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CAPACITACION EMPRESARIAL

OBJETIVO:

Al término del evento el participante adquirira los conocimientos necesarios
para configurar y automatizar los calculos de la nomina de forma eficiente, en
el sistema Aspel-NOI. Conocera la manera en que el sistema realiza el calculo
de los impuestos como el ISR, IMSS e Infonavit, asi como la manera adecuada
de configurarlo para llegar a cdlculos precisos. Ademas, aprendera a utilizar
las herramientas que tiene el sistema para facilitar el procesamiento de su
némina, tales como: interface SUA, avisos al IMSS, exportacion de
informacion a Excel, asi como la generacidon y administracion de la ndmina
digital.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



TEM u RIO CAPACITACION EMPRESARIAL

1. CATALOGO DE TRABAJADORES
* Explicacion de los campos de los trabajadores y el timbrado de |la
nomina.
 |mportacion de datos de trabajadores desde Excel
e Configuracion de consultas

2. CATALOGOS
* Tipos de faltas
 Calendarios
* Tablas del sistema
* C(lasificaciones

3. CAPTURA DE MOVIMIENTOS INDIVIDUALES Y MASIVOS
e Captura de movimientos (faltas, vacaciones, movimientos a la ndmina,
horas extras)
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CAPACITACION EMPRESARIAL

* Programar movimientos (descuentos, movimientos periddicos)
e Configuracion de percepciones y deducciones

 Manejo de funciones y variables en formulas en el sistema

* (Captura masiva

* Importar movimientos desde Excel

e Calculoinverso

* Finiquitos

* Indemnizaciones

4. VALIDACION DE CALCULOS DE IMPUESTOS Y SALARIO BASE DE COTIZACION
e Configuraciony verificacion del calculo del Impuesto sobre la Renta
e Configuracion de bases fiscales
* Configuraciony verificacion del calculo del Salario Base de Cotizaciony
retencion del IMSS
e Configuracion de tablas de integracion
* Configuracion de bases fiscales de otros impuestos
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CAPACITACION EMPRESARIAL

5. PROCESOS DE NOMINA
* Incrementos de salario
 Nominas especiales (aguinaldo, PTU)
e Calculo anual
* Dispersion de la ndmina

6. FISCALES
* Interface con el SUA
* Envio de avisos al IMSS (IDSE)
 Desgloses de ISR e IMSS en Excel
 Reportes de liquidaciones del IMSS, SAR e INFONAVIT
* Informacion para la declaracién anual de Prima de Riesgo
e Bases fiscales
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CAPACITACION EMPRESARIAL

7. CONFIGURACION Y HERRAMIENTAS
e Configuracion del sistema
e Configuracion de la ndmina digital
 Acumulados
 Exportacion de la ndmina

8. REPORTES DEL SISTEMA
 Reportes de la ndmina
e Reportes de movimientos
 Reportes de acumulados
* Otros reportes
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EXPLICACION DE LOS CAMPOS
MAS IMPORTANTES DEL
CATALOGO DE TRABAJADORES
PARA EL CALCULO DE LA NOMINA

| ®
iat NOI
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CAPACITACION EMPRESARIAL

CATALOGO DE TRABAJADORES

PESTANA GENERALES

= R.F.C.: Dato calculado y sugerido por el sistema, es obligatorio para el
timbrado de ndmina digital, es posible calcularlo usando el botén .e

= CURP: Dato obligatorio para el timbrado de la ndmina, también es posible
calcularlo con el botdn

= (Clasificacion: Este campo sirve para agrupar a los trabajadores, permitiendo
emitir reportes bajo este criterio, o bien efectuar filtros de informaciéon o
aplicar percepciones de forma general de acuerdo a la clasificacion.

= Fecha de Alta: Este dato es muy importante, el sistema lo utiliza para calcular
el Salario Diario Integrado y la antigliedad del trabajador en el caso de
finiquitos e indemnizaciones.

Menu nomina, Trabajadores
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CATALOGO DE TRABAJADORES :wrrconcumesunn

PESTANA SALARIO

= Salario por dia: Este dato lo utiliza el sistema para calcular el sueldo del
periodo del trabajador, esta representado por la variable SD.

= Fecha de aplicacion: Es la fecha desde la cual se esta aplicando el ultimo
salario del trabajador, se sugiere la misma fecha que el alta del trabajador.

" Forma de pago: Indica la manera en que le vas a realizar el pago de al
nomina al trabajador; si eliges Efectivo el importe de todos estos
trabajadores se enviara al sistema Aspel-Banco para generar un cheque vy
pagarles en efectivo, si eliges Cheque los importes de la ndmina de los
trabajadores se enviaran al sistema Aspel-Banco para generar su cheque a
cada trabajador y si eliges Transferencia los importes de la ndmina se
enviaran en el proceso de dispersion de la ndmina al banco a través del cual
le deposites a los trabajadores.

Menu nomina, Trabajadores
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CATALOGO DE TRABAJADORES e

PESTANA SALARIO

Depdsito de la ndmina: Aqui deberas capturar los datos del banco y de la
cuenta en la que le depositas a cada trabajador en caso de manejar forma de
pago transferencia. Ademas, en el campo “control de banco” debes capturar
la cuenta de depdsito de la ndmina de los trabajadores, este dato es
obligatorio para el timbrado de |la ndmina.

IMSS: En estos campos debes capturar la base de cotizacion de los
trabajadores y elegir la tabla de calculo del factor de integracién de los
trabajadores. En caso de pagar uUnicamente las prestaciones de Ley a los
trabajadores sin ningun otro concepto elige la base de cotizacidon Fija, si
otorgas pagos de forma esporadica o que varian de un periodo a otro elige la
base de cotizacidon Variable y si tienes prestaciones de Ley o periddicas mas
conceptos variables utiliza la base de cotizacion Mixta.

