo automatico.

IRESPALDA_SEM
IRESPALDA_QUI

IRESPALDA_MES
IRESPALDA_EXT

Estas instrucciones le generan un archivo ZIP de sus bases de datos de como estaban antes
delcierre.

Si tiene varias nominas de un mismo tipo le recomendamos usar la instruccion
IRESPALDA_EXT para que antes del cierre asigne el nombre que le permita identificar un
calculo de otro.

Si tiene cualquier duda puede consultar la seccién de acumulados



Cierre de Mes

Este proceso suma las percepciones integrables y los dias trabajados y los almacena en los
datos generalespara el recalculo de integrados.

También se encarga de limpiar la columna de acumulado mensual.

Al finalizar este proceso le recomendamos utilizar el proceso de Recélculo de Integrados.



Cierre de Bimestre
Si lo ejecuta desde procesos. Este proceso borra la columna de acumulado bimestral.

Existe otro cierre bimestral, que borra los movimientosy actualiza el salario diario e integrado
del Ultimo cambio de salario a los datos generales 11y 12.

Este cierre se ejecuta desde la hoja de Cuotas Obrero Patronales, en la opcién de Cierre de
Bimestre.

Seleccione el Periodo a Cerrar y presione O.K.

NOTA: Puede no cerrar ningin bimestre durante el afio a fin de conservar todos los
movimientos de los empleados.



Cierre de Ao

Este proceso limpia los acumulados para iniciar el siguiente afio. Le recomendamos hacer lo
siguiente antes de cerrar el afio.

1.- Realice el ajuste anual. Si aun no se ha publicado la tabla anual al contar con un respaldo
podra realizarlo posteriormente.

2.- Genere un respaldo utilizando la opcién de Utilerias / Genera Respaldos.
Para iniciar el siguiente afo.
1.- Modifique el calendario de periodos.

2.- Verifique el Salario Minimo y los porcentajes del IMSS.



Recalculo de SDI
El recélculo de salariodiario Integrado se maneja a través de un proceso a fin de que si usted
lo desea calcular diferente pueda personalizar su proceso.

Este proceso debe ejecutarlo despuésde ejecutar el proceso Fin de Mes (limpia acumulados)

La férmula que aplica el proceso es:
Salario Diario Integrado = [(Salario Diario + Otras Percepciones Asimilables)x Factor de
Integracion)]+ Otras percepciones fijas + Otras percepciones Variables.

Salario Diario= Dato General 1.

Otras Percepciones Asimilables=Dato General 207.

Factor de Integracién= Dato General 22 Con la opcién 1 y 3 que se explicanmas adelante el
programa recalcula este factor considerando la categoria del empleado, la antigiiedad y los
dias de vacaciones, aguinaldoy prima.

Otras Percepciones Fijas= Dato General 208.

Al inicio del proceso, el programa le da las siguientes opciones:

0=Dias, 1=Factor, 2=0Otras Percepciones, 3=Todo

0.- Recalcular los datos generalesde dias de vacaciones, aguinaldo, prima y factor adicional.
Sin recalcular el salariointegrado, ni generar movimientos.

1.- Recalcular los datos generalesde dias de vacaciones, aguinaldo, prima y factor adicional y
factor de integracion. Sin recalcular el salario integrado, ni generar movimientos.

2.- Recalcular el salario diario integrado y generar movimiento pero considerando Gnicamente
las otras percepciones variables, sin recalcular el factor de integracion, ni actualizar los
datos generalesde aguinaldo, vacaciones, prima y factor de adicional e integracion.

3.- Recalcular el salario diario integrado. generar movimiento y actualizar datos generales,
considerando variables, dias de aguinaldo, dias de vacaciones, prima vacacional y
vacaciones.

FECHA PARA EL RECALCULO.-
Digite afio mesy dia, por ejemplo 20000301 es el afio2000 mes 03 dia01

GENERAR MOVIMIENTO

O=si.- afecta datos generalesy crea el movimiento para el IMSS, para imprimirlo o generarlo a
través del disquete.

1=no.- solo afecta datos generales.

NOTA: Este proceso no debe ejecutarlo dos veces con la misma fecha, ya que le generaria dos
movimientos iguales. Si se equivocdy desea reejecutar este proceso, es necesario que con
las utilerias de movimientos elimine el movimeinto generado y luego reejecute el proceso.

Si por algiin motivo usted no importd el proceso de recalculo de integrados, copielo de utilerias
con la opcién de Procesos Originales (es el nomin043.pro)

Al finalizar se genera un reporte con todos los cambios de salario.



Editor de Avisos
Utilice esta opcion para configurar sus avisos afiliatorios. De cada uno de los campos que
aparecen en la lista debe indicar:

Renglén
Columna
Justificacién (a cuantos caracteres se va a imprimir el campo)

Al terminar de configurar sus avisos, puede presionar la pestafia de Prueba de Impresién.



Imprime Avisos
Esta opcion le permite imprimir los avisos afiliatorios en papel, en base a los formatos
configurados en la opcion de editor de avisos.

I-|1q-'llr:.|:-|:||tr.! de avizos del |LM5.5

| Impresién Avisos del IMSS |
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1.- Seleccione el tipo de movimientos a imprimir.

2.- Seleccione el periodo.

3.- Seleccione los empleados con que tipo de salario quiere imprimir.

4.- Indique el registro patronal al que pertenecen los empleadosa imprimir.

5.- Seleccione el formato a utilizar.

6.- Presione el boton de iniciar.

7.- Al concluir presione el botén de imprimir para mandar los avisos al impresor.

8.- Presione el botén de terminar.



Reporte de Movimientos
Este reporte le permite imprimir un tipo de movimientos, ocurridos en un periodo
determinado y a un grupo de empleados.



Relacion de Incapacidades
Este reporte le imprime una lista de las incapacidades comprendidas en el periodo
seleccionado.



Exporta Movimientos
Esta opcion le genera una hoja de calculo con los movimientos ocurridos en el periodo
seleccionado.

En la hoja de Cuotas Obrero Patronales. Presione el botén Exp IMSS --> Excel
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1.- Seleccione que tipo de empleadosdesea exportar.
2.- Seleccione el tipo de movimientos.
3.- Indique el periodo en que tienen que estar comprendidos los movimientos para exportarlos.

4.- Seleccione el filtro de empleadosa exportar. Si desea puede crear uno nuevo con el boton
inferior izquierdo. (Filtros)

5.- Presione el boton de Iniciar.
6.- Al concluir la exportacion presione el boton de Ver.

7.- Presione el boton de Terminar.



Movimientos en disquete

Esta opcion le permite generar el archivo y reporte de movimientos para presentarlos en
disquete al IMSS.

Wnu;rnlln de avisos del | M5.5
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1.- Seleccione el tipo de movimiento.

2.- Indique el periodo en el que estan comprendidos los movimientos

3.- Indique el tipo de empleados a incluir.

4.- Indique el nUmero de guia (asignado por el IMSS)

5.- Seleccione el registro patronal al que pertenecen los empleados que desea imprimir.
6.- Indique el archivo en donde se grabaré el reporte.

7.- Presione el boton de Iniciar.

8.- Al concluir el proceso presione el botdn de Ver.

9.- Presione el botén de Terminar.



Transmite avisos IMSS
Esta opcion le permitira enviar sus avisos via Internet a nuestro servidor, para ser
transmitidos al IMSS.



Exportacion al SUA

Esta opcion genera los archivos que se requieren para que el SUA importe a sus empleadosy
movimientos.

En la hoja de Cuotas Obrero Patronales

1.- Seleccione el botén de Exportar SUA.
2.- Presione el bot6n de Iniciar.

El resultado de su exportacion queda almacenada en el subdirectorio SUA de su empresa.



Revisa archivos TXT

Esta opcion le permite validar de una manera rapida y sencilla los archivos antes de
exportarlos al SUA. Al generar esta importacion el programa puede calcular e imprimir todos los
reportes de las cuotas obrero patronales.
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Tanninar

1.- Seleccione el archivo de asegurados a importar.

2.- Seleccione el archivo de movimientos.

3.- Presione el botdn de Validar. Si existe algun error en sus archivos, no podra importarlos en
el SUA ni calcular sus cuotas. Le recomendamos corregir el error en el empleado y generar
nuevamente sus archivos TXT. O bien editar el archivo y corregir el error.

4.- Unavez que su archivo no tuvo errores, presione el boton de Preparar.

5.- Al concluir el proceso presione el botén de Terminar.



Registro Patronal

Si su empresa tiene dado de alta mas de un registro patronal, es importante que antes de
imprimir un reporte, indique con que registro deseatrabajar.

De la hoja de Cuotas Obrero Patronales.

1.- Presione el boton de Registro Patronal.

2.- Coloque el cursor sobre el Registro que desea y dele un click con el botén izquierdo del
mouse.

3.- Presione el botén de Aceptar.



Selecciona Periodo
Esta opcion le permite elegir el periodo del cual desea calcular las cuotas.

En la hoja de Cuotas Obrero Patronales.
1.- Presione el boton de Seleccionar Periodos.
2.- Haga doble click con el botén delladoizquierdo del mouse sobre el periodo que desee.

3.- Presione el botén de Aceptar.



Reporte SUA

Este reporte le permite conocer de manera instantanea el importe a pagar de sus cuotas
obrero patronalesy compararlo con los resultados que el SUA le de.

Para poder imprimir este reporte es necesario que previamente haya revisados sus archivos
TXT.



Hoja de Calculo SUA
En la hoja de Cuotas Obrero Patronales.

Presione el botén Hojade Calculo.

WL.‘GDﬂrtﬂEIﬁn de Cuotaz Obrero Patronales a Hoja de Calowlo.  010-20:304-05-0
| Periodo dal 1-Jul1999 al 31-Ago-1999 |

Sub Ramoz E. p M. ] Seguros del IMSS. 2 Retiro, CyV¥, Vivienda 3
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1.- Seleccione los ramos que desea exportar. Si esté trabajando con periodos mensualesy
desea exportar desglosadolos ramos de Enfermedad y Maternidad active las opciones (Fija,
Excecente 3 SM, Prestaciones en Dinero, Gastos Médicos Pensionados.

2.- Si esta trabajando con periodos mensuales seleccione los Seguros IMSS.

3.- Si esta trabajando con un periodo bimestral seleccione Retiro, Cesantia, Vejez y Vivienda.

4.- En la hoja de exportacion puede obtener desglosadala cuota obrera y patronal, incluir la
clave del empleadoy ver por blogques las cotizaciones del empleado. Si asi lo desea active
estas opciones.

5.- Presione el botdn de Iniciar.

6.- Al concluir la exportacion presione el botén de Ver Archivo. Si no abre su hoja de calculo
automéaticamente. Consulte como configurar su Hoja de Célculo en la seccion de Dudasy

errores.

7.- Presione el boton de Terminar.



Salario Minino Analizador
Este dato Unicamente se utiliza para esta opcién y no afecta a su némina. Para modificar el
Salario Minimo elija la hoja de Porcentajes y capture el salario en el afio que corresponda.



Salario Diario Integrado
Este dato es indispensablepara realizar el calculoy debe ser capturado sin topes.

Recuerde que el Salario Diario Integrado esta formado por:
Salario Diario x Factor de Integracién + Otras percepciones integrables diarias.

Si tiene dudas a cerca de la integracidon del salario consulte la Ley del Seguro Social, Ley del
Infonavity sus reglamentos.



Prima de Riesgo
Esta corresponde a la Prima de Riesgo vigente en su empresa al momento de realizar el
célculo. Sin embargo es independiente de la prima con la que se procesa la nomina.

Para modificar la prima deriesgo con la que se calcula la n6mina, edite los datos de la
empresa.



Incidencias Analizador
Aqui puede capturar las Faltas, Incapacidades por Enfermedad o Accidente. Ya que cada una
de estas incidencias tiene un trato diferente para el calculo de las Cuotas Obrero Patronales.



Periodo
Seleccione el periodo de calculo paralas Cuotas Obrero Patronales, ya que dependiendode
este dato son los topes y porcentajes que se aplican para cada ramo.



Ramos Enf. y Mat.
Foérmulas de célculo:

En las formulas que se detallan a continuacion utilizamos la siguiente nomenclatura:

SMDF-.- Salario Minimo del Distrito Federal.
SDI.- Salario Diario Integrado (Topado a 25 SMDF)

Dias.- Dias del periodo - incapacidades - dias no cotizados por alta o baja. (Las faltas si
cotizan, es decir no se descuentan)

1.- Cuota Fija.- (Art. 106 1)

Cuota Patron= SMDF X Dias X 13.9(*)

(*) Este porcentaje aumentara cada afio en 0.65% a partir de 1998 hasta el 2007.
Cuota Obrero=0

2.- Excedente de 3SM.- (Art. 106 II)
SMDF X 3 = Tope 3 Salarios Minimos.
Si SDI>Tope 3 Salarios Minimos.
SDI - Tope = Salario Excedente
Cuota Patron =Salario Excedente x Dias x 6%(*)
(*) Este porcentaje disminuird cada afio en 0.49% a partir de 1998. hasta el 2007.

Cuota Obrero = Salario Excedente x Dias x 2% (*)

(*) Este porcentaje disminuira cada afio en 0.16% a partir de 1998. hasta el 2007.
Si SDI<Tope 3 Salarios Minimos.

Cuota Patron=0

Cuota Obrero=0

3.- Prestaciones en dinero.- (Art. 107)
Cuota Patron= SDI x Dias x 0.70% .
Cuota Obrero= SDI x Dias x 0.25% .

4.- Pensionados.- (Art. 25)
Cuota Patrén.- SDI x Dias x 1.05%.
Cuota Obrero.- SDI x Dias x 0.375%



Seguros del IMSS

Formulas de calculo:
En las formulas que se detallan a continuacion utilizamos la siguiente nomenclatura:

SMDF-.- Salario Minimo del Distrito Federal.
SDI.- Salario Diario Integrado
Dias.- Dias del periodo - incapacidades - dias no cotizados por alta o baja - faltas.

1.- Enfermedad y Maternidad.

Unicamente se muestran los totales de este ramo, ya que para calcularlo es necesario analizar
los 4 subramos.

2.- Invalidezy Vida.- (Art. 147)

Cuota Patrén.- SDI X Dias X 1.75%

Cuota Obrero.- SDI X Dias X 0.625%

El SDI tiene como tope maximo 15 SMDF en Julio de 1997. (Art. 28 y vigésimo quinto
transitorio)

3.- Riesgos de Trabajo.- (Art. 71)

Cuota Patron.- SDI X Dias x %

SDI con tope de 25 SMDF

El porcentaje es diferente para cada empresa, y debe calcularse cada afio, en base a las
incidencias que se presenten.

4.- Guarderias.- (Art. 211)

Cuota Patron.- SDI X Dias x 1%

SDI con tope de 25 SMDF

5.- Total Ramos IMSS.-

Suma de la Cuota Patronal.

Suma de la Cuota Obrera.
Total de la Cuota Obrero-Patronal.



Retiro y Vivienda
Foérmulas de célculo:

En las formulas que se detallan a continuacion utilizamos la siguiente nomenclatura:

SMDF.- Salario Minimo del Distrito Federal.
SDI.- Salario Diario Integrado

Dias.- Dias del periodo - incapacidades - dias no cotizados por alta o baja - faltas.
1.- Retiro.- (Art. 1681)

Cuota Patrén.- SDI X Dias X 2%

SDI con tope de 25 SMDF

Dias.- las incapacidades si cotizan (no se descuentan)

2.- Cesantia Vejez.- (Art. 168ll)

Cuota Patrén.- SDI X Dias X 3.150%

Cuota Obrero.- SDI X Dias X 1.125%

El SDI tiene como tope maximo 15 SMDF en Julio de 1997. (Art. 28 y vigésimo quinto
transitorio)

3.- Suma de Retiro, Cesantia y Vejez.

Suma de la Cuota Patronal de Retiro, Cesantia y Vejez.

Suma de la Cuota Obrera de Retiro, Cesantia y Vejez.
Total de la Cuota Obrero-Patronal de Retiro, Cesantia y Vejez.

4.- Infonavit.- (Art. 29 L.I.)

Cuota Patrén.- SDI X Dias X 5%
El SDI tiene como tope maximo 15 SMDF en Julio de 1997. (Quinto transitorio L.I.)



Desglose
De cada uno de los ramos podemos analizar:

1.- Tope Salarios Minimos.-

Si el Salario Diario Integrado de un empleadoexcede el tope en veces de Salario Minimo de
cadaramo, se tomara el Salario Topado.

Por ejemplo:

En Enfermedad y Maternidad el tope es de 25 SMDF, si el Salario Minimo es 30.20
30.20x 25= 755.00

Si el salario del empleado es menor que 755.00 cotizara con el salario real, pero si es mayor
cotizara con 755.00.

Salario Tope Cotiza con
300.00 755.00 300.00
890.00 755.00 755.00

2.- Dias de Cotizacion.-

Este campo nos indica cuantos dias cotiza el empleadoen cada ramo, ya que las faltas y
ausentismos tienen reglas especiales dependiendodel ramo del que se trate.

3.- Base de Cotizacion.-

Este campo resulta de multiplicar SDI X Dias, de cada uno de los ramos.

4.- Cuota Patrén.-

Estos campos se obtienen de multiplicar SDI X Dias X %
Los dias y los porcentajes dependende cada ramo.

5.- Cuota Obrero.-

Estos campos se obtienen de multiplicar SDI X Dias X %
Los dias y los porcentajes dependende cada ramo.

6.- Total.-

Suma de la Cuota obrero-patronal de cada ramo.



Gréficas
Esta opcion le permite por medio de gréaficas analizar las Cuotas del Patrén, las del Empleado o
los Totales.



