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Modulo Configuracion y Mantenimiento
CONTPAQI® Néminas

Contenido del manual

Objetivo Este manual te guiara en el aprendizaje y conocimiento para realizar implementaciones
del manual especializadas de CONTPAQiI® Nominas.

Estructura El M6dulo Configuracién y Mantenimiento esta compuesto por capitulos que contienen
de este manual informacién técnica que ayudara a conocer a fondo esta aplicacion.

Sefialética Con las siguientes imagenes se identifica:

Las referencias de consulta al Médulo de capacitacién de CONTPAQI®
NOominas.
Los ejercicios practicos.

Las caracteristicas que sobresalen en CONTPAQI® Néminas.

El procedimiento a seguir para ejecutar un proceso o realizar un calculo.

GRACIAS POR TU ASISTENCIA
iBIENVENIDO!
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Capitulo 1
Configuracion de usuarios
Vision general

Introduccién La seguridad en la informacién es vital para el correcto funcionamiento de las empresas en
CONTPAQI® Néminas, por lo que el acceso debe ser regulado. Para esto, se genera el
catalogo Usuarios donde podra definir los privilegios de seguridad que tendra cada uno de
los usuarios en el sistema

De esta manera, sélo podran ingresar al sistema usuarios registrados con una contrasefia
vélida; estos usuarios registrados sélo tendran acceso a los médulos a los que tengan
permisos para ejecutar, crear, borrar, cambiar o ver la informacién disponible.

Objetivo Al finalizar este capitulo sera capaz de:

e  Crear nuevos usuarios para las empresas de CONTPAQiI® Néminas.
e Modificar sus privilegios de seguridad.
e Cambiar de usuario activo sin salir de CONTPAQI® Néminas.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Qué debo considerar para la definicién de usuarios 1-2
Cémo creo un usuario 1-3
Cdémo creo perfiles de usuarios 1-4
Qué otras funciones puedo realizar 1-7

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Paai Capitulo 1
Derechos Reservados® agina Configuracion de usuarios
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Qué debo considerar para la definicién de usuarios

Introduccion Tome como referencia este tema para conocer aspectos que le pueden ser Utiles al crear las
contrasefias para sus empresas de CONTPAQI® Néminas.

Usuario CONTPAQI® Néminas incluye por omision el usuario SUPERVISOR sin contrasefia.
predefinido La primera vez que entres a CONTPAQiI® Néminas deberas utilizar este usuario.

Recomendacidén: Antes de empezar a trabajar con CONTPAQI® Ndminas de forma real
asigna una contrasefia al usuario SUPERVISOR para proteger la integridad de la informacion
de tu(s) empresa(s).

Importante: El usuario Supervisor NO puede eliminarse ni modificarse.

Consejos para Toma en cuenta los siguientes consejos para crear contrasefias de forma segura:
crear . o . o . .
contrasefias e Utiliza combinaciones de mayusculas, minasculas, nUmeros y simbolos, de forma

que la combinacion, aunque sea compleja, te resulte familiar.

e Conserva la confidencialidad de las contrasefias. No utilices el mismo usuario y
contrasefia para varios empleados.

e Sitienes un archivo por escrito con las contrasefias de todos los usuarios, asegurate
de guardarlo en un lugar seguro para que no se haga mal uso de él.

Etapas Consulta el diagrama para conocer las etapas para definir los usuarios y los privilegios de
para definir seguridad que utilizaran en una empresa de CONTPAQI® Noéminas.
los usuarios

R

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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Como creo un usuario

Qué es

Cémo ingreso

Requisitos

Qué necesito
paracrear un
usuario

Es necesario contar un catalogo que permita crear, modificar, configurar o eliminar usuarios
para llevar un buen control de las acciones que pueden realizar, o no, los empleados en la
empresa de CONTPAQI® CONTABILIDAD

Para entrar a la Administracion de usuarios y dar de alta los usuarios que necesitas, ve al
menu Archivo y selecciona la opcién Usuarios. Posteriormente, haz clic en la pestafia
General.

Antes de dar de alta un nuevo usuario, considera lo siguiente:

e Revisa que ningun usuario esté dentro de alguna empresa.
e Ingresa ala empresa con el usuario SUPERVISOR.

Los datos que necesitas para registrar un usuario son:

« Clave

e Nombre

e Clave de acceso
o« Perfil

e Fechade alta

El perfil sera el que defina qué acciones puede realizar la persona y a qué médulos tendra
acceso.

Aunque un usuario ya tenga asignado un perfil, podras reasignarle otro para que herede los
privilegios del nuevo perfil.

Administracian de usuaric

Jd Vw2

Muevo  Guardsr  Borrar Ayuda  Cerrar

o

SUPERVISOR General | Pefl |

|FH amina

Clave

La “Clave” seré el cédigo del
usuario con el que entrara Hlombre
dicha persona a CONTPAQI®

Néminas.

|F| omina Figueroa Alcantar

HHHHREREH

Clave de acceso

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®

| Supervisor
Eerfil

| 04/02/ 2013

Fecha de alta

PAq Capitulo 1
agina Configuracién de usuarios
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Como creo perfiles de usuarios

Qué es Es una lista de los permisos que le seran asignados a los usuarios de CONTPAQI®
Nominas.
Cémo ingreso Para crear los perfiles de usuarios, ve al menu Archivo y selecciona la opciéon Usuarios.

Posteriormente, haz clic en la pestafia Perfil.

Perfiles CONTPAQI® Néminas incluye por omision dos perfiles predeterminados:

predeterminados .
e  Supervisor

e  Usuario normal

El perfil Supervisor es el que se utiliza de base para crear los demas perfiles que requiera la
empresa. Este perfil cuenta con todos los permisos a los médulos del sistema y no tiene
restriccion alguna. Este perfil NO puede eliminarse ni modificarse.

El perfil Usuario normal podras configurarle los permisos a los mddulos que requiera, de
acuerdo a las necesidades de la empresa.

Qué necesito Los datos que necesitas para dar de alta un perfil son:
para crear un

perfil e Nombre del Perfil.

e Empresas a las que tendra acceso.
e Especificar opciones a las que tendra derecho de acceder.

Importante:
e El perfil s6lo podra guardarse si se crea un usuario.
e Para crear un perfil y/o incluir una empresa, haz clic en el botén Agregar.

Administracién de usuari

d ¥ W e«

Muewo Guardar Borrar  Awuda  Cerrar

General  Perfil

SUPERYISOR -
I Muevo perfil - ) Guitar

Eerfil

| 10- Cintas para Impresoras de Oooidents, 5.6, . Quitar
Empresas —

Catlogos  Prendminga Sohle-lecibol F'n:ucesnsl Hepnltesl Interfazl Herr. 4 I ’I

v Modificar prendmina

- - [~ Eliminar movimiento
Al marcar la casilla correspondiente le : .
estas dando derecho a realizar dicha ¥ Configuiar prendmina
accion o entrar a dicho médulo. [ I Cambiode periodas
Podréas quitar un perfil sélo si no esta [ Hoja de calculo - Consultar
asignado a algin usuario. v Hoja de calouln - Grabar a PDO:

ContinGa en la siguiente pagina

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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Como creo perfiles de usuarios, Continuacion

Consideraciones
especiales

Ten en cuenta lo siguiente:

Si quieres quitar un perfil, asegurate de que no esté asignado a un usuario.

Al modificar un perfil, automaticamente se modificaran los usuarios.

Podra modificar y eliminar perfiles ya registrados, a excepcion del perfil Supervisor.
El perfil Usuario normal sélo podras modificarlo, pero no eliminarlo.

Si clasificas los usuarios por sus actividades en la empresa, podras agruparlos por
perfiles, de esta forma configuras el perfil solamente una vez y después lo

asignaras a los demas usuarios que realicen el mismo trabajo.

Registro de usuarios y perfiles

&

Ejercicio 1

Eres el encargado de registrar los usuarios con sus permisos correspondientes dentro de
CONTPAQI® Noéminas antes de iniciar operaciones en la empresa.

Realiza los siguientes pasos para registrar el usuario y sus permisos:

Paso Ejercicio
1 Ingresa a CONTPAQI® Nominas con el usuario SUPERVISOR.
2 Ve al menu Archivo y selecciona la opcién Usuarios.

Resultado: Se desplegara la ventana Administracién de usuarios.

3 Haz clic en el boton Nuevo y captura los siguientes datos:
Campo Valor
Clave OALONSO
Nombre Oscar Alonso Pérez
Clave de acceso OAP2009n
Perfil Usuario normal
Fecha de alta Dia actual

Haz clic en la pestafa Perfil.

Haz clic en el botén Agregar, captura Capturista en el campo “Nombre del
perfil” y haz clic en el boton OK para guardar el registro.

Verifica que esté selecciona la opcion TODAS en el campo "Empresas".

Haz clic en la pestafia Catalogos y desmarca las casillas “Consultar”, “Nuevo”
y “Modificar” para Empresas, Formulas y Tipos de acumulados.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.

Derechos Reservados®

Pagina
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Como creo perfiles de usuarios, Continuacion

Ejercicio 1 (continda)

Paso

Ejercicio

8

Marca las acciones a las que tendra derecho este perfil. Utiliza la siguiente tabla:

Acceso
v Modificar prenémina
v" Configurar prenémina
v Cambiar de periodos
v" Hoja de céalculo — Consultar

Pestafa
Prenémina

Sobre-recibo v" Consultar

v" Modificar
Procesos v Célculo de némina

v’ Autorizacion de la némina
Reportes v/ Reportes de catalogos

v’ Reportes de ISR/IETU
v Reportes de célculo de némina

Asigna el nuevo perfil al usuario OALONSO.

10

Haz clic en el botén Guardar para registrar los cambios.

&

Registro de otro usuario

Ya que Héctor Olivares Sanchez es quien implementara y dard mantenimiento a
CONTPAQI® Noéminas es conveniente asignarle una clave como usuario SUPERVISOR.

Ejercicio

Haz clic en el boton Nuevo para crear otro usuario.

Captura HOLIVARES en el campo “Clave”.

Captura Héctor Olivares Sanchez en el campo “Nombre”.

Captura HOS2009x en al campo “Clave de acceso”.

Selecciona el “Perfil” Supervisor para que tenga derecho a todos los moédulos
y acciones.

Captura el dia actual como “Fecha de alta”.

Haz clic en el botén Guardar para registrar los cambios.

Ejercicio 2
Paso
1
2
3
4
5
6
7
Capitulo 1

Configuracion de usuarios

Pagina
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Qué otras funciones puedo realizar

Otras funciones Al trabajar con los usuarios puedes realizar actividades como:

e Verificar los usuarios activos.
e Cerrar sesion del usuario.

Usuarios activos  Cuando te encuentras trabajando con una versién en Red y deseas verificar qué usuarios se
encuentran trabajando dentro de CONTPAQI® Néminas en ese momento, utiliza la opcion
Usuarios activos, para ello, ve al menua Archivos.

Cerrar sesion Al trabajar con CONTPAQI® Néminas puedes cerrar la sesién de un usuario e ingresar con
otro, sin necesidad de salir de la aplicacion.

Esta opcion permitira a cada persona que ingrese al sistema tenga acceso Unicamente a las
tareas que le fueron asignadas.

Para hacerlo, ve al menu Archivo y selecciona la opcion Cerrar sesion de (usuario).

Computacién en Accién, S.A. de C.V. PAq Capitulo 1
Derechos Reservados® agina Configuracion de usuarios
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Capitulo 2
Reportes a la medida
Vision general
Introduccién Para una empresa es muy importante obtener reportes que muestren la informacion requerida

en el momento ya que, en base a eso, se realiza la toma de decisiones de la empresa.

CONTPAQI® Néminas incluye una gran variedad de reportes que te serviran a ver la
informacion que necesitas, sin embargo, es posible que estos reportes no tengan un dato que
es sumamente importante para tu empresa y requieres ejecutar dos reportes para
complementar tu informacion.

Debido a ello, CONTPAQI® NOminas te permite crear reportes personalizados en diferentes
formatos, para que utilices el que méas se adapte a tus necesidades.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Manejar la Hoja Electrénica y ejecutar los modelos que tiene CONTPAQI®
NOominas.

e Disefiar sus propios modelos electrénicos adecuandolos a sus necesidades y
explotando al maximo la capacidad de la Hoja Electrénica.

e Manejar la herramienta Reporteador grafico.
Disefiar reportes y formas preimpresas por medio del Reporteador gréfico.
Realizar basquedas rapidas con el Médulo de Vistas.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Cbémo utilizo la Hoja Electronica 2-2
Cbomo creo un modelo electrénico 2-4
Cémo utilizo ReporPAQ 2-9
Cbémo uso las Vistas 2-14
Computacién en Accién, S.A. de C.V. P Capitulo 2
Derechos Reservados® Pagina Reportes a la medida
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[ Nominas
Como utilizo la Hoja Electronica

Qué es Es un archivo con macros realizadas en Visual Basic® que implementa funciones que
extraen informacion de la base de datos de CONTPAQI® Néminas.

Mediante la Hoja Electrénica se pueden ejecutar varios modelos ya que estan predefinidos
por el sistema, pero también se pueden crear nuevos. Todos los modelos se guardan en un
directorio ya especificado, a menos que, manualmente, especifiques una ruta diferente.

Cémo ingreso Para que ingreses a la Hoja Electrdnica puedes realizar cualquiera de las siguientes
acciones:

EXC
e Enla ventana principal, haz clic en el boton H
e Ve al menu Reportes, submenu Hoja Electrénica.

Una vez ubicado en la ventana Hoja Electrénica, haz doble clic en el modelo deseado.

Qué necesito Sélo necesitas abrir una empresa en CONTPAQI® Néminas, ya que esta opcion solo esta
para ejecutar disponible cuando estas dentro de una empresa.
un modelo

0o ===

Hgata'logo Edicion Ver Ayuda

dY &8 ¥ e e

Mueva Guardar  Inzerttar  Borrar Deshacer | Converic Avyuda Cerrar

o

Hoja para expartar hacia la prendmina | M
Hoja calculo ISR v Subs. al Emplec 2008

Hoja calculo ISR v Subs. al Emplec 2010

Comparativo céle. 1SR 2008-2010 Mdminas

En esta ventana se mostraran
todos los modelos electrénicos
que se pueden ejecutar desde
CONTPAQ i® NOMINAS.

4| 3

|Hoia CONTPAG NOMIMAS Excel

Descripeion del modelo

|E: WCompachE mpresaz\Reportes'Mominaz\,

Futa de ubizacion

HojaCONTPAL_i_NOMINAS #is -]

Iombre de archivo

% Ejecutar |
5i tiene hojas procedentes de MomiFAQ pueds

convertilas 3 CONTPAQ i® NOMINAS usando &l botdn
"Convertir".