Menu nomina, Trabajadores
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CATALOGO DE TRABAJADORES "™

PESTANA SALARIO

En la tabla de salario elige la tabla que aplicara a cada trabajador para
calcular el factor de integraciéon con las prestaciones de Ley (sueldo,
aguinaldo y prima vacacional).
e Aplicar calculo anual: Activa esta casilla si deseas que al cierre del ejercicio al
realizar el calculo anual se le aplique el calculo anual o no a los trabajadores.
* No. FONACOT: Captura el numero de crédito FONACOT en caso de que los
trabajadores cuente con alguno.
 Tabla de vacaciones: Indica la tabla de vacaciones que el sistema tomara para
calcular el pago de la prima vacacional y los dias de vacaciones a los que
tendran derecho los trabajadores.
 Dias de descanso: Indica el dia de descanso de cada trabajador, este dato es
importante al momento de capturar faltas a los trabajadores.

Menu nomina, Trabajadores
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IMPORTACION DE DATOS
DE TRABAJADORES
DESDE EXCEL
A ASPEL-NOI
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, COFfAUC
IMPORTACION DE TRABAJADORES  cvcricorcumesine

Asistente para la importacion de trabajadores

El procedimiento para
importar la informacion
de trabajadores es:

Bienvenido Este asistente te ayudaré a importar la informacién de un archivo a la base de datos del sistema

Archivo de importacién Con este asistente puedes:

Formato de la informacion - Importar la informacidn de los catilogos de la base de datos del sistema.
- Asociar la informacidn en tu archivo de importacion a los campos en la base de datos del sistema.

1. Ir al mend Némina y en s | ko o - 3 o

el botén Trabajadores BRI ..yt fcmactn acec e b confiaacidndel archivade impotacén ptine ol botn de e
seleccionar la  opcidén vista preliminar rvsdis Bponassssias Sovapalidibses be Becerdiiiua

“Importar trabajadores”.

2. En la primera ventana
del wizard seleccionamos
la opcidn “Crear nueva
definicion”.  Oprimir el
botdn “Siguiente”.

Para continuar, haz clic en el botén "Siguiente'’.

Configumuiur 1E:
‘7(3' Crear nueva definicién

(" Seleccionar una previamente definida _"_]

Anterior

S e

Menu nomina, Trabajadores, Importar trabajadores
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COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

IMPORTACION DE TRABAJADORES

3. En la ventana siguiente se
debe seleccionar el archivo y la

hoja que contiene la
informacion.

Hay que seleccionar |las
opciones “Agregar
informacion” 'y “Actualizar

informacion” y dejar activa la
casilla “La primera fila son
nombres de campo”. Oprimir
el boton “Siguiente”.

| 'Aspel

Asistente para la importacion de trabajadores

Bienvenido

Archivo de importacion

Asociacion de la informacion

Yista preliminar

Ingresa el tipo, el nombre y la localizacién de tu archivo de importacidn.

Selecciona el tipo de archivo de importacidn

—Tipo de archivo
7 Archivo de texto

(¢ Libro de Excel

" Documento XML

—Ruta del archiva

[V Agregar informacion

Archive |C\ASPELCACHE\MPORTACION DE TRABAJADORES Alsx B
Hoja de excel |TRABAJADORES |
rActualizacion

[V actualizar informacidn

Asociacion de la informacion
(7 Automética

(+ Manual

[V' La primera fila son nombres de campo

Anterior Siguiente LCancelar Ayuda

Menu nomina, Trabajadores, Importar trabajadores
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COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

IMPORTACION DE TRABAJADORES

4. En esta ventana realizaremos
la asociacion de campos, la cual
consiste en ligar la informacion
de nuestra plantilla de Excel con
los campos que queremos
agregar o actualizar en Aspel-
NOI. Para realizar la asociacion
basta con arrastrar los campos
gue aparecen en la ventana del
lado izquierdo, y soltarlos en el
campo que corresponda a NOI
en la ventana del lado derecho.

Menu nomina, Trabajadores, Importar trabajadores

#Asistente para la importacion de trabajadores

Bienvenido

Archivo de importacién

Asociacion de la informacion

Yista preliminar

Tel. 01 (55) 4630 4646

Asocia cada columna de informacion en tu archivo de importacidn a un campo de la base de datos del sistema.
Utiliza la muestra de abajo para ayudarte a identificar las columnas en el archivo de importacidn.

Selecciona un campo destino para cada columna en tu archivo de importacion. Para hacer esto arrastra un
valor del archivo de importacidn y suéltalo en el campo destino que le corresponde.

Si no quieres importar una columna haz clic derecho sobre el campo asociado a dicha columna y haz clic

en la opcidn "Desasociar"’,

Columna ] Valor del archivo I Campo l Walor asociado I Enlazan &
Clave 1 @ CLAVETR.. 1 Si
Nombre compl...  Acosta Esqueda Alicia A PATER...
RFC AODEAB4DE12LZ3 A, MATER...
AOEAB40612HDFCSL. . NOMBRE(S)
SALARIO ...
SEXO0
FECHADE...
FECHADE...
IMSS
@ curpP ADEAB40612HDFC... Si
@ RFC ADEAB40B12LZ3 Si
e -
< |
CIRAEAC!
Anterior | Siguiente LCancelar | Ayuda l

www.cofide.mx




CAPACITACION EMPRESARIAL

IMPORTACION DE TRABAJADORES

En caso de equivocarte al
asociar  algun campo,
puedes quitar la seleccion
de dicho campo eligiendo
en la ventana del lado
derecho el campo y oprimir
el boton derecho del
mouse y elegir la opcion
“Desasociar”.

Al terminar de asociar los
campos, oprimir el botdn
“Siguiente”.

Campo | Valor asociado | Enlaza 4 |

@ CLAVE TR... 1 Si
. PATER...
A MATER...
NOMBRE(S)
SALARIO ...
SEXD
FECHA DE...
FECHA DE...
IMSS
CURP ADEAB40612HD
RFC ADEAB4DR1 21230
CALLE
hd

IninliNul NN

Menu nomina, Trabajadores, Importar trabajadores
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. COFIUC
IMPORTACION DE TRABAJADORES ™

Asistente para la importacion de trabajadores

5. En esta ventana el sistema
nos indicara el numero de

r e g i St r o S q u e S e a g r e g a ra’ n y Bienvenido Utiliza esta vista preliminar para ver cémo el asistente de importacién importara la informacidn.
1 A Archivo de importacion Sila vista preliminar muestra entradas con erores, cierra este asistente y repara el archivo de importacion
I O S q u e S e a Ct u a I I Za ra n ° E n antes de proceder. Para obtener mayor detalle de las entradas truncadas o con error, haz doble clic sobre

alguna de ellas.