Topes
Esta pantallale permite analizar los topes de los diferentes ramos, y compararlo contra el
Salario Diario Integrado del Empleado.

Si coloca el cursor sobre la barra del Salario del Empleado, le indicara a cuantos salarios
minimos equivale.

El fundamento de los limites superiores de cotizacién salarial, se encuentra en el Art. 28 de la
LSS, Vigésimo Quinto Transitorio de la LSS, Art. 29 de LI y Quinto Transitorio de la LI.

Enfy Mat Art. 25 Art. 1061 Art. 106 11 Art. 107
25 SMDF 25 SMDF 25 SMDF 25SMDF
Invy Vida Art. 148
16 SMDF
Retiro CV Retiro Art 1681 CyV Art. 168lI
25 SMDF 15 SMDF
Guarderias Art. 211
25 SMDF
InfonavitArt. 29 Il
15 SMDF



Porcentajes
Esta pantallale permite visualizarlos porcentajes vigentes en el periodo desglosado. Recuerde
gue cada afio varian en algunosramos.

Del lado derecho de la pantalla puede capturar el Salario Minimo del D.F. para cada periodo.



Ejecutar Procesos

Es posible ejecutar un proceso de calculo de dos maneras:

- A un solo empleado analizando el calculo paso a paso.

- Por grupo.

Eecutar un

Proceso o
1h reporte

% Ejecuta Procesos / Repo

™ Reportes ¥ Uzas Filoz

| 2 CALCULA MOMIMA QUINCEMAL

;' |F'|:|r Clave

-
Seleccione

Totales |

I00002Z51 COMAT10726L1  CoORTES m| el fitro a
* Q0000253 MOPLESO71SFM MOREND PEFEZ LEUNL
a00o0Z54 SAGLe90S0LNFT SALWI GALVAN LYLIANE
o000z 55 BAZZG11103MRS ELANCAS ZARATE SILVIA
0000256  GUHRES0916IU3  SUERRERD HERRER) EME T
aoooozs57 ODHT2112508 ANET DAWET.CE MAE
¥ 00000259 HEBDETOSO4ZNY Ver lalista de RANCC
1000 ‘G MARJIYYORZOES las [ Jk S
_ empleados
Inicio I : .
‘Brmin PH
Al finalizar puede
et leados por “1.17/.,_ wer los totales del

dlhmme caleule

niciar | Cencelar |

Salir

1.- Seleccione si desea ejecutar un proceso o un reporte
2.- De la lista de procesos o reportes elija cual quiere ejecutar

3.- Si deseaejecutar el proceso o reporte en un orden determinado (Por Clave, Alfabético, por
Departamento etc) active la opcion de filtros y seleccione el orden o el filtro a utilizar.
NOTA: Recuerde que solo podra realizar célculos a los registros definidos dentro de su

usuario.
4.- Presione el botén de Iniciar.

5.- Si desea puede desactivar la opcion de Mostrar Progreso, para incrementar la velocidad.
6.- Al finalizar o cancelar el proceso encontrara el botén de Totales y si se trata de un reporte

encontrara el boton de Ver Reporte.

NOTA: Si presiona el botdén de Totales Unicamente le muestra las cantidades que resulten del

proceso que se encuentren en el gltimo célculo.



Editor de Procesos y Reportes
Este editor nos permite desarrollar cualquier formula o reporte.

Botones de rdpido acceso

Editor de Procesos

Aschivo
2 CALCULA MOMIMA QUINCERAL |
= Procesos _I _J_J el s i i
~ Repores I ﬁ'll I QI Eﬂl RI glecciogie el froceso O refor
| 2 CALCULA NOMINA GUINCEMAL Descripcionas | Conceptos | DAT | CaP | FAC | TEM ] TOT |
_[PENSTOMALIT] =l | gosub [PENSTOMNALT ]
T [DTOAHTEOM] il gosub [DTOAHTCOM] Acceso atodos los
_[HETEAR] gosub [HETEAR] elem entos de la
_[RESERUAS] gosub  [RESERUAS] notnita.
_[REDDHDEA] redondea los datos del ultimo
|FIHP reqresa
[DIAS] [DIAS]
R FAC{G) HOT KE Y3 . 5 a4 trabajar en la quincena, dias
R CAP(12) F10 o doble dick
- iz erdo
% CAL{S1) s trabajados, inf, exce
R FAC(7) {-- dias de goce de sueldo guincemal, dias
B CAP{12) Fa—
- resta
% _CAL{SA) —-» dias pagados, inf, exce
IFIW| :I reqresa
Ediior | Efiquetas y Temporales |
Drocwrentacidn de totales v temporales

1.- Seleccione si desea editar un proceso o0 un reporte.

2.- Si es un proceso o reporte nuevo presione 0o

3.- Si quiere editar uno existente, seleccidnelo de la lista.

4.- Unavez abierto el reporte puede teclear libremente las instrucciones, del lado derecho se
documentan el linea.

Si desconoce el elemento a llamar o el lugar para almacenar después de poner la instruccion
de llamar o almacenar y el elemento puede presionar la tecla F10, dar un doble click o
seleccionar la pestafia de la pagina del elemento.

Por ejemplo:

R_CAP(

Ahi puede presionar F10y se abrir4 la paginade CAP para que seleccione la captura que
desee, presionar doble click o seleccionar de la parte superior la pestafiaque dice CAP.

Estando en una etiqueta puede dar doble click y lo llevaa su destino o a su origen.
Por ejemplo:

Si estaen _[DIAS] lo llevaa [DIAS] y viceversa.



En la barra de herramientas encontrara los siguientes botones.

Cierra el proceso o reporte.

|

Crear un nuevoproceso o reporte.

Almacenar o salvar los cambios realizados.

Verifica la sintaxis de las instrucciones utilizadas.

4 B |

Acceso a la configuracion de conceptos y elementos de la ndmina.

Busca una palabra, instruccion o etiqueta.

Borra el texto seleccionado.

Copiaa memoria el texto seleccionado. Esto le permite que con el boton de pegar, lo

2 |8 |o |a

inserte en otra parte del mismo proceso o reporte o cierre el proceso o reporte que tiene
y abra otro y pegue en este las instrucciones copiadas.

ml Pegalas instrucciones que estan en memoria en el lugar en donde ponga el cursor.



Temporales, Totales y Etiquetas
En cada proceso o reporte se pueden crear memorias temporalesy etiquetas, las cuales se
documentan.

r|‘|i|r|I de Procesos La
Archivo
2 CALCULA MORIMA QUIMCEMAL
= Procesns
 Repaes E|E|_J_JEJ | %8 B EAI Lin: 1 Col: 3
0529 [AGUIFLH] =| Temporales |m.m]
BuSE  [AGUINALDD] L
1398 [AJUSTA] Tenporal|- Descripcidn - 2ecceso a docum entacidn
wial  [AHTICLIPOGOM] 801 |sueldo # hora de totales
1173 [BASE1] an2
19197  [BASEZ]
8356 [BOHOPROPOR ] L - -
a7 [BONHOS] ABh |sueldo + septimo dia
M2y [BOMOUTACOB] [1]1L
#8649  [CAJAHORRO] T
8238 [CALBOHO]
AR [CALGOUT ] R Jharas IIDIIJIEE Diocwn entacidn de
1669 [CALIE] @88 |horas triples tempn:uralesx pt ozeso
778 [COMEDOR] ang
Angy  [COMISIOHES] #18 |dias trabajados|
473 [COHTRGUT ]
@762 [CONTCAP] o1
B727  [COHTCP] oz
698 [COHTLP] ; 213 —~
1682 TCHECABAJA ]
= Dotle dick izouierdo para llegar a la etigqueta
TEdior Etiguetas p Temporales :
L I- denitr o del editor

diferencia entre los totales y los temporaleses:

Los totales se suman entre un empleadoy otro.
Por ejemplo si ponemos:

R_TOT(1)
R_CAL(1)
+

S_TOT(1)

Si el primer empleadotiene 100 en el CAL(1) y el segundo empleadotiene 300
En el primer empleadoTOT(1) =0

Al terminar el primer empleado TOT(1)= 100

Al iniciar el segundo empleado TOT(1)= 100

Al terminar el segundo empleado TOT(1)= 400

Los temporales se limpian entre un empleadoy otro.

R_DAT(1)

8
/

S_TEM(1)

Cada empleado se hace el calculoy alinicio la temporal = 0.

Las etiquetas son el inicio de unarutina, no debe haber dos rutinas con el mismo nombre, para



llegar rapidamente a una rutina dentro de la pagina de etiquetas y temporales con dar doble
click izquierdo.



Paso a Paso
Esta opcion de calculo la puede utilizar para:

- Analizar paso a paso un proceso o reporte.
- Ejecutar a un solo empleado un proceso.

Seleccione
ejecutar proceso
o reporte

Lista de
PIOCEEOS ¥
reportes

Eecorre
hasta el

X Ejecuta Pioce

# Prarazaz O Bepartes

aoe1

[ 2 CALCOLA NOMINA QUINCERAL Ve ala

YFAC{G68) confirma facter: dias que fa| préxima

ARR?  *FAC{77) rnnfFirma Factar: # sepanas mitina
aoe3
6004 ] cantidad: @ r——— |
Baes R_F .BAJA {-= fechd de bdjd
T >.|BAJA| si X es mayor que ¥ Stack
poe?y

00000557 - LOPEZ AYILA ERIKA | rf"l /l L |W| N |

. Y

Lonceptos | Datas Generalzs | Dalos de Caphura | Factores | Temamales | Totales | Reciaa| Stack | Qutput ] m 4 | | Mavegado

Hum. Acum kes Acum. Jim ACLI. AN =

0ol |

ooz Lie o espeicl . 000 c.on

003 cia adcionzl 100 0.00 T1EER 113.66

0o Erirra domirics| a.ca 0.00 c.on 2.0
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Calculadora || 003 b 100 000 .00 10
007 prEriio 100 0.00 L0 1.0
003 chra devalucio 200 000 C.00 2.0
¥ Maover pigina aulomdticamente. ¢ Confimar Factarss Salir
i

\

ALctive ¢ dezactive estas
opCiones

1.- Con los navegadores seleccione el empleado.
2.- Seleccione si desea ejecutar un proceso o reporte.
3.- De la lista de procesos y reportes elija el que desea ejecutar.
4.- Utilice los botones pararecorrer el proceso o reporte.

El boton FIN recorre todo el proceso o reporte hasta el final.

El boton FINP recorre el proceso hasta la préxima rutina.

El boton Paso recorre linea por linea.

5.- En la parte inferior active o desactive las opciones de:

-Mover pagina autométicamente.- cada linea que recorra se cambia a la pagina de donde
viene el elemento o en donde se almacena.

Por ejempilo:
R_DAT(1) se coloca en lapaginade Datos Generales
S CAL(1) secoloca enla paginade Ultimo Célculo

Si desactiva esta opcién se queda en la pagina que desee como puede ser la hoja de salida
o el recibo.

- Confirmar Factores.- se desea que cada vez que ejecute el proceso le confirme los
factores configurados para ese proceso.



6.- El stack que se muestra en la parte izquierda nos permite ver como se van haciendo las
operaciones de nuestro proceso.

7.- En esta pantalla contamos con varias hojas de trabajo (Tab Sheet)

a) Conceptos.- muestra el Gltimo célculo, acumulado mensual, bimestral, anual.

b) Datos Generales.- muestra los 250 datos generales del empleado.

c) Datos de Captura.- muestra los 250 datos de captura del empleado.

d) Factores.- muestra los 250 Factores de la empresa.

e) Temporales.- muestra los temporales (recuerde que al inicio de cada proceso se limpian
a ceros).

f) Totales.- muestra las memorias de tipo totales.

g) Recibo.- muestra el recibo del calculo del proceso.

h) Stack.- muestra como se realizan las operaciones.

i) Output o Salida.- nos permite ver como se va formando el reporte, en la parte inferior
imprime una linea, al cambiar de linea lo manda a la parte superior.

j) Impuestos.- si nuestro proceso tiene calculo de impuestos lo muestra aplicando siempre
el articulo 80.

k) Tablas.- muestra la tabla utilizada para el calculo de impuestos

[) Historia.- muestra los valores del Stack en cada linea del proceso, es necesario al inicio
del proceso activar la opcidn de Historia.

8.- Alterminar de ejecutar el proceso el programa le pregunta que si desea actualizar los
cambios en la base de datos elija SI 0 NO segun sea el caso.



Importa Archivo ASCII
El archivo debe tener la siguiente estructura

En la primera linea debe decir NOMINARAMSAL
Losregistros de los empleadosmarcan su inicio con un caracter 0,
Por cada empleado debe existir una linea inicial con la siguiente estructura:

0

Nombre (32 caracteres)
Clave (8 digitos)
Departamento (8 digitos)
Categoria (2 digitos)

Centro de Costos (8 digitos)
Fecha de Alta (aammdd)
RFC (13 caracteres)
Afiliacion (11 caracteres)

Cada campo debe dividirse con una coma.

Ejemplo:

0, DI AZ SABI DO ANDREA , 00000001, 00000008, 01, 00000002, 990327, DI SA730327AG3, 84947318162
DAT1, 600

DAT2, 647.96

CAL1, 3600

MES1, 7200

Bl ML, 10800

ANU1, 28200

CAL2, 600

MES2, 1200

Bl M2, 1800

ANU2, 4700

3, 000405, , 500. 00, 533. 30
4,000410,

3, 000411, , 600. 00, 647. 96
3, 000425, , 700. 00, 752. 62
3, 000428, , 600. 00, 647. 96
9,03 D AZ

9, 04 SABI DO

9, 05 ANDREA

9,07 M

9,08 M

9,09 P

9, 10 TLALNEPANTLA EDO DE MEXI C

9,11 DI AZ LOPEZ JUAN

9,12 SABI DO RU Z GEOCRG NA

9,13 SOR JUANA | NES DE LA CRUZ

9,46 andrea@extil.com

Despues de colocar la linea que marca el inicio del empleado las siguientes lineas deben
indicar el dato que contienen y el valor.

Los datos pueden ser:
Dat.- Datos Generales
Cap.- Datos de Captura



Cal.- Ultimo Calculo

Mes.- Acumulado Mensual
Bim.- Acumulado Bimestral
Anu.- Acumulado Anual

Estos datos deben ir seguidos de un numero entre el 1y el 250. Y debe ser conforme a la
configuracion de su nomina. Por ejemplo el DAT1 es el salario diario.

DAT1,100.00
Importara 100 al dato 1.
NOTA. Las cantidades no deben llevarcomas.

Otro tipo de datos son los movimientos, estos inician con un nimero del 1 al 6.
1.- Reingreso

2.- Baja

3.- Cambio de Salario

4.- Falta

5.- Accidente

6.- Enfermedad

Estos movimientos tienen el siguiente layout.

Tipo de movimiento 1.

Fecha del movimiento (aammdd).

Certificado de incapacidad para movimientos tipo 5y 6 o (12 espacios).
Salario diario (Q###H#HH# . ##)

Salario diario integrado (O#####H ##)

Cada campo separado de una coma.

Existen otro tipo de datos que son los alfanuméricos.
Estos inician con el caracter 9,
01 Clave

02 Nombre Completo
03 Apellido Paterno

04 Apellido Materno

05 Nombre

06

07 Sexo

08 Tipo de Salario

09 Contrato

10 Lugar de Nacimiento
11 Nombre del Padre
12 Nombre de la Madre
13 Calle

14 Numero

15 Municipio

16 Entidad

17 Codigo Postal

18 Colonia

19 Contrato

20 Sindicato

21 Banco

22 Cuenta Bancaria

23 Telefono



24 Email

25

26 Nombre del Departamento

27 Categoria

28 Centro de Costos

29 RFC

30 Numero de Afiliacion del IMSS
31 Fecha de Alta

32 Fecha de Baja

33 CURP

34 Crédito Infonavit

En tanto el programa no encuentre otro 0, en la columna 1, quiere decir que toda la
informacion pertenece al empleado.



Importa Captura
Esta opcion le sirve para generar interfaces con relojes checadores o sistemas de produccion.
El layout es:

Clave del Empleado (8)

Coma Q)

Dato de Captura  (3)

Coma Q)
Cantidad (sin comas)
Coma Q)

Dato de Captura  (3)

Coma

Ejemplo:

00000001,001,25,003,4567.80,005,2

Al empleado con la clave uno le importaria

25 al dato de captura 1
4567,80 al dato de captura 3

2 al dato de captura 1

Si deseaimportar Faltas, Incapacidades para afectar los Movimientos del Seguro Social,
consulte la seccion Importa Movimientos



Exporta ASCII
Esta opcion le permite generar un archivo ASCII que contiene toda la informacion de las bases
de datos, es una buena opcion para respaldar sus datos.

La estructura del archivo ASCII se explicaenla seccién Importa archivo ASCII.



Exportacion a Hoja de Célculo
Con esta opcion podemos exportar cualquier dato o acumulado a Hoja de Calculo.
A" Exporta a Hoja de Calculo

i Exportar. 9
& Ukmo Céculs 1 T T
" PERCEPLICIMES -
T Aeumulado Mensual J
T Acumulzdo Bimesral 53 3
[F':I' Clave 3
 Acumulado Anual
™ Dalos Gererzles {hckr
™ Datos de Captuia F Clve [~ Cenbo Costos
: F Mombee 4 [T Depatamento
Aichvo: ™ RFC [~ Categoria
ultcalwks ™ Clave | M55 [ Pussta
5 ¥
e S e C ] 0 I Exportar Lance| et Salir

En la hoja de procesos, presione el botén Hoja de Célculo.

1.- Seleccione si de desea exportar: Ultimo Célculo, Acumulados Mensual, Bimestral, Anual,
Datos Generales o Datos de Captura.

