”Infegru . u D n Manual Nominas
Consorcio

CONTPAQI Nominas

Alta de Empleados

™M

CONTPAQi=

Nominas

T

o CONTPAQ# Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.
l® A Sirequiere apoyo puede escribir a servicio@integraconsorcio.com.mx
asociado MASTER WhatsApp 961 101 9361 / Lada sin costo 800 723 76 76



https://www.facebook.com/IntegraConsorcio
https://twitter.com/Integra_ConEmp
https://www.youtube.com/c/IntegraConsorcioEmpresarial/featured?view_as=subscriber
mailto:servicio@integraconsorcio.com.mx
http://www.integraconsorcio.com.mx

”Infegru . u U n Manual Nominas
Consorcio

Creacion de Respaldo

1. Paradar de alta a un empleado nos dirigimos al menu Catalogos — Empleados.

I ..‘ Procesos  IMSS/INEOM
Empleado
l” Eegistro Patronal Ina

Departarnento

y de 2027 4l Puesto

Turno

Tipo de pericdo
Periodo
Concepto
Edrmula

Tipo de incidencia

Tipo de acumulado

2. Una vez dentro, nos aparecera las siguientes opciones, seleccionamos el menu
Nuevo, al seleccionarlo se nos habilitara los campos en color blanco.
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3. Para el llenado de la informacién del empleado dividiremos en dos apartados,
Datos Obligatorios para la alta del empleado y Datos generales, en el ler
apartado llenaremos lo siguiente:

e Codigo de empleado (es el numero que le vamos a asigna para llevar el
control.

e Fechade alta del trabajador.
e Tipo de Contrato
e Apellido paterno, materno y nombre(s).

e Tipo de periodo (Semanal, quincenal, catorcenal, dependiendo del
periodo creado).

e Salario Diario (sin integrar) y la Base de cotizacién (fijo, Variable o
Mixta).

e Por ultimo calcularemos el SBC seleccionando la tecla F10 para que en
automaético calcule.

@ Inzerte por lo menos los datos obligados para dar de alta un empleado.

Datoz obligados para alta de empleado

~ 000 17/09/ 2021 =] |01 Cortrato de trabe 7|
Cadigo * Fechade alta Tipo de contrato * I
I Fata I
I Apellido paterno Apellido materno Mombre(s) I
l 1 | 0.00 Fiio =]
I Alta Tipo de perioda Salario diario Base de cotizacidn |
000 0.00 (] |
I SBC Parte Fija [F10 calcular)  SBEC Parte Wariable SBC [Topado a 26 URA) l
I T e e — e o o o o= o=
l B —"
Generales I 1155 - Infonawvit ] Sueldos v salariu:us] Eélculu:us] Pagos p e:-:tras] Hizt. tipo perio 4 ’l
| D atos generales I
I | | s | Sindicalzads ||
I Departamento Puesto Sindicalizado Tipo de Prestacion I
I [5ueldn ﬂ 0 Efectivi j t atiting ﬂ A jl
I Base de pago [Métoda de pago Turno de trabajo Zona de =salario
l“ I Mimero FOMACOT Afare |
02 Sueldos [Incluye ingresos sefalados en | |
Tipo de régimen * Correo electrdnico I
| Clave Fecha I
| Alta I
I Historia de altas, bajas y reingresos. Expediente I
e e e e e S e S |

< >

Cadigo (F3]  Maombre [F4) * Campo requerido para el timbrada del sobre recibo
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4. En el segundo apartado seleccionaremos el menu Generales y llenamos los
siguientes campos recordando que los que tienen el simbolo * son obligatorios.
1. En esta opcién seleccionamos lo siguiente:

1.1. Seleccionamos el Departamento del trabajador.
1.2. Seleccionamos Puesto del trabajador.
1.3. Seleccionamos si es Sindicalizado o no.
1.4.En la opcion de Tipo de Prestacidon seleccionamos si es Sindicalizado o
de Confianza.
2. Enla opcion No. 2 seleccionamos lo siguiente:
2.1.En la Base de pago, seleccionamos la opcion de Sueldo.
2.2. Agregamos el Método de pago: Efectivo, Cheque, transferencia, etc.
2.3. Seleccionamos el Turno de trabajo del empleado.
2.4. Agregamos la Zona de salario: A — B — C (recordemos la zona “C” es
fronteriza).
3. En esta opcién el Numero de FONACOT y Afore pueden ser opcionales, en
caso de tener el dato del trabajador lo podemos agregar.
4. En la opcion Tipo de régimen Seleccionaremos la opcién 02 Sueldos
(Incluyendo ingresos sefialados en la ley). Y si tenemos correo electrénico
del trabajador agregamos para poder enviar la ndmina digitalmente.

En la parte inferior en recuadro color azul, observaremos el historial de los movimientos
del empleado como altas, bajas, reingresos, modificacion de salarios.