. . 7 - -z = 2
Caso de existir a |g un SR L El - vista preiminar del archivo: IMPORTACION DE
i Estatus| Linea| CLAVE TRABAJADOR| CURP| RFC| CONTROL DE BANCO| TIPO DE EMPLEADD) ( i{
problema con la estructura TP ) 21 ADEAIACE | 73127771263 5 1
) .. , ) 3[2 AISHE|&ISH 73127771284 C 1
del archivo, nos indicara los @[ 4P AUGH AUG 731277712655 i
) 5[4 RORG|ROF| 73127771266 c 1
errores, para conocer el G 85 ZAFL7|Z6FI| 73127771267 c 1
) i ) 7[5 VAMG ViaM| 73127771288 C 1
detalle oprime el botdn ) 87 CEZF3|CEZ | 73127771269 C P
< | »

“Reporte” y apareceran los

j/ Registros a actualizar. 37 b‘-\ Registros a agregar. 0 Reporte
e r rO reS 0 reg | St rOS q u e N O S e 0 E::Lﬁ::,gz? tebes 0 Total de entradas: 37

agregaran o actualizaran. Si
todo esta bien oprime el
botén “Iniciar”.

| o |

Anterior

’~Guardar la configuracion

i Iniciar i Cancelar Ayuda |

Menu nomina, Trabajadores, Importar trabajadores
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CAPACITACION EMPRESARIAL

IMPORTACION DE TRABAJADORES

Al final aparece el mensaje que valida que se realizd determinado numero de
movimientos.

Informacion B3

,‘0, Ndmero de movimientos realizados @ 37

Aceptar

Para terminar, verifica que los datos que ingresaste a través del archivo de Excel se
han actualizado en Aspel-NOI.

El proceso lo podras realizar las veces que sea necesario. También podras guardar
la configuracion para que, en caso de necesitar repetir el procedimiento, ya no
tengas que volver a configurar todo.

Menu nomina, Trabajadores, Importar trabajadores
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CONFIGURACION
DE CONSULTAS
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PERSONALIZACION DE CONSULTAS “"

Las consultas del sistema son todas las ventanas que muestran la informacion
capturada; por ejemplo: el catdlogo de trabajadores, el catalogo de
percepciones y deducciones, departamentos, puestos, ndmina, etc.

Puedes agregar consultas nuevas o bien modificar las ya existentes,
personalizando la informacidon que te mostrara el sistema al abrir los catalogos.

Al ingresar a esta opcion, selecciona el botén “Agregar consulta” _E?'

Hay que tener en cuenta el catalogo base de informacidon, se pueden
personalizar consultas de trabajadores, departamentos, puestos, consulta de
ndmina, etc.

Para agregar campos a la consulta basta con arrastrar el campo requerido de la
lista de campos disponibles que se ubica del lado izquierdo de la ventana vy
soltarlo del lado derecho de la misma.

Menu catdlogos y consultas, Personalizar consultas
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PERSONALIZACION DE CONSULTAS
riulicie]

Guardar (Ctr+G) ;

L

Usar ajuste de ancho de columnas Filtrar

Archivo: C:ADACASPEL\Sistemas Aspel\NOIS.00\Consultas\NB000033.C01

|Fémula [Tabls Justfcacidn

IEampos Disponibles

[Tipo de dato

|>

- Biliacién IMSS CLAVE Trabajadores Default
NOMB_COMP
RFC

CURP
CTACHEQNOM
NOMBRE
NOMBRE
CLASIF

STATUS

lil HTitdo Méscara
»h_

~ Fecha de alta Nombre completo
~Fecha de baja n AC

* Forma de pago |8
“Salario por dia CURP

- SDI IMSS | |Cta. de cheques nomi
~SDI INFONAVIT

* Fecha del salario
~Tipa de salario

* Cambio SDI

~Calle

 Colonia

~Ciudad o poblacién

* Entidad federativa
~Cédigo postal

* Banco para nomina
- Localidad de ndminé
~ Control de némina

Trabajadores Default
Trabajadores Default
Trabajadores Default
Trabajadores Default
I Puesto Puestos Defaul
Departamentos Default

Departamento

Trabajadores Default

Trabajadores Default

 Lugar de nacimieyto
“Municipio
* Tipo de empleada
~Contrato

Texto

Nombre completa
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto

Estatus trab.

Menu catdlogos y consultas, Personalizar consultas




PERSONALIZACION DE CONSULTAS  cwcrscorcumesann

Para eliminar un campo de la consulta es necesario seleccionar el campo vy
oprimir la tecla “Supr”, el sistema nos solicitara la confirmacion de
eliminacion del campo. Con esto se podran quitar campos o informacion que
no necesitamos en la consulta. Al final sélo asigha un nombre a la consulta y
guardala.

n m
| LN
EEOROE |
Tituo: URP Usar ajuste de ancho de columnas [ gy

Archivo: C:ADACASPEL\Sistemas Aspel\NOI8.004Consultas\NB8000033.C01

| Campos Disponibles [~] f]Titulo [Mascara [Férmula Tabla |[Justficacién [Tipo de dato [~]
Afiiacién IMSS Clave CLAVE Trabajadores Defaul Texto
Fecha de alta | | Nombre completo
fechacebaa \ i RFC = jores Default Texto

Forma de pago - - £
Salario por dia CURP ‘.0,‘ dDeseas borrar el registro? jores Default Texto

-~ SDI IMSS = Cta. de cheques némi ores Default Texto
SDIINFONAVIT Puesto Cancelar stos Default [¥] Texto M
= ntos Default Texto
CLASIF Trabajadores Default Texto
STATUS Trabajadores Default Estatus trab.

‘ eynsuo] 1eyp3 H seynsuog ‘

[x]Hores Default Nombre completo

g

Fecha del salario
Tipo de salario
Cambio SDI

Calle

Colonia

Ciudad o poblacién

Entidad federativa
Cédigo postal

Localidad de ing
Control de n
Cta. de cheques nir
Lugar de nacimiento
Municipio

- Tipo de empleado

Eontralo El

Menu catdlogos y consultas, Personalizar consultas
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PERSONALIZACION DE CONSULTAS

CAPACITACION EMPRESARIAL

Las consultas personalizadas se agregaran a los catalogos base de la consulta,
de acuerdo a lo que necesites obtener de informacion.