2.- Seleccione el grupo.

3.- Seleccione el filtro.

4.- Indique que campos desea incluir por empleado.

5.- Presione el botdn de exportar.

6.- Si lo desea presione el botén de Ver Hoja de Calculo.

Si al seleccionar esta Ultima opcidn, le despliegaun mensaje de error, indicandole que no tiene

ninguna aplicacion relacionada a los archivos .WKS dentro del mensaje encontrara un botén

que le permite asociar archivos de esta terminacion.

a) Localice el archivo .EXE del programa de hoja de célculo que tenga instalado en su PC.
Por ejemplo:
Si deseo trabajar con Excelen mi PC se encuentra almacenado en:

C:\ProgramFiles\Office\Excel.exe

Por lo tanto es el directorio que yo debo localizar para que quede asociada mi hoja de
calculo.

Unavez que asoci6 los archivos, cada vez que entre genere una hoja de calculo y seleccione
ver archivo, se abrira Excel.

Si no pudo configurarlo puede consultar Configurar Hoja de Célculo.

NOTA: Recuerde que el archivo se almacenard en el subdirectorio Output del disco y
directorio en donde se encuentran sus basesde datos.



Principios del Lenguaje

Las Nomina incluye un interpretador de procesos y de reportes, el cual utiliza el
método RPN, mismo que se maneja en las calculadoras programables Hewlett-Packard, la
principal caracteristica de este es que las féormulas se manejan verticalesy a diferencia de una
calculadora normal, primero se dan los valoresy luego los operadores, por ejemplo.

En una calculadora normal para obtener la suma de 3 + 2 = 5 hacemos lo siguiente:

a) Presionamos latecla 3
b) Presionamos el signo +
¢) Presionamos latecla 2
d) Presionamos el signo =y obtenemosen la pantallaun 5

En una calculadora Hewlett-Packard funcionaria de la siguiente manera:

a) Presionamos latecla 3

b) Presionamos latecla ENTER

¢) Presionamos latecla 2

d) Presionamos el signo + y obtenemosen la pantallaun 5

CALCULADORA NORMAL HEWLETT-PACKARD
3 3
+ 2
2 +
=5 5

Como lo mencionamos anteriormente, primero ponemos los valores y luego el
operador, ahora bien este lenguaje tiene capacidad de almacenar de manera vertical hasta
cuatro valores, que llamamosregistros.

X < N -+

Cuando alimentamos la primer cantidad, esta se coloca en el registro X, al informar el
segundo valor lo que estaba en X pasa a Y, y el nuevo valor se coloca en X. llustremos esto
con un ejemplo:

T
Z
Y
X 3 2 5
3 2 +

Lo del registro X es lo que yo observariaen la pantalla de la calculadora, por eso tiene
los lentes, debajo del registro X, ilustramos las teclas que debo presionar en la calculadora para
que se coloquen los valores en el registro X, y podemos observarque cuando ponemos el signo
maés, la suma se realiza con los registros X, Y.

Veamos como se comporta la suma de 3+2+4=9



Z
Y 5
X 3 5 9
3 2 + 4 +
En este caso realizamos la suma de 3+2 y obtuvimos 5, luego sumamos 4 y obtuvimos
9, pero si usamos los demas registros podemos realizarlo asi:
T
z
Y 3 3
X 9
3 2 4 + +

Colocamos el 3, luego el 2 y el 4, realizamos la suma de 4+2 y obtenemos 6 y luego
con solo presionar el signo + obtenemos el 9 como resultado.

Como lo mencionamos anteriormente las operaciones siempre se realizan entre los
registros x con y, pudiendo informar dos cantidades y luego el signo, o bien colocar las tres
cantidades y luego los dos signos.

Existen cuatro instrucciones basicas para definir procesos y reportes:

Recall.- Que significa llamar

Store.- Que significa almacenar

Print.- Que significa imprimir

Operadores.- llustrados en la siguiente tabla:

Nombre Signo Tecla para accesarlo  Operacién que realiza
Suma + + X=Y +X
Resta - - X=Y-X

Multiplicacién X * X=Y xX

Divisién -+ / X=Y \ X

El Recall, el Store y el Print se utilizan de la siguiente manera:
R_aaa(bbb)
S_aaa(bbb)
P_aaa(bbb)

En donde aaa puede ser:



CAP datos de captura

DAT datos generales

CAL (ltimo célculo

MES acumulado mensual

BIM acumulado bimestral

AUN acumulado anual

FAC factores

TEM memoria temporal (se inicializa con cada empleado)
TOT memoria temporal (se inicializa cada proceso)

(bbb) es un nimero que hace referencia al dato que estamos llamando o almacenando,
por ejemplo:

R_FAC(1) Significa llama el Factor uno que es el Salario Minimo.
S _CAL(1) Significa almacena en el Ultimo Célculo que es el Sueldo.

Cada vez que configuramos un DAT, CAP, CAL, MES, BIM, ANU, o FAC quedan en
una posicién entre el 1 y el 250, no es necesario conocer la posicion exacta de cada elemento,
ya que podemos imprimir la configuracion, o bien dentro del editor de procesos y reportes con
latecla F10, obtenemosla lista del elemento utilizado, por ejemplo:

R_DAT(

Con poner R S o P, el elemento y abrir el paréntesis, puedo presionar la tecla F10 y
conocer que dato general es el que necesito en mi férmula.

De las instrucciones que mencionamos en la lista anterior, no hicimos referencia a los
TEM y a los TOT, que son memorias temporales. Estas memorias se utilizan Unicamente
dentro de los editores de reportes y procesos, y no son configurables por empleado, ni se
conservan entre un proceso y otro. Equivalende alguna manera a la M de una calculadora
normal, sin embargo la diferencia es que tenemos 250 TEMy 250 TOT.

Como lo mencionamos en la lista anterior para llamarlas utilizamos R_TEM(bbb) y
R_TOT(bbb). Para almacenar en ellas utilizamos S_TEM(bbb) y S TOT(bbb). La bbb, es
definida por el usuario en cada proceso o reporte y puede utilizar un niamero entre el 1 y el

200.

La principal diferencia entre TEM y TOT, es que TEM son memorias que se borran
cada que acaba de ejecutarse el proceso a un empleadoy las TOT, recuerdan los resultados
delempleado anterior.

Un ejemplo para utilizarlas, es si queremos sacar el sueldo por hora de un empleado
para el proceso de horas extras, como ese dato se utiliza mucho en ese proceso, lo
almacenamos en la TEM(1). Cuando acaba de calcular lanébmina a ese empleado e inicia con
el siguiente empleadoel valor de la TEM(1) es cero.

R_DAT(1) ‘salariodiario



8
/
S TEM(1)

Ahora para utilizar una TOT, un ejemplo podria ser si quiero obtener la suma de los
sueldos de los empleados, llamo el sueldo, lo almaceno en la TOT(1) de esta manera se suma
el sueldo de un empleado con el otro de tal manera que si el primer empleado gana 100 al
iniciar con el segundo empleado la TOT(1) ya tiene un 100 almacenado y a eso debemos
agregar el sueldo del siguiente empleado.

R_CAL(1) 'sueldo

R_TOT(1)

+

S_TOT(1)

Esta instruccién llama el sueldo, llamala TOT(1) que tiene lo del empleado anterior, lo
suma y lo vuelvea almacenar en la TOT(1) para que al siguiente empleado ya tenga lo de los
empleados anteriores. Al final de nuestro proceso para imprimir o almacenar ese gran total es
necesario utilizar una rutina de [ALTERMINAR] que analizaremos mas adelante.

Retomemos el ejemplo de la prima dominical, cuya férmula era:

Prima Dominical = Salario Diario x Domingos Trabajados x 25%
CAL(5) DAT(1) CAP(10) FAC(15)
80 2 25%

Si ya tenemos todos los elementos, en el editor de procesos lo veriamos de la siguiente
manera:

R_DAT(1) 'salariodiario

R_CAP(10) 'domingos trabajados
R_FAC(15) 'porcentaje prima dominical
100 ‘cantidad 100

/ ‘divide

* ‘multiplica

S _CAL(5) 'prima dominical

Podemos analizarlo en la tabla:

T
z 160

Y 80 160 25 160
X 80 2 160 25 100 .25

R_DAT(1) R_CAP(10) X R_FAC(15) 100 / X



Capture las instrucciones anteriores en el Editor de Procesos y ejecutelo a un empleado con la
opcién paso a paso, para que practique este ejemplo.



Como crear un Concepto

Cualquier concepto que pueda concretizarse en una formula, es posible configurarla en el
programa. EIl primer paso es tomar una hoja de papel y un lapiz y realizarnos las siguientes
preguntas:

a) Formula
b) Es percepcién, deduccién o undato informativo.
c) ISPT.
Exenta 100%
Gravable 100%
Unaparte exentay una parte es gravable (formula o tope)
d) Integracion al salario
No Integra
Integra 100%
Unaparte integra y una parte no integra (férmula o tope)

Con las respuestas obtenidas podemos conocer los elementos a configurar usemos el caso por
ejemplo de la prima dominical

a)
b)

c)

d)

Formula: Salario Diario x Domingos Trabajados x 25%

Es una percepcioén, pero ademas podriamos llevar un acumulado del nimero de domingos
trabajados.

ISPT

Exenta.- hasta un salario minimo de la regién x cada domingo trabajado

Gravable.- el excedente

Integracién al salario

Integra al 100%

Elementos a configurar:
Delinciso a)

1.- Salario Diario = Dato General (no cambia cada periodo)

2.- Domingos Trabajados = Dato de Captura (a veces trabaja el empleadoy a veces
no)

3.- % de Prima Dominical = Factor (es el mismo % para todos los empleados)

Delinciso b)

1.- Importe de la Prima Dominical para pago y acumulados = Una percepcién

2.- Nimero de domingos trabajados = Dato Informativo

Ambas se configuran en la opcién de Configuracion, Percepciones y Deducciones.

Delinciso c)

1.- Importe de la Parte Exenta = Dato Informativo

2.- Importe de la Parte Gravable = Dato Informativo Gravable

Ambas se configuran en la opcién de Configuracion, Percepciones y Deducciones.

Delinciso d)
1.- Importe de la Parte Integrable, este dato no es necesario, porque como es 100%
integrable, en la Percepcion se puede indicar que es integrable.

Para resumir el nimero de percepciones y datos informativos que debemos configurar por



cada concepto, podemos analizar la siguiente tabla.

# Conceptos

La primera columna nos

cuadro.

Un concepto puede ser:

1

g w w w P+ w P

100% Gravable; 100% Integrable = 1 Concepto
100% Gravable; 100% No Integrable = 1 Concepto
100% Exento; 100% Integrable = 1 Concepto
100% Exento; 100% No Integrable = 1 Concepto

ISPT
Gravable Exento
100%
100%
100%
100%
100%
100%
X% X%
X% X%
X% X%

Integrable
100%

X%
100%

X%
100%

X%

IMSS
No Integrable

100%
X%

100%
X%

100%
X%

indica el nimero de conceptos a definir, analicemos a detalle este

En todas estas combinaciones en el concepto de percepcién podemos definir si es gravable o

exento.

Ahora si el concepto es:

X% Gra/Exe; 100% Integrable = 3 Conceptos
X% Gra/Exe; 100% No Integrable = 3 Conceptos

1.- Para el monto de la percepcién, y en él se configura lo Integrable o No Integrable
2.- Un dato informativo para lo Gravable

3.- Un dato informativo para lo Exento

Si el concepto es:

100% Gravable; X% Int/ No Int = 3 Conceptos
100% Exento; X% Int/ No Int = 3 Conceptos

1.-Para el monto total de la percepcion y en este se modifica lo exentoo lo gravable
2.-Dato informativo paralo Integrable
3.-Dato informativo paralo No Integrable



Por altimo si el concepto es:
X% Gra/Exe; X% Into/ No Int = 5 Conceptos

1.- Para el monto total de la percepcioén
2.- Dato informativo paralo Gravable

3.- Dato informativo paralo Exento

4.- Dato informativo paralo Integrable
5.- Dato informativo paralo No Integrable

En todos los casos la percepcion solo es una y esa es la que se imprime en el recibo, lo que
variaes el numero de datos informativos que definimos.

Ya con esto estamos listos para desarrollar la férmula en el lenguaje de programacion.



Principales Funciones
El editor de proceso y reportes tiene 3 funciones principales: R, S, P.

R.- Significa recall o llamar.
S.- Significa store o almacenar.
P.- Significa print o imprimir

Se pueden llamar, almacenar o imprimir cualquiera de los siguientes elementos de la némina
Ramsal.

DAT.- Datos Generales

CAP.- Datos de Captura

CAL.- Ultimo Calculo

MES.- Acumulado Mensual

BIM.- Acumulado Bimestral

ANU.- Acumulado Anual

FAC.- Factores de la empresa

Datos Alfanuméricos.- estos Ultimos solo se pueden llamar.

La nomenclatura para llamar cualquier elemento es:

R_XXX(yyy)

En donde la R se puede sustituir por S o P segun sea llamar, almacenar o imprimir.
XXX es el elemento a llamar (DAT, CAP, CAL, MES, BIM, ANU, FAC)
yyy es la posicion del elemento (un nimero del 1 al 250)

Ejemplo:

R_DAT(100) <---llama el Dato General 100

Consulte el manual de configuracion o la Tabla de Funciones para conocer todas las opciones
gue le brinda el editor de procesosy reportes.



Tabla de Funciones

IFAC

?TITULO

T_"AAA"

?2AAA

IALT=

IHH#H#H

IRESPALDA_SEM

IRESPALDA_QUI

IRESPALDA_MES

IRESPALDA_EXT

IDSK=

IFIL=

IVAL=

INOMINOO3.PRO

[AAA]

_[AAA]

'llama

‘almacena

'imprime

‘confirma un factor

'imprime titulos al inicio de cada pagina

'imprime titulos por columna al inicio de cada pagina
'‘pregunta texto a imprimir

'indice para ejecutar el proceso o reporte

‘formatos para impresion de cantidades

'genera archivo zip de las bases de datos antes del cierre
semanal

‘genera archivo zip de las bases de datos antes del cierre
guincena

‘genera archivo zip de las bases de datos antes del cierre
mensual

'‘genera archivo zip de las bases de datos antes de cerrar
un célculo

'imprimir en disco Ejemplo: IDSK=A:
'imprimir en archivo Ejemplo: IFIL=ABC
‘abre archivo .txt para buscar valores
'inserta al ejecutar el proceso 3

've a la etiqueta sin regreso

've a la etiqueta y regresa cuando encuentres FINP



= [AAA]
> [AAA]
<[AAA]
1AAA]
{[AAA]
|.[AAA]

= [AAA]
> [AAA]
<_[AAA]
}_[AAA]
{_[AAA]
|_[AAA]

R_CAL(DED)

R_MES(DED)

R_BIM(DED)

R_ANU(DED)

R_CAL(GRA)
R_MES(GRA)
R_BIM(GRA)

R_ANU(GRA)

R_CAL(INT)
R_MES(INT)
R_BIM(INT)

R_ANU(INT)

R_PROXPYD

R_PROXPER

R_PROXDED

R_PROXINF

R_F.ALTA

've a la etiqueta SIN regresar si
x esigualay

X €s mayor ay

X esmenoray

X es mayor o igual ay

X es menor oigual ay

x es diferente de y

've a la etiqueta y regresa si
x esigualay

X es mayor ay

X esmenoray

X es mayor o igual ay

X es menor o igual ay

x es diferente de y

'llama la suma de deducciones del Gltimo calculo

'llama la suma de deducciones del acumulado mensual
'llama la suma de deducciones delacumulado bimestral
'llama la suma de deducciones delacumulado anual

'llama la suma de lo gravable del tltimo célculo
'llama la suma de lo gravable del acumulado mensual
'llama la suma de lo gravable del acumulado bimestral

'llama la suma de lo gravable del acumulado anual

'llama la suma de lo integrable del tltimo céalculo
'llama la suma de lo integrable del acumulado mensual

'llama la suma de lo integrable del acumulado bimestral
'llama la suma de lo integrable del acumulado anual

'llama el proximo PYDP
'llama la proxima percepcion
'llama la préxima deduccion
'llama el proximo informativo

'llama la fecha de alta



R_F.BAJA

R_F.HOY

R_F.INISEM

R_F.FINSEM

R_F.INIQUI

R_F.FINQUI

R_F.INIMES

R_F.FINMES

R_F.NACIM

P_$PER

P_$DED

P_S$INF

P_PER

P_DED

P_INF

P

P_”AAA"

P_TEM(xx)

P_$xxx,yy

_[ACUMULA]

'llama la fecha de baja

'llama la fecha de hoy

'llama la fecha de inicio de semana

'llama la fecha de fin de semana
'llama la fecha de inicio de quincena

'llama la fecha de fin de quincena

'llama la fecha de inicio de la ndGmina mensual
'llama la fecha delfin del la nGmina mensual
'llama la fecha de nacimiento

'imprime el nombre de la percepcion actual
'imprime el nombre de la deduccién actual
'imprime el nombre del dato informativo actual
'imprime el monto de la percepcion actual
'imprime el monto de la deduccién actual
'imprime el monto del dato informativo actual
'salta renglén

'salta a la proxima pagina

'imprime el texto que esta entre comillas

'salta el nimero de renglones que vale la temporal xx

'imprime:

1-100 conceptos del 1 al 100
101-200 alfanuméricos

201-300 respuestas

301-450 conceptos del 101 al 250

'suma el tltimo célculo al acumulado mensual, bimestral y

anual



_[RESTA]

_[REDONDEA]
_[CENTAVOS]

_[BORRACAP]

_[BORRACAL]

_[BORRAMES]

_[BORRABIM]

_[BORRAANU]

_[BORRATEM]

_[PYDP-PER]

_[PYDP-DED]

_[ACT-PYDP]

_[EDO-CUENTA]

_[TEM<CAL]
“[TEM<MES]
_[TEM<BIM]

“[TEM<ANU]

_[TEM>CAL]
_[TEM>MES]
“[TEM>BIM]

_[TEM>ANU]

_[TEM+CAL]
“[TEM+MES]
_[TEM+BIM]

“[TEM+ANU]
_[TEM+TOT]

'‘desacumula el dltimo célculo del acumulado mensual,
bimestral y anual

'redondea a centésimos las cantidades del ultimo calculo

'borra la captura

'borra el dltimo calculo

'‘borra el acumulado mensual
'borra el acumulado bimestral
'borra el acumulado anual
'borra las temporales

‘aplica los PYDP de percepcion.
‘aplica los PYDP de deduccion.