Il‘ I k55 - Infu:unavit] Sueldoz v salarins] Eélu:ulu:us] Pagosz e:-:tras] Hist. tipo perio 4 | ¥

Daros generales

=
=| |Sindicalizada jI

<D
) 4
=
1
1
@

I Dlepartamento Fuesto Sindizalizado Tipo de Prestacién
— — — — — — — — — — — — — — — _________l
° ||||* r Sueldo *| |01 Efectivo | |Matuting | |A =
Eiaze de pago MMétodo de pago Turno de trabaj Zona de salario I

<>
L
I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
L

02 Sueldoz [Incluye ingrezos sefialadoz en - I

S
4
II
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
II
U

Tipa de régimen * Correo electranica
I Clave Fecha 1
I Al |
I Historia de altas, bajas y reingresos. Expediente
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Cadigo [F3]  Mombre [F4) * Campo requerida para el timbrada del sobre reciba
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5. Seleccionamos la opcion IMSS-Infonavit.
5.1. En esta opcidn seleccionaremos el NUmero de Seguridad Social, el

Registro patronal, anotamos la U.M.F y seleccionamos el Estado civil
del trabajador.

5.2.En este apartado seleccionamos el Sexo, anotamos la Fecha de

nacimiento, seleccionamos la Entidad federativa, escribimos la Ciudad
de nacimiento, el RFC del trabajador asi como la CURP. En esta dltima
parte podemos observar que tenemos dos opciones, para que el sistema
calcule en automatico el RFC y la CURP presionamos la tecla F10 y solo
validamos que sea la correcta del trabajador. Para cuestiones del RFC el
sistema nos da la opcion de validar si aparece o esta inscrito en el padrén
del SAT solo presionando la tecla F9. Una vez presionada, el sistema nos
diré si es valido o no.

5.3. En este apartado podemos ver que solo agregaremos el Domicilio

actual del trabajador, como Direccién, poblacién, entidad federativa,
C.P. y teléfono.

5.4. Por ultimo como opcional podemos agregar los nombres de los padres

£

Cddiga (F3)

del trabajador, asi como en el apartado de Aviso pendientes ante el IMSS,
podemos marcar que actividad tenemos pendiente por dar aviso ante la
institucion, con el fin de que el sistema nos dé un recordatorio.

Sueldos v zalarioz ] Célculoz ] Pagos v extraz ] Hist. tipo perio 4| ¥

DESHF_CQEHP________________I

Mazculing - A | I
Sexo Fecha de nacimiento  Entidad Federativa de nacimiento  Cjudad de nacimiento

| Extranjero sin CURP |
R.E.C. [F10-zalcular y F3-walidar] * C.UR.F. [Fi0-calcular] * I

Domicilio actual S .I

@ "“‘ | | Direceidn Foblacidn

Entidad Federativa de domicilio * C.P. Teléfono

Mombre del padre Mombre de la madre
"“’ ! Auisos pendientes ante el IMSS: v Alta [ Baja [ Madif. salaric

W
3> Causza de la dltima baja

Mombre [F4] * Campo requerido para el timbrado del sobre recibo
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6. Seleccionamos la opcion de Sueldos y salarios, Validamos que en las
opciones de Fecha Salario variable, Fecha de salario diario y Fecha
salario integrado, sean la misma del alta.

< >

Generale’

Diaz y horaz en el peniodo

0.000

Horas extras 1

15.000

Dias trabajados

0.000

Rusencias

N |

Salario variable

0.aa0

Salario promedio

| 0.00

Salario baze liguidacian

Sueldoz v zalarios

oo oo
Horas estras 2 Horas extras 3
Dias pagados Oias cotizadas

Inzapacidades

Fechaz vigentes de zalarios

Eélu:ulu:usl Pagos v e:-:trasl Hist. tipo perio_4 I ’I

Wacaziones Séptimos prop.

16/07/2021  ~| |

Fecha salario variable

-] ||~|mmafznz1 |

Fecha =alario promedio Fecha salario integrado

. no3) Caleular SDI (F10)|

Saldo del ajuste al neto

01/08/ 2021 vI

Fecha de salario diario

Codigo [F3]  Mambre [F4)

* Campo requerido para el timbrado del sobre recibo

7.

dos opciones:
e Calculo PTU
[ ]

CONTPAQ#H
®
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J

Célculo Aguinaldo

En esta opcién de Célculos solo vamos a validar que tengamos seleccionado

Pagos v e:-:tra&l Hizt. tipo periodo | Semana reducida I

<D

Mumero

IEoncepto I

Actualizar |
Inzertar |

—

Tipo

ISueIdD

I Inzertar |

Historia de modificacion de salarios

Elirninar |
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8. Seleccionamos
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la opcibn de Pagos y extras. En este apartado

seleccionaremos el nombre del Banco para pago electrénico, con el cual
se le estaran haciendo las transferencias del pago de la nGmina. Anotaremos
la Sucursal para pago electrénico, después ingresamos el Numero de
cuenta para pago electronico y al final la Clabe interbancaria.

Sucursal para paga electrdnico I

Campos extras

Clabe interbancaria I

Eampos teitor

Campo extral

Campo ektra 2

Campo extra 3

—Campaos numérico

| 0.00

Campo estra numerico 1
| 0.00

Campo extra numeérica 4

0.00 | 0.00
Campao extra numeérico 2 Campa extra numeérico 3
| 0.00

Campo estra numérico 5

9. Para finalizar el proceso y guardar el alta del trabajador, seleccionamos la
opcién de Guardar. En caso marcara algun error se le recomienda revisar la
informacion desde el paso No. 1. Para agregar otros empleados, repetir
desde el paso No. 2.

44 Catalogo de empleados
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