ContinGa en la siguiente pagina
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Como utilizo la Hoja Electrdnica, continuacion

Ingreso Después de que ejecutas el modelo, debes indicar la clave de acceso a CONTPAQI®
al modelo N6éminas.
electrénico Microsoft Excel® mostrard una Advertencia de seguridad; haz clic en el boton Opciones y

selecciona la opcién Habilitar este contenido.

1| Advertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado, Habilitar contenido

Nota: En versiones anteriores a Excel® 2007 se te pedira Habilitar las macros antes de
especificar la clave de acceso.

La Empresa Activa seré la que se seleccioné al entrar a la Hoja Electrénica, sin embargo,
ésta puede modificarse mediante el botén Insertar empresa.

CONTPAQ'
NOMINAS

Lista de Empresas
Empresa Activa: 1

Humero Hombre Directorio Actual
1 Cerrajeria v Materiales Contemporaneos (ctChWC2010 2010
2 Cintaz para Impresoras de Cccidente, 5. |ctCintasOccidente 2002
3 La Gran Empresa, 5.4 de OV, ctla_Gran_Empresa 2010 Modificarempresa ‘
1 Moda Testil, 5.2, de C. . cttocka_Test 2010 activa
5
e
T #l
R
Si eliminas una empresa de la lista, no se = ‘
. . 7 . 2, Iminar empresa
eliminara de CONTPAQ i® NOMINAS,
simplemente no estara disponible para
extraer informacion desde la Hoja

Electrénica.

4 4 » M| Hojal .~ Hoja2 ExportarPDO ExportarDYH | Parametros - Funciones .~ ¥

Caracteristicas Algunas de las principales caracteristicas de la Hoja Electrénica son:

e Acceso a la informacion de hasta 30 empresas a la vez, permitiendo elaborar
modelos de informacién consolidada.

e Extrae informacion de los catalogos de empresas instaladas en CONTPAQI®
N6éminas.

e Todos los modelos electrénicos estaran disponibles para todas las empresas de
CONTPAQI® Néminas.

Antes de que se abra el modelo, se iniciara una sesion de SDK de CONTPAQI®

NAéminas para conectar el reporte a la empresa, sin embargo, este ingreso no se
considera para el control de nimero de usuarios.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. PAq Capitulo 2
Derechos Reservados® agina Reportes a la medida
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Como creo un modelo electrénico

Qué necesito
para registrar

Para que generes un nuevo modelo electrénico, haz clic en el botdn QI y captura:

e La“Descripcion del modelo”.
e El“Nombre de archivo” que tendra el modelo.

Por omisién, todos los modelos y/o reportes nuevos se guardan en la ruta
<\Compac\Empresas\Reportes\NOMINAS>.

Muevo modelo

Muevo modelo

Diescripeidn del modela

electrénicos.

Puedes crear tantos modelos
necesites, no hay un limite en
el numero de modelos

C:A\CompachE mpresaziFAeporteziMominazh,

Futa de ubicacian

Muevokdodelo. «ls

Conversion
de modelos
electrénicos

Hojas
predefinidas

Capitulo 2

Reportes ala medida

Mombre de archivo

I
% Ejecutar
i tiene hojas procedentes de NomiFAL pusds

convertilas 3 CONTPAQ i@ NOMINAS usando el botdn
"Conwertir".

Si anteriormente estabas trabajando con NomiPAQ Windows y ya tenias modelos
electronicos en dicho sistema, también puedes utilizarlos CONTPAQI® Néminas sélo
necesitas convertirlos mediante el botén E]

Este tema se ve a detalle en el Capitulo 1 — Importacién de empresas de este médulo.

Todos los modelos electronicos estan conformados por tres hojas, las cuales son:

Parametros Contiene los datos generales de las empresas, en donde podras
insertarlas o eliminarlas de la lista en la Hoja Electronica.
Funciones Contiene todas las funciones con las cuales puedes extraer la

informacion de la empresa para generar modelos electrénicos.
Exportar PDO Permite enviar movimientos de Percepciones, Deducciones y
Obligaciones desde el modelo hacia la prenémina.
Exportar DYH Permite enviar incidencias de Dias y Horas desde el modelo hacia la
prenémina.

Hoja 1 Esta en blanco y podras agregar las funciones que necesites para crear
el modelo deseado.

Nota: Podran insertarse tantas hojas sean necesarias.

Continda en la siguiente pagina
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Como creo un modelo electrénico, continuacion

Estructura Para que conozcas y puedas utilizar correctamente la estructura de las funciones, necesitas
de la funcion saber como debe estar estructurada la funcion. Todas las funciones tienen una nomenclatura;
dependiendo de la funcién que quieres es la nomenclatura que debe tener la misma.

Apdyate en las columnas Descripcion y Nomenclatura que tiene la hoja Funciones para
que utilices la funcién mas conveniente.

La Descripcion indica para qué sirve la funciéon. La Nomenclatura indica los datos que
necesita la funcion.

Importante: Los datos deben estar en el orden que muestra la nomenclatura, si no lo haces,
los valores que captures no los reconocera como validos.

Ejemplo: La funcion DIASVAC tiene la nomenclatura "Codigo Empleado”,Ejercicio, Per.
inicial, Per.Final, Num. de empresa, es decir, te pide el codigo del empleado entre comillas, el
afio con sus 4 digitos, el nimero de periodo inicial y final y el nimero de la empresa de la que
quieres obtener informacion.

El nimero de empresa lo tomaras de la hoja Parametros. Este dato es opcional.

Entonces, si en una celda capturas = DIASVAC(D4,E6,E7,E8,3) estas indicando lo siguiente:

El cddigo del empleado lo tomara de la celda D4.

El ejercicio lo tomara de la celda E6.

El nimero de periodo inicial lo tomara de la celda E7.
El nimero de periodo final lo tomara de la celda E8.
La empresa es la numero 3.

groNPE

Para qué sirve Debido a que esta herramienta esta hecha en Excel es posible generar reportes de acuerdo a
las necesidades de informacion de tu empresa de manera facil y rapida.

Ademas, podras explotar las funcionalidades propias de Excel, haciendo reportes con

graficas.
Creacion de un modelo electronico
e Para disefiar un modelo electrénico, necesitas crear el archivo que contendra la informacion.
Para ello realiza los pasos que se indican a continuacion:
Ejercicio 1
Paso Ejercicio
1 Verifica que la empresa Moda Textil, S.A. de C.V. esté abierta.
2 Ve al menu Reportes y selecciona la opcion Hoja Electrénica.

Resultado: Se desplegara la ventana Hoja Electronica.

Haz clic en el botén Nuevo.

Captura Kardex del empleado en el campo “Descripcion del modelo” y
KardexEmpleado en el campo “Nombre de archivo”.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como creo un modelo electrénico, continuacion

Ejercicio 1 (continda)

Paso Ejercicio

5 Presiona el botén Guardar.

Resultado: Aparecera el modelo Kardex del empleado en la lista de modelos
electrénicos.
6 Selecciona el nuevo modelo electrénico y haz clic en el botén Ejecutar.

Nota: Dependiendo de la seguridad y de la versién de Excel que estés
utilizando, se podra mostrar una ventana pidiendo permiso para habilitar las
macros. Habilitalas para tener funcionalidad.

7 Haz clic en el botdn Aceptar en la ventana Ingreso a CONTPAQI®.

Resultado: Se abrira la hoja electrénica en la pestafia Parametros. Nota que la
empresa Moda Textil, S.A. de C.V. estard como empresa nimero 1 de la lista.
8 Inserta la empresa Moda Textil, S.A. de C.V. y verifica que ésta sea la empresa
activa.

Importante: No cierres la hoja electronica ya que la necesitaras para el siguiente
ejercicio.

Extraccion de datos de CONTPAQI® Néminas

e Ahora, vas a hacer disefiar un reporte utilizando las funciones de la Hoja Electronica.
Ejercicio 2 Realiza los pasos que se indican a continuacion:
Paso Ejercicio
1 Haz clic en la Hojal y captura los siguientes datos para crear el encabezado del
modelo:
Celda Dato
C21 DIAS
C23 Dias trabajados
C24 Dias ausencias
C25 Dias incapacidad
A28 *kkkkkkk PERCEPC'ONES *kkkkkkk
C30 ISR Base Gravada
C31 ISR Base Exenta
C32 ISR Perc. especiales grav.
C33 ISR Perc. especiales exentas
C34 Total de Percepciones
2 Aumenta al doble el tamafio de las columnas C y E. Posteriormente, cambia a
formato Fecha en las celdas E2 y C12.

Continda en la siguiente pagina
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Como creo un modelo electrénico, continuacion

Ejercicio 2 (continta)

Paso Ejercicio
3 Combina las siguientes celdas utilizando la herramienta Combinar y centrar:
e AlaEl
e AdaB4
e A5a C4 hasta A18 aB18
e C(C2laE21
e (C23aD23hastaC25a D25
e (C28akEZ28
e (C30a D30 hasta C34 a D34
4 Sombrea de color amarillo claro de la celda C4 hasta la celda C10. Estas celdas
seran de captura.
Posteriormente, sombrea de color azul claro las celdas Al, de la celda C11 a la
C18, E2, E10, de la E23 a la F25, de la E30 a la E34. Estas celdas mostraran
informacion de la base de datos.
5 Captura los siguientes datos:
Celda Dato Celda Dato
A4 Empresa activa | Al12 Fecha de ingreso
A5 Ejercicio Al13 Departamento
A6 Periodo Inicial Al4 Puesto
A7 Periodo Final Al5 Salario Diario
A8 Mes Inicial Al6 SBC
A9 Mes Final Al7 RFC
Al10 Empleado Al18 Nimero de Seguro Social
All Estado
6 Captura las funciones mostradas en la siguiente tabla:
Celda Funcién
Al =DATOEMPRESA(C4)
Cl1 =ESTADOEMPL(C10,C4)
C13 =Datoempleado(C10,1,C4)
Cl14 =Datoempleado(C10,2,C4)
C15 =SalDiario(C10,C4)
C16 =sbc(C10,C4)
C17 =Datoempleado(C10,9,C4)
C18 =Datoempleado(C10,13,C4)
D10 =NOMBREEMPLEADO(C10, C4)
E23 =DIASTRAB(C10,C5,C6,C7,C4)
E24 =DIASIMSSAUS(C10,C5,C6,C7,C4)
E25 =DiasImssInc(C10,C5,C6,C7,C4)
E30 =ACUMULADO(C10,"ISR Base Gravada",C5,C8,C9,C4)
E31 =ACUMULADO(C10,"ISR Base Exenta",C5,C8,C9,C4)
E32 =ACUMULADO(C10,"ISR Perc. especiales
grav.",C5,C8,C9,C4)
E33 =ACUMULADO(C10,"ISR Perc. especiales
exentas",C5,C8,C9,C4)
E34 =Acumulado(C10,"ISR Total de percepciones",C5,C8,C9,C4)
Nota: Puedes agregar el simbolo $ antes de la letra y nimero de celda para que
no se cambie el valor de ésta. Ejemplo: $C$4.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como creo un modelo electrénico, continuacion

Ejercicio 2 (continta)

Paso Ejercicio
7 Captura las siguientes formulas de Excel® en las celdas correspondientes:
Celda Férmula
C12 =SI(C11="ALTA" Fechaalta(C10,C4),SI(C11="Baja",
Fechabaja(C10,C4),Fechareing(C10,C4)))
E2 =AHORA()
E34 =SUMA(E30:E33)
8 Captura los siguientes valores para que puedas ver la informacion de este
modelo electrénico:
Dato Valor
Empresa activa 1
Ejercicio Ejercicio actual
Periodo Inicial 1
Periodo Final 13
Mes Inicial 1
Mes Final 8
Empleado CACJ031
9 Guarda los cambios y cierra Excel.
Capitulo 2 PAgi Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como utilizo ReporPAQ

Qué es Es un reporteador gréafico que te permite disefiar con gran facilidad reportes a la medida de
acuerdo con las necesidades de tu empresa.

Ademas cuenta con una gran variedad de reportes preinstalados, los cuales son de uso
comun para la mayoria de las empresas.

Cémo ingreso Para ingresar a ReporPAQ, ve al menu Herramientas, submenu Reporteador gréfico.
Posteriormente, selecciona alguna de las empresas que tengas en CONTPAQI® Nominas.

Qué puedo hacer ReporPAQ te permite crear reportes, formas preimpresas y consultas y su descripcion es la
en ReporPAQ siguiente:

e Reporte: Es una herramienta Gtil que permite obtener, a través de filtros y
parametros, una serie de informacién contenida en los sistemas CONTPAQI®.

e Forma preimpresa: son formas de reportes en donde los campos tienen una
posicion fija.

e Consulta: Es la seleccion o vista de informacion de los campos en la base de datos
que se pueden personalizar y que se utilizaran en el reporte.

Todos los reportes y formas preimpresas de ReporPAQ tienen extension *.rtm.

Tipos ReporPAQ maneja 3 tipos de consultas y son:
de consultas

Simple Muestra la informacion en formato — Listado de Empleados
tabular.

Normal Muestra la informacion desglosada para  — Empleados por Departamentos
cada registro principal. — Movimientos por empleado

Balance Muestra la informacion desglosada en — Percepciones de empleados
dos columnas para cada registro — Deducciones de empleados

principal (formato de balance).

Todas las formas preimpresas deben tener asignada una consulta para que la informacion
pueda verse e imprimirse.

Cémo creo un Para disefiar un reporte o forma preimpresa desde cero, ReporPAQ cuenta con varias
reporte o forma opciones, las cuales se describen en la siguiente tabla:
preimpresa

Vista de disefio Desde aqui se puede crear un nuevo reporte o forma

preimpresa, asignandole como dato opcional alguna consulta,
para después disefiarlo detalladamente con ayuda de las
diferentes barras de herramientas.

Asistente de reportes  Te auxilia en la creacién de nuevos reportes, guiandote paso a
paso en la creacién del mismo.

Asistente de formas Te auxilia en la creacion de nuevas formas preimpresas,
guiandote paso a paso en la creacion de la misma.

Continda en la siguiente pagina

Computacién en Accién, S.A. de C.V. PAq Capitulo 2
Derechos Reservados® azglgna Reportes a la medida



CONTPAQi

Como utilizo ReporPAQ, Continuacién

Qué necesito

Los datos que necesitas indicar al crear un reporte son:

para crear

un reporte e Laconsulta a utilizar e Prioridad
e Datos disponibles e Distribucion
e Datos seleccionados e  Orientacion

e Grupos

Importante: Los campos que se muestran en Datos disponibles dependeran de la consulta

gue selecciones.