'actualiza los saldos y genera los movimientos de los
PYDP

‘genera los movimientos del estado de cuenta

‘almacena en las temporales
‘el tltimo calculo

‘el acumulado mensual

‘el acumulado bimestral

‘el acumulado anual

‘almacena las temporales en
‘el Ultimo calculo

‘el acumulado mensual

‘el acumulado bimestral

‘el acumulado anual

'suma las temporales

'mas el ultimo célculo y almacena en el dltimo célculo
'mas el acum. mensualy almacenaen el ac. mensual
'mas el acum. bimestral y almacena en ac. bimestal
'mas el acum. anualy almacena en el ac. anual

'mas las totales y almacena en las totales



_[TEM-CAL]
_[TEM-MES]
_[TEM-BIM]
_[TEM-ANU]
_[TEM-TOT]

@IMPUESTO1
@IMPUESTO2
@IMPUESTO3
@IMPUESTO4

@SUBSIDIO1
@SUBSIDIO2
@SUBSIDIO3
@SUBSIDIO4

@CREDITO1
@CREDITO2
@CREDITO3
@CREDITO4

@FRACCION

@INTEGRO

@REDONDEA

@CENTAVOS

@INCREMENTA

@DECREMENTA

@JULIAN

@FECHA

@DIA

@MES

@ANIO

@DOBLE

‘al ltimo calculo resta latemporal y almacenaen u.c.
‘al ac. mesl resta latemporal y almacenaen ac.mes
‘al ac. bim resta latemporaly almacenaen ac. bim
‘al ac. anu resta latemporaly almacenaen ac. anual
'a las totalesresta las temporalesy almacenaen las
totales

‘aplica la tabla de impuesto
'semanal

‘quincenal

'mensual

‘anual

‘aplica la tabla de subsidio
'semanal

‘quincenal
'mensual
‘anual

‘aplica la tabla de crédito

'semanal

‘quincenal

'mensual

‘anual

‘elimina la parte entera dejando Unicamente la fraccién
‘elimina la fraccién dejandola parte entera
‘al préximo o anterior entero

'redondea a centésimos

'suma 1 a la cantidad en x

'resta uno a la cantidad en x

‘extrae el julian de la fecha

‘convierte de julian a fecha aammdd
‘extrae el dia de una fecha

‘extrae el mes de una fecha

‘extree el afio de una fecha

'imprime un espacio entre cada caracter



@NORMAL
@SIMPLE

@MAYOR
@MENOR
@DIFERENCIA
@CAMBIA
@TOPE

@DIASVAC
@DIASAGUI
@PRIMAVAC
@FACTORAD
@FACTORIN

@PROXSEM
@PROXQUI
@PROXMES

@TABLAXX,yy
@GENMOV

@SALMIN_REG

@SALMIN_DF

@PRIMA_RT

@BUSCA
@VALOR

FIN

[ALTERMINAR]

'‘deshabilita la funcion @DOBLE

'deja en x la cantidad que sea mayor de xoy
'deja en x la cantidad que sea menor de xoy
'deja en x la diferencia absolutade x con y
‘cambia xay, yax

'‘topaxay

'llama los dias de vacaciones que tiene el empleado
'llama los dias de aguinaldo que tiene el empleado
'llama la prima vacacional que tiene el empleado
'llama el factor adicional que tiene el empleado
'llama el factor de integracion que tiene el empleado

'pasa al proximo periodo semanal
'pasa al proximo periodo quincenal
'‘pasa al proximo periodo mensual

'llama el valor de la tabla xxy la columna yy
‘genera movimiento en base a las temporales 1 a 8

'salario minimo de la regién, dependiendodel registro
patronal a que esté asignado el empleado, trae el salario
minimo de la region.

'salario minimo del D.F.

'prima de riesgo de trabajo, dependiendodel registro
patronal en donde se encuentre el empleado.

'‘busca el valorde x en la tabla

'fin del proceso

rutina que permite imprimir los totales, se ejecuta al
terminar de procesar a todos lo empleadosy debe terminar
con FIN



IAAA.EXE
IAAA.TXT
IAAA.DOC
IAAA.W
IAAA.XLS

+

‘abre el archivo .EXE .TXT .DOC .W .XLS use esta
instruccion dentro de la rutina [ALTERMINAR]

'suma x mas y
'resta y menos x
'multiplica x pory
‘divide x entre y

'‘elevaay a x



Tabla de Alfanumeéricos
Instruccion para imprimir: P_$xxx,yy. xxxes el nimero de campo yy es cuantos caracteres
deseamos imprimir.

Campo. Instruccion para imprimir
Clave 101
Nombre completo 102
Apellido Paterno 103
Apellido Materno 104
Nombre 105
Nombre del puesto 106
Sexo 107
Tipo de Salario 108
Contrato 109
Lugar de nacimiento 110
Nombre del padre 111
Nombre de la madre 112
Calle 113
NuUmero 114
Municipio 115
Entidad 116
Cédigo Postal 117
Colonia 118
Duracion Contrato 119
Sinidacto 120
Banco 121
Cuenta 122
Teléfono 123
Nombre del departamento 126
Nombre de la categoria 127
Nombre del centro costos 128
R.F.C. 129
Numero de afiliacion 130
Fecha de alta 131
Fecha de baja 132
CURP 133
Crédito de Infonavit 134
Registro Patronal 135
Contrato a Imprimir 136
Estado civil 137
Fecha inicio contrato 138
Fecha fin contrato 139
Fecha de nacimiento 140
Causa de baja 141
Recontratar 142
Forma de pago 143
Suajornada 144
Sua pension 145
Fechainicio infonavit 146
Fecha fin infonavit 147

email 148



Introduccion a los Procesos
Ahora que hemos comprendido el funcionamiento del Stack (x,y,z,t), tenemos que
ordenar un poco nuestras ideas para hacer un proceso o un reporte.

Un proceso lo podemos ordenar como si fuera un cuerpo humano, con cabeza, cuerpo
y pies. Todos los procesos y reportes deben tener un punto de inicio y solamenteuna salida



Encabezado de un Proceso
Un proceso lo podemos ordenar como si fuera un cuerpo humano, con cabeza, cuerpo
y pies. Todos los procesos y reportes deben tener un punto de inicio y solamenteuna salida

En el encabezado podemos poner cualquiera de las siguientes instrucciones:

a) Confirmacién de Factores

b) Preguntas de texto a imprimir

¢) Indice alternativo

d) Formatos para imprimir cantidades

e) Redireccion de impresion

f) Impresion de Titulos por pagina.

g) Respaldosautomaticos.

h)  Abrir archivo de texto para localizar valores.

Estas instrucciones se encuentran al principio de los procesos o0 reportes, son
opcionales y sirven para indicarle al interpretador ciertos parametros. Estas instrucciones
previas, deben iniciar con el simbolo “I” 0 “?”

a) Confirmacion de Factores

Esta instruccion previa le permite confirmar los factores (FAC), ya que pueden ser de
gran utilidad por ejemplo en un proceso que se necesita saber eltipo de cambio, como este es
variable, al inicio del proceso podemos hacer que el programa nos pregunte ese factor.

Para ello debimos haber configurado previamente el FAC que llevael tipo de cambio, y
ya dentro del proceso podemos preguntarlo con la siguiente instruccion:

IFAC(bbb)

1) Signo de admiracién

2) LapalabraFAC

3) La posicién que hayamos configurado del factor que deseamos preguntar.

Es posible configurar varios factores, para ello podemos colocarlos asi:
IFAC(10)
IFAC(12)
IFAC(25)

b) Preguntas de Texto a Imprimir

Estas preguntas nos sirven para capturar diferentes titulos o frases que se deseen
imprimir en los reportes, siempre que se ejecute el reporte, el programa da la opcion de
capturar larespuesta. Un ejemplo muy util para aplicar esto es para los recibos de némina que
tienen un campo para que cada periodo impriman un mensaje diferente.

La sintaxis para las preguntas de texto a imprimir es:

?aaaa



1) Signo de interrogacién
2) Pregunta deseada
Ejemplo:

?FECHA

El programa preguntara la fecha, sin embargo en el momento de la impresién,
Unicamente utilizara lo que usted escribid en la respuesta, y no asi la palabra FECHA.

El poner en el encabezado una pregunta, solamente cumple con la funcién de realizar
esa pregunta, pero no la imprime, para que la respuesta sea impresa, es necesario dentro del
cuerpo delreporte, en el punto que deseemos que imprima, pongamos la instruccion P_$2xx,xx
que significa imprime lo leido en la pregunta x.

Como podemos hacer varias preguntas, al momento de la impresion de las mismas, es
necesario conocer la posicién de la pregunta, por ejemplo:

?2FECHA
?PERIODO
?MENSAJE
P_$201,10
P_$202,45
P_$203,54

Esto quiere decir que la pregunta 1 es Fecha y se imprime con la instruccién P_$201y
que la imprima con 10 caracteres. La instruccion ?PERIODO se imprime con la instruccion
P_$202 y sera impresa con 45 caracteres, y por ultimo la instruccién P_203,54 imprime la
respuestade ?MENSAJE con 54 caracteres. Para las preguntas estan reservados del P_$201
al P_$300

¢) Indice Alternativo.

Para ejecutar cualquier proceso o reporte, es necesario informar de cada uno de los
filtros, el orden en que se desea correr. El programa cuenta con cinco filtros fijos: clave,
categoria, departamento, alfabético, centro de costos. Al seleccionar cualquiera de estos
filtros, el programa procesard a todos los empleados, pero en el orden solicitado.

También cuenta con otros filtros configurables por el usuario, que le permite agrupar
empleados, y en estos es posible incluir o excluir personas. (Consulte la seccién de
Configuracion de Filtros del Manual de Usuario).

Primero debe indicarse la manera de recorrer el archivo:
IALT=1 recorrer el archivo por clave
IALT=2 recorrer el archivo por categoria

IALT=3 recorrer el archivo por departamento



IALT=4 recorrer el archivo alfabéticamente
IALT=5 recorrer el archivo por centro de costos

Esto nos sirve por ejemplo cuando es un reporte en el que deseamos obtener totales
por departamento el reporte siempre debera ejecutarse por departamento y si Unicamente
queremos incluir a los empleados que esten en el centro de costos 1, 2 y 3, utilizamos las
siguientes instrucciones previas:

IALT=5

d) Formato para imprimir cantidades.

En cualquier proceso o reporte, es necesario imprimir cantidades, para ello debemos
establecer los formatos en los cuales deseamos laimpresion. Esimportante el orden en el que
ponemos los formatos, ya que cada vez que se imprime una cantidad se debe hacer referencia
al formato que corresponda.

La sintaxis para los formatos de impresion de cantidades es:
Vi HEHE B
a) Signo de admiracion

b) El cardcter # repetido cuantas veces sea necesario, dependiendo del monto de las
cantidades, puede separarse con comas y punto para los decimales o si no se
desease pueden poner continuos. Por ejemplo.

12,000.00

Con formato ## ###.## se imprime 12,000.00
Con formato ####H#.## se imprime 12000.00
Con formato l##H### se imprime 12000

Como lo mencionamos anteriormente, dentro de un reporte si quiero imprimir cualquier
DAT, CAP, CAL, MES, BIM, ANUdebo hacer referencia la formato que desee, por ejemplo:

P_DAT(1),1
Imprime el Salario diario con el formato uno.
e) Redireccién de Impresion.

Si al ejecutar un reporte desea que la informacién se almacene en un archivo, en lugar
de la impresora, utilice la instruccién previa !DSK=y !FIL= e indique la unidad y archivo de
destino. Por ejemplo:

IDSK=C:\DATOS manda el reporte al disco C: al directorio BANCO.TXT



IFIL=BANCO.TXT genera el archivo BANCO.TXT

Esto puede ser de gran utilidad para layouts de pagos de nomina electrénica. Le
recomendamos que cuando utilice esta instruccion utilice como unidad de destino el disco
duro, y posteriormente lo copie al disquete, ya que en muchas ocasiones olvidan insertar el
disquete, o utilizan un disquete sin espacio libre.

f) Impresion de Titulos por pagina.

Existen dos clases de titulos, uno que se imprime centrado como titulo del reporte y
otros que sirven para poner titulos a las columnas, ambos se reimprimen en cada pagina.

Con la instruccién ?TITULO, se imprimen los del tipo centrado y tiene las siguientes
caracteristicas:

a) Méximo se pueden poner 3 lineas de titulo, es decir repetir 3 veces esta instruccion
en cada reporte.

b) Al ejecutar un reporte que tenga esta instruccion previa, el programa le preguntara
que desea poner en el titulo, sugiriéndole en la primera linea el nombre de la
empresa, en la segunda el titulo del reporte, sin embargo lo puede modificar.

¢) Como lo mencionamos se imprime centrado y al inicio de cada péagina, incluyendo
fecha y hora de impresion.

Con la instruccién T_"XXXXX",YY se imprimen titulos para encabezados de columna,
subrayados, ocupando el nimero de caracteres que indique después de la coma. Por ejemplo:

T_"CLAVE",8

T_"NOMBRE",32

Cada hoja se imprimira:
CIAVE NOMBREF

En conclusion en el encabezado de un proceso o reporte podriamos poner las
siguientes instrucciones:
IFAC(2)
VR HHH S
?TITULO
?TITULO
?TITULO
IALT=4
'D1=001
'D2=005
T "CLAVE",8
T "NOMBRE",8

g) Respaldos automaticos.



Dentro del encabezado de un proceso o reporte podemos pedir que nos genere
automaticamente un respaldo deltipo .ZIP de todas las bases de datos.

Estas instrucciones se recomienda usarla en los procesos que acumulan, por ejemplo:
Fin de Némina Semanal (acumula).

La nomenclatura de estas instrucciones es:

IRESPALDA_SEM 'respaldala némina semanal.
IRESPALDA_QUI 'respaldala ndomina quincenal.
IRESPALDA_MES ‘'respaldala ndmina mensual.
IRESPALDA _EXT 'respalda un calculo extraordinario.

Los archivos de respaldo se almacenan en el directorio de respaldos y el nombre
depende de la instruccién que lo generdy el periodo al que corresponde.

Por ejemplo:

IRESPALDA_SEM: generael respaldo SEM_01.ZIP

IRESPALDA_QUI: genera el respaldo QUI_01.ZIP

IRESPALDA_MES: genra el respaldo MES_01.ZIP

IRESPALDA_EXT: pregunta el nombre del respaldoy un comentario para reconocer el
respaldo al momento de recupararlo.

Estos respaldos se generan una solavez.

h) Abrir archivo de texto para localizar valores.

La instruccion IVAL=DATOS.TXT nos indica que el archivo DATOS.TXT contiene la
informacion para el célculo de valores, esta instruccion se puede usar no solo en el
encabezado, sino en cualquier parte del proceso. El archivo debe de ubicarse fisicamente en el
directorio en donde esta la empresa por ejemplo C:\DATOSNOM\EMPRESAX\DATOS.TXT



Cuerpo de un Proceso

En el

cuerpo de un proceso o reporte vamos a definir las formulas y las rutinas de

nuestro proceso o reporte.

a) Instrucciones

Podemos utilizar las instrucciones de manera aislada o dentro de una rutina. (En el
siguiente inciso veremos lo que es una rutina).

En la seccién 1.3. Lenguaje, mencionamos que existen cuatro instrucciones bésicas.

Recall

.- Que significa llamar

Store.- Que significa almacenar

Print.-
Opera

Que significa imprimir
dores.- +,-x,+.

Repasemos un poco como se utilizan estas instrucciones.

R_aaa(bbb)
S_aaa(bbb)
P_aaa(bbb)

En donde aaa puede ser:

CAP
DAT
CAL
MES
BIM

AUN
FAC
TEM
TOT

Y bbb

datos de captura

datos generales

ultimo calculo

acumulado mensual

acumulado bimestral

acumulado anual

factores

memoria temporal (se inicializa con cada empleado)
memoria temporal (se inicializa cada proceso)

es una posicion del 1 al 250.

Dentro de las instrucciones podemos hacer una clasificacion especial que las
llamaremos Instrucciones Macros.

Las siguientes instrucciones se basan en lo que cada concepto tenga configurado en la
opcion de Configuracion de Percepciones y Deducciones.

R_CAL(PER)
R_MES(PER)
R_BIM(PER)

R_ANU(PER)

R_CAL(DED)
R_MES(DED)
R_BIM(DED)

R_ANU(DED)

'llamala suma de percepciones del dltimo calculo.
‘llamala suma de percepciones delacumulado mensual.
'llamala suma de percepciones delacumulado bimestral.
'llamala suma de percepciones delacumulado anual.

'llamala suma de deducciones del tltimocalculo.
'llamala suma de deducciones del acumulado mensual.
'llamala suma de deducciones del acumulado bimestral.
'llamala suma de deducciones del acumulado anual.



