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1. PRINCIPIOS DE OPERACION

1.1 Principios de operacion

SADPER es un poderoso sistema para la Administracion de Personal, cuyo principal
objetivo, es ser una herramienta de eleve la productividad de las empresas y les permita
cumplir a tiempo y en forma con las obligaciones legales y contractuales.

SADPER esta compuesto de varios componentes, el principal de estos es el sistema de
némina, que le permite a la empresa cumplir con las obligaciones ante el Seguro Social,

Infonavit, SAT, SHCP. Otros componentes importantes de SADPER son los que se
describen a continuacion:

|Sistema de Administracien Planeacion y Seguimiento
' de Némina

\ de la Capacitacion

| Formulacién isic | :
| Formulacién y Emision de | / | Control de vacaciones

Vales de Despensa a f

SADSSI- Interfaz con el

fl Principios de

Emisidn e Impresién de

Contratos ¥y Documentos
SUA il io
. i Operacion \ T
Captura de Pagos ll .'II |
realizados fuera de / \ | Sistema de Informacién
Mémina ! \ Gerencial

!Expediente Electrénico del [
Colaborador

Evaluacion del

Desempeio

Mapa 4-1 Componentes de SADPER.

1.1. Formato de fechas

Todas las fechas en SADPER deben de proporcionarse en formato mes/dia/afo
(MM/DD/AAAA) ejemplo:

Fecha valida: 12/29/2012

Fecha invalida 29/12/2012.

1.2. Ventana principal

Para comenzar con las operaciones en SADPER, es necesario que identifiques la
ubicacion de éstas, para lo cual deberas analizar la ventana principal como se muestra:

&
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Barra de Estado, donde SADPER informard de algunos sucesos y/o la seleccién realizada.

Figura 1-1 Ventana Principal de SADPER.

Cada ventana de los diferentes médulos de SADPER veremos que tienen secciones
similares y que cambian dependiendo del comportamiento del sistema.

Las partes basicas que con componen las ventanas son:

+ La barra de titulo
+