Qué necesito

Al crear una forma preimpresa tendras la posibilidad de definir el tamafio, los campos y su

para crear posicion, de acuerdo al disefio que se requiera.
una forma
preimpresa Los datos que necesitas indicar al crear la forma preimpresa son:

e Laconsulta a utilizar

Medidas generales de la forma

L[]
e Unidad de medida e  Etiquetas
e Dimensiones de la forma e Variables a utilizar
e Tamaiio del papel e Foérmulas
e  Orientacion e Nombre de la forma preimpresa
e Campos deseados en la forma e Nombre del archivo
preimpresa

Como inserto
campos

hh AEBEie | G  AEEREG™

Reportes

Todos los archivos se crean con un encabezado, detalle y pie de pagina. Para desactivarlos,
ve al menl Reporte y seleccidnalos o bien, en el campo Posicién captura el valor 0 en todas
las opciones.

ReporPAQ tiene una variedad de campos que te serviran para crear tu reporte o forma
preimpresa con los datos que necesitas.

Para agregar un campo, s6lo necesitas hacer clic en alguno de los botones que se muestran

en la Barra de herramientas y posteriormente, hacer clic en area donde quieres el campo.
Automaticamente se mostrara el dato deseado.

wWoek

Para mayor informacion sobre los campos que se pueden utilizar, consulta el tema
Barra de Herramientas de Componentes del Manual electrénico de ReporPAQ.

CONTPAQI® Néminas cuenta con varios reportes creados en ReporPAQ, como:

predeterminados 3
Todos los catalogos

IMSS Aviso de alta
IMSS Aviso de baja
IMSS Aviso Modificacién
Listado de acumulados

Listado de incapacidades
Relacion de vales
Reporte 37-1

Reporte-1

Vale

Capitulo 2 Pagi
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Como utilizo ReporPAQ, Continuacién

Formas
preimpresas

predeterminadas

También puedes modificar una de las formas preimpresas existentes. Estas son:

IMSS Aviso de Alta
IMSS Aviso de Baja
IMSS Aviso Modificacion
Sobre recibo 7PTT-2576

Sobre recibo 322111b
Sobre recibo 322112
Sobre recibo 322112b
Sobre recibo formatol al 8

Sobre recibo 322111

Qué necesito
para modificar
una forma
preimpresa

Se recomienda modificar la forma preimpresa ya que éstas contienen los campos mas
comunes o de mayor uso, de esta forma, so6lo debes reacomodas los campos de las formas o
eliminar los que no le sirvan.

Para modificar una forma preimpresa soélo necesitas abrirla y seleccionar el campo que
quieres modificar.

Si quieres cambiar la posicién de un campo, lo mas recomendable es hacer clic derecho
sobre el campo deseado y seleccionar la opcién Posicién. De esta forma indicaras de
manera exacta la ubicaciéon donde quieres ese campo.

Qoo rr i ————

Archive  Editar

Ver Reporte Ayuda

Dizefia | Preliminar I

kA emeEte o |A8BRRR® B0 |74k

[ [~ Zv cjssojemwA-2G%)|&
LR It T -t R I P |1 R I R T B E e U T 1T T -1 1 R PP T Tt/ R T R P R I

-n Fs
— [NombreEmpresa : iaer ol freme res i
1

_n Enviar hacia Atrds

-~ [EodigoEm{ NombreLargo

-2 m Fomd | | | | Tamafic automatico

3 om Fechalnicio FechaFin

B Blance cuando cero

:3 Formate de visualizacign... I
S

-4 FubHeporQ —

B Reimprirnir al rebosar

E Reimprimir en subsiguiente

A Trasladar con antecesor

:3 FubHeporH Suprirmir valores repetidos

[ | v Transparente _I
o7 il
-0 m v Visible b
_‘\PrincipaIASubHepo}(SubHepoltzf Cambio automatico de linea
Listo. |Izquierda: 0 |Arriba: 0 |Ancho: 0 |Altura: 0 A
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Como utilizo ReporPAQ, Continuacién

Modificacion de un sobre-recibo
e Necesitas imprimir un sobre-recibo y el que mas se adapta a tu forma es el Sobre-Recibo
322111, solo necesitas hacerle algunas adecuaciones.
Ejercicio 1 o . o ) y
Para hacer una modificacion, realiza los pasos que se indican a continuacion:
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Herramientas y selecciona la opciéon Reporteador grafico.
Resultado: Se desplegara la ventana Abrir empresa.
2 Selecciona la empresa Moda Textil, S.A. de C.V y haz clic en el boton Aceptar.
3 Ve al menu Archivo y selecciona la opcion Abrir...
4 Haz doble clic sobre el archivo Sobre-Recibo 322111.rtm para que se abra.
5 Guérdalo con otro nombre.
6 Haz clic derecho sobre el campo ImporteTotalPerc y selecciona la opcion
Posicion.
7 Captura 70.15 en el campo Izquierda, 84.00 en el campo Arribay 31.5 en el
campo Ancho para cambiar la ubicacion de este campo.
8 Guarda los cambios.
Creacién de un reporte
e Ahora, vas a disefiar un formato de conformidad del empleado sobre el préstamo que éste ha
solicitado a la empresa.
Ejercicio 2 ) o ) 5
Ejecuta los pasos que se indican a continuacion:
Paso Ejercicio
1 Ve al menud Archivo, submenud Nuevo y selecciona la opcion Reporte.
Resultado: Se desplegara la ventana Reporte nuevo.
2 Selecciona la opcion Vista de disefio y en el campo “Elija los datos para su
reporte” selecciona la opcion NomiPAQ Cat. de tarj. de ¢. de mov.p.
Posteriormente, haz clic en el boton Aceptar.
Resultado: Se regresara a la ventana principal de ReporPAQ.
3 Ve al menud Reporte y haz clic en las opciones Encabezado y Pie, de esta
forma, se desactivaran dichos apartados.
4 Ve al menu Archivo y haz clic en la opcion Configurar pagina. Especifica los
siguientes datos:
e Ancho: 8.5 pulgadas
e Largo: 4 pulgadas
e Orientacion: Vertical
Al terminar, haz clic en el boton Aceptar.
ContinGa en la siguiente pagina
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CONTPAQi

Ejercicio 2 (continda)

Paso Ejercicio
5 Haz clic en el boton & (Calculado), que se encuentra en la barra de
herramientas, para agregar dos campos de tipo Fecha y cambia la posicién de
dichos campos. Sus nuevos valores seran:
Campo Posicién
lzquierda | Arriba
Fechal 7 0.4
Fecha2 5 1
6 Agrega los siguientes campos y asignales la posicién especificada en la
siguiente tabla:
Campo Dato Posicion
P Izquierda | Arriba
A |Etiqueta Acepto me sea descontado por la 0.3 0.75
empresa
el importe de $ 5.3 0.75
por concepto de Fondo de ahorro, 0.3 1
llevando un importe acumulado a la
fecha
de $ 5.9 1
Firma 3 25
Importe 6.4 0.75
Monto Acumulado 6.4 1
Cédigo del empleado 2 2
Nombre del empleado 3 2
Empresa | (Nombre de la empresa en 3 0.75
NomiPAQ | CONTPAQI® Nominas)
Ve al menu Archivo y selecciona la opcion Guardar como.
Guarda el reporte con el nombre FormatoFondoAhorro.
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 2
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Coémo uso las Vistas

Que es

Cémo ingreso

Vistas
configuradas

Qué necesito
para configurar
una vista

) Configurar Vista - <Nue

[i] Guardar @] Cerrar

Es un resumen de la informacion que contiene la empresa en CONTPAQI® Noéminas.
Puedes crear nuevas vistas para facilitar la busqueda de informacion de su empresa o bien,
utilizar las que ya estan configuradas.

Para ingresar al Médulo Vistas, ve al menu Vistas, subment Médulo de Vistas.

Este médulo ya incluye las siguientes vistas:

e Empleados
e Kardex Empleado Histérico
e Kéardex Empleado Actual

Para utilizar una de ellas, sélo selecciona la pestafia deseada.

Incidencias Empleado Histdrico
Incidencias Empleado Actual
Acumulados Empleado

Para configurar una nueva vista, necesitas indicar el(os) campo(s) de la(s) tabla(s)

deseada(s).

Si quieres borrar un campo, selecciénalo y haz clic derecho con el ratén.

Importante: Las vistas mostraran la informacion que cumpla con todos los campos
seleccionados, si los empleados no retinen todos los requisitos, la informacién aparecera en

blanco.

@ Seleccione en la parte izquierda los campos que tendra la vista

Campos de la Vista

(- [] nom10000 - Empresas - Tabla | Campo Titulo Fittro Ordenable
+]- [ nom10001 - Empleados F » nom10008 P PP r
H::z::m:;::;dn‘:nemcs nom10008 idperiodo idperiodo |
["1nom10004 - Conceptos nom10008 idconcepto idconcepto r
[1nom 10005 - Conceptos Automaticos nom 10008 idemplead idemplead |
[1nom10006 - Puestos o = nom 10008 p . p - r
H :::‘Im : ::::: E% :::::t::;}} nom 10008 imported imported | ~ I
.. [#] idmovtopdo nom 10008 importe3 importe3 r
nom 10008 importe2 importe2 r 7 ||
E_ nom 10008 importe 1 importe 1 r
nom 10008 valor valor I
nom 10008 idmovtop 1e... |idmoviop 8. r
nom10008 portetotal portetotal r
* r
- [v] importetotalreportado
- ] importe Treportado
- ] importeZreportado . . .
- []importe Jreportado Si marcas la casilla correspondiente a la
- []importereportado columna Ordenable, la informaciéon se
- [Jtimestam ) 2 ordenaré en base a dicho campo.
Continda en la siguiente pagina
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Como uso las Vistas, Continuacion

Las vistas son de gran utilidad debido a que puedes seleccionar cualquier campo
de cualquier tabla sin tener alguna restriccién, de esta forma, haras reportes muy
poderosos para el control de tu némina.

Mediante las vistas conoceras rapidamente la informacion que quieres y ademas
podras crearle un formato para que tenga mejor presentacion.

Qué otras Ademas de crear vistas a tu medida, también puedes realizar las siguientes acciones:
funciones puedo ) ) )
realizar e Configurar vista existente.

e Refrescar o actualizar la informacion.

e Eliminar vista actual.

e Enviar a Excel el contenido de la vista.

Al enviar la vista a Excel podras darle el formato que tu quieras para que la informacion tenga
una mejor presentacion.

Configuracion de una vista
@ Necesitas conocer los datos generales de tus empleados y el reporte Catalogo de empleados
no tiene todos los datos que necesitas, por ello, optaste por hacer una vista especial
Ejercicio 1 utilizando como base la vista Empleados.

Ejecuta los pasos que se indican a continuacion:

Paso Ejercicio

1 Ve al menu Vistas y selecciona la opcion Médulo de Vistas.

Resultado: Se desplegara la ventana Médulo de vistas.

Verifica que la pestafia Empleados esté activa y haz clic en el boton fi

Resultado: Se desplegara la ventana Configurar vista — Empleados.

3 Despliega, del apartado Campos disponibles, la tabla nom10001 — Empleados
y marca las siguientes casillas:

e sueldovariable e basecotizacionimss
e sueldointegrado e csueldomixto
4 Selecciona, del apartado Campos de la vista, el campo “bsecotizacionimss”

y haz clic en el botdn t] hasta que quede arriba de “sueldovariable”.

Haz clic en el bot6n . para guardar la vista.

Resultado: Se desplegara la ventana Vista.

6 Deja el nombre que aparece por omision en el campo “Nombre de la Vista”
y haz clic en el botdon Aceptar.

Resultado: Se mostrara la informacién modificada de la vista.

Continda en la siguiente pagina
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Como uso las Vistas, Continuacion

Creacién de unavista
e Deseas ver las personas que, durante el periodo actual, estan de incapacidad, por lo tanto,
debes crear una vista con los datos que necesitas. Para ello, realiza los siguientes pasos:
Ejercicio 2
Paso Ejercicio
1 Haz clic en el boton = para crear una nueva vista.
2 Asigna los siguientes campos para la nueva vista:
Tabla Campo
nom210001 — Empleados codigoempleado
nombrelargo
rfc
tipocontrato
tipoempleado
nom10003 — Departamento | descripcion
nom210006 — Puestos descripcion
nom10018 — Tarjeta idtipoincidencia
Incapacidad descripcion
diasautorizados
tiporiesgo
circunstancia
controlincapacidad
secuelaconsecuencia
3 Captura descripcién departamento en la columna Titulo correspondiente al
campo “descripcion” que pertenece a la tabla Nom10003.
4 Cambia también la descripcion de la tabla Puestos y Tarjeta incapacidad por
los valores descripcion puesto y descripcion incapacidad respectivamente.
5 Marca la casilla correspondiente en la columna Ordenable para el campo
“codigoempleado”.
Guarda la nueva vista y ponle el nombre Empleados_Incapacidades.
Haz clic en el boton 2 para enviar la vista a Excel.
Deja el nombre que aparece por omisidn y haz clic en el boton Aceptar.
Resultado: Enviara el mensaje “Se export6 con éxito a Excel”. Posteriormente,
se mostrard la informacién en Excel.
9 Dale el formato que quieras y guarda el archivo.
Posteriormente, cierra todas las ventanas, hasta que quedes en la ventana
principal de CONTPAQ ® Néminas.
Capitulo 2 Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Configuracion

y Mantenimiento
Capitulo 3
Formulas
Vision general
Introduccién CONTPAQI® Néminas es muy flexible ya que cuenta con médulos especiales que te permite

adaptar el sistema a las necesidades de la empresa.

Uno de estos médulos especiales es la edicion de férmulas para el calculo de néminas, que
te permitira crear, modificar y eliminar las férmulas con las que se calculan los importes para
los diferentes conceptos de percepcion, deduccién y obligaciones de la empresa.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Conocer la estructura de las formulas y la funcion de éstas.
e  Crear y modificar féormulas sencillas y complejas.
e Hacer un analisis de la formula con los datos del empleado.

Diagrama La creacion o modificacion de una formula contiene las siguientes etapas:

del proceso
o “': ‘

i

~

Nota: Estas etapas estan englobadas en los temas que aborda este capitulo, por lo que es
importante conocerlos para la edicion o creacion de una formula.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Como esta estructurada una férmula 3-2
Como creo una férmula 3-4
Computacién en Accién, S.A. de C.V. P Capitulo 3
Derechos Reservados® Pagma Férmulas
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Como esta estructurada una formula

Qué es Son operaciones cuya funcion es realizar el calculo de uno o varios conceptos, lo que permite
ahorrar tiempo en el proceso para calcular la némina.