R_CAL(GRA)
R_MES(GRA)
R_BIM(GRA)

R_ANU(GRA)

R_CAL(INT)
R_MES(INT)
R_BIM(INT)

R_ANU(INT)

R_PROXPER

R_PROXDED

R_PROXINF

R_PROXPYD

'llamala suma de percepciones gravablesdel ultimocélculo.
'llamala suma de per gravablesdel acumulado mensual.
'llamala suma de per gravablesdel acumulado bimestral.
'llamala suma de per gravablesdel acumulado anual.

'llamala suma de percepciones integrables del Gltimo calculo.
'llamala suma de per integrables delacumulado mensual.
'llamala suma de per integrables delacumulado bimestral.
'llamala suma de pers integrables del acumulado anual.

'llamala siguiente percepcion.
Estainstruccion se utiliza normalmente en ciclos para recibos y

reportes.

'llamala siguietne deduccion.
Esta instruccion se utiliza normalmente en ciclos para recibos y
reportes.

'llama el siguiente dato informativo.
Estainstruccion se utiliza normalmente en ciclos para recibos y

reportes.

'llamael proximo PYDP almacenando los valoresen las siguientes
temporales

TEM(100) cantidad que abona cada periodo
TEM(101) monto inicial

TEM(102) saldo

TEM(103) cantidad por aplicar

TEM(104) tipo de pydp

TEM(105) Fecha de Inicio de PYDP
TEM(106) Fecha de fin del PYDP

TEM(107) Si esta sujeto a condicién regresa numero del Factor.
TEM(108) 1= Si maneja Estado de Cuenta
TEM(109) 1= Si esta activo

TEM(110) 1= Forzar PYDP

En la posicién x del stack deja el nUmero de concepto que afecta el
PYDP.

Las siguientes instrucciones son para manejar fechas:

R_F.ALTA

R_F.BAJA

R_F.HOY

R_F.INISEM

'lamalafecha de alta

'lamala fecha de baja

'llamala fecha de hoy

'llamalafecha de inicio de la semana



R_F.FINSEM 'llamala fecha de fin de la semana

R_F.INIQUI 'llamala fecha de inicio de la semana
R_F.FINQUI 'llamala fecha de fin de la semana
R_F.INIMES 'llamala fecha de inicio del mes
R_F.FINMES 'llamala fecha de fin de mes

Siempre que se utilizan estas instrucciones regresara a la posicion X del stack la fecha
en julian, lo cual equivale a un valorabsoluto, para poder restar una fecha con otra. Veamos un
ejemplo:

Si deseamos calcular la antigliedad de una persona al dia de hoy.

a) Llamamoslafecha de hoy (01/06/1999), el valor que nos trae es 2451333
b) Llamamos lafecha de alta (01/01/1999), el valor que nos trae es 2451180
c) Los restamosy tenemos los dias que ha trabajado enla empresa. (153)

Y 2451333
X 245133 2451180 15
R.F.HOY R.FALTA -

Ahora bien, si lo que necesitamos es llamar la fecha de alta e imprimirla, es necesario
utilizar una de las funciones de un parametro, @FECHA para que el julian de la fecha de alta
nos los convierta a formato DIA MES ANO. El ejemplo de esta funciéon lo veremos mas
adelante.

Existen ciertas instrucciones que nos permiten llamar e imprimir el nombre y el valorde
la percepcion que se encuentre en la posicidon x del stack. Estas instrucciones se utilizan
normalmente en los recibos y reportes con la instruccion R_PROXPER, R_PROXDED,
R_PROXINTY las cantidades son del ultimo calculo.

P_$PER,xx 'imprime el nombre de la percepcion actual con x longitud, la x debe
sustituirse por un nimero que indique el nimero de caracteres maximo
de impresioén.

P_$DED,xx 'imprime el nombre de la deduccién actual, con x longitud, la x debe

sustituirse por un nimero que indique el nUmero de caracteres maximo
de impresion.



P_$INF,xx

P_PER,1

P_DED,1

P_INF,1

R_PER

R_DED

R_INF

'imprime el nombre del dato informativo actual, con x longitud, la x debe
sustituirse por un nimero que indique el nimero de caracteres maximo
de impresion.

'imprime el importe de la percepcién actual con el formato 1.
En la seccion de los encabezados analizamos los formatos de

impresion.

'imprime el importe de la deduccién actual con el formato 1.
'imprime el importe del dato informativo actual con el formato 1.
'llamala percepcion actual.

‘llamala deduccion actual.

'llamael dato informativo actual.

Existen otras instrucciones de impresién adicionales a las antes mencionadas.

PP

P_xx

P_"AAAA"

P_TEM(yyy)

P_$xxx,yy

'saltarenglon

'saltaa proxima pagina

'imprime espacios, xx debe sustituirse por el nimero de espacios
deseados.

'imprime string. La palabraentre comillas es el string y puede ser
sustituida por la palabra deseada.

'salta el nimero de renglones que se encuentren en latemporal (yyy) en
donde yyy puede ser un ndmero del 1 al 250.

'imprime el nombre del concepto, pregunta, o datoy despuésde la
coma indicamos cuantos caracteres.

del 1 al 100 imprime el nombre del concepto.

del 101 al 200 imprime datos alfanuméricos.

del 201 al 300 imprime respuestas de la pregunta.

del 301 al 450 imprime el nombre del concepto 101 al 250.

Esta Ultima instruccién mencionada en la tabla tiene aparentemente un poco de
incongruencia, sin embargo si usted es usuario desde la primera version de la némina,
recordard que Unicamente existian 100 conceptos; es por ello que del 1 al 100 son conceptos
del 101 al 200 alfanuméricos y del 301 al 450 son los conceptos del 101 al 250. Veamos un

ejemplo.

P _$1,15

Imprime el concepto 1, es decir la palabra "SUELDO" con quince espacios,



en este caso como sueldo no tiene 15 caracteres sino 6 imprimiria 9 espacios después de la
palabra.

P_$101,8 Imprime la clave con ocho digitos, por ejemplo "00000001"

P_$201,10 Imprime la respuesta de la pregunta uno con 10 caracteres. Recuerde
que las preguntas se formulan en el encabezado del proceso o reporte.

P_$301,15 Imprime el nombre delconcepto 201 con 15 caracteres.

Es importante mencionar que el nimero de caracteres que se pone después de la
coma puede ser negativo y en ese caso imprime el nUmero caracteres del campo solicitado
pero de derecha a izquierda. Por ejemplo:

P_$101,-4 Imprime la clave del empleado con 4 caracteres ejemplo: 0001

b) Etiquetas.

Al inicio del inciso anterior explicAbamos que las instrucciones podian ir aisladas o
dentro de rutinas.

Llamamos rutinas al conjunto de una etiqueta con sus instrucciones hasta llegar a un
FIN o aun FINP. Ya analizamoslas instrucciones, pero veamosahora que son las etiquetas.

Unaetiqueta es una palabra entre corchetes y tenemos de cuatro tipos.

1.- Las que mandan sin regreso (GO TO) con y sin condicion.

2.- Las que mandan con regreso (GO SUB) con y sin condicion.

3.- Las que reciben el GOTO o GOSUB

4.- Etiquetas reservadas.

La sintaxis de las etiquetas es una palabra entre corchetes [NOMBRE], dentro de los
corchetes puede colocarse la palabraque quiera, le recomendamos que sean de un maximo de
8 caracteres. Como prefijo de la etiqueta podemos encontrar una raya, un punto o un signo
eso depende del tipo de etiqueta que se trate, las cuales las analizaremos a continuacion.

1.- Etiquetas sin regreso (GO TO).

Estas etiquetas las podemos equiparar a un charco de agua que no queremos pisar y
por lo tanto lo vamos a brincar, estos brincos pueden estar condicionados o no.

La sintaxises .[NOMBRE] es muy importante notar que se antes del corchete existe un
punto eso indica ve y no regreses.

Toda etiqueta del tipo GOTO necesita una etiqueta que reciba, ambas deben de tener
la palabra entre corchetes idéntica. Las etiquetas que reciben a diferencia de las que mandan
no tienen ningdn prefijo. Veamos un ejemplo.



.[HORAS] 'goto horas
[HORAS] R HORAS------------

Gracias a la documentacion en linea del editor de procesos y reportes podemos ver
que cuando ponemos el punto como prefijo del corchete, del lado derecho nos dice goto horas,
que significa ve a donde esta la rutina horas, cuando ponemos la palabra horas sin prefijo, del
lado derecho observamos que es la rutina horas, es decir la que recibe.

Cuando queremos condicionar estas etiquetas utilizamos la siguiente sintaxis.
=[NOMBRE] brinca a nombre si X esigual que Y.

> [NOMBRE] brinca a nombre si X es mayor que'Y.

<.[NOMBRE] brinca a nombre si X es menor que Y.

3 .[NOMBRE] brinca a nombre si X es mayor o igualque Y.

}.INOMBRE] brinca a nombre si X es mayor o igual queY.

i .[NOMBRE] brinca a nombre si X es menor o igual que Y.

{.INOMBRE] brinca a nombre si X es menor o igual que Y.

| INOMBRE] brinca a nombre si X es diferente que Y.

Las etiquetas de la condicion de mayor o igual pueden tener el prefijo | o } y las
etiquetas de condicidon menor o igual pueden tener el prefijo 3 o {.

Unaejemplo en el que se utilice este tipo de etiquetas puede ser:

[HORAS]
0 ‘cantidad O
R_CAP(65) 'horas extras
=[NOHORAS|® 've a nohoras
R_DAT(1) N
8
/ _
etc N
[NOHORAS] =
FINP
En el ejemplo anterior, si en el CAP(65) es igual a cero, entonces se vaa la etiqueta de
[NOHORAS] y sigue de ahi en adelante, evitando todos los calculos de la rutina de horas, es
decir la instrucciones R_DAT(1) en adelante son el charco que no queremos pisar, sin
embargo si el CAP(65) noes 0, si vamos a ejecutar las instrucciones.

Si esquematizamos este tipo de Etiquetas:

[EXENTO]
instrucciones



[EXENTO]
instrucciones

Como podemos observar estas instrucciones mandan a un lugar y ese lugar va a ser
una etiqueta que tenga el mismo nombre que su origen.

En el ejemplo anterior .[EXENTO] es la instruccion que manda y [EXENTO] es el
destino, esto quiere decir que cada brinco tiene un origen (que es una palabra con un punto y
entre corchetes) y un destino que es la misma palabra entre corchetes pero sin punto.

2.- Etiquetas con Regreso (Go sub) o Procedimientos.

Estas son las etiquetas que comparamos con las ordenes de un jefe que le dice ve a

hacer algo y regresa cuando termines. La sintaxis de estas etiquetas es _[NOMBRE]y al igual
que los brincos pueden estar condicionadas o no.

Cuando no estan condicionadas quiere decir que siempre se van a ir a esa etiqueta y
van a regresar cuando encuentren un FINP.

Un ejemplo de esto es en el proceso de céalculo de némina semanal, que encontramos
una serie de etiquetas sin condicion.

_[DIAS]
_[SUELDO]
_[HEXTRA]
_[IMSS]
_[ISPT]

FIN

Cuando creamos una etiqueta que manda a un procedimiento, es necesario desarrollar
el procedimiento y este debe de iniciar con el nombre de la etiqueta (idéntico a quien lo
mando) y terminar con un FINP

Por ejemplo si yo hago un

_[DIAS]

Tengo que poner en cualquier parte del proceso

[DIAS]

FINP

Y entre [DIAS] y FINP escribir todas las instrucciones que realiza la rutina [DIAS]

Algo que cabe mencionar en este momento es que un procedimiento acaba cuando
llegaaun FINP y ese FINP indica que regresa.



Si esquematizamos el ejemplo anterior:

JEXENTO
instrucciones

[EXENTO]

\J

instrucciones

Como podemos observar estas instrucciones mandan a un lugar y ese lugar va a ser
una etiqueta que tenga el mismo nombre que su origen.

En el ejemplo anterior .[EXENTQ] es la instruccion que manda y [EXENTO] es el
destino, esto quiere decir que cada brinco tiene un origen (que es una palabra con un punto y
entre corchetes) y un destino que es la misma palabra entre corchetes pero sin punto.

Las etiquetas deltipo GOTO con condicién tienen la siguiente sintaxis:

= [NOMBRE] ve y regresa a nombre si X es igual que Y.

> [NOMBRE] ve y regresa a nombre si X es mayor que Y.

< [NOMBRE] ve y regresa a nombre si X es menor que Y.

} [INOMBRE] vey regresa a nombre si X es mayor o igualque.

{_[NOMBRE] vey regresa a nombre si X es menor o igual o igualque.
|_[NOMBRE] ve y regresa a nombre si X es diferenteque Y.
Dentro de una rutina podemos crear subrutinas, siempre y cuando sea con orden, esto

equivalea que un director le da la orden a un gerente este le da la orden al empleado. Cuando
el empleado acaba vaa ir con el gerente y este vaa ir con el director. Veamos un esquema.
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- Tenemos dos rutinas principales: [HORAS] y [DIAS]

- Encuentra primero la etiqueta que manda a la rutina de _[HORAS]

- Llegaala etiqueta [HORAS] y al entrar a esta rutina encuentra una etiqueta que lo
manda a la rutina _[DOBLES]

- Va alarutina [DOBLES] y al llegar al FINP regresa a la linea de abajo a quien lo
mando.

- Encuentra larutina que mandaa [TRIPLES]

- Vaa[TRIPLES] y laejecuta, alllegar a FINP regresa a la linea de abajo a quien lo
mando.

- Encuentra un FINP y regresa a la linea de abajo a quien mando a [HORAS]

- Encuentra la etiqueta que lo manda a _[ISPT]

- Llega a la etiqueta [ISPT] hace las instrucciones hasta que encuentre el FINP y
regresa a lalinea debajo de la etiqueta de FINP

- Encuentra el FINy es el final del proceso.

3.- Etiquetas Reservadas (Procedimientos Internos).



Existen ciertas etiquetas que realizan procedimientos que equivaldrian a muchas lineas
de programacién, a diferencia de las etiquetas antes mencionadas en estas solo hay que
escribirlas y no es necesario desarrollar los procedimientos.

Estas etiquetas son:

_[ACUMULA]

_[RESTA]

_[REDONDEA]
_[CENTAVOS]

‘acumula el ultimo célculo de cada concepto en su respectivo
acumulado mensual, bimestral y anual.

R_CAL(1)
R_MES(1)
+

S_MES(1)

R_CAL(1)
R_BIM(1)
+

S_BIM(1)

R_CAL(1)
R_ANU(1)
+

S_ANU(1)

Estas instrucciones se tendrian que hacer 250 veces y con tan
solo poner _[ACUMULA]al ejecutar el proceso lo realiza.

'resta la cantidad que esta en el Gltimo célculo del acumulado
mensual, bimestral y anual. Esta instruccién sirve para extraer o
desacumular un periodo.

R_MES(1)

R_CAL(1)

-S_MES(l)

R_BIM(1)
R_CAL(1)

-S_BIM(l)

R_ANU(1)
R_CAL(1)

-S_ANU(l)

Estas instrucciones se tendrian que hacer 250 veces para cada
concepto.

'redondea a centésimos todos los conceptos del Gltimo célculo.



_[BORRACAP] ‘almacenaun cero entodos los datos de captura, para que
gueden limpios para iniciar el siguiente periodo.
0
S_CAP(1)
0
S_CAP(2)
....Hasta el 250

_[BORRATEM] ‘almacenaun cero entodas las variables temporales.
0
S_TEM(2)
..... del 1 al 250

_[BORRACAL] ‘almacenaun cero entodos los conceptos del dltimo calculo.
Estainstruccion se utiliza normalmente después de haber
acumulado para que quede limpiala columna del Gltimo calculo
para iniciar el siguiente periodo.

0
S CAL(1)
..... del 1 al 250
_[BORRAMES] ‘almacenaun cero entodos los conceptos del acumulado
mensual. Esta instruccion se utiliza al final del mes.
0
S_MES(1)
..... del 1 al 250
_[BORRABIM] ‘almacenaun cero entodos los conceptos del acumulado
bimestral. Esta instruccion se utiliza al final del bimestre.
0
S_BIM(1)
..... del 1 al 250
_[BORRAANU] ‘almacenaun cero entodos los conceptos del acumulado anual.

Estainstruccion se utiliza al final del afio para borrar el
acumulado anual.

0

S_ANU(1)

..... del 1 al 250

_[TEM<CAL] ‘almacena el ultimo célculo en las temporales.
R_CAL(1)
S_TEM(2)
..... del 1 al 250

_[TEM<MES] ‘almacena el acumulado mensual en las temporales.
R_MES(1)
S_TEM(1)
..... del 1 al 250



_[TEM<BIM]

_[TEM<ANU]

_[TEM>CAL]

_[TEM>MES]

_[TEM>ANU]

_[TEM+CAL]

_[TEM+MES]

_[TEM+BIM]

‘almacena el acumulado bimestral en las temporales.
R_BIM(1)

S_TEM(2)

..... del 1 al 250

‘almacena el acumulado anual en las temporales.
R_ANU(1)

S_TEM(1)

..... del 1 al 250

‘almacena las temporales en el Gltimo célculo.
R_TEM(1)

S_CAL(1)

..... del 1 al 250

‘almacena las temporales en el acumulado mensual.
R_TEM(1)

S_MES(1)

..... del 1 al 250

‘almacena las temporales en el acumulado anual.
R_TEM(21)

S_ANU(1)

..... del 1 al 250

'suma las temporales mas el Ultimo calculo y almacena en el
Gltimo calculo el resultado.

R_TEM(1)

R_CAL(1)

+

S _CAL(1)

..... del 1 al 250

'suma las temporales mas el acumulado mensualy almacenaen
el acumulado mensual el resultado.