- - - i — — e
L éx|BeBlmODR-BE QK| w
Clave [Nombre completo [RFC CURP Cta. de cheques nomi |2
1 Acosta Esqueda Alicia AOEAB40612L73 AOEAB40612HDFCSLOS 73127771263
2 Avila Santos Héctor AISHE90913T51 AISHBE90913HDFYNCO3 73127771264
3 Aguilar Garcés Mario AUGM770406932 AUGMT770406HGTGRROB 73127771265
4 Roldan Rodriguez Griselda RORG750612593 RORG750612HDFLDRO8 73127771266
5 Zavala Fraga Lorena ZAFLT20613PN2 ZAFL720613HMCVRRO2 73127771267
6 Vargas Martinez Gerardo VAMGTS09039MA VAMGTS0903HHGRRROG 73127771268 >
7 Cehallos Zapata Fahiola CEZF780501RB7 CEZF780501HGTBPBOY 73127771269
g Figueroa Arellano Arturo FIAATS510021Q0 FIAATS1002HDFGRRO8 73127771270
] Gutiérrez Juarez Erick GUJETO0B06LXS GUJETO0B06HDFTRRO0 73127771271
10 Hernandez Hidalgo Edgar HEHE750503NL7 HEHE750503HDFRDDO1 73127771272
11 Jiménez Roldan Jorge JIRJ700704FQ7 JIRJ700704HDFMLRO3 73127771273 L |
12 Robles Garay Yesenia ROGY710601CX3 ROGY710601MDFBRS03 73127771274
13 Pérez Jiménez Daniel PEJD760101KMS PEJD760101HDFRMNOS 73127771275
14 Luna Gallardo Rosario LUGR741213FN8 LUGR741213HMCNLS00 73127771276
15 Colin Ochoa Rodrigo COOR850916JJ8 COORS850916HDFLCDO0 73127771277
16 Marin Romera Yladimir MARV7504038X0 MARY750403HMCRMLOS 73127771278
17 Mateo Gutiérrez Isabel MAGITE01012WW2 MAGITB0101HDFTTS08 73127771279
18 Méndez Posada Mariana MEPM7307023K9 MEPM730702HDFNSROB 73127771280
19 Moreno Reyes Ramiro MORR75010252A MORR750102ZHCLRYMOT7 73127771281
20 Sierra Ruiz Pedro SIRP741005vB7 SIRP741005HJCRZD03 73127771282
21 Nufiez Juarez Maria del Carmen NUJM760101Q58 NUJM760101HJCKXRRO2 73127771283

Todos” Alta/Reingreso ” Incapacidad/Licencia” Finiquito ” Baj

HFC-CUHPI

Menu catdlogos y consultas, Personalizar consultas
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OTROS CATALOGOS
DEL SISTEMA
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TIPOS DE FALTAS

En este catalogo podras asignarle el nombre con el cual identificaras a la falta
utilizada al momento de capturar las faltas de los trabajadores en la ndmina, de
acuerdo a las afectaciones que tenga cada una de ellas. En el sistema existen dos
tipos de faltas: ausentismo e incapacidad.

Cada una dos diferentes afectaciones:
e 72dia
« PTU

Es importante identificar las afectaciones ya que al momento de registrar las faltas

de los trabajadores, ya que al momento de calcular la ndmina de PTU les puede
afectar a los trabajadores.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



CAPACITACION EMPRESARIAL

CALENDARIOS

Los calendarios son muy importantes para especificar las fechas en que se
realizaran determinadas situaciones en el sistema, tales como: pago de cuotas
obrero-patronales.

Uno de las funciones mas importantes de los calendarios, y en especifico el
calendario 2 (mensual), es la formacidn de los acumulados de la nédmina. Los
acumulados de la ndmina son los importes que se van calculando periodo a
periodo de ndmina y que en determinado tiempo se deben utilizar para la
generacion de reportes o para el mismo calculo de impuestos o timbrado de
ndmina.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



CAPACITACION EMPRESARIAL

TABLAS DEL SISTEMA

Las tablas del sistema son de 4 tipos:

 Calculo: Estas tablas las utiliza el sistema para hacer calculos, como Ia
determinacion del ISR de los trabajadores o la aplicacion del Subsidio al Empleo.
También pueden utilizarse para hacer calculos como son el pago por destajos,
por ejemplo: pago por unidades producidas.

e Salario: Configura los dias de prima vacacional y aguinaldo que el sistema
tomara para el calculo de la parte fija del SDI, de acuerdo a la antigliedad de los
trabajadores.

* Vacaciones: Agui se configuran los dias de vacaciones a disfrutar y dias de prima
vacacional a pagar para los trabajadores, de acuerdo a la antigliedad establecida
el sistema en el mdédulo de vacaciones tomara dicha informacion.

* Faltas: Utiliza este tipo de tabla para determinar las afectaciones de las faltas en
el caso de utilizar el pago por semana reducida.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



CLASIFICACIONES

Las clasificaciones en el sistema se utilizan para agrupar a
trabajadores de acuerdo a los criterios que desees establecer,
por ejemplo: puedes agrupar a los trabajadores por centros de
trabajo, por sucursales, entidades federativas, caracteristicas
de los trabajadores.

Al definir las clasificaciones podras generar reportes y
consultas y filtros de acuerdo a las caracteristicas definidas,
pero también te serviran para aplicar percepciones vy
deducciones de forma general estableciendo una clasificacion
en particular, con ello evitaras la captura de forma individual y
realizar el calculo de la ndmina de forma mas eficiente.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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CONFIGURACION DE
PERCEPCIONES
Y DEDUCCIONES
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CAPACITACION EMPRESARIAL

PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

Configurar de forma correcta las percepciones y deducciones es muy importante, ya que de
esto depende que realices de forma eficiente el calculo de la ndmina y de los impuestos a los
trabajadores.