Férmulas CONTPAQI® Néminas cuenta con formulas preinstaladas y éstas son las que realizan los
predefinidas calculos generales para la némina.
Organizacion Las férmulas estan organizadas en la siguiente manera:
de unaférmula
Grupos
— Categorias
— Formulas
Ejemplo:

Deducciones Grupo

_

r

ISPT Generales

Calculos Calculos

ISPT Mensual ISPT Articulo
2010 142 RISR 2010
4-' L

Calculos EGa

al EGy, Guarderias |

IMSS [ Retiro
o

Invalidez
Cesantia
A

oy vy

Categoria {

vSPo_BASE vSP2_Limite
ISPT inferior
o, _J

vSP1_BASE SE Formula

e

Restricciones Las categorias de Impuestos como ISPT Generales, ISPT Mensual 2010 e ISPT Anual 2010
NO son modificables ya que estan basadas en el procedimiento y articulos de la Ley de ISR.

Si necesitas editar una formula que se encuentre en alguna de estas categorias, copia la
categoria y sobre ésta realiza las modificaciones que consideres pertinentes.
Para ello, haz lo siguiente:

1. Selecciona la categoria deseada.
2. Ve al menu Catélogo y selecciona la opcién Copiar categoria.

La nueva categoria y sus formulas tendran el sufijo _.

Ejemplo: Categoria ISPT Anual2010_, Férmula VDiasCotizadosFecha_i_.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como esta estructurada una formula, continuacion

Recomendaciones Antes de modificar alguna de las férmulas existentes, debes hacer lo siguiente:

e Respalda la empresa
e Ejecuta la Hoja de trabajo para que revises el nombre de la férmula
e Analiza la expresioén de la férmula que pretendes modificar

Cémo ingreso Para ingresar al Catalogo de formulas, realiza cualquiera de las siguientes acciones:
e Ve al menu Catalogos, submeni Formula.
e Enlabarra de accesos directos, haz clic en el boton (] .
Ingreso al Catalogo de férmulas
e Necesitas familiarizarte con el Catalogo de férmulas ya que realizaras varios ejercicios.
Ejercicio Realiza los pasos que a continuacion se te indican:
Paso Ejercicio

1 Verifica que estés en la ventana principal de CONTPAQI® Néminas y activa la
Barra vertical de accesos en caso deque no esté visible.

2 Haz clic en el botén ﬂl de la pestafia Catalogos, ubicada en la Barra vertical
de accesos.
Resultado: Iniciara la verificacion de las férmulas del catalogo. Posteriormente,
desplegara el Catalogo de férmulas.

3 Identifica, en la parte derecha, los grupos que existen en el catalogo y anotalos
aqui:

4 Expande uno de los grupos, el que desees, y anota algunas de sus categorias:

5 Expande una de las categorias, la que desees, y anota algunas de sus férmulas:

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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Coémo creo una formula

Qué necesito Para generar una nueva formula necesitas indicar:
para crear 3
una férmula ¢ Nombre de la formula

e Grupo

e Categoria

e  Expresion

Para especificar la Expresion que tendra la férmula deberas entrar al Editor de
expresiones.

Editor Es una ventana auxiliar del Catalogo de formulas donde se especifican los campos y demas
de expresiones datos que contendra la formula.

Para ingresar al Editor de expresiones, realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Enel Catdlogo de formulas, selecciona la férmula y haz clic en el botén ﬂ

e Enel Catdlogo de conceptos, selecciona el concepto deseado y, en el campo
“Formula del Importe (#)”, haz clic en el boton ===,

Editor de expresionas

erodo[Fecha fin] - PenodolFecha inicia] + 1 “

Cancelar

s Deshacer

+ - x Jf | = { = 3 >

<»'Y 0 Ho| § ) Fegar

dild]

T ablaz l Flﬁrmulas] Funciones | Operadores

S Erpleado
(2] Perioda &fectado extraordinario =
- [C]Empresa Ajuste al neto |;|
P Baze pago

-] Acumnulados Calculada

-] Incidencias Calculado extraordinano
- Movimientos PDO Calculo aguinaldo

(-] Tablas de la empresa E:mgg ::::: 12

-7 T ablas globales Camnpo extra 3 .

En la parte derecha del Editor de expresiones se encuentran Campo extra Numerico 1 -

todos los campos, formulas, funciones y operaciones con los
cuales se puede crear una formula.

Al hacer doble clic en el campo deseado, automaticamente se
incluira en la Expresion.

Continda en la siguiente pagina
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Como creo una féormula, continuacion

Contenido En el Editor de expresiones se encuentran todos los datos que se pueden utilizar para crear
del Editor y/o modificar férmulas.
de expresiones Estos datos estan almacenados en diferentes pestafias, las cuales son:

Tablas: Muestra las principales tablas de la empresa y globales que tiene

CONTPAQI® Nominas.

Férmulas: Muestra las férmulas existentes que podran ser utilizadas para
crear la expresion.

Funciones: Contiene todas las funciones que estan predefinidas en el
sistema.
Las funciones son instrucciones que traen un dato especifico y no
pueden modificarse.

Operadores: Contiene las operaciones que se pueden utilizar en una formula.

Consideraciones  Toma en cuenta lo siguiente al crear una férmula:

especiales _ o _
e Elnombre de la férmula no puede estar contenido en la descripcion de la misma (se

conoce como recursividad).

e Toda formula que se manda llamar desde el campo “Expresion” de una nueva
férmula, debe estar definida con anterioridad, es decir, debe existir en un grupo y
categoria anterior o bien en la misma categoria pero en una posicion anterior.

e Debido al punto anterior, las férmulas que pertenecen a la tabla Movimientos PDO
NO pueden visualizarse desde el Catalogo de férmulas, sélo puede verse y
utilizarse si ingresas al Editor de expresiones desde el Catalogo de conceptos.

Identificacion Para que identifiques una férmula, considera lo siguiente:

de unaférmula _ _
¢ Una férmula no termina en paréntesis

e Una férmula no contiene puntos.
Ejemplo: Empleado.Sueldo.

e Una férmula no es un operador.

Como guardar Para guardar una férmula, realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Presiona las teclas <Ctrl+G>
e Enlabarra de herramientas del Catalogo de férmulas, haz clic en el botén il

Para guardar la expresion de la férmula realizada en el Editor de expresiones, haz clic en el

Aceptar

botén

ContinGa en la siguiente pagina
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Como creo una féormula, continuacion

O

Ejercicio 1

Asignacion
de laférmula
al concepto

Pestafias Importe

Capitulo 3
Férmulas

Creacién de un bono
Imagina que la empresa quiere darle a los empleados 10 dias de su SBC.

Crea una formula que realice este bono realizando los pasos que se indican a continuacion:

Paso Ejercicio

1 Presiona las teclas <Ctrl+N> en el Catélogo de féormulas para crear una
férmula.

Captura vBono en el campo “Nombre de la formula”.

Selecciona las opciones Percepciones y Sin categoria en los campos “Grupo”
y “Categoria” respectivamente.

4 Haz clic en el botdn ] que se encuentra en el campo “Expresion”.

Resultado: Se abrira el Editor de expresiones.

Haz clic en la pestafia Férmulas y selecciona el grupo General por Empleado.

Haz doble clic en la variable VSBCVigente en la categoria IMSS generales.

Resultado: La variable automaticamente se desplegara en el campo

“Expresion”:

7 Haz clic en el botén |E| que se encuentra en la parte media del Editor de
expresiones, para insertar el operador Multiplicacion.

8 Captura el valor 10 después del operador.

Resultado: La expresién debera quedar como VSBCVigente * 10, es decir,
multiplica el Salario Base de Cotizacion Vigente por 10.

9 Haz clic en el botdn Aceptar para guardar los cambios de la expresion.

10 Presiona las teclas <Ctrl+G> para guardar la formula y cierra la ventana.

Una vez que has creado la férmula debes asignarla a un concepto para que se realice el
célculo correspondiente.

Esta asignacion se realiza en el Catalogo de conceptos, en alguna de las pestafias Importe.

Importante: Si el concepto afecta a movimientos PDO o de ISR, el concepto debe tener
asignado un acumulado.

Cada pestafia tiene una funcionalidad especifica, no puedes asignar la formula a la primera
pestafia libre, por eso es importante que conozcas la funcién de cada pestafa:

Importe total Indicar la férmula principal de percepciones, deducciones
u obligaciones que se utilizaran en el calculo de la némina.

Importe 1 Indicar la férmula correspondiente al ISR gravado.

Importe 2 Indicar la férmula correspondiente al ISR exento.

Importe 3 Indicar la formula correspondiente al IMSS gravado.

Importe 4 Indicar la formula correspondiente al IMSS exento.

Continda en la siguiente pagina
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Como creo una féormula, continuacion

Asignacion de la férmula al concepto

e Ahora, ese bono necesitas asignarlo a un concepto. Para hacer esto, ejecuta los siguientes
pasos:
Ejercicio 2
Paso Ejercicio
1 Entra al Catalogo de conceptos y crea el concepto Bono que debera ser de
tipo Percepciones.
2 Marca las casillas “ Automético global” y “Automético liquidacion” y deja los

demas datos que aparecen por omision.

Ve a la pestafia Importe total y haz clic en el botén _I ubicado en el campo
“Formula del importe total”.

Resultado: Se desplegara la ventana Editor de expresiones.

4 Haz clic en la pestafia Férmulas y selecciona el grupo Percepciones y la
categoria Sin categoria.

Resultado: Mostrara la formula que acabas de crear.

5 Haz doble clic en la variable vBono. Posteriormente, haz clic en el botén
Aceptar.

Resultado: Se regresara al Catalogo de conceptos y la formula se mostrara en
el campo “Férmula del importe total”.

6 Verifica que el acumulado ISR Total de percepciones se encuentre en el campo
“Acumulados Fiscales”.
7 Asigna la misma variable (vBono) en el Importe 1y 3, ya que esta percepcion
serd 100% gravada para ISR y para IMSS.
8 Haz clic en el botdn Guardar para que se genere el nuevo concepto con su
féormula.
Como verificar Para verificar las formulas que haz realizado o modificado, utiliza cualquiera de las siguientes
la féormula opciones:

e Hoja de trabajo del sobre-recibo
e Catalogo de féormulas

NOMINAS

La Gran Empresa, S.A. de C.V.

RFC: 000 -20100602-
Afil. IMSS: 00000000000

Catalogo de Férmulas

Nombre Descripcion

Percepciones

ConfiMtto
\/Proporcion_Antiguedad = BonoAntiguedad.Porcentaje{\VAntiguedad}

Continda en la siguiente pagina
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Como creo una féormula, continuacion

Célculo
de lanémina

Analisis
de laférmula

Al asignar la férmula a un concepto, éste debe incluirse en el calculo de la némina.
Para ello, el concepto debe tener marcada la casilla “ Automatico global”.

Una vez que has verificado esto, se debe calcular la nébmina para que la nueva féormula se
muestre como un movimiento del empleado.

Al finalizar el célculo, en el sobre-recibo debera aparecer el importe correspondiente a la
nueva formula.

Si quieres asegurarte de que la férmula esta calculandose correctamente, realiza un analisis
de la férmula.

Este andlisis se realiza utilizando la Simulacién de conceptos, funcién que forma parte de la
Hoja de trabajo del sobre-recibo.

Aqui podras revisar todas las formulas que existen en CONTPAQiI® Nominas aunque no
estén asignadas a un concepto.

Para analizarla s6lo necesitas seleccionarla del campo “Férmula a examinar” y
posteriormente, haz clic en el botén Evaluar |@

Simulacién de conceptos |
@ Seleccione el concepto que desea simular del empleado
|F'eru:epu:if|n "l |1 "’I |Suel|:||:| "I |Imp|:|rteT|:|taI "’I

Tipo de concepto Mo. de concepte  Descripoion del concepto Importe concepte

Seleccione el texto de la variable o lrmula que desea examinar y evaliela con <F10>
Para borrar formulas pa evaluadas sdlo zeleccione el texto y tecla <Supr>»

IFMPenodobeyv acaciones<<0.00x> |, 0 [VDiazDerechoSueldodnterions < 0.00x> * WS alliariodnto <0005 ] +
[WDiazDerechaSueldatigente< <15.00x > =S allianoyigentes <368 75 »] - WimpR etardos< <000 > ] +
WPago_SueldoFing<0.003» +[DiazDezcanzolacPeriodoCompletog <0 >[_0] * WS alDianictigentes < 368, 75 |
= B531.26

[PernodoD ey acaciones|= PenodoEny acacionesz<<0x (] = 0
[Sallianodnt]= SalCuotalianadnt[] = 0
[Sallianovigente)= EmpleadolS alano diano]<< 368, FA0E40866373: > = 368.700640866373

éstas tendran
diferencies el

Puedes hacer el andlisis de cada variable,

Lompleta]= 0

un color diferente para que )= bW DiasLFTS alaricdnteriors < 0.003 > - WDiasLFT S eptimaostnterior
desglose de cada una. findinterior(]). 0] = 4.940R5645541 247E 324

Capitulo 3
Férmulas

~J

Farmula a enaminar Enwiar a Excel | | Zxaminar <F10% Salir

Continda en la siguiente pagina
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Como creo una féormula, continuacion

O

Ejercicio 3

Autorizaciéon
de lanémina

Modificacién
de férmulas

Qué otras
funciones puedo
hacer

Computacién en Accién, S.A. de C.V.

Andlisis de férmula
Revisa si la formula que acabas de crear hace los célculos correctamente.

Ejecuta los pasos que se indican a continuacion:

Paso Ejercicio
1 Abre el sobre-recibo de un empleado desde la Prendmina.
2

Haz clic en el boton |i] y selecciona la opciéon Simulacién de conceptos.

3 Selecciona la formula vBono en el campo “Férmula a examinar” y haz clic en
el boton |2l para evaluarla.

Resultado: Se desplegara la expresion de la formula y el importe obtenido.

4 Haz doble clic en el campo VSBCVigente y presiona la tecla <F10> para
examinarlo.

Resultado: Desplegara el importe del SBC Vigente del empleado en un color
diferente.
5 Cierra la ventana para salir de la Simulacion de conceptos.

Cuando tengas la seguridad de que las formulas se aplicaron correctamente a tus empleados,
autoriza la ndmina para que puedas afectar los acumulados correspondientes.

También puedes maodificar las férmulas.

Para hacerlo, sélo necesitas abrir la férmula en el Editor de expresiones y realizar el cambio
gue requieras.

La ventaja mas grande que la creacion de férmulas le proporciona a CONTPAQI®

Néminas es la adaptacion del sistema a casi cualquier tipo de empresa, sobre todo
a empresas cuya némina es compleja.

En el Catdlogo de formulas también puedes hacer las siguientes acciones:

e  Buscar férmulas
e  Eliminar férmulas
e Crear una categoria

Continda en la siguiente pagina
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Como creo una féormula, continuacion

Blsquedas
de féormulas

Si conoces el nombre de la férmula pero no sabes a qué grupo y/o categoria pertenece,
puedes realizar una busqueda en el catalogo.