R_TEM(1)

R_MES(1)

+

S_MES(1)

..... del 1 al 250

'suma las temporales mas el acumulado bimestral y almacena en
el acumulado bimestral el resultado.

R_TEM(1)

R_MES(1)

+

S_MES(1)

..... del 1 al 250



_[TEM+ANU] 'suma las temporales mas el acumulado anualy almacenaen el
acumulado anual el resultado.
R_TEM(1)
R_MES(1)
+
S_MES(1)
..... del 1 al 250

_[TEM+TOT] 'suma las temporales mas las totalesy almacenaen las totales el
resultado.
R_TEM(1)
R_TOT(1)
+
S_TOT(1)
..... del 1 al 250

_[TEM-CAL] ‘al dltimo calculo resta latemporaly almacenaen el Gltimo
calculo el resultado.
R_CAL(1)
R_TEM(1)

S_CAL(1)
..... del 1 al 250

_[TEM-MES] ‘al acumulado mensualresta la temporal y almacena en el
acumulado mensualel resultado.

R_MES(1)
R_TEM(1)

S MES(1)
..... del 1 al 250

_[TEM-BIM] ‘al acumulado bimestral resta la temporal y almacena en el
acumulado bimestral el resultado.
R_BIM(1)
R_TEM(1)

S_BIM(1)
..... del 1 al 250

_[TEM-ANU] ‘al acumulado anualresta la temporal y almacena en el
acumulado anual el resultado.
R_ANU(1)
R_TEM(1)

S_ANU(1)
..... del 1 al 250

_[TEM-TOT] ‘al la total resta la temporal y almacenaen la total.
R_TOT(1)
R_TEM(1)

S_TOT()
..... del 1 al 250

¢) Funciones de un pardmetro.



Si recordamos el funcionamiento de nuestro editor de procesos y reportes, este realiza
las operaciones entre los registros X Y. Sin embargo existen ciertas Funciones que Unicamente
utilizan lo que se encuentra en el registro X regresando el resultado al mismo registro X.

Un ejemplo lo que realizan estas funciones:

% < N -

5000 1139.38
R_CAL(GRA)  @IMPUESTO2

Esta funcion lo que hace es:

1.- Alingreso gravablelo ubica en el renglon de la tabla que le corresponde.
2.- Saca el excedente delingreso menos el limite inferior.

3.- Elresultado lo multiplica por el porcentaje de excedente.

4.- Suma la cuota fija.

Las funciones que trabajan sobre el registro X y dejan el resultado en el registro X son:

@IMPUESTO1 ‘aplica latabla de impuestos semanal.
@SUBSIDIO1 ‘aplica la tabla de subsidio semanal.
@CREDIOT1 ‘aplica la tabla de crédito semanal.
@IMPUESTO2 ‘aplica la tabla de impuesto quincenal.
@SUBSIDIO2 ‘aplica la tabla de subsidio quincenal.
@CREDITO 2 ‘aplica latabla de crédito quincenal.
@IMPUESTO3 ‘aplica la tabla de impuesto mensual.
@SUBSIDIO3 ‘aplica la tabla de subsidio mensual.
@CREDITO3 'aplica latabla de crédito mensual.
@IMPUESTO4 ‘aplica la tabla de impuesto mensual.

@SUBSIDIO4 ‘aplica la tabla de subsidio mensual.



@CREDITO4

@FRACCION

@REDONDEA

@CENTAVOS

@INTEGRO

@INCREMENTA

@DECREMENTA

@JULIAN

@FECHA

@DIA

@MES

@ANIO

@DOBLE

‘aplica la tabla de crédito mensual.

‘elimina la parte entera de la cantidad dejando Unicamente la
fraccion.
25.78 =0.78

'redondea al pr6ximo o anterior entero.
Ejemplo:
25.78 = 26

'redondea a centésimos eliminando milésimas y diez milésimas
generadas por las multiplicaciones y divisiones.
25.7889=25.79

‘elimina la parte fraccional del nimero.
25.7899= 25

'suma 1 a la cantidad que este en X
25.7899=26.789

'resta 1 a la cantidad que este en X
25.7889 = 24.789

‘extrae el julian de una fecha
990101 = 2451180

‘extrae la fecha aammdd de un julian
2451180=990101

‘extrae el dia (la cantidad que este en X debe tener formato

aammdd)
990101=01

‘extrae el mes (la cantidad que esta en X debe tener formado
aammdd)
990101=01

‘extrae el afio (la cantidad que esta en X debe tener formato
aammdd)
990101=99

'imprime de ahi en adelante con un espacio entre cada caracter.
Ejempilo:
Lopez Irarte Juan.

@DOBLE
P_$102,32 'imprime el nombre del empleado

Imprimiria:
Lopezlrarte Juan



@NORMAL
@SIMPLE

@DIASVAC

@DIASAGUI

@PRIMAVAC

@FACOTRAD

@FACTORIN

‘deshinibe la funcién @DOBLE imprimiendo normal

'llama los dias de vacaciones

en x debemos poner la antigiiedad a la que deseamos conocer  los
dias de vacaciones que le corresponden, el programacheca la
categoria a la que pertenece el empleado y regresa a x los dias
que le corresponden.

'llama los dias de aguinaldo

en x debemos poner la antigliedad a la que deseamos conocer  los
dias de aguinaldo que le corresponden, el programacheca la
categoria a la que pertenece el empleadoy regresa a x los dias
que le corresponden.

'llama los el porcentaje de prima vacacional

en x debemos poner la antigliedad a la que deseamos conocer la
prima vacacional que le corresponden, el programa checa la
categoria a la que pertenece el empleado y regresa a x la prima.

'llama el factor adicional.

en x debemos poner la antigliedad a la que deseamos conocer el
factor adicional que le corresponden, el programa checa la
categoria a la que pertenece el empleado y regresa a x el factor.

'llama el factor de integracién.

en x debemos poner la antigliedad a la que deseamos conocer el
factor adicional que le corresponden, el programa checa la
categoria a la que pertenece el empleado y regresa a x el factor.



@TABLAXX,y 'en base a lo que se encuentre en el registro x abre la tabla que se le
indica y lee la columna que le solicitemos.

11.5

TABLAO1,1 ----> |le estoy preguntando de la tabla uno con 11.5 cual
es el valorde la columna 1 (en este caso es el limite inferior). La
respuesta que me dara seria 11.01

Consulte en configuracion otras tablas

@BUSCA ,aa 'Estas instrucciones buscan en un archivo TXT que debe ser
@VALOR,aa previamente llamado con la instruccién VAL (consulte instrucciones
previas), localizando el valor que esta en el registro x con la posicion
aa.
Ejemplo:

Supungamos que el archivo.txt tiene las siguientes dos lineas:

1234,100,200,300,400
2232,1.002939845,17,223.3435,1.05

Desde un proceso o reporte pones la siguientes instrucciones
IVAL=ARCHIVO.TXT

2232

@BUSCA 4

resultaria 1.05

Tambien puedesusar

@VALOR,4

Se puede usar la palabrabusca o valor.

Si el resultado es -2 quiere decir que no se ha especificado el !val al
solicitar un valor.

Si el resultado es -1 quiere decir que el archivo no existe.

Si el resultado es 0

d) Funcionesde dos parametros.

Existen otras funciones que utilizando los registros X Y nos dejan el resultado en el
registro X.

@MAYOR ‘dejaen X elmayor de Xy Y
@MENOR ‘dejaen X elmenorde Xy Y

@DIFERENCIA ' diferencia absolutaentre Xy Y



@CAMBIA ' cambia de posicion los registros X y Y

@TOPE "topaXay

Funcién @TOPE.

Esta funcién es de las mas importantes en la ndmina ya que la mayoria de los conceptos por
las leyes de ISR e IMSS para cuestiones exentasy no integrables nos marcan un TOPE.

* Cuando la percepcién es mayor al tope, el tope es igual a la percepcion exentay la
percepcion gravable es la diferencia de la percepcion total menos la percepcién exenta.

Salario Minimo 34.50

Tope = 30 dias de Salario Minimo
34.50 x 30 = 1,035.00

Percepcion = 1,500.00

@Tope = 1,035.00

a) Eltope es igualala percepcion exenta, por lo tanto 1035.00 = percepcion exenta
b) La percepcion gravable es igual a la percepcion total menos la percepcién exenta, por lo
tanto
1,500.00
-1,035.00
465.00= percepcion gravable

*Cuando la percepcion total es menor o igual al tope, la percepcion exenta es igual a la
percepcion total y la percepcion gravable es igual a cero.

Salario Minimo 34.50

Tope = 30 dias de Salario Minimo
34.50 x 30 = 1,035.00

Percepcion = 700.00

@TOPE = 700.00

700 = percepcion exenta
0 = percepcién gravable

*Percepcion igual al tope

34.50x 30 =1035.00
Percepcion = 1035.00
@TOPE = 1035.00

1035.00 = percepcion exenta
0 = percepcién gravable



Pies de un Proceso
Alfinal de cada rutina se debe poner la palabra FINP, esta significa regresa a la linea inferior a
quien te mando.

Al final del conjunto de rutinas (la salida de nuestro programa) es necesario poner la palabra
FIN

[HORAS] —L—
vy

_[ISPT]J'ﬁ_"
420°7¥ 21
FIN *  FINDEL
2
[Hi)RAS] v
3
2
Fy Py
[TRIPLES]L—2 |
Fy by
A FINP
[TSPT—L—F
19 FINP

D 331,;51 -

——pmvp
fTEIPLES] -—

4 FINP

Existe una rutina [ALTERMINAR] esta es una excepcion en donde no debe tener nadie que lo
mande es decir no debe haber un _[ALTERMINAR] o un .[JALTERMINAR]y forzosamente debe
terminar con la palabra FIN.

Es utilizada normalmente para imprimir los totales.

Las instrucciones:
IAAA.EXE
IAAA.TXT
IAAA.DOC
IAAAW
IAAA.XLS

Deben contenerse dentro de la rutina Alterminar y nos ejectuan archivos con las terminaciones



antes mencionadas.

En caso de los ejecutables, es necesario que se encuentren en el directorio del exe de la
noémina o en el directorio c:\windows.

Los archivos txt deben haber sido creados previamente, y no en el mismo reporte que los
manda llamar.

Alfinal de cada rutina se debe poner la palabra FINP, esta significa regresa a la linea inferior a
quien te mando.

Al final del conjunto de rutinas (la salida de nuestro programa) es necesario poner la palabra
FIN

[HORAS] —L—
N

_[ISPT]Jﬁ—"
420 ™ 21
FIN *  FINDEL
2
[Hi)RﬁS] v
3 a4l
2
i Py
[TRIPLEST—2 | g
Fy by
T FINP
[TSpT—L—F
10 FINP

D ciBLGES] -

———pvp
rTEIPLEm «——

4 FINP

Existe una rutina [ALTERMINAR] esta es una excepcion en donde no debe tener nadie que lo
mande es decir no debe haber un _[ALTERMINAR] o un .[JALTERMINAR]y forzosamente debe
terminar con la palabra FIN.

Es utilizada normalmente para imprimir los totales.

Las instrucciones:
IAAA.EXE



IAAATXT
IAAA.DOC
IAAAW
IAAA.XLS

Deben contenerse dentro de la rutina Alterminar y nos ejectuan archivos con las terminaciones
antes mencionadas.

En caso de los ejecutables, es necesario que se encuentren en el directorio del exe de la
némina o en el directorio c:\windows.

Los archivos txt deben haber sido creados previamente, y no en el mismo reporte que los
manda llamar.



Factor de Subsidio
Para el calculo de impuestos es necesario informar la proporciéon de subsidio. Esta es la que
resulta de dividir.

(Ingresos gravados/ Total de ingresos) + otras erogaciones que no causan ISR.

El resultado de esta operacién nos da la Proporcién de Subsidio si usted conoce el Factor de
Subsidio Acreditable o el Factor de Subsidio no Acreditable. Capture cualquiera de ellosy el
programa le regresara la proporcién de subsidio.

Para que este dato se actualice en sus factores para el calculo de la n6mina, es necesario que
su programa esté registrado.

I-.11-'I'r-:|n|:nunr-:|-:'|nr| £ Factor de Subsudio

Propoicidn de Subzidio I 0. 500%
1 Factor de Subsido no Acediable I 0.9990
Facton de Subsidio Acraditable: I o.ooio

Propaicién]  Factor NO Act| Factor tciediable] ]

13733 0.0484 0F16
03733 0.0482 k=1 k]
097D 0.0480 09520

00478 09522

0.04F 1R

0.047 09523
0.047 05530 _I
047 00468 09532 :J
3 Acualizar Canl::alml

1.- Capture cualquiera de los tres datos 6.

2.- Coloque el cursor sobre el renglén de su factor y dele doble click izquierdo al mouse.

3.- Presione el botén de Actualizar.



Editar Tablas

Dentro de la hoja de Impuestos, el botén de Editor de Tablas nos ofrece las siguientes
opciones:

Editar Tabla
NuevaTabla
Borrar Tabla
Internet



Nueva Tabla de Impuestos
Para crear una nuevatabla de Impuestos. Dentro de la Hojade Impuestos, presione el boton
de Editor de Tablas.

Presione el botén de Nueva.

WTHIIL‘IS de Impuesto. Subsidio p Crédito al Salano

Clave: |15FT 54 1 Descrpeiin: | AHUAL ART 14 DICES & ]
Limibe I nfenor Limke Supanor | Cunata Fija % Excedente | -

363870 ono 3100

JE33 N 30,883 68 10820 10,00

2023369 54,275 34 283350 17,00

5427535 3,092 94 E.AI0 30 25,00

63,082 95 75,539, 28 904 40 200

3,239.24 152,451 94 12,99/7.38 300

15235136 3  240,1276B 38,3548 24.00

24012769 9,599.999.00 BB, 1E3.D4 35.00
-

| Impunstp | Subsida | Crédi 2l S daio | 6
4 S Adiualizar Cancelar

1.- Capture el nombre de la Tabla.

2.- Capture la descripcion, de preferencia que le permita identificar la tabla por su tipo y fecha.
Ejemplo: 7 Dias 03 Julio 1999.

3.- Capture los importes de la Tabla de Impuesto, tal como aparece en el Diario Oficial. Si
captura el limite superior, los limites inferiores los pone el programa automaticamente.

4.- Presione la pestafia que dice Subsidoy caputre la Tabla de Subsidio.

5.- Presione la pestafia que dice Crédito y capture la Tabla de Crédito.

6.- Presione el botdn de Actualizar.

La biblioteca de tablas es para todas las empresas, pero en cada una de ellasdebe de

actualizar las tablas para el célculo de ndmina. Para elloal finalizar de dar de Alta una Tabla es
importante que vaya a la opcién de Selecciona Tablas para Némina, en cada una de las

empresas.



Borrar Tabla

Esta opcion le permite eliminar una tabla de su biblioteca de tablas. Es importante que antes
de borrar una tabla verifique que no sea algunatabla de las que tiene seleccionadas para la
némina.
Dentro de la hoja de impuestos.
1.- Presione el boton de Editor de Tablas.

2.- Coloque el cursor sobre la Tabla a Eliminar.

3.- Presione el botén de Borrar.



Internet

En la hoja de Impuestos, dentro del Editor de Tablas, presione el boton de Internet para
bajar las dltimas tablas publicadas en el D.O.F.

|;;'I.i-:u-:ll T ablas de www.nomina.com [E4

1 1
|iﬁe'-1' sar Ultimas Teblas Publicades’]

2
I Tatlag S emanses Bajar
i 3
IS N EEEEEHEE 4 Cearrar

1.- Presione el boton de Revisar Ultimas Tablas. Con ellole abrird Explorery si esta conectado
a internet, abrird www.nomina.comen la seccién Tablas.

2.- Unavez que haya verificado que esas son las tablas que desea agregar a su biblioteca de
tablas. En su ndmina presione el botén de Bajar.

3.- Conforme las tablas se van almacenandoen su biblioteca de tablas se van activando las
tablas semanal, quincenal, mensual y anual. Unavez que se hayan activado todas, presione

el botén de Agregar.

4.- Posteriormente presione el botén de Cerrar. Y su biblioteca de tablas ha sido actualizada
desde internet.

Nota: Para que las nuevas tablas sean aplicadas para el calculo de la ndmina, es necesario que
presione el botén de Selecciona Tablas.



Selecciona Tablas Para Nomina

En la hoja de Impuestos, presione el boton de Selecciona Tabla, esto le permite asignar de su
biblioteca de tablas, una para el calculo semanal, otra para la quincenal, otra parala mensualy
otra para la anual.

w:iuluc--:luna lablaz de Impuesztos

SFT 96 150045 12JULI0 199 § =l

ISPT 96 MEMNSUAL 12000 19596 £ e Semanat ISFT 98 7TDIAS1EFEE 1998 § |
ISFT 36 ART 1471 EJEARCICID 1386

ISPT 37 7DI&s 23JUMID 1557 £ C o & DIA

ISPT 97 15 DIAS 23JUNID 1997 § o || Qunoenst ISPT %8 19DIASTEFEE 193 § |

ISFT 97 MEMSUAL Z3JUNID 1937 §

ISPT 37 ANUAL ART, 141 [NC57 & EJ Mensual, ISPT 95 MENSUAL 17 ENERD 1996 § |
ISFT 38 FDIa5 16 FEERERD 92 ¥

ISPT 38 15 DIAS 1EFEERERD 98 % L

ISPT 38 MENSUAL 16 FEBRERD 38 § El Anual: ISPT 57 _ART 141 EJERCIIO 1557 |

ISFT 38 7 DIAS 03JULID 1338 §
ISPT 38 150145 03 JULID 1958 § 3
ISPT 98 MENSLIAL D JULIO 1938 %
SET 38 ANUAL ART. 141 DIC. 53 £

1 il FEET Cancalar |

=
"

Coloque el cursor sobre la tabla que desea asignar.