Estatus: Podemos definir 4 tipos. El estatus alta le indica al sistema que la percepcidén o
deduccidn se aplicara en la ndmina, dependiendo de la forma de aplicacién que tenga, pero
aparecera en los recibos de los trabajadores. El estatus calculo le indica al sistema que la
percepcion o deduccion, dependiendo de la aplicacion y la formula que tenga, realizara un
calculo interno; es decir, se efectuara el calculo pero lo calculado o capturado no aparecera en
los recibos de los trabajadores, aunque si se formara el acumulado y se podran generar
reportes y consultas de dichos montos. El estatus baja le indica al sistema que la percepcién o
deduccidn ya no se utilizara en el sistema, por lo que cuando se realice el corte anual se
eliminaran todas aquéllas percepciones y deducciones con dicho estatus, los importes que
manejes en la ndmina no apareceran en la ndmina de los trabajadores. El estatus inactiva le
indica al sistema que no se utilizara en la ndmina respectiva o en varias ndominas, pero mas
adelante podra ser utilizada, los importes que captures en la ndmina no apareceran en la
nomina de los trabajadores.
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PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES "

Clasificacion: Se utiliza para aplicar la percepcion o deduccién a los trabajadores
qgue tengan asignada dicha clasificacion en el catalogo de trabajadores. Con esto
evitaras capturar movimientos de forma individual y hacer mas eficiente el
procesamiento de la ndmina.

Aplicacion: Deberas establecer aplicacion general si el monto o formula
establecidos se les aplicara a todos los trabajadores o a los que tengan
determinada clasificacion. Si lo defines como individual no tienes caso utilizar
una formula o monto ya que no se calculara o aplicara nada, a menos que
actives la casilla “Aplica destajo”.

Nomina: Deberas establecer si la percepciéon o deduccion se aplica en una
nomina normal o especial. Las ndminas normales son las que se crean de forma
periddica y las especiales son las que se crean en un periodo irregular, como
pueden ser ndminas de finiquitos, pagos de bonos especiales, aguinaldo o PTU.
Tipo de percepcion: Hay que definir si la percepcion (solo percepciones) integra
la parte fija o la parte variable del Seguro Social, este dato se encuentra ligado a
la base fiscal establecida.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

ISR para gratificaciones anuales PTU y primas: Activalo si deseas que el sistema
calcule el ISR conforme a lo establecido por el Reglamento de la LISR para el
calculo de conceptos que se pagan de manera anual, tal es el caso de la PTU,
aguinaldo o primas vacacionales.

Pago en especie: Cuando se activa esta casilla el sistema realizara el calculo
respectivo de la percepcion y aparecera el importe en la ndmina de los
trabajadores, el importe de dicha percepcion se acumulara a los pagos en
especie y se quitara de los pagos en efectivo.

Aplica destajo: Si se activa el pago a destajo se le indica al sistema que se
utilizara una forma de calculo por unidades, como es el caso unidades
producidas, después de configurarlo es necesario indicar la cantidades de los
destajos a través de movimientos a la ndmina.

Prest. prevision social: Activa la casilla si deseas que la percepcion se acumule
para determinar el tope de exencion de la previsidon social, con esto el sistema
determinara si la prevision social mas el sueldo del trabajador rebasa las 7
UMAS anuales y con esto determinara como importe exento de la prevision solo
el valor de una UMA elevada al aio.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

* No. de tabla: Deberas dejar el valor como cero para que el sistema determine el
procedimiento de calculo del ISR conforme lo establece |la LISR, a menos que
desees que el sistema realice un calculo especial como es el pago por unidades
producidas utilizando una tabla para determinar los destajos a pagar.

* Interfaz de COIl: Configura la cuenta contable y la forma de registro de la pdliza
contable de la ndmina al sistema Aspel-COI

* Acumulados: Los acumulados los formara el sistema de forma automatica
conforme se vayan creando los periodos de ndmina, tanto normales como
especiales. Estos campos solo se deben utilizar cuando ya cuentes con importes
de ndminas anteriores del mismo ejercicio y desees ingresarlos para que el
sistema los utilice como saldos iniciales. No es recomendable hacer de forma
manual, es mejor ingresar las néminas de forma manual para que los
acumulados los forme el sistema automaticamente.

e Clave SAT: Se configura el concepto del catalogo del SAT para poder efectuar el
timbrado de la ndmina.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

FUNCIONES Y VARIABLES

El manejo de funciones y variables es muy importante para la automatizacion de la
ndmina. A continuacidon explicamos algunas de las mas importantes:

FUNCION

@S|
@ACM
@TAB
@RED
@BFG
@BFE

DESCRIPCION
SE UTILIZA PARA REALIZAR UN CALCULO CON CONDICIONANTES
SE TOMAN LOS DATOS DE LOS ACUMULADOS DE LOS TRABAJADORES
SE APLICAN LOS DATOS QUE SE TENGAN EN UNA TABLA DE CALCULO
SE REDONDEAN CANTIDADES DE UN CALCULO
MUESTRA LA BASE GRAVABLE DE UNA PERCEPCION EN LA NOMINA ACTUAL
MUESTRA LA BASE EXENTA DE UNA PERCEPCION EN LA NOMINA ACTUAL

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



VARIABLE
DA
DAG
DP
DPV
DT
DTA
FA
FAA
Fl
FIA
SD
SIC
SDO
SUBE
SENA
UMA
SF
SM

DESCRIPCION
DIAS POR ANO
DIAS DE AGUINALDO
DIAS DEL PERIODO
DIAS DE PRIMA VACACIONAL
DIAS TRABAJADOS
DIAS TRABAJADOS EN EL ANO
FALTAS POR AUSENTISMO
FALTAS POR AUSENTISMO ANUAL
FALTAS POR INCAPACIDAD
FALTAS POR INCAPACIDAD ANUAL
SALARIO DIARIO DEL TRABAJADOR
SDI CAPTURADO
SUELDO DEL PERIODO
SUBSIDIO PARA EL EMPLEO
SUBS EMP APLICADO EN NOMINA
UNIDAD DE MEDIDA Y ACT
SALARIO MINIMO DEL DF
SALARIO MINIMO DE LA ZONA