La palabra que buscas puede coincidir en:
e Todo el campo
e  Cualquier parte del campo
e Inicio del campo

Las busquedas pueden hacerse en el nombre de la férmula o en los campos “Expresion” y/o
“Ayuda’. Ademas, puedes indicar si ignorara la identificacion de mayusculas y minusculas.

Para realizar las busquedas utiliza el boton lﬁ] gue se encuentra en la barra de herramientas
del catalogo.

EBuscar: horasextra

Cuincidir: | Cualguier parte del campo |

IF Buscar en el nombre I- Buscar enla ayuda
[+ Buscar enla eupresicn [v lancrar maydsculasimindsculas

Farmula | Grupo | Categoria
HE3_Exentazdnt Fercepciones Tiempo extra

Fe HE3 Exentasiig Percepoiones Tiempo extra

Fe wOpcionHorasE staz Percepoiones Tiempo extra

Al hacer doble clic en la formula
deseada, automaticamente ésta se
abrira desplegando el contenido de la
“Expresion” y de la“Ayuda”.

Eliminacion
de férmulas

Creacion
de categorias

Capitulo 3
Férmulas

Las férmulas pueden eliminarse siempre y cuando no estén asignadas a un concepto 0 no se
haga referencia a ellas en otra férmula.

Para hacerlo, s6lo selecciona la férmula y haz clic en el boton w

Si quieres agrupar férmulas que apliquen a un mismo concepto o a un grupo de ellos, genera
una nueva categoria.

Para ello, en el Catalogo de férmulas selecciona la opciéon Nueva categoria, del menu
Catalogo.

Continda en la siguiente pagina
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Como creo una féormula, continuacion

Creacién Si necesitas crear una tabla, dentro de las Tablas de la empresa, las columnas que definiste
de tablas en ésta puedes utilizarlas dentro de una férmula si asi lo requieres, de esta forma,
aprovecharas mejor el uso de las formulas.

Bono de antigiiedad
o La empresa ha decidido que a los empleados que tienen 5 afios 0 mas en la empresa se les
proporcionara un bono de antigliedad. Se les dara un determinado porcentaje de su sueldo;
Ejercicio 4 conforme tengan mas afios, mayor sera el porcentaje. Debido a esto, se debera crear una

tabla con estos porcentajes.

También deberas crear la categoria ConfMtto para que lleves un mejor control de las nuevas
férmulas que disefiaras.

Creacidn de la tabla y categoria

Paso Ejercicio
1 Entra a las Tablas de la empresa y crea la tabla BonoAntiguedad.
2 Haz clic en el botdn Definir columnas y agrega las columnas Antigliedad y
Porcentaje como tipo Importe.
3 Captura en las columnas recién creadas los siguientes datos:
Antiguedad Porcentaje
1 0
5 0.20
6 0.25
7 0.30
8 0.35
9 0.40
10 0.45
Guarda los datos y cierra la ventana.
Entra al Catalogo de férmulas y, del menu Catélogo, selecciona la opcion
Nueva categoria.
6 Captura ConfMtto en el campo “Nombre” y Percepciones en el campo
“Grupo”.
7 Verifica que la nueva categoria se haya agregado al final del grupo y guarda los
cambios.

Férmula VProporcion Antiguedad

Paso Ejercicio
1 Presiona simultdneamente las teclas <Ctrl+N>y crea la formula
VProporcion_Antiguedad en el Grupo Percepciones con la Categoria
ConfMtto.

Nota: Verifica que la férmula se encuentre en la categoria ConfMtto del grupo
Percepciones.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como creo una féormula, continuacion

Ejercicio 4 (continda)

Férmula VProporcion Antiguedad (Continuacion...)

Paso Ejercicio

2 Entra al Editor de expresiones y, de la pestafia Tablas, despliega las carpetas
Tablas de la empresa y BonoAntiguedad.

Posteriormente, haz doble clic en el campo Porcentaje.

Resultado: En el campo “Expresién” se agregara la sintaxis
BonoAntiguedad.Porcentaje{«Importe»}.

3 Haz clic en «Importe» para que se seleccione y haz clic en la pestafia
Férmulas.
4 Haz clic en la categoria Finiquito, ubicada en la carpeta Percepciones, y haz

doble clic en el campo VAntiguedad.

Resultado: Se habra sustituido el valor {«Importe»} por el valor {VAntiguedad}.
5 Haz clic en el botdn Aceptar para guardar los datos de la expresion.

Resultado: La férmula debe tener la expresion
BonoAntiguedad.Porcentaje{VAntiguedad}.

6 Captura, en el campo Ayuda, la descripcion “Esta variable busca, en la tabla
BonoAntigiiedad, el porcentaje correspondiente segun la antigliedad de cada
empleado”.

Férmula VBono Antiguedad

Paso Ejercicio

1 Crea la formula VBono_Antiguedad dejando el grupo y categoria que aparecen
por omisién.
Entra al Editor de expresiones e inserta el operador ( para abrir paréntesis.

Haz doble clic en la variable VSBCVigente que se encuentra en la pestafia
Formulas / General por Empleado / IMSS generales.
4 Inserta el operador * para incluir una multiplicacion

Haz doble clic en la férmula VProporcion_Antiguedad e inserta el operador )
para cerrar paréntesis.

Recuerda que esta variable la acabas de crear y se encuentra en Formulas /
Percepciones / ConfMtto.

6 Inserta el operador * y la variable VdiasDerechoSueldoVigente que se
encuentra la pestafia Formulas / General por empleado / Sin categoria.

Resultado: La féormula VBono_Antiguedad debe tener la expresion
(VSBCVigente * VProporcion_Antiguedad) * VDiasDerechoSueldoVigente.
7 Captura, en el campo Ayuda, la descripcion “Esta variable obtiene el importe del
bono por antigliedad de cada empleado”.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como creo una féormula, continuacion

Ejercicio 4 (continda)

Creacién de concepto y asignacién de formula

Crea el concepto Bono Antigiedad como Automatico global e indica los siguientes datos:

— Férmula: VBono_Antiguedad — ISR: 100% gravado; 0% exento
— Acumulado: ISR Total Percepciones — IMSS: 100% gravado; 0% exento

Verificacién de resultados

Para verificar el resultado de esta férmula, revisa lo siguiente:

1. Calculala nébmina.
2. Abre el sobre recibo del ultimo empleado (a éste le agregaste el valor UT en el
campo extra 1, por lo tanto, debe tener asignado el bono de antigiedad.
3. Abre el sobre recibo del primer empleado (a éste no le agregaste ningtn valor, por lo
tanto, no debe tener el bono de antigiiedad.
Nueva condicion del bono de antigtiedad
e Capital Humano ha decidido que este bono se les dé sélo a los empleados que hayan

terminado su carrera. Esto forma parte de un plan de crecimiento para incentivar a que los

Ejercicio 5

empleados terminen sus estudios.
Los empleados que hayan terminado la carrera tendran las letras TC en el campo extra 1.

Para agregar esta condicion realiza los siguientes pasos:

Paso

Ejercicio

1

Ingresa al Catalogo de empleados y agrega, al ultimo empleado, el valor TC en
el “Campo extra 1”.

Guarda los cambios y sal del catalogo.

Selecciona el concepto Bono Antigliedad en el Catalogo de conceptos e
ingresa al Editor de expresiones desde la pestafia Importe total.

Haz doble clic en la funcion IIF que se encuentra en Funciones/Programaticas.

Resultado: Se desplegaré la expresion IIF(«valor», «valor», «valor»).

Haz clic en el primer valor, selecciona el Campo extra 1 de la tabla Empleados;
inserta el operador =y entre apdéstrofes captura el valor ‘TC'.

Resultado: Debera mostrar la expresion lIF(Empleado[Campo extra 1] ='TC',
«valor», «valor»).

Haz clic en el segundo valor y selecciona la formula vBonoAntiguedad.

Haz clic en el tercer valor y captura O.

Resultado: La féormula debera tener la siguiente expresién
IIF(Empleado[Campo extra 1] ='TC', vBonoAntiguedad , 0).

Esta funcion indica que: Si el empleado tiene el valor UT en el campo extra 1,
entonces, obtendra el bono de antigiiedad, sino, obtendra 0, es decir, nada.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Configuracion
y Mantenimiento

Capitulo 4
Configuracion de datos y Utilerias
Vision general

Introduccién Es posible que se presente la necesidad de leer informacion proveniente de un archivo
externo, como el manejo de un reloj checador, o bien, se requiere la extraccion de datos para
concentrarlos en una sola empresa dentro de CONTPAQI® N6minas

Para ello, se cre6 un médulo que permite la lectura y extraccion de datos evitando que
realices una doble captura.

Por otra parte, en ocasiones pueden presentarse dafios a la informacién capturada en la
empresa por factores externos al sistema, por lo que CONTPAQI® Néminas maneja una
variedad de utilerias que te ayudaran a resolver algunas situaciones.

Objetivo Al término de este capitulo, el participante sera capaz de:

e  Crear un archivo de configuracion para importar y exportar datos.

e  Modificar un archivo de configuracién para la importar la informacién que controla el
reloj checador.

e Realizar la importacion y exportacion en CONTPAQI® Nominas.

e  Saber la funcion y aplicacion de cada una las utilerias que existen en CONTPAQI®
Néminas, asi como su utilidad practica.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Cémo creo o madifico un archivo de configuracion 4-2
Cémo paso informacién de una empresa a otra 4-6
Cémo paso los datos del reloj checador a mi empresa 4-10
Cuéando ejecutar las utilerias 4-14

Computacién en Accién, S.A. de C.V. P Capitulo 4
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" Nominas
Como creo o modifico un archivo de configuracion

Qué es Es un archivo que almacena la informacién necesaria de configuracién, para importar o
exportar un archivo ASCII hacia o desde CONTPAQI® NOminas.

Estos archivos tienen la extension .cfg.

Cémo ingreso Para entrar a la creacion de archivos de configuracion (cfg’s) ve al mend Herramientas,
submenu Utilerias y selecciona la opcién Configurar formato de importaciéon y
exportacion.

Opciones parala Este proceso contiene un asistente el cual te ayudara a realizar, de forma rapida y facil, el
configuracién archivo de configuracion.

Este asistente te permite realizar dos cosas:

e  Crear un nuevo archivo de configuracion.
e Modificar un archivo de configuracion existente.

Asistente para la configuracion de ari

;Dezea crear un nuevo archivo de configuracion o modificar uno existente’?

@ar un nuevo archivo de cunfigur@

 Modificar un archiva de configuracion existente

Azistente para la configuracion de archivos ASC

iDesea crear un nuevo archivo de configuracidn o modificar uno existente?

{~ Crear un nuevo archiva de configuracion
S

@dificar un archiva de configuracin ex@

. |I'|'I ovimientoPD0 . cfg _.I

Brchive de configuracion

Al seleccionar la opcion Modificar un
archivo de configuraciéon existente
automaticamente se activara el campo
“Archivo de configuraciéon”.

Continda en la siguiente pagina
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Como creo o modifico un archivo de configuracion, Continuacién

Qué necesito

para crear un cfg
L]

Tipo de archivo ASCII que deseas
importar o exportar

Parametros del encabezado/pie del
archivo ASCII

Tabla principal que deseas utilizar
en el archivo

Tabla secundaria que deseas
utilizar en el archivo

Parametros generales del archivo
ASCII

Parametros de formato general del
archivo ASCII

Asistente para la configuracion de archives ASCI

La casilla “Mostrar
opciones avanzadas” te
permite especificar los
parametros de formato
habilitando las ventanas
correspondientes.

Para crear un nuevo cfg necesitas indicar los siguiente:

Parametros de formato numeérico y
de importe del archivo ASCII
Elementos que deseas colocar en
la seccidn principal

Campos que deseas incluir en el
filtro de exportacion

Campos con los que deseas iniciar
por omisién en la importacién
Valores predeterminados de los
campos iniciados por omision
Nombre y descripcion del archivo
de configuracién

=)

i Qué tipo de archivo ASCH desea importar o exportar?

ﬂ" Archiva ASCI normal

o Archivo ASCl maesto/detalle

|7 Faestrofdetalle como unidad

Opciones maestroddetalle————————————

~

| Resolver registro

-|

Opcion registro

w iMastrar opeiones avanzadas

_J

Tipo de archivo
ASCII

Al crear un archivo de configuracidn necesitaras especificar qué tipo de archivo es el que vas
a importar o exportar. Es importante que conozcas las diferencias entre ambos tipos de

archivos para que el proceso que realices se ejecute correctamente.

Los dos tipos de archivos ASCII son:

ASCII normal

ASCII maestro/detalle

El contenido de archivo texto es lineal, es decir, cada registro

Se encuentra en un renglén.

Los datos estan distribuidos en varios renglones, es decir, en

un renglon puede existir el encabezado y en los siguientes se
encuentra el resto de la informacion.

Qué necesito
para modificar
un cfg

Para modificar un cfg necesitas seleccionar el archivo de configuracion existente ademas de
especificar los mismos datos que se requieren al crear un cfg.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como creo o modifico un archivo de configuracion, Continuacién

Archivos Para tu mayor comodidad, CONTPAQI® N6minas incluye varios archivos de configuracion
de configuracidn  con los cuales puedes importar o exportar la informacion que necesites, en vez de que
predefinidos generes un nuevo archivo de configuracion.

Algunos de estos archivos son:

e HistoricoDyH e  MovimientoDyH

e HistoricoDyHPorPeriodo e  MovimientoDyHPorPeriodo
e HistoricoPDO e MovimientoPDO

e HistoricoPDOPorPeriodo e  MovimientoPDOPorPeriodo
e Acumulados e Incidencia

e Conceptos e Periodos

e Departamentos e RegistroPatronal

e Empleado e TipoPeriodo

e Incapacidad e Vacacion

Los archivos de configuracion que tienen el sufijo PorPeriodo te permiten especificar un
rango de fechas o periodos. Los archivos que no tienen este sufijo consideraran la
informacion Gnicamente del periodo vigente.

El Asistente para la configuracién del formato de importacién y exportacién te
permite crear los archivos necesarios para recibir y enviar informacion de cualquier
sistema de manera facil y rapida.

Aungue la creacién de un archivo es muy sencillo, es recomendable utilizar los
archivos de configuracién ya existentes, ya que éstos incluyen todos campos que
CONTPAQI® Néminas considera como obligatorios.

Configuracién de un nuevo CFG
@ Por cuestiones de horarios, no se realizara un ejercicio sobre la creacién de un cfg, sin

embargo, se indicaran los pasos a seguir en caso de que desees hacerlo
Procedimiento

Paso Ejercicio

1 Ve al mend Herramientas, submenu Utilerias y selecciona la opcion Configurar
formato de exportacion e importacion.

Resultado: Se desplegara la ventana Asistente para la configuracion de
archivos ASCII.
2 Inicia la configuracion del archivo haciendo clic en el botén Siguiente>.