N
i

Presione el botdn derecho del mouse para que le despliegue la opcién de asignarla a una
tabla semanal, quincenal, mensual o anual. Otra opcién para asignarlas es utilizando el
botdn del lado izquierdo de cada tipo de tabla.

3.- Presione el botén de Actualizar.



SeleccionaTablas Para Calculadora
En la hoja de Impuestos, al presionar el botén de Calcula Impuestos. el programa le permite
Seleccionar una tabla de la biblioteca existente, para realizar los calculos de impuesto.

Coloque el cursor sobre la tabla a utilizar y presione el botén izquierdo del mouse.



Proporcién de Subsidio
En este campo capture la Proporcién que resulta de dividir:

Los ingresos gravados+ (Ingresos gravados + otras erogaciones por las que el trabajador no
pagalISR)

Muchas veces los despachos les proporcionan el FACTOR DE SUBSIDIO con lo que se obtiene
el Subsidio Acreditable. Si usted tiene el FACTOR DE SUBSIDIOy quiere obtener la
Proporcién para capturarsela al programa utilice la siguiente formula.

Proporcion = 1-[(1-Factor) +2]



Desglosa Calculo

Esta opcion le permite analizar como se realiza el calculo del impuesto, desglosando cada

paso.

Capture el ingreso gravabley presione el botén de Calcular.

La férmula para el calculo del impuesto es:
Calculandocon 2 excedentes

Paso 1

Ingreso

- Limite Inferior

X % Excedente

+ Cuota Fija Impuesto

Impuesto

Paso 2

Ingreso

- Limite Inferior

X %Excedente

X % Subsidio

+ Cuota Fija de Subsidio

a (subsidio)

Paso 3
a (subsidio)
x Factor aplicar

b (disminucién)

Paso 4
a (subsidio)
- b (disminucion)

Subsidio Acreditable

Paso 5

Impuesto

- Subsidio acreditable
- Crédito

Resultado (si es + es ispty si es - es crédito a Resultado (si es + es ispty si es - es crédito a

favor)

En la parte inferior el programa muestra en la parte inferior la tabla de impuesto, subsidio y

Calculandocon 1 excedente

Paso 1

Ingreso

- Limite Inferior

X % Excedente <---Impsto Marginal
+ Cuota Fija Impuesto

Impuesto

Paso 2

Impuesto Marginal
X % Subsidio
+ Cuota Fija de Subsidio

a(subsidio)

Paso 3
a (subsidio)
x Factor aplicar

b (disminucién)

Paso 4
a (subsidio)
- b (disminucién)

Subsidio Acreditable

Paso 5

Impuesto

- Subsidio acreditable
- Crédito

favor)

crédito al salario, resaltando en cada una de ellas, el renglon que le corresponde al ingreso.



Calculo Inverso
Esta opcion calcula la base gravableen base a un neto deseado.

Capture el ingreso libre y presione el botén de calcular.

La férmula que utiliza esta opcion es la misma que en Desglosa Calculo.



Comparaciénde Tablas
Esta opcion le permite analizar a un ingreso gravableaplicandole dos tablas de distintos
periodos. Es importante que las dos tablas que aplique sean del mismo nimero de dias.

Por ejemplo:
Si en la parte superior tiene la tabla semanal del primer semestre del 99.
En la parte inferior seleccione otra tabla semanal del periodo que desee.

Capture el ingreso gravabley presione el botén de Calcular.

Para conocer las formulas aplicadas consulte Desglosa Célculo.



Observa Impuestos

Capture Desde que ingreso Hasta que ingreso quiere observar los impuestos, informando el
Incremento de un ingreso a otro.

El resultado lo puede observaren modo de Texto o en Graficas.

En modo de Texto le muestra las siguientes columnas:

Cantidad, Impuesto, Subsidio, Crédito, Cantidad a Retener, Neto a Recibir y el Porcentaje que
representa el impuesto con respecto al ingreso.

En modo de Gréficas, puede maodificar el nimero de barras y el estilo de las barras, ya sea al
100%, encimadas o a un lado.

Todos los calculos de esta opcidn se realizan como los de Desglosa Calculo.



Observa Tablas
Al seleccionar una tabla el programa le activa esta pagina para que pueda observarla tabla con
la cual va a realizar los calculos.



Hoja de Trabajo
Esta opcion le permite tener una hoja para verificar sus ajustes anualeso mensuales de
impuestos. El layout del archivo debe ser:

Clave 8 digitos

Nombre 40 caracteres

Ingreso 12 (9 enteros punto 2 decimales)
Retenido 12 (9 enteros punto 2 decimales)

Todo en una solalinea:
00000001,NOMBREDEL EMPLEADO ,99999999.99,999999999.99

Si desea que un reporte le genere este layout, dentro del editor de procesos o reportes escriba
lo siguiente:

VHHRAHHHHH

R_ANU(21)
R_ANU(10)

-S_TEM(l)

R_ANU(GRA)
S TEM(2)

P_$101,8
P_$102,40
P_TEM(2),1
P_TEM(1),1
P

FIN



Calcula Neto

Esta opcion le permite obtener el calculo de la ndmina de un empleado. Los parametros que

requiere son los siguientes:

1.- Sueldo.- puede indicar el salario mensual o el salario diario. Por default el programa le
pregunta el sueldo mensual, pero si conoce el salario diario especifiquelo en el mismo
renglén del lado derecho.

2.- Salario Diario Integrado.- este se utiliza para calcular las Cuotas Obrero Patronales de
IMSS, Retiro y Vivienda, si desconoce este dato no lo capture y el programa lo calcularé:
Sueldo Mensual + Dias del Mes x 1.0452.

3.- Dias por Mes.- este dato se utiliza para calcular el Salario diario e integrado, en caso de
que usted haya capturado el Sueldo Mensualen la opcién uno. Puede poner 30, 31 0 30.4
segun el criterio con el que desee realizar los célculos.

4.- Otras percepciones Gravables.- este importe es de la suma de aquellas percepciones por
las que se deba calcular impuesto.

5.- Otras percepciones Exentas.- este importe es de la suma de las percepciones por las que
NO se causa impuesto.

6.- Otras deducciones.- capture el importe de las deducciones que tenga adicionales al IMSS y
al ISPT.

7.- Calcular un pago.- Semanal, Quincenal o Mensual.

8.- Desglosalmpuesto.- Si desea ver como calcul6 el impuesto y el renglon en que el ingreso
esta en la tabla de impuesto, subsidio y crédito al salario.

9.- DesglosalMSS.- Si deseaver como se calcularon las Cuotas Obrero Patronales.

10.- Proporcién de Subsidio.- es la que resulta de la divisibnde: Los ingresos gravados +
(Ingresos gravados + otras erogaciones por las que el trabajador no paga ISR)

11.- Salario Minimo del D.F.- Este salario lo utiliza para calcular el tope del Salario Diario
Integrado.

En caso de que desee calcular lahomoclavedel R.F.C.:

12.- Apellido Paterno.- del empleado.

13.- Apellido Materno.- del empleado.

14.- Nombres.- del empleado.

15.- Fecha de Nacimiento.- del empleado.

Alfinalizar la captura presione el boton de Calcular,y automaticamente aparecera el resultado,

el cual puede ver de manera Vertical u Horizontal, seleccionando los botones V¥%u H- que se
encuentran en la parte inferior.



Calcula Sueldo
Esta opcion le permite calcular el Ingreso bruto en base a un neto deseado. Los parametros
gue requiere sonlos mismos que los de la opcidn de Calcula Neto a excepcion del primer dato:

Neto a Recibir.- Es el ingreso que desea recibir libre de impuestos e IMSS.



Calcula Costo
Esta opcion le permite calcular cuanto le cuesta un empleado en base a los siguientes
parametos:

1.- Sueldo.- puede indicar el salario mensual o el salario diario. Por default el programa le
pregunta el sueldo mensual, pero si conoce el salario diario especifiquelo en el mismo
renglén del lado derecho.

2.- Salario Diario Integrado.- este se utiliza para calcular las Cuotas Obrero Patronales de
IMSS, Retiro y Vivienda, si desconoce este dato no lo capture y el programa lo calcularé:
Sueldo Mensual+ Dias del Mes x 1.0452.

3.- Dias de Vacaciones.- recuerde que estas se incrementan conforme a la antigiiedad de los
empleados.

4.- Porcentaje de Prima Vacacional.- esta prestacion es sobre los dias de vacaciones.

5.- Dias de Aguinaldo.- modifique el dato en caso de que en su empresa otorguen mas de 15
dias por afio.

6.- Desglosar IMSS.- para que le muestre los calculos de las cuotas obrero-patronales.

Al terminar de capturar los parametros presione el botén de Calcula Costo



Navegador

El navegador nos permite localizar rapidamente a un empleado. Ademas de que lo podemos
mantener arriba de nuestra pantalla.

Nos puede mostrar Datos Generales, Ubicacion y la Fotografia del empleado.

w Havegador |
||:||:||:||:||:||:||:|2-D|.-'1'-Z SABIDO ANDREA
Generales | Lll:-ica-:i-:'unl Fu:utu:ugrafl'al Hl "l "'l Hl
Fiegiztro Federal de Contibuyentes 2/8
|D|5A-BI]'| 0 2-AGA ¢ Mambre
Mirmera de Sequridad Social v Clave
84-87-67-1806-9 ™ Categoria
" Depto.
Fecha de &lta ™ [ Costo
27-0ct-1999 ' F'.uestn
[BUSQUED T Encimar

Podemos indicarle como queremos accesar a nuestros empleados:

Por Nombre
Clave

Categoria
Departamento
Centro de Costo
Puesto

Dependiendo de la forma de acceso, cuando utilicemos las flechas de siguiente empleadoy
anterior, utilzara el indice que elijio.

También puede utilizar el campo de busqueda para localizar a un empleado.



Homoclaves
Esta utileria nos permite calcular la homoclave del RFC. Capture:

Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombre

Fecha de Nacimiento.



Recupera Respaldos
Esta opcion nos permite recuperar un respaldo de los que se generan al cierre o de los

respaldos diarios.

Consulte la seccién de respaldos antes de recuperar un archivo de respaldo.



Respalda Procesos
Esta utileria le genera un archivo PROREP.ZIP en el directorio en donde se encuentra su EXE
y al finalizar el proceso puede generar una copia a un disquete.



Filtros
Los filtros son una nueva manera de trabajar de la Némina Ramsal. Consiste en dividir a
nuestros empleadosen grupos.

Existen dos tipos de filtros, unos predeterminadosy otros que el usuario puede definir.

Los predeterminados incluyen a todos los empleadospero ordenados por:
Clave

Centro de Costo

Categoria

Puesto

Nombre.

Los que podemos configurar sirven por ejemplo en una maquiladora que tenga dos turnos, si
tenemos un usuario para cada turno, es bueno crear unfiltro que se llame: Primer Turno y otro

Segundo Turno. Y en cada uno de ellos establecer ya sealos departamentos o lo que
diferencie a un turno de otro.

Todos los procesos y reportes nos permiten utilizar filtros.

Para configurar un filtro nuevo:

1.- Presione el botén de Nuevo.

2.- De cada clasificacion indique que empleados pertenecen al grupo.
3.- Indique el orden en el que el filtro se ejecutara.

4.- Presione el botén de aceptar.



Procesos Originales

Esta opcion nos permite importar de los procesos originales todo el proceso o algunarutina

especifica.

Para copiar todo el proceso:

1.- Coloque el cursor sobre el proceso a copiar.

2.- Presione el boton de copiar.

3.- Indique la ruta a donde desea copiar su proceso o reporte. Recuerde que los procesos que
accesa su nomina se encuentran en un subdirectorio prorep de donde se encuentra el
NOMRAM.EXEo en el directorio que usted asigno en preferencias.

Para copiar una parte del proceso:

1.- Active la opcion de Quitar Comentarios.

2.- Con el mouse seleccione las lineas de la rutina a copiar. Con las teclas Ctrl+C se copia a
memoria.

3.- Abra el proceso o reporte al que desea agregar la rutina y coloque el cursor en el punto a
donde desea agregar la rutina y utilice las teclas Ctrl+P



Cuentas de Distribucion Contable

Si la distribucion contable de su némina tiene la caracteristica de que un concepto tiene
distinta cuenta contable dependiendo del departamento o centro de costos, es necesario que
indique:

Concepto, Departamento y Cuenta Contable.

Presione el boton que tiene una flechay se agregara a lalista.

En la hoja de centro de costos indique:

Concepto, Centro de Costos y Cuenta Contable.

Presione el botén que tiene una flechay se agregara a la lista.

Cuando genere el reporte de pdliza contable, el programa accesa esta configuracién para

asignar las cuentas contables a cada concepto. Los conceptos no configurados en esta
opcion, toma la cuenta que se captura en Configuraciéon de conceptos.



Purga Movimientos
Esta opcion le permite borrar movimientos:

De un tipo especifico
Anteriores a una fecha.

Todos excepto bajas.
Anteriores a una fecha con actualizacion de salarios (el Ultimo movimiento que elimina lo

almacenaen los datos generales 11, 12, 13, 205, 206.



Limpia Bases de Datos
Esta utileria borra todos los empleados contenidos en su empresa.

GENERE UNRESPALDO ANTES DE UTILIZARESTA OPCION, DE OTRO MODO TODA SU
INFORMACIONSE ELIMINARA.



EmpaquetaBases de Datos

Esta utileria le sirve cuando usted ha borrado muchos movimientos o empleados, para que
su base de datos elimine los registros que quedan vacios, pero que aun siguen ocupando
espacio.



Activa Seguridad
Esta opcion le permite que sus basesde datos se encripten para que no puedan ser
accesadas por otros sistemas sin el uso de un password.

El passwordviene dentro de sus bases de datos, para obtener la contrasefia que le
corresponde es necesario que lleneel formato incluido en su Néminay lo envie por Fax,
firmado y con el sellode la empresa.

Si tiene activada esta opcion sus respaldo ZIPS se vuelvenineficientes ya que no se
compacta tanto como si no tuviera activadala seguridad.



Desactiva Seguridad
Si usted tenia activada la seguridad y desea desactivarla, es necesario que solicite su clave
viafax al 53-93-54-55



Nuevas Versiones
Esta opcion le permite consultar nuestro servidor de Internet para estar al tanto de nuevas
versionesy poderlas actualizar en linea.



Importador Universal

Para la importacion de datos de otro sistema hacia la N6mina Ramsal, es necesario hacer por
medio de un archivo ASCII con terminacion TXT.

Este archivo ASCII, puede ser de dos tipos:

1.- De Ancho Fijo, es decir, todos los registros deben tener el mismo largo, es decir cada
registro debe tener el mismo nimero de campos.

2.- Delimitado, es decir, los registros no necesitan ser del mismo largoy los campos tampoco,
pero al igual que el Archivo Fijo, cada registro debe tener la misma cantidad de campos y
debe existir un caracter separador entre cada campo (generalmente es una coma ",")

Este importador, se puede utilizar tanto para generar las bases de datos, es decir para crear el
catalogo de empleadosy acumulados, como para actualizar datos sobre una base ya creada.

Para tener acceso al importador.

1.- Seleccione la pestafiade Utilerias.

2.- Seleccione el botdén de Importar / Exportar.

3.- Seleccione la opcién de Importador Universal.

4.- Presione el botén de Iniciar.

5.- Seleccione el archivo de texto que desea importar.
6.- Presione el boton de Abrir.

7.- En caso de que el archivo tenga algun tipo de encabezado, indique a partir de que linea
deseaimportar la informacién.

8.- Si usted ya habia realizado alguna importacién y dese afectar los mismos datos, puede
seleccionar del menu de Archivo, la opcidn de Abrir, ubicar el archivo con terminacién .LIN que
contiene el layout de los campos afectados con anterioridad. De lo contrario siga el
procedimiento que se explicaa continuacion.

9.- Seleccione el tipo de archivo que deseaimportar, de ancho fijo o delimitado por un caracter
especial y presione el boton de Siguiente.

Archivo delimitado por un caracter.

a) Capture el caracter que indica el cambio de registro, este campo puede quedar en blanco, a
menos que cada registro termine diferente a un CR/F (Retorno de Carro Alimentador de

Linea).

b) El caracter que indica el separador de campos es indispensable, pudiendo ser cualquier

caracter, generalmente se utiliza una "," y en casos especialesuna E,T, o R. Al poner este
separador, se vera en la lista de registros, como se dividen los campos.

¢) Presione el botén de Siguiente.

d) En esta pantalla encontrara dos pestafias, una que dice Asignacion y otra que dice
Traduccion.



Pestafia de Traduccion

Lo explicaremoscon un ejemplo. En este punto de la importacion aparece una lista con la
descripcidn de cietos campos, asi como donde se guardan los valores. Cada uno de esos
campos, tiene a su vez, unas Opciones de Traduccién. Las Opciones nos muestran los
posibles valores que puede tener dicho campo y en la traduccién tenemos que digitar como
vienen esos valores en el archivo TXT. Ejemplo:

Si vamos a importar el Sexo, entonces con el mouse seleccione en la columna de campo, el
renglén en donde dice Sexoy en la parte derecha de la pantalla, aprarecen las opciones de
Sexoy el espacio para digitar la traduccién de cada opcion, asi si mi importacion para indicar
sexo masculino tiene laletra M y para el femenino la letra F, yo tendré que digitar en la
traduccion de Masculino M y en la traduccién de Femenino F.

De esta manera, al realizar la importacién, el sistema hara la conversion necesaria para grabar
el valorque usa RAMSAL para identificar el Sexo.