CAPACITACION EMPRESARIAL

ORIGEN
PARAMETROS DE LA NOMINA
TABLA DEL SDI DEL TRABAJADOR
PARAMETROS DE LA NOMINA (DIAS DE PAGO)
TABLA DE VACACIONES DEL TRABAJADOR
DIAS DE PAGO - FALTAS
ACUMULADOS DE LOS TRABAJADORES
ACUMULADO DEL PERIODO DE FALTAS POR AUSENTISMO
ACUMULADO ANUAL DE FALTAS POR AUSENTISMO
ACUMULADO DEL PERIODO DE FALTAS POR INCAPACIDAD
ACUMULADO ANUAL DE FALTAS POR INCAPACIDAD
SALARIO DIARIO DEL CATALOGO DE TRABAJADORES
SDI CAPTURADO EN EL CATALOGO DE TRABAJADORES
SALARIO DIARIO POR DIAS TRABAJADOS
SUBSIDIO AL EMPLEO PAGADO EN LA NOMINA
SUBSIDIO AL EMPLEO APLICADO EN LA NOMINA
PARAMETROS DE LA NOMINA
PARAMETROS DE LA NOMINA
PARAMETROS DE LA NOMINA
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CAPACITACION EMPRESARIAL

IMPORTAR MOVIMIENTOS A LA NOMINA

El proceso de importacion de movimientos a la ndmina tiene como finalidad el
realizar captura de forma masiva, esto te permitira ingresar informacion mas
rapido, o poder importar informacion desde otra aplicacion como puede ser un
sistema de control de asistencia o reloj checador.

Para esto se debe cumplir con cierta estructura y podras importar movimientos a la
ndmina, horas extras, faltas, vacaciones e incrementos de salarios.

Para realizar el procedimiento hay que ingresar al menu Herramientas vy
seleccionar la opcion Importar movimientos a la ndmina y seguir el procedimiento.

A continuacion ponemos un ejemplo de la importacidon de horas extras:
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CAPACITACION EMPRESARIAL

IMPORTAR MOVIMIENTOS A LA NOMINA

El procedimiento para
importar la informacién
de horas extras es:

1. Ir al mend Nomina y en
el botdon Horas extras
seleccionar la  opcidén
“Importar horas extras”.

2. En la primera ventana
del wizard seleccionamos
la opcion “Crear nueva
definicion”.  Oprimir el
botdn “Siguiente”.

Asistente para la importacion de horas extras @

Bienvenido El asistente de importacién te ayudard a importar la informacién de un archivo a la base de datos del sistema.

Archivo de importacion Con este asistente puedes:
Asociacion de la informacién - Importar la informacién de los catélogos de la base de datos del sistema.
- Asociar la informacion en tu archivo de importacién a los campos en la base de datos del sistema.

Vista preliminar - Crear nuevos registros o actualizar los ya existentes.

Para mayor informacion acerca de la configuracién del archivo de importacidn oprime el botdn de “Ayuda”.

Antes de importar, asegurate de respaldar la base de datos del sistema.
Para continuar, haz clic en el botdn "Siguiente™.

Configuraciones
(® Crear nueva definicién

(O Seleccionar una previamente definida

Ariteriar Siguiente LCancelar Ayuda

Menu nomina, Trabajadores, Horas extras, Importar horas extras
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CAPACITACION EMPRESARIAL

IMPORTAR MOVIMIENTOS A LA NOMINA

3. En esta ventana se debe
seleccionar el archivo y la hoja
qgue contiene la informacion.
Hay que seleccionar la opcién
“Agregar informacion” y dejar Ao

activa la casilla “La primera fila vita p EASEE Qchive doteto © Lbrod s O Doceamento
son nombres de campo”. Es i!“:::jT;f"\‘:‘;PEMHE\HUHAsWM

importante en la asociaciéon de

campos dejar la opcidn
“Automatica” debido a que
nuestro archivo contiene los
mismos campos y en el mismo
orden que requiere NOI.
Oprimir el botén “Siguiente”.

Asistente para la importacion de horas extras @

Bienvenido Ingresa el tipo, el nombre y la localizacién de tu archivo de importacion.

Archivo de importacion

Selecciona el tipo de archivo de importacidn
Asociacion de la informacion

Hoja de excel Hojal v

Actualizacion

Agregar informacién [ Actualizar informacidn

Asociacidn de la informacidn
(® Automética (O Manual

La primera fila son nombres de campo

Anterior LCancelar Ayuda

Menu nomina, Trabajadores, Horas extras, Importar horas extras
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CAPACITACION EMPRESARIAL

IMPORTAR MOVIMIENTOS A LA NOMINA

Asistente para la importacion de horas extras

Bienvenido Asocia cada columna de informacidn en tu archivo de importacién a un campo de la base de datos del sistema.
Utiliza la muestra de abajo para ayudarte a identificar las columnas en el archivo de importacién.

4. En esta ventana el sistema
nos mostrara los campos

Archivo de importacion

Selecciona un campo destino para cada columna en tu archivo de importacién. Para hacer esto arrastra un
valor del archivo de importacidn y suéltalo en el campo destino que le corresponde.

PELLEL TR SRR LT R Sino quieres importar una columna haz clic derecho sobre el campo asociado a dicha columna v haz clic
en la opcién "Desasociar’’.

aSOCiadOS; Como Ios pUSimOS Vista preliminar Columna Walor del archivo Campo Yalor asociado Enlazado
CVE TRAB 1 'Q) CLav.. 1 Si
en el orden y con los datos tal sewans 1 @ seus. 1 s
. DIAS POR SEM 3 % Dias .. 3 Si
cual lo requiere NOI para s g VRt S :
importar la informacién, no i : S 2 5
. . . z J 2 @y JUEVES 2 Si
se necesita cambiar NINgun v 0 @ viER.. 0 Si
5 0 @ sdpa.. 0 Si
Campo. D 0 @ DOML.. D0 Si

I

Anterior Cancelar Ayuda

Menu nomina, Trabajadores, Horas extras, Importar horas extras
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CAPACITACION EMPRESARIAL

IMPORTAR MOVIMIENTOS A LA NOMINA

Asistente para la importacion de horas extras @

5. En esta ventana el sistema
nos indicara el numero de
registros que se agregaran.

Bienvenido Utiliza esta vista preliminar para ver cémo el asistente de importacion importara la informacién.

Archivo de importacion Sila vista preliminar muestra entradas con errores, cierra este asistente y repara el archivo de importacion
antes de proceder. Para obtener mayor detalle de las entradas truncadas o con error, haz doble clic sobre
alguna de ellas.

" Vista preliminar del archivo: HORAS

Asociacion de la informacion

En caso de existir algun e i e e e Al I T
problema con la estructura (TR AN E ERC
del archivo, nos indicara los

errores; para conocer el

detalle oprime el botdn : :
“Reporte” y apareceran los ;; ?tf%q” : s Bpats
errores. Si todo esta bien fuafda,.amngwm r—

oprime el boton “Iniciar”.

Anterior Cancelar Ayuda

Menu nomina, Trabajadores, Horas extras, Importar horas extras
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CAPACITACION EMPRESARIAL

IMPORTAR MOVIMIENTOS A LA NOMINA

Al final aparece el mensaje que valida que se importd determinado numero de
movimientos.

Informacion X

0 Nudmero de movimientos realizados : 2

Aceptar

Menu nomina, Trabajadores, Horas extras, Importar horas extras
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CAPACITACION EMPRESARIAL

CALCULO DEL ISR

Para que el calculo del ISR sea correcto, es necesario revisar lo siguiente:

* \Verificar que las bases fiscales de las percepciones estén definidas conforme lo
establece la LISR.

* \Verificar que las tablas del ISR y Subsidio al Empleo estén capturadas
correctamente y actualizadas.

e Verificar en los parametros de la ndmina el tipo de calculo establecido.

* En el recibo del trabajador solicita el desglose del impuesto para confirmar la
determinacion del calculo y realizar los ajustes necesarios.

Menu nomina, Nomina del Trabajador, Desglose del I.S.R.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

CONFIGURACION DE BASES FISCALES

La configuracion correcta de las bases fiscales de las percepciones es muy
importante para el adecuado funcionamiento del sistema, ya que estos nos
permitira disminuir o evitar las diferencias en el calculo de los impuestos y del SDI
de los trabajadores.

Aqui lo mas importante es conocer lo que definen las leyes fiscales para la
determinacion de las bases de calculo del ISR y del SDI para el IMSS e Infonavit, asi

como conocer lo que establecen los Cédigos Financieros estatales para el calculo
de la base del impuesto a las ndminas.

Menu nomina, Nomina del Trabajador, Desglose del I.S.R.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

INCREMENTOS DE SALARIO

El proceso de incrementos de salario se puede efectuar de dos formas:

1.

Incremento general: se efectuara un aumento a todos los trabajadores,
ya sea por monto o por porcentaje. También se pueden utilizar los
filtros, siendo uno muy importante la clasificacion para aplicarlo de
manera general. Con este proceso también se calcularan los nuevos
SDI de los trabajadores.

Incremento individual. En este caso solo podras realizar el incremento
trabajador por trabajador, definiendo el nuevo sueldo y con esto se
calculara el nuevo SDI de los trabajadores.

Menu procesos, Incremento general/Incremento individual
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NOMINA DE PTU

CAPACITACION EMPRESARIAL

Para procesar la nomina de PTU hay que realizar el procedimiento
siguiente:

1. Crear un periodo de ndémina especial desde la ultima ndémina
procesada. Es recomendable manejarlo con el concepto de PTU
solamente.

2. Configurar en los parametros de la ndmina como Némina Especial.

3. Configurar la percepcion de PTU como especial, asi como la deduccidén
del ISR.

4. Efectuar el proceso de calculo de la PTU, configurando los filtros
respectivos.

5. Verificar que los importes de la PTU y retencion del ISR sean correctos.
Recuerda que puedes definir en la PTU que se aplique el calculo del ISR
conforme al procedimiento que establece el Reglamento de la LISR.

Menu procesos, Calculo de PTU
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CAPACITACION EMPRESARIAL

NOMINA DE AGUINALDO

Para procesar la ndmina de aguinaldo que realizar el procedimiento siguiente:

1. Crear un periodo de ndmina especial desde la uUltima ndmina procesada,
normalmente el periodo de nédmina es el 20 de diciembre. Es recomendable
manejarlo con el concepto de aguinaldo solamente, aunque se puede manejar
en conjunto con una ndmina normal.

2. Configurar en los parametros de la ndmina como Némina Especial.

3. Configurar la percepcion de aguinaldo como especial, aplicacién general y en
la formula poner SD*(DAG/DA)*DTA

4. Definir la deduccion del ISR como ndmina especial y aplicacion general.

5. Verificar que los importes de aguinaldo y retencion del ISR sean correctos, y
qgue no se aplique retencion del IMSS. Recuerda que puedes definir en el
calculo del aguinaldo que se aplique el cdlculo del ISR conforme al
procedimiento que establece el Reglamento de la LISR.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

CALCULO ANUAL

Para procesar la ndmina de calculo anual hay que realizar el procedimiento
siguiente:

1. Crear la ultima ndmina del afo, aunque también el cdlculo anual puede
realizarse en la ndmina del aguinaldo.

2. Configurar en los parametros de la ndmina el tipo de calculo como calculo

anual.

Verificar que la tabla de ISR anual esté actualizada y bien capturada.

4. Verificar que a los trabajadores que no se les realizara el calculo anual tengan
desactivada dicha casilla en los datos del catalogo de trabajadores.

5. Comprobar que no haga falta efectuar un traspaso de acumulados para
actualizar las cifras del impuesto retenido y el subsidio al empleo aplicado.

6. Verificar que el calculo sea correcto, recuerda que podras verificar el desglose
del impuesto en la ndmina de los trabajadores o exportar el desglose del
impuesto a Excel para una rapida verificacion de los calculos.

e
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PARAMETROS DE LA NOMINA o

Parametros de la némina 2

Generales } Cuotas del IMSS | Retencion IMSS

. | Céleulo de la némina Tablas del sistema
Deﬂ ne Ia Mmero de Némina [1 1SR Mes 1 |®
Dias de pago 15.2500 H [ 1.5.R. Afio 2 ®
p e r| Od |C | d a d d e = | | & Periodicidad P4 [®] [Guincenal Subsidio empleo 3 |®
, . Primer dia 01/01/2016 ] Salario diario integrado 4 I®
p a go d e I a n O m I n a Dias por afio 366.00 H Vacaciones 5 I®

Diasdelasemana 6
Pardmetros para célculo del |.5.R

Tipo de célcul v - = —
e ) e -cu & Mensual Célculo del factor de mensualizacion
Salario minimo (SM)  73.04 ] o De acuerdo ala Ley del ISR(30.4)

Salario minimo D.E.  73.04 |E En base a los dias del afio
Célculo del Subs. | Con devolucion | ~ % Lim. Impuesto Loc. 5.00 [
Emplea

Pardmetros de previsidn social
Némina especial ;
esp Limite en veces SM 7.00 =

¥ Incrementar sueldos a mitad de némina ISR incluye limite de exencién

[ Jomada de trabajo
Horas 8.0000 &
| Descripcidn del Concepto para Recibos Electrénicos
5 Concepto Pago de Némina

Mantener este concepto en la creacidn de las siguientes néminas

Define el concepto
de pago de la ndmina

) 1 Datos requeridos para recibos electrénicos

Aceptar LCancelar Ayuda

Menu Nomina, Parametros de la nomina, Generales
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CAPACITACION EMPRESARIAL

PARAMETROS DE LA NOMINA

I Datos requeridos para recibos electrénicos
eeeeeee

Configuracién de

Se configura el

“Régimen fiscal” y Y
los datos fiscales Bal ==

del patron ]

5 No. FONACOT
o

Menu Configuracion, Parametros del sistema, Datos de la empresa, Razon Social y logo
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CAPACITACION EMPRESARIAL

PARAMETROS DEL SISTEMA

Parametros del sistema :
% " Razén Social y Logo  Registros patronales  Domicilio fiscal
Datos dela [¥] Multiples registios patronales Datos requeridos para recibos electrénicos
Se configura el codigo - -
g u g Clave D
Eg. Registro patronal - [Y687807€009 | Riesgo de rabajo 113065 [
p O Sta I y | u ga r d e “”’M%HDEL'""'“ [ SUbdeleaacian M50 r—— |

Dir. subdelegacién | ]

eX pe d iCi OI n pa ra Ca d a a7 Salsiomirimo (SM) 7304 O] AreageogidficadelSM [N ~]

re— G
. sistema Lugar de expedicién [PACHUCA, HIDALGO |
uno de los registros T —
:& ‘ Clave  Reagistro Riesgo  Sal minimo Area geo. Lugar Exp. CP

patronales que se i i
tengan. En caso de soélo -
tener uno no es
necesario utilizarlo.

‘ Aplicary Salir | Cancelar Aplicar Ayuda

Menu Configuracion, Parametros del sistema, Datos de la empresa, Registros patronales
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PARAMETROS DEL SISTEMA

CAPACITACION EMPRESARIAL

’ . Parémetros del sistema |
Aqui debemos configurar las By R oo socore IR
. . Datosidsla B Datos requeridos para recibos electidnicos
percepciones y deducciones que
. . Hrs. extras dobles  |P003 2% adicional SR D031 @
se requieren para el timbrado en B ||| oo o5 0| | s 0 [0
. C“""g“a'gdé" de Piima vacacional  |PO10 |@ FONACOT D0s3 @
caso de separaciones e N e I e
o o o s Aguinaldo FO0E |0 ™ Subsidio em}o D100 @
indemnizaciones, asi como el _ L | | s B
subsidio para el empleo pagado y oo o
&”’, ® Ingresos por retire. P100 |
a p I Ica d O . Trabajadores _I:I Ingr. exentos porret. P101 |3
1SR de ingr. porret.  P102 @
!, 'E PTU PO11 ®
Aplcacknes Flecibos electibricos
1 Entidad SNCF
@ B Origen del recurso ®
Recibo electrénico
B
Aplicar y Salir LCancelar Aplicar Ayuda

Menu Configuracion, Parametros del sistema, Parametros del sistema, Percepciones y deducciones
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CAPACITACION EMPRESARIAL

CONSIDERACIONES EN EL TIMBRADO DE NOMINA

Tener la dltima actualizacion del sistema

Configurar los parametros del sistema.

Definir los parametros de la ndmina.

Capturar los datos de los campos nuevos para el llenado del complemento,
tales como: banco y cuenta de depdsito, tipo de trabajador, tipo de contrato,
tipo de jornada, etc.

Verificar que estén configuradas las percepciones y deducciones de acuerdo al
nuevo catalogo de conceptos publicados por el SAT. Para que una percepcion se
considere con el concepto “Otros pagos” es necesario dejar la base fiscal como
“No definida”. Para que una deduccién se considere como “Otros pagos” hay
que capturar el importe en negativo, y asignarle el concepto 1999 del catalogo
del SAT. Al realizar el timbrado del recibo electronico con estos conceptos, en
el XML la clave SAT que se incluye sera la No. 999 - “pagos distintos a los
listados y que no deben considerarse como ingreso por sueldos, salarios o
ingresos asimilados”.
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10.

CAPACITACION EMPRESARIAL

CONSIDERACIONES EN EL TIMBRADO DE NOMINA

Si manejas puestos en el sistema hay que establecer la clase riesgo para cada uno,
en caso de no utilizar puestos hay que configurar por lo menos uno general y
asignarlo a todos los trabajadores.

Capturar desde el moédulo de horas extras dichos movimientos, es decir, no
capturar esta informacion desde el modulo de movimientos a la ndmina. Si no
realizamos la captura en el médulo de horas extras el sistema no permitira
timbrar.

En la captura de faltas es necesario establecer el tipo de incapacidad (riesgo de
trabajo, enfermedad general, maternidad).

Manejar el proceso de calculo de indemnizaciones establecido en Aspel-NOI, no
hay que utilizar el médulo de movimientos a la ndmina para el pago de dichos
conceptos. Si los importes son capturados desde movimientos a la ndmina, el
sistema no tendra la informacién para efectuar el timbrado.

No se puede timbrar ndminas sin conceptos de percepciones y deducciones
(incapacidad todo el periodo), en este caso es recomendable sélo imprimir el
recibo normal para cumplir en materia laboral. Esto no se puede efectuar ya que
la autoridad no lo permite.
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