Nota: Cuando termines de configurar cada ventana haz clic en el boton
Siguiente> para continuar.

Continda en la siguiente pagina
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Como creo o modifico un archivo de configuracion, Continuacién

Procedimiento (continda)

Paso Ejercicio
3 Selecciona la opcion Crear un nuevo archivo de configuracion.
4 Selecciona la opcion Archivo ASCIl normal o Archivo ASCII maestro/detalle

en base a lo que necesites y marca, si asi lo deseas, la casilla “ Mostrar
opciones avanzadas”.

5 Marca las casillas correspondientes si vas a configurar el encabezado y pie del
archivo ASCII.
6 Selecciona la tabla principal y secundaria para el archivo ASCII e indica los

datos requeridos para cada tabla.
Especifica los parametros generales del archivo ASCII si es necesario.

Indica los parametros de formato general, numérico y de importe del
archivo ASCII si existen en el archivo a importar.

9 Agrega, con el botén |ﬂ los elementos que deseas colocar en la seccion
principal del archivo ASCII y organizalos, con el boton B, para que tengan el
mismo orden que tienen en el archivo texto.

10 Selecciona los campos que se incluirdn en el filtro de exportacién o bien, los
campos que se iniciaran por omision en la importacién.

11 Captura el nombre del archivo de configuracion y demas datos que se requieren
para guardar el nuevo archivo.

12 Selecciona si deseas 0 no, utilizar el archivo que acabas de crear para exportar

un archivo texto y haz clic en el boton Terminar para guardar el archivo y dar por
finalizada la configuracion.

Modificacion de un archivo de configuracién
e El uso mas recurrente para modificar un archivo de configuracion es la importacion de datos
de un reloj checador y en dicho tema se hara un ejercicio al respecto, por lo tanto, en este
Ejercicio tema no habra un ejercicio para modificar un archivo de configuracion.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como paso informacion de una empresa a otra

Exportacién
e importacion

Cémo ingreso

Qué necesito
para importar
0 exportar datos

Es el traspaso de catalogos y/o movimientos de una empresa a otra y puede hacerse desde
CONTPAQI® Néminas hacia un sistema diferente o viceversa.

La Exportacion consiste en enviar informacion, desde CONTPAQI® Néminas a un archivo
de texto (ASCII) que sera leido en otro sistema, utilizando un formato establecido en un
archivo de configuracion.

La Importacidn consiste en recibir informacion en CONTPAQI® Néminas de un archivo de
texto (ASCII), generado en otro sistema, utilizando un formato establecido en un archivo de
configuracion.

El proceso de importacidn y exportacién maneja un asistente, para ingresar a éste ve al menu
Interfaz, submenu Importacién y exportacion.

Ambos procesos se realizan mediante un asistente. Dependiendo del proceso que vas a
realizar y de la informacion que quieras seran los datos que deberas indicar.
De forma general, los datos son:

Exportacidn:
Archivo de configuracion a utilizar.

Nombre del archivo ASCII que se generara.
Nombre del archivo de bitacora.
Filtros.

Importacion:
e Archivo de configuracién a utilizar.

e Nombre del archivo ASCII (texto) de donde se tomara la informacién.
e Nombre del archivo de bitacora.

Asistente para la importacion y exportacidn de archivos ASCI

S

i Dezea impartar informacian hacia el archivo o esportar informacidn desde el archiva?

vf'f: H @tar informacion hacia el archivo ASCIE

Tanto los movimientos PDO / DYH
como los catélogos pueden
importarse y exportarse.

" |mportar nfarmacion desde el archivo ASCI

:Cudl ez el archiva de configuracian del archiva ASCIY

Si la informacién proviene de un i | _'I

sistema externo, recuerda crear el
archivo de configuracién

correspondiente.

Archivo de configuracion

/

Capitulo 4
Configuracion de datos
y Utilerias

Recibos emitidos

Ten en cuenta que no sera posible importar o exportar movimientos que ya fueron timbrados.

Continda en la siguiente pagina
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Como paso informacion de una empresa a otra, Continuacién

Qué catalogos Si vas a pasar la informacién de una empresa a otra, debes importar todos los catalogos que
debo pasar contienen informacion. Asi mismo, es importante el orden en que en que haras la importacion.
Los catalogos que debes pasar y su orden son:

1. Registros patronales 4. Formulas (*)
2. Departamentos 5. Conceptos (*)
3. Puestos 6. Empleados

(*) Si es que creaste y/o modificaste varias.

Cabe aclarar que los registros patronales no pueden exportarse, por lo tanto, no pueden
importarse, sin embargo, debes crearlos antes de pasar la informacion de los empleados ya
que el registro patronal es un dato que viene en el archivo texto de los empleados.

Otra forma También puedes enviar o recibir informacién entre empresas de CONTPAQI® Néminas es
de pasar mediante el menu Catalogo que se encuentra dentro de cada catalogo de la empresa.
catalogos

Para ello, ingresa al catalogo correspondiente y, del menu Catalogo, selecciona la opcion
Importar o Exportar, segin sea el caso.

Importante: Esta opcién no solicita el archivo de configuracion que se utilizara sino que toma
el archivo de configuracién predefinido para cada catalogo.

MNuevo

Guardar

B e I ===
“Qatélogo Edicién Ver Ayuda

| @ @ E X® & @9

Guardar y nuevo

[ka] Baja Prelitninar  Imgrimir - Borrar Buscar Deshacer  Awuda  Cerrar
Ctrl+U

taoreno Lopez Marcela
Rivera Carmona Laura E
Salaz Rodriguez Arturo
Santllana Chavez Rober
Soberanes Salinas Jose
Tello Medina T ania
Yela Barrera Ruben Dari
Yela Lara Antonia

i Exportar...

I Importar.,

E Eiminar. ChrleE 025 30/ 08/ 2006 > |Indeterminado [Pem v |
[ - Codigo Fechade Alta Tipo de contrato

L Configurar impresora... |B eltran |M ora |F'atriu:ia

N Presentacién preliminar Apelido paterna Apellido materno Mombre(s]

L Imprimir Ctrl+P | Semanal =l | 20000 [Fio =l
C Tipo de periodo Salario diario Eaze de cotizacidn

g el | 20904 | 000 | 209.04
Gonzalez Garza Karla SEC Parte Fija [F10 calcular)  SBC Parte Variable SEC [Topada a 26 SMOF)

Generales | M55l nfanawvit | Diaz, Sueldos v Salanioz I Calculos | FPagas de Mdmina v Extras I

Datos generales

| Administracion - I | Sindicalizada ;I
Departamento Tipo de empleado

|Suelda ;I Efectiva ;I |Matuting ;I B ;I
Baze de pago Forma de pago Turna de trabajo Zona de salario

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como paso informacion de una empresa a otra, Continuacién

La importacion y exportacion de datos también puede realizarse entre empresas
de CONTPAQI® Néminas, no es un proceso exclusivo de un sistema externo.
Puedes aplicarla cuando tu empresa actualmente tiene un volumen considerable
de informacion y la ejecucion de algunos procesos tardan en realizarse.

De esta forma, en la empresa nueva podras importar sélo los catalogos o bien,
los catalogos y los movimientos del ejercicio vigente y la otra empresa se conserva
para consultar el historial de la empresa.

Exportacion del catdlogo de empleados

e Necesitas crear un archivo en Microsoft Excel® con los datos de tus empleados, para
presentarlos a los accionistas de tu empresa, por lo que necesitas exportar este catalogo a un
Ejercicio 1 archivo texto.

Ejecuta los pasos que se indican a continuacion:

Paso Ejercicio

1 Ve al menu Interfaz y selecciona la opcion Importacion y exportacion.

Resultado: Se desplegara la ventana Asistente para la importacién y
exportacion de archivos ASCII.

2 Haz clic en el botdn Siguiente> para iniciar el asistente y selecciona la opcion
Exportar informacion desde el archivo ASCII.

3 Haz clic en el botén J que se encuentra en el campo “Archivo de
configuracién” y haz doble clic en el archivo Empleado.cfg.

Posteriormente, haz clic en el boton Siguiente>.

4 Captura CatEmpleados.txt en el campo “Archivo ASCII" y deja los demés
datos que aparecen por omision.

Haz clic en el boton Terminar para aceptar el resumen de la exportacion.

Haz clic en el botén Aceptar para dejar por asumidos los filtros de exportacion y
en el botén No para que no te muestre el resumen del proceso.

7 Abre desde Excel®, el archivo CatEmpleados.txt, se encuentra en la ruta
<C:\Compac\Empresas\Reportes\NOMINAS>.

Resultado: Se desplegara el Asistente para importar texto.

Deja seleccionada la opcion Delimitados y haz clic en el boton Siguiente>.

Marca la casilla “Otro” y captura, en el cuadro de texto, el simbolo | (pipe).

Resultado: En la parte inferior de la ventana, se muestra una vista previa de los
datos.

10 Haz clic en el botdn Siguiente> para ir al tercer paso. Deja los datos que
aparecen por omisién y haz clic en el boton Finalizar.

Resultado: El catdlogo de tus empleados se habra exportado a Excel donde
podras darle el formato que mas te convenga para darle una mejor presentacion.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como paso informacion de una empresa a otra, Continuacién

a Exportacién del catalogo de empleados desde el catalogo

Si quieres exportar la informacién desde el mismo catalogo, ejecuta los pasos que se indican
a continuacion:

Ejercicio 2

Paso

Ejercicio

Abre el Catdlogo de empleados, ve al menu Catalogo y selecciona la opcién
Exportar.

Resultado: Se desplegara la ventana Exportacion de empleados.

Captura CatalogoEmpleados.txt en el campo “Archivo ASCII".

Verifica que esté marcada la casilla “Generar archivo de bitacora” y deja el
nombre que aparece por omision para la bitacora.

Haz clic en el botén Aceptar.

Resultado: Desplegara los Filtros de exportacion de archivos ASCII.

Haz clic en el botdn Aceptar para que te tome los datos que estan asumidos.

Resultado: Iniciara el proceso de exportacion. Este proceso puede tardar
dependiendo del volumen que tenga el catalogo.

Haz clic en el botén Si ante la pregunta ¢Desea ver un resumen del proceso?

Resultado: Desplegara el total de registros, los exportados y no exportados.

Haz clic en el botén Cerrar para finalizar el proceso.

Procedimiento

Importacion de datos

No se realizara un ejercicio para la importaciéon de movimientos o catalogos, sin embargo, si
deseas practicar este proceso, sigue estos pasos:

Paso

Ejercicio

Ve al menu Interfaz y selecciona la opcién Importacidon y Exportacion.

Resultado: Se desplegara la ventana Asistente para laimportacién y
exportacion de archivos ASCII.

Haz clic en el botén Siguiente>.

Selecciona la opcion Importar informacion desde el archivo ASCIl y especifica
el “Archivo de configuracion” que utilizaras para este proceso.

Posteriormente, haz clic en el botén Siguiente>.

Selecciona el “Archivo ASCII” que vas a importar e indica si quieres generar, 0
no, un archivo de bitacora.

Posteriormente, haz clic en el boton Siguiente>.

Haz clic en el botén Terminar aceptando el resumen de la importacion y asi se
inicie este proceso.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Ndminas

NU

Como paso los datos del reloj checador a mi empresa

Etapas del
proceso

El reloj checador controla el ingreso de los empleados a la empresa, registrando los
movimientos de Dias y Horas como son horas extras, horas trabajadas, faltas injustificadas,
etc. que un empleado puede tener en un periodo de némina.

CONTPAQI® Néminas es capaz de entender aquellos archivos que registra el reloj
checador.

Generar el
archivo de
configuracion
para el reloj
checador

Importar la
informacion del
reloj checador

Capitulo 4
Configuracion de datos
y Utilerias

En el siguiente diagrama se muestra el proceso de importacion de informacion de un reloj
checador:

EREE=NE

El primer paso que debes realizar es modificar un archivo de configuracion mediante el cual
exportaras la informacién del reloj checador a la empresa de CONTPAQI® Nominas.

El archivo de configuracion que debes modificar es MovimientosDyHporperiodo.cfg ya éste
es el que utiliza CONTPAQI® Néminas para la importacion del Reloj checador.

Requisito: Necesitas tener el archivo texto con los datos que controla el reloj checador.

Nota: Apoyate en el manual de usuario del reloj checador para crear el archivo texto.

Ya que tienes el archivo de configuracién, debes importarlo a la empresa de CONTPAQI®
Néminas para que la informacion de la nébmina esté completa.

Para realizar esta importacién haz lo siguiente:

Ve al menu Interfaz, submenud Reloj checador.

Indica el archivo texto que contiene la informacion.

Indica el archivo de bitacora que contendra la informacién de la importacion.
Haz clic en el botdn Aceptar para que se inicie el proceso.

PODE

' Importacién de Reloj Che

M ovimientoD™'HPorPeriodo. bt

Archivo ASCII

[w Generar archivo de bitdeora

Movimiento DY HPorPeriodo. bit J

Archivo de bitdcora

Aceptar | Cancelar |

Continda en la siguiente pagina
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Como paso los datos del reloj checador a mi empresa,
Continuacion

Revisar Después de realizar la importacién, necesitas revisar que la informacion si se encuentre en la
informacion empresa. Recuerda que estos movimientos son de tipo Dias y Horas.
importada

La revision puedes hacerla ejecutando alguno de los reportes de Dias y Horas, o bien,
mediante la Prendmina.

Calcular la Posteriormente, calcula la nbmina para que se consideren los movimientos que se importaron
néminay validar  del reloj checador y posteriormente, valida que los importes calculados sean los correctos.
importes
Si ya no necesitas verificar mas datos, autoriza la ndmina para que se afecten los
acumulados de los empleados.

ahorras tiempo al eliminarse la doble captura de informacion, evitas errores de
captura y tienes mayor control sobre tus empleados.

@ Al tener una interfaz directa entre el reloj checador y CONTPAQI® Néminas

Modificacion del archivo de configuracién para el reloj checador

0 Acaban de implementar el uso de un reloj checador en tu empresa para llevar un mejor
control de los empleados.
Ejercicio 1 ) ) _ o .
El software que tiene el reloj crea un archivo texto y deberas importarlo a CONTPAQI®
Néminas. Por ello, necesitaras maodificar el archivo de configuracion que el sistema utiliza
para importar los datos del reloj checador.

Nota: Los datos que no estén especificados en el ejercicio deberan dejarse como estan.

Paso Ejercicio
1 Entra al Asistente para la configuracion de archivos ASCIl y selecciona la
opcion Modificar un archivo de configuracién existente.
2 Haz clic en el botén = y haz doble clic en el archivo

MovimientosDyHporperiodo.cfg.
Posteriormente, haz clic en el boton Siguiente>.

Nota: Una vez que configures los datos solicitados en cada paso, haz clic en el
botdn Siguiente> para continuar con la configuracion.

3 Marca la casilla “Mostrar opciones avanzadas” en la ventana ¢Qué tipo de
archivo ASCII desea importar o exportar?

4 Verifica que la tabla principal a utilizar para el archivo ASCII sea la de
Empleados y captura 17 en el campo “Longitud de renglén”.

5 Verifica que la tabla secundaria a utilizar para el archivo ASCII sea la de
Movimientos DYH periodo vigente y captura 122 en el campo “Longitud de
renglon”.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como paso los datos del reloj checador a mi empresa,

Continuacion

Ejercicio 1 (continta)

Capitulo 4

Configuracion de datos

y Utilerias

Paso Ejercicio
6 Captura los siguientes datos en la seccion principal del archivo ASCII:
Campo Posicion | Longitud Justifica
Cdédigo del Empleado 7 9 Izquierda
7 Captura los siguientes datos en la seccion de detalle del el archivo ASCII:
Campo Posicion | Longitud Justifica
Tipo d_e |[1,C|denC|a. 3 33 Izquierda
Descripcion
Valor 37 12 Derecha
Fecha 50 15 Izquierda
Periodo.Ejercicio 69 4 Izquierda
'I_'|po de_perlodo.Nombre del 94 Izquierda
tipo periodo
Periodo.Numero de periodo 117 3 Derecha
Constante Posicion | Longitud Justifica
2 120 1 Izquierda
8 Verifica que los siguientes datos estén seleccionados en la campos deseas
iniciar por omision en laimportacioén:
Campo Iniciar Parametro
Nombre Si No
Apellido Paterno Si No
Apello Materno Si No
9 Verifica que el archivo ASCII tenga los siguientes valores antes de terminar la
configuracion:
Campo Iniciar
Archivo de MovimientoDYHPorPeriodo.cfg
configuracion
Nombre Movimientos DYH periodo vigente
Descripcion Exportacién/Importacion de movimientos
de dias y horas y reloj checador
10 Haz clic en el boton Terminar y posteriormente en el boton Cancelar para

finalizar la configuracion.

Pagina
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Como paso los datos del reloj checador a mi empresa,
Continuacion

Exportacion de datos del reloj checador

e Ya que configuraste el archivo, deberas realizar la importacion de datos. Para ello, realiza los
pasos que se indican a continuacion.
Ejercicio 2 . 3 ) )
Nota: Revisa que estés en la empresa Moda Textil, S.A. de C.V. y que la Quincena 2 sea la
vigente.
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Interfaz y selecciona la opcién Reloj checador.
Resultado: Se desplegara la ventana Importacion de Reloj Checador.
2 Haz clic en el botdn J en el campo “Archivo ASCII” y haz doble clic en
DyH_Quin2.txt.
Deja marcada la casilla “ Generar archivo de bitacora”.
Captura DyHQuinReloj.bit en el campo “Archivo de bitacora” y haz clic en el
boton Aceptar.
Haz clic en el botén Aceptar para que inicie el proceso de importacion.
Haz clic en el botdn Si ante la pregunta ¢ Desea ver un resumen del proceso?
Resultado: Desplegara el total de registros, los procesados y no procesados.
7 Haz clic en el boton Cerrar para finalizar el proceso.
Verificacion de resultados
e Para comprobar que el archivo de configuracion y la importacién han sido correctos, abre la
Prenémina de Dias y Horas y haz clic en el botén Actualizar.
Ejercicio 3

Después, calcula la ndmina y compara las incidencias reportadas en el txt con las que se
muestran en CONTPAQI® Néminas.

. . Incidencias
Empleado Incidencias (TXT) Fecha (CONTPAQI® Néminas)
BEFJ030 1 Falta Injustificada 16/01/2012
30 minutos de retardo 17/01/2012
MADCO39 20 minutos de retardo 23/01/2012
CACJ031 25 minutos de retardo 18/01/2012
CORS044 1 dia de castigo 19/01/2012
NUGJ025 3 Horas Extras 19/01/2012
1 dia de Enfermedad Gral. 20/01/2012
GUFE048 1 dia de Enfermedad Gral. 21/01/2012
OOOP036 1 dia de Permiso con goce 21/01/2012
de sueldo
NARGO26 1 dia de Permiso con goce 28/01/2012
de sueldo
RETS037 1 dia de Permiso sin goce 30/01/2012
de sueldo
TOGJ038 1 dia de Enfermedad Gral. 31/01/2012

Computacién en Accién, S.A. de C.V. PAq Capitulo 4
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Cuando ejecutar las utilerias

Qué son Son funciones especiales del sistema que regeneran la consistencia de registros perdidos o
dafiados por factores externos, auxilian a localizar registros erréneos o bien, permiten
cambiar parametros de la empresa afectando a mdltiples tablas relacionadas y de manera
simultanea.

Estas funciones permiten dar mantenimiento preventivo y correctivo a la informacion
registrada en el sistema, lo que ayudara a tener una base de datos en correcto
funcionamiento.

Las utilerias deben ser utilizadas bajo condiciones ya que el proceso que realizan es
irreversible.

Cémo ingreso Para ingresar a las utilerias que tiene CONTPAQI® Néminas ve al mend Herramientas,
submenu Utilerias y selecciona la que necesites.

Qué utileria Apdyate en la siguiente tabla para conocer la funcionalidad de las utilerias que maneja el
ejecuto sistema y en qué momento utilizarlas.
Importante:

e Se recomienda realizar un respaldo antes de ejecutar cualquier utileria.

e Las utilerias son procesos exclusivos, por lo tanto, es necesario verificar que ningin
usuario esté dentro de la empresa, so6lo aquel que ejecute la utileria en cuestion.

e Los importes de movimientos ya no podran ser modificados después de haberse
timbrado, por lo tanto, algunas utilerias que modifican importes de movimientos ya
no podran ejecutarse y por esa razon estaran deshabilitadas. Las utilerias que no
tendran funcionalidad se indican en la tabla.

La utileria Sirve para... Usala cuando...
Auditoria — Detectar que todos los conceptos = Necesites validar la configuracion de
de conceptos tengan asignada su parte gravada y los conceptos de ISR. -
gravados para ISR exenta para ISR y los acumulados = Debas presentar una declaracion
asignados parcial o anual.
o . . . = Debas realizar el pago de un impuesto.
— Verificar que no haya inconsistencias . .
- Realices algun proceso que afecte el

entre los conceptos de Subsidio e ISR.
Ejemplo: Si utilizas el concepto
Subsidio al empleo (sp) también debes
usar el concepto de ISPT (sp), no
debes manejar el ISPT (mes).

— Revisar que solo haya un concepto
como automatico global y que los
conceptos como Aguinaldo y PTU no
sean automaticos.

— Verificar si hay informacion para el
periodo vigente del historial del
empleado, en caso de que no sea asi,
recomienda ejecutar la utileria
Reconstruccion del historial del
empleado

célculo de ISR.

Continda en la siguiente pagina
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Cuando ejecutar las utilerias, continuacion

CONTPAQi

Qué utileria ejecuto (continta)

La utileria

Reestructuracion

de codigo del
empleado

Reestructuracion
del cédigo

de cuentas
contables

Borrado
de movimientos

Sirve para...

Moadificar la estructura que tiene el codigo
de empleados dentro de la empresa.

Podras aumentar el nimero de caracteres
0 segmentos que conforman el codigo de
empleados, aunque NO podras
disminuirlos.

Modificar la estructura de la cuenta
contable que se utiliza en la interfaz a
CONTPAQI® CONTABILIDAD.

Podras aumentar el nimero de caracteres
0 segmentos que conforman el cédigo de
cuentas, pero no podras disminuirlos.

Importante: Si la modificacion afecta la
definicién de longitud y la posicién tanto de
departamentos como de empleados, estos
valores se deberan redefinir en el Catalogo
de Empresas con la nueva posicion y

>

-

Usala cuando...

La estructura del cédigo de empleados
se definié en forma incorrecta al instalar
la empresa.

Aumente en gran medida el numero de
empleados registrados en el sistema.

Necesites ampliar la capacidad de la
estructura de cuentas de CONTPAQI®
CONTABILIDAD.

Debas aumentar tanto el nimero de
segmentos como la longitud de cada
uno de ellos.

Quieras seleccionar entre afiadir digitos
a la derecha o a la izquierda del
segmento.

Aumente en gran medida el nimero de
cuentas registradas en el sistema.

longitud que ocupan.
También se puede modificar desde la utileria.

Nota: Los nuevos segmentos siempre seran
colocados a la derecha de los segmentos
existentes.

Eliminar, de cada uno de los empleados, >
todos los movimientos de percepciones,
deducciones y obligaciones, movimientos >
de dias y horas, tarjetas de control de
vacaciones, de movimientos permanentes, >
y de control de incapacidades.

Necesites mayor velocidad al procesar
la informacién de la empresa.

Necesites mas espacio disponible en
disco.

Necesites dejar Unicamente los datos de
los catalogos.

Solo conservara la informacién de los
catalogos.

Aclaracion: Esta utileria no podra ejecutarse al manejar la emision de sobre-recibos electronicamente.

Reconstruccién
de acumulados

Regenerar el archivo de acumulado cuando | =
se ha modificado algun periodo anterior o

futuro o bien, cuando se han creado nuevos | >
tipos de acumulados en la empresa.

Desees reconstruir el importe de los
tipos de acumulados existentes.

Hayas creado nuevos tipos de
acumulados y quieres agregarles
importes desde el inicio de ejercicio.

= Cuando modifique periodos anteriores o
futuros.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Cuando ejecutar las utilerias, continuacion

Qué utileria ejecuto (continta)

La utileria
Eliminacién
de historia

Sirve para...

Eliminar informacién de movimientos de
percepciones, deducciones y obligaciones,
movimientos de dias y horas y acumulados
de los ejercicios anteriores al seleccionado
en la utileria.

Usala cuando...

= Quieras mayor velocidad al procesar la
informacion de la empresa.

= Necesites més espacio disponible en
disco.

Nota: Una vez eliminada la informacién, no se
podra consultar o modificar los movimientos o
acumulados de los periodos eliminados, a
menos que cuente con un respaldo de esta
informacion.

Aclaracion: Esta utileria no podra ejecutarse al manejar la emision de sobre-recibos electronicamente.

Eliminacion

empleados dados

de baja

Eliminar los empleados que han sido dados
de baja en la empresa.

= Desees eliminar, del Catalogo de
Empleados, aquellos que tienen
asignado el estado Baja.

= Quieras reutilizar codigos de empleados
dados de baja.

Aclaracién: Esta utileria no podra ejecutarse al manejar la emisidon de sobre-recibos electronicamente.

Restauracion de baja | Borrar lo que corresponda a la baja dejando

y reingreso
en el periodo

s6lo lo del reingreso, o bien tomar y sumar
lo de ambos movimientos (baja y reingreso)
cuando se tienen en el mismo periodo.

Esta utileria tiene dos opciones:

Sumar los importes — Cuando das de baja
al trabajador y lo reingresas en el mismo
periodo te suma los conceptos del finiquito
con los correspondientes al reingreso para
imprimirlos en un solo recibo.

Borrar — Elimina la baja y reingreso en el
periodo junto con los movimientos, como Si
el trabajador no hubiera tenido la baja.

Importante: Para que esta utileria se ejecute
las fechas de baja o reingreso deben estar
dentro del periodo vigente.

= Quieras revertir la baja o reingreso del
empleado en el periodo vigente.

= Quieras que la impresion de los
importes salga en un solo recibo.

Aclaracion: Esta utileria no podra ejecutarse al manejar la emision de sobre-recibos electronicamente.

Reconstrucciéon
del historial
del empelado

Capitulo 4
Configuracion de datos
y Utilerias

Reconstruir los valores de dias y horas,
fechas de alta y baja, y la modificacion del
salario del empleado, mediante la seleccion
de filtros.

-> La historia del empleado se dafia o se
altera por alguna razon, ya sea por
manipular la base de datos o cualquier
otra situacion.

Pagina
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Cuando ejecutar las utilerias, continuacion

Qué utileria ejecuto (continta)

La utileria

Conversion de
movimientos
permanentes a
INFONAVIT

Generar informacién
para recibos
electrénicos

Sirve para... Usala cuando...
Convertir las tarjetas de Movimientos = Realizaste la conversion INFONAVIT
Permanentes a tarjetas de INFONAVIT 2012 y manejabas conceptos diferentes
cuando se utilizaba un concepto diferente al al de la deduccion 15 para INFONAVIT
concepto deduccion 15 para INFONAVIT VSM.

VSM. Ademas podras ver estas tarjetas en
la pestaiia INFONAVIT del sobre-recibo.

Generar la informacion para crear los - No hayas iniciado el ejercicio con la
recibos electronicos de periodos que ya version 6.0.2 de CONTPAQ® Nominas
fueron autorizados en versiones anteriores (que es la que contiene el timbrado),
ala 6.0.2, de esta forma. Después de que sino que seguiste trabajando con una
ejecutes esta utileria sera posible que version anterior, y no fue sino hasta el
emitas los recibos electrénicos. segundo o tercer periodo del ejercicio

gue te actualizaste.

Informacion para Para ejecutar la utileria Conversién de movimientos permanentes realiza lo siguiente:

la Conversion de
movimientos
permanentes

1. Configuracion del concepto y confirmacion

Indica el concepto que usas para capturar movimientos permanentes de créditos
INFONAVIT VSM y el tipo de factor que registraste para dichos movimientos y confirma
gque deseas continuar con el proceso.

Nota: Solo se convertiran tarjetas de movimientos permanentes al concepto deduccion
15 Préstamo INFONAVIT VSM. Es recomendable verificar que el concepto que
selecciones se utilice para descuentos de créditos INFONAVIT de tipo VSM (veces
salario minimo).

. Célculo del Factor Mensual y bitacora

Si seleccionaste Factor Proporcional como el tipo de factor que registras en tus
tarjetas de movimientos permanentes, se mostrara una ventana con los datos de las
tarjetas de movimientos a convertir, el factor proporcional registrado y el factor mensual
calculado.

Si consideras que el factor mensual calculado es erréneo, puedes editarlo y escribir el
correcto.

Si la tarjeta de movimiento permanente fue registrada como tipo Importe se mostrara el
factor mensual calculado en 0, independientemente de haber seleccionado factor
mensual o proporcional, y deberas escribir el correcto.

Al finalizar el proceso de conversion se mostrarda la bitacora con el total de registros
actualizados (tarjetas convertidas) y el total de errores ocurridos durante la conversion.

Se recomienda calcular y verificar la nomina cuando finalice la ejecucion de esta utileria.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Cuando ejecutar las utilerias, continuacion

Informacion Ten en cuenta lo siguiente:

sobre generar . ) . » ) o .
informacion para e Esta utileria solo considerara la informacion correspondiente al ejercicio 2014 hacia
recibos adelante y tomara los periodos que ya estan autorizados.

electrénicos e Solo seran considerados los periodos que si existan.

e Se validara si el tipo de periodo tiene, por lo menos, un periodo en el ejercicio 2014.

e Unavez que el proceso finalice, en la barra de informacién indicara el nmero de
documentos creados.

e En caso de que tengas un volumen considerable de movimientos en cada periodo,
se recomienda que la utileria se ejecute por periodo.

Consideraciones La utileria Generar informacion para recibos electrénicos considerara:

para generar ¢ Aquellos empleados que ya tienen movimientos PDO pero ain no se les ha
informacion para generado algun sobre-recibo electrénico.

recibos e Aquellos empleados que en el mismo periodo tuvieron una baja (finiquito) y

electrénicos reingreso, se revisara si dicho empleado ya cuenta con un solo sobre-recibo

electrénico en la tabla Documentos digitales (NOM10043), de ser asi, se calcula la
diferencia entre el neto del documento digital y el neto total del periodo, en caso de
que la diferencia sea mayor a $10.00, se creara un sobre-recibo electrénico con
dicha diferencia y sera de tipo Finiquito.

Se realiza este proceso por si se tuviera el caso de que se haya finiquitado a un empleado
con la version 6.0.1 o anterior y, sin haber autorizado la némina donde se realiz6 el finiquito,
se actualiza a la versién 6.0.2 o posterior, se reingresa al empleado.

Para qué sirven Las utilerias sirven para realizar correcciones a la empresa que pudieron ser ocasionadas por
las utilerias situaciones como:

e Corte en el suministro de energia eléctrica.

e Danio fisico del disco en donde se guarda la informacion.

e  Eliminacion involuntaria de datos de la empresa.

e Sabotaje a la informacion por parte de alguien.
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Configuracion

y Mantenimiento
Anexo
Importacion de empresas
Vision general
Introduccién Uno de los beneficios de CONTPAQI® Ndéminas es que es multiempresa, ya que permite la

creacion de hasta 999 empresas con una sola licencia.

Este beneficio ayuda a que las empresas lleven un mejor control en los calculos de la ndmina
y crear nuevas empresas sin necesidad de adquirir licencias adicionales.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de convertir informacion de empresas
provenientes de NomiPAQ Windows hacia CONTPAQI® Néminas.

En este anexo Este anexo contiene el siguiente tema:
Tema Pagina
Como importo una empresa de NomiPAQ Windows A-2

Computacion en Accién, S.A. de C.V. Pagi Anexo
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Como importo una empresa de NomiPAQ Windows

Cémo ingreso

Requisitos

Versiones
compatibles

Consideraciones
especiales

Anexo
Importacién de empresas

Es la migracién de las bases de datos generadas en Paradox hacia Microsoft SQL Server®
de CONTPAQI® Néminas.

Para realizar la importaciéon de NomiPAQ Windows, ve al mend Herramientas y seleccion la
opcion Conversion de NomiPAQ a CONTPAQI® Néminas.

Nota: Al ingresar a esta opcién, automaticamente se cerrara CONTPAQI® N6minas para
gue se pueda abrir el convertidor.

Para que la importacion se lleve a cabo satisfactoriamente, ten en cuenta lo siguiente:

e NomiPAQ® Windows y CONTPAQI® Nominas deben estar instalados en la misma
maquina.

e Laempresa de NomiPAQ Windows debe estar actualizada, por lo menos, a la
version 13.0.0 y deben existir las tablas correspondientes a la Reforma fiscal 2008
(Subsidio al empleo).

e Ejecuta la utileria Reconstruccién de indices como mantenimiento a las bases de
datos.

Importante: Sila empresa esta actualizada a una versién anterior a la 13.0.0, la importacién
podra realizarse; aunque los conceptos que se crean y actualizan por la Reforma fiscal 2008
no podran copiarse y esto puede provocar inconsistencias en el calculo de la némina.

La Gltima version de CONTPAQI® Nominas cuya licencia es compatible con NomiPAQ®
Windows es la 4.0.6. La importacion de empresas puede realizarse con la versiéon 5.0.0 o
posterior de CONTPAQI® Néminas, sin embargo, para que puedas comprobar que la
importacion se realiz6 con éxito, debes ejecutar varios reportes en NomiPAQ Windows.

Debido a lo anterior se recomienda que las versiones a utilizar para la conversion sean:

e CONTPAQI® Néminas 4.0.6
e NomiPAQ® Windows 17.0.2.

Es importante que revises los siguientes puntos antes de realizar la conversion:

e El nombre de la empresa en NomiPAQ Windows no debe ser mayor a 50
caracteres.

e La conversion tardard dependiendo del volumen de informacién que contenga cada
empresa.

e Los formatos de sobre recibo que manejabas en NomiPAQ Windows podras
utilizarlos en CONTPAQI® Néminas sélo necesitas actualizar la ruta de cada
formato en el Catalogo de empresas.

e Los reportes personalizados con el Reporteador Programable deberan generarse
nuevamente.

e Los modelos de la Hoja Electréonica podras actualizarlos a CONTPAQI® Néminas,
s6lo debes convertir los archivos utilizando el modelo:
Hoja_CONTPAQ_i_Nodminas_convertidor.xls, que se encuentra en la ruta
<\Compac\Empresas\Reportes\NOminas>.

Continda en la siguiente pagina
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" Nominas
Como importo una empresa de NomiPAQ Windows, Continuacién

Qué necesito Los datos necesarios para realizar la importaciéon de la empresa son:
parala .
importacion e Empresa de NomiPAQw.

e Base de Datos.
Enla“Empresa de NomiPAQw” se desplegaran todas las empresas que estan instaladas

en NomiPAQ Windows. La “Base de Datos” se utiliza para crear la empresa en
CONTPAQI® Néminas.

Impaortar empresa de No A\ Window X

= T

Correertic | Bitdcora  Ayuda CErrar
bl |
Empresa de NomiPAGw: NOM10007.DB
MHORT0003.0B
Cintas para Impresoras de Occidente, 5.4, de CV. LI I_ NOM10010.0B
_|MOM10008.0B

Empresa de CONTPAQ i@ HOMINAS:

Servidor: * localhost .
v Wer qué tabla se estd convitiendo
Base de Datos: * CI0 ] |
Tellks & Eraiie MOM1 0030 copiada satisfactoriamente! (21221 registroz)
o Mom10031 copiada satisfactoriamentel (772772 registros)
b eaa i o oo Momd 0032 copiada satisfactoriamente! (404 registros)
Al hacer la conversion, podrés ver los campos MORA 0033 copiada Sat.isfactor_'iamente! (0w registro.sj
que se estan copiando y las tablas que ya nom1 0034 cop!ada Sat?sfactor!amente! (61 8!61? registros)
fueron copiadas con el nimero de registros. nomd Q035 copiada satisfactoriamenta! (10 registras)
MomBlobs copiada satisfactoriasmente! (00 registros)

MomDates copiada satisfactoriamente! (474 registros)

< [ r

Biticora del proceszo

Archivo: * CACompaciw\Emprezazibitacora. bt

La importaciéon de empresas de NomiPAQ Windows a CONTPAQI® N6minas

permite que conserves la historia de tu empresa ya que convierte catalogos,
acumulados, movimientos vigentes e histdricos.

Para qué sirve Al realizar la importaciéon de una empresa de NomiPAQ puedes comenzar a trabajar de
inmediato con tu informacién en CONTPAQI® Néminas sin necesidad de recapturar
informacion.

Continda en la siguiente pagina

Computacién en Accién, S.A. de C.V. PAq Anexo
Derechos Reservados® agina Importaciéon de empresas
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Como importo una empresa de NomiPAQ Windows, Continuacién

Conversion de empresa de NomiPAQ Windows
@' La Empresa NomiPAQ, S.A. se quiere actualizar a CONTPAQI® Néminas, para migrar su
informacién por medio del proceso de importacion de empresas.

Procedimiento 1 . . . S
Realiza los pasos que a continuacion se indican:

Paso Ejercicio
1 Ingresa a CONTPAQI® Nominas y no selecciones ninguna empresa.
2 Ve al mend Herramientas y selecciona la opcion Conversion de NomiPAQ a

CONTPAQI® Néminas.

Resultado: Se desplegara la ventana Importar empresa de NomiPAQ
Windows.

3 Selecciona La Empresa NomiPAQ, S.A. en el campo “Empresa de
NomiPAQw”.

Captura ctEmpresa_NomiPAQ en el campo “Base de datos”:

Deja marcada la casilla “Ver qué tabla se esta convirtiendo”.

Deje la ruta y nombre que aparecen por omision en el apartado Bitacora del

proceso.
7 Haz clic en el botén para iniciar la conversion de la empresa.
8 Haz clic en el botdn é] para verificar el resumen del proceso antes de cerrar la
ventana.
Consultar Ejecuta el reporte Lista de raya o Resumen de Percepciones, Deducciones y
reportes Obligaciones para que compruebes que los movimientos histéricos y vigentes se importaron

correctamente. Ejecuta los reportes en ambos sistemas.

Los reportes se encuentran en el menld Reportes, submeni Céalculo de nédmina / submenu
ISR/IETU respectivamente.

Para que verifiques que los catalogos se hayan convertido ejecuta los reportes
correspondientes al catalogo que quieras ver. Es recomendable revisar todos los catélogos.

CONTPAG T
La Gran Empresa, S.A.de C.V.
Reg PatIMSS: Y3915901108

RF C: 000 -09011% Hoja: 1

Resumen de percepciones, deducciones y obligaciones
del periodo 1 al 52 Semanal del 28/12/2009 al 26/12/2010

Codigo Empleado
Concepto Percepcion.. Perc. Grava..Perc. Exenta Perc. Otros Deducciones Obligacion..

Departamento 3 Administracion

026 Beltran Mara Patricia Dias: 364.00
TSUelda 6240000 62,400.00 0.00 0.00 o] 0
4915.P T, (sp) 0 0 37440 0
52I.M.5.5. 0 0 0 0 1.881.88 0
892% Fondo retiro SAR (8) 1] 1] 1] 0 a 1,522.04
902% Impuesto estatal u] u] u] [u] [u] 1,248.00
96].M.5.5. empresa 0 0 0 0 o] 9.170.72
97infonavit empresa 0 0 0 0 o 3,804.32
98Guarderia | M.5.5.(7) 0 0 0 0 o] T60.76
95Ajuste al neto 0 0 0 0 012 0
Total 5240000 52,400.00 0.00 0.00 225640 16,505.684
— — —

ContinGa en la siguiente pagina
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Como importo una empresa de NomiPAQ Windows, Continuacién

Verificaciéon de resultados

f

@ Para verificar que la empresa se haya convertido correctamente, ejecuta el reporte Lista de
Raya a partir del periodo 1, quincenal, ejercicio 2009 y completa la informacion que se solicita

Procedimiento 2  €n latabla, para verificar el resultado:

Paso Ejercicio
1 Ingresa a CONTPAQI® Nominas y abre La empresa NomiPAQ, S.A.

Resultado: Se desplegara la ventana Seleccion de tipo periodo.
Selecciona el tipo de periodo Quincenal y haz clic en el botdn Aceptar.

Ve al menu Reportes, submend Calculo de néminay selecciona la opcién
Lista de raya.

4 Selecciona 2009 y Quincenal en los campos “Ejercicio” y “Tipo de periodo”;
el resto de los campos no se modificaran.
5 Presiona la tecla <F10>.

Resultado: Se mostrara el reporte en pantalla.

6 Anota los datos que se solicitan para el Total Departamento en el apartado
Resultados.

7 Compara los resultados de NomiPAQ Windows con CONTPAQI® Néminas.

Resultados:

Total Percepciones $67,500.00

Total Deducciones $ 8,695.40

Neto del departamento $58,804.60

Total de empleados 12
Conversion CONTPAQI® Néminas te permite seguir utilizando los modelos electrénicos que has
de modelos manejabas en NomiPAQ Windows, so6lo necesitas ejecutar un proceso de conversion para
electrénicos las funciones.

Para que puedas hacer esta conversion, ve al menu Reportes, submenu Hoja electrénica 'y
haz clic en el boton |rd]

Continda en la siguiente pagina
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Como importo una empresa de NomiPAQ Windows, Continuacién

Qué necesito Lo Unico que necesitas para hacer la conversion de los modelos electronicos es indicar la ruta
para convertir donde se encuentra el archivo deseado.
modelos

Al hacerlo, automaticamente se creara el archivo correspondiente en CONTPAQI® Nominas,
s6lo se agregara al final el sufijo _i.

NOMINAS 'Hoja Electronica

Convertidor de Hoja Electronica

Crigen |EACompacw\ErmpresasiReportesiNomiPAGwiNomipagIMSS. xls | Buscar

Destino |zACompaciEmpresasiRepotesiominasiNomipagWIMSS i xls |

Convertir
1.- Seleccione el archivo de hqja electrdnica que desea convertir
de MomiPALD a CONTRAQI MOMINAS presionandao el botdn "Buscar”.

2.- Sidesea cambiar el nombre del archivo de salida hagalo en el
recuadra marcado como "Desting”.

3.- Presione el botdn "Corvertir”. (Esto puede tardar varios minutos)

4 4 » M| convertidor /¥ nEN i

Conversion de modelo electrénico

En NomiPAQ Windows utilizabas un modelo que hacia la reparticion del PTU. Como ya
cambiaste a CONTPAQI® Néminas, debes realizar la conversién de este modelo

Procedimiento 3 ) o
Ejecuta los siguientes pasos:

Paso Ejercicio

1 Ve al menu Reportes y selecciona la opcion Hoja Electrénica.
2 Haz clic en el boton E]

Resultado: Se abrird el modelo electrénico
Hoja_ CONTPAQ | NOMINAS_ convertidor.

3 Haz clic en el boton Buscar, ubicado al final del renglén Origen, y selecciona la
ruta <C:\CompacW\Empresas\Reportes\NomiPAQw>.
4 Haz doble clic sobre el modelo electronico PTU-REPARTIR.xIs.

Resultado: En el renglén Destino se mostrara la ruta donde se guardara el
nuevo modelo electrénico.
5 Haz clic en el botén Convertir.

Resultado: Se mostrara el modelo electrénico ya convertido.

6 Verifica que el nuevo archivo se encuentre en la ruta especificada e insértalo en
la lista de modelos electrénicos.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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