Esto hay que hacerlo con todos los campos que necesiten traduccion y que vayamos a
importar antes de realizar la misma.

Pestafia de Asignacion.
a) Seleccione si desea Actualizar los empleados existentes o Generar nuevos empleados.
b) Indique que formato tienen los campos de fecha en la opcién de RGConEmp.

¢) La pantallanos aparece dividida en dos; del lado izquierdo hay cuatro columnas, la primera
un consecutivo de campos, la segundauna lista con los valoresde los campos contenidos en el
archivo TXT, latercera de indicaciodn de Sl se deseaimportar o NO, y la cuarta es el destino,
es decir donde indicaremos en que campo de las bases de datos se grabara ese campo del
archivo TXT.

d) Dellado derecho, puedo selecionar de entre 5 bases de datos que son: Catalogo de
empleados (datos alfanuméricos), datos generales, acumulados mensuales,acumulados
bimestralesy acumuladosanuales. Al seleccionar alguna opcion en la parte inferior aparece la
lista de los campos que contiene la base de datos seleccionada.

e) La manera de asignar los campos de la division derecha a la izquierda, es primero elegir una
base de datos y después, arrastrando con el mouse, el campo requerido hacia la columna de
Destino. Esto lo repito hasta llenartodos los destinos necesarios y se puede combinar de las 5
bases de datos.

f) Aquellos destinos que no necesite importar o cuyo dato no vengaen el archivo TXT, con
mouse haga un click en la columna de importar paraindicar que no lo deseo hacer.

g) Presione el botén de Importar para que inicie laimportacion.

h) Grabe el layout de importacion, presionando en el menu de la pantalla, Archivo y Guardar
Como.

i) Cierre la pantalla. Ha concluido la importacion.

El importador tiene una rutina de validacion, la cual no permite mandar datos alfabéticos a
campos NnuUMEricos y viceversa.

Archivo de ancho fijo.



a) En esta pantalla nos aparece una lista con los primeros registros leidos del archivo TXT o
todos los datos juntos como una sola columna, asi como dos campos para dititar: La cantidad
de clumnas (campos) del registro; 2) Los caracteres de cada campo (columna)

b) Conforme se vaya incrementando la cantidad de columnas (campos), el ancho de cada una
se ird modificando automaticamente (divide ancho del registro entre nimero de campos para
posteriormente indicar el ancho de cada campo)

c) Unavez indicado el total de campos (columnas), indique el ancho de cada campo y esto se
hace, dando click con el mouse en el primer campo a modificar (aparece un cuadro donde hizo
click) y en seguida aumentamos o disminuimos el ancho del campo en el cuadro
correspondiente.

d) Unavez hechas las selecciones adecuadas, presione el botén de Siguiente.

Encontrara la pantalla de Asignaciony Traduccién. Consulte la explicacién de estas pestafias
en esta misma seccion.



Importa Configuracion DOS
Esta opcion les sirve Unicamente a los usuarios de Némina Ramsal version DOS que desean
migrar a la version Windows.

El archivo a importar debe ser generado desde la versién DOS en la opcién de Configuracion,
Imprime Configuracion.



Importa Procesos y Reportes
1.- Seleccione la pestafiade Utilerias.

2.- Presione el botdn de Importar/Exportar.
3.- Seleccione el archivo .PRO o .REP que deseaimportar.
4.- Presione el botén de iniciar.

Ha importado el proceso o reporte.



Importa ASCII
El archivo debe tener la siguiente estructura

En la primera linea debe decir NOMINARAMSAL
Losregistros de los empleadosmarcan su inicio con un caracter 0,
Por cada empleado debe existir una linea inicial con la siguiente estructura:

0

Nombre (32 caracteres)
Clave (8 digitos)
Departamento (8 digitos)
Categoria (2 digitos)

Centro de Costos (8 digitos)
Fecha de Alta (aammdd)
RFC (13 caracteres)
Afiliacion (11 caracteres)

Cada campo debe dividirse con una coma.

Ejemplo:

0, DI AZ SABI DO ANDREA , 00000001, 00000008, 01, 00000002, 990327, DI SA730327AG3, 84947318162
DAT1, 600

DAT2, 647.96

CAL1, 3600

MES1, 7200

Bl ML, 10800

ANU1, 28200

CAL2, 600

MES2, 1200

Bl M2, 1800

ANU2, 4700

3, 000405, , 500. 00, 533. 30
4,000410,

3, 000411, , 600. 00, 647. 96
3, 000425, , 700. 00, 752. 62
3, 000428, , 600. 00, 647. 96
9,03 D AZ

9, 04 SABI DO

9, 05 ANDREA

9,07 M

9,08 M

9,09 P

9, 10 TLALNEPANTLA EDO DE MEXI C

9,11 DI AZ LOPEZ JUAN

9,12 SABI DO RU Z GEOCRG NA

9,13 SOR JUANA | NES DE LA CRUZ

9,46 andrea@extil.com

Despues de colocar la linea que marca el inicio del empleado las siguientes lineas deben
indicar el dato que contienen y el valor.

Los datos pueden ser:
Dat.- Datos Generales
Cap.- Datos de Captura



Cal.- Ultimo Calculo

Mes.- Acumulado Mensual
Bim.- Acumulado Bimestral
Anu.- Acumulado Anual

Estos datos deben ir seguidos de un numero entre el 1y el 250. Y debe ser conforme a la
configuracion de su nomina. Por ejemplo el DAT1 es el salario diario.

DAT1,100.00
Importara 100 al dato 1.
NOTA. Las cantidades no deben llevarcomas.

Otro tipo de datos son los movimientos, estos inician con un nimero del 1 al 6.
1.- Reingreso

2.- Baja

3.- Cambio de Salario

4.- Falta

5.- Accidente

6.- Enfermedad

Estos movimientos tienen el siguiente layout.

Tipo de movimiento 1.

Fecha del movimiento (aammdd).

Certificado de incapacidad para movimientos tipo 5y 6 o (12 espacios).
Salario diario (Q###H#HH# . ##)

Salario diario integrado (O#####H ##)

Cada campo separado de una coma.

Existen otro tipo de datos que son los alfanuméricos.
Estos inician con el caracter 9,
01 Clave

02 Nombre Completo
03 Apellido Paterno

04 Apellido Materno

05 Nombre

06

07 Sexo

08 Tipo de Salario

09 Contrato

10 Lugar de Nacimiento
11 Nombre del Padre
12 Nombre de la Madre
13 Calle

14 Numero

15 Municipio

16 Entidad

17 Codigo Postal

18 Colonia

19 Contrato

20 Sindicato

21 Banco

22 Cuenta Bancaria

23 Telefono



24 Email

25

26 Nombre del Departamento

27 Categoria

28 Centro de Costos

29 RFC

30 Numero de Afiliacion del IMSS
31 Fecha de Alta

32 Fecha de Baja

33 CURP

34 Crédito Infonavit

En tanto el programa no encuentre otro 0, en la columna 1, quiere decir que toda la
informacion pertenece al empleado.



Importa Movimientos de un Reloj
Si usted desearealizar una interface de la Némina Ramsal con cualquier reloj checador, solo
necesita ajustarse al siguiente layout.

Los archivos que debe generar son con terminacion TXT

Para faltas, incapacidadespor enfermedad y por accidente.
clave,fecha,tipo de Mov, N° dias,certificado,Cap al que le afecta.
00000020,20001010,04,01,000000000000,030

Clave 8 digitos

Fecha aaaammdd

Tip ode movimiento 2 digitos (04 Falta, 05 Accidente, 06 Enfermedad)

Dias 2 digitos

Certificado de Incapacidad 12 caracteres

Dato de Captura al que afectan 3 digitos (001 faltas, 002 enfermedad, 003 accidente)

Este tipo de layout genera el movimiento para el IMSS y al mismo tiempo afecta el dato de
captura para la némina.

Para todas las demas incidencias que se deseen importar consulte Importa archivo de Captura.



Importa Archivos de Captura
Esta opcion le sirve para generar interfaces con relojes checadores o sistemas de produccion.
El layout es:

Clave del Empleado (8)

Coma Q)

Dato de Captura  (3)

Coma Q)
Cantidad (sin comas)
Coma Q)

Dato de Captura  (3)

Coma

Ejemplo:

00000001,001,25,003,4567.80,005,2

Al empleado con la clave uno le importaria

25 al dato de captura 1
4567,80 al dato de captura 3

2 al dato de captura 1

Si deseaimportar Faltas, Incapacidades para afectar los Movimientos del Seguro Social,
consulte la seccién Importa Movimientos



Importa Archivos RE3
Estos archivos contienen la informacion de las cantidades que los empleadostienene en:

Datos Generales

Datos de Captura

Ultimo Calculo

Acumulado Mensual

Acumulado Bimestral

Acumulado Anual

No incluye movimientos, pydps, alfanuméricos, estado de cuenta o configuracion.

Antes de recuperar cualquier archivo, seleccione en Utilerias el botén de Genera Respaldo.

Para realizar una importacion.

1.- Seleccione la pestafiade Utilerias.

2.- Presione el boton de Importar / Exportar.

3.- Seleccione Importar Archivo RE3.

4.- Presione el botdn de Iniciar.

5.- Seleccione el archivo a Importar.

6.- Si deseaimportar todos los datos contenidos en el archivo RE3 presione el boton de Iniciar,
de lo contrario desactive la opcidon de Recuperar para seleccionar los datos a importar y

presione el botdn de Iniciar.

7.- Al concluir cierre la pantalla.



Importa Fotografia

Para importar las fotografias ubique en un directorio todos los archivos .bmp que contengan laf
fotos de los empleados.

Los archivos deben llamarse la clave del empleado.bmpPor ejemplo:

00000001.bmp

Recuerde que la clave del empleado es a 8 posiciones.

1.- Seleccione la pestafiade Utilerias.

2.- Presione el botdn de Importar/Exportar.

3.- Indique el directorio en donde se encuentran los archivos de fotografia.

4.- Presione el botén de Aceptar.



Exportar Archivo ASCII
Esta exportacion contiene toda la informacion de los empleadoscon el siguiente formato.

En la primera linea debe decir NOMINARAMSAL
Losregistros de los empleadosmarcan su inicio con un caracter 0,
Por cada empleado debe existir una linea inicial con la siguiente estructura:

0

Nombre (32 caracteres)
Clave (8 digitos)
Departamento (8 digitos)
Categoria (2 digitos)

Centro de Costos (8 digitos)
Fecha de Alta (aammdd)
RFC (13 caracteres)
Afiliacion (11 caracteres)

Cada campo debe dividirse con una coma.

Ejemplo:

0, DI AZ SABI DO ANDREA , 00000001, 00000008, 01, 00000002, 990327, DI SA730327AG3, 84947318162
DAT1, 600

DAT2, 647.96

CAL1, 3600

MES1, 7200

Bl ML, 10800

ANU1, 28200

CAL2, 600

MES2, 1200

Bl M2, 1800

ANU2, 4700

3, 000405, , 500. 00, 533. 30
4,000410,

3, 000411, , 600. 00, 647. 96
3, 000425, , 700. 00, 752. 62
3, 000428, , 600. 00, 647. 96
9,03 D AZ

9, 04 SABI DO

9, 05 ANDREA

9,07 M

9,08 M

9,09 P

9, 10 TLALNEPANTLA EDO DE MEXI C

9,11 DI AZ LOPEZ JUAN

9,12 SABI DO RU Z GEOCRG NA

9,13 SOR JUANA | NES DE LA CRUZ

9,46 andrea@extil.com

Despues de colocar la linea que marca el inicio del empleado las siguientes lineas deben
indicar el dato que contienen y el valor.

Los datos pueden ser:
Dat.- Datos Generales
Cap.- Datos de Captura



Cal.- Ultimo Calculo

Mes.- Acumulado Mensual
Bim.- Acumulado Bimestral
Anu.- Acumulado Anual

Estos datos deben ir seguidos de un numero entre el 1y el 250. Y debe ser conforme a la
configuracion de su nomina. Por ejemplo el DAT1 es el salario diario.

DAT1,100.00
Importara 100 al dato 1.
NOTA. Las cantidades no deben llevarcomas.

Otro tipo de datos son los movimientos, estos inician con un nimero del 1 al 6.
1.- Reingreso

2.- Baja

3.- Cambio de Salario

4.- Falta

5.- Accidente

6.- Enfermedad

Estos movimientos tienen el siguiente layout.

Tipo de movimiento 1.

Fecha del movimiento (aammdd).

Certificado de incapacidad para movimientos tipo 5y 6 o (12 espacios).
Salario diario (Q###H#HH# . ##)

Salario diario integrado (O#####H ##)

Cada campo separado de una coma.

Existen otro tipo de datos que son los alfanuméricos.
Estos inician con el caracter 9,
01 Clave

02 Nombre Completo
03 Apellido Paterno

04 Apellido Materno

05 Nombre

06

07 Sexo

08 Tipo de Salario

09 Contrato

10 Lugar de Nacimiento
11 Nombre del Padre
12 Nombre de la Madre
13 Calle

14 Numero

15 Municipio

16 Entidad

17 Codigo Postal

18 Colonia

19 Contrato

20 Sindicato

21 Banco

22 Cuenta Bancaria

23 Telefono



24 Email

25

26 Nombre del Departamento

27 Categoria

28 Centro de Costos

29 RFC

30 Numero de Afiliacion del IMSS
31 Fecha de Alta

32 Fecha de Baja

33 CURP

34 Crédito Infonavit

En tanto el programa no encuentre otro 0, en la columna 1, quiere decir que toda la
informacion pertenece al empleado.



Exportar ArchivoRE3
Esta exportacion contiene los:

Datos Generales
Datos de Captura
Ultimo Calculo
Acumulado Mensual
Acumulado Bimestral
Acumulado Anual

No incluye movimientos, pydps, alfanuméricos, estado de cuenta o configuracion.



Exporta Archivos para SUA

Esta opcion le permite generar los archivos MOVT.TXTy ASEG.TXT que contienen la
informacion de los empleadosy movimientos para importarlos desde el SUA 'y para calcular las
cuotas obrero patronales en Ramsal.



Index
En la hoja de Cuotas Obrero Patronales.

1.- Seleccione el botén de Exportar SUA.
2.- Presione el bot6n de Iniciar.

El resultado de su exportacion queda almacenada en el subdirectorio SUA de su empresa.



Exporta Fotos
Para exportar las fotos de los empleados.

1.- Seleccione la pestafiade Utilerias.

2.- Presione el boton de Importar / Exportar.

3.- Seleccione la pestafiade Exportar.

4.- Seleccione la opcién de Exportar fotografias.

5.- Presione el botdn de Iniciar.

6.- Indique el directorio en donde desea almacenarlas.
7.- Presione el botdn de Aceptar.

Las fotografias se exportan en archivos cuyo nombre es asignado conforme a la clave del
empleado.

Por ejemplo:

00000001.bmp11



Alguien Modifico

Este mensaje aparece cuando dos usuarios afectaron al mismo tiempo un registro o por
algunarazon la base de datos no ha podido guardar correctamente los cambios. Para
solucionarlo:

1.- Cierre la forma.
2.- Abra la forma nuevamente.

3.- Localice al empleadoque le generé el error y si los cambios no se habian grabado,
capturelos nuevamente.

4.- Grabe sus cambios.

Si el error persiste, recupere su respaldo del dia.



Division Entre Cero
Este error se genera cuando al ejecutar un proceso se realiza una operacion, dentro del codigo

del proceso que divide alguna cantidad entre cero.

Para corregirlo, modifique el proceso con el editor de procesos, de tal modo que no se realicen
este tipo de operaciones.



Configurar Hoja de Calculo

1.- Seleccione el botén de Inicio o Start de su barra de Windows.
2.- Seleccione la opcidn de Settings o Configuracion.

3.- Seleccione la opcién de Control Panel o Panel de Control.

4.- Del menu del Panel de Control, seleccione View o Ver.

5.- Seleccione Tipos de Archivos.

6.- Capture lainformaciéon en cada espacio conforme a la siguiente ilustracion.

Editar tipo de archivo |

£

Descripcion del tipo: IHDia de calculo de Microzoft Excel

Tipo de contenido
[FAIME]:

Extenzion predeterminada del tipo de | .. j
cohternido:

Iapplicatiuna’vnd. mg-excel j

Acciones:

Muevo
Open
Frirt

printto

Huewa... | Editar... | Cuitar | Eredeterminadal

[T Confirmar su apertura después de descangarlo

™ Mostar siempre extensin ™ Explarar en la misma ventana

IV Activar Vista rdpida Aceptar | Cancelar |
A
Accidente 64 Activa Seguridad 170
Alguien Modifico 185 Altas 41
Altas por Wizard 42 Alterar PYDP 74

Ausentismo por Wizard 61 Ausentismos 62



B

Baja 57
Borrar Tabla 146

C

CalculaCosto 159

Calcula Sueldo 158

CélculoInverso 152

Captura Conceptos 53

Captura de Incidencias 49

Captura Rapida 50

Captura Tabular a Datos de Captura 54
Categorias 31

Centros de Costo 33

Cierre de Bimestre 98

Cierre de Némina 96

Como crear un Concepto 135
Configurar Hoja de Calculo 187
Consultar cualquier periodo anterior 90
Copiar la configuracion a otra Empresa 19
Crear una NuevaEmpresa 15

Cuadrar los acumuladosdesde un periodo 94

Cuentas de Distribucién Contable 166

D

Datos de Captura 27
Departamentos 32

Desde DOS 4

Desglosa Calculo 151
Diagrama 40

Distribucién de Nomina 85

E

Editar Tablas 144

Editor de Avisos 101

Ejecutar Procesos 126

Eliminar PYDP similar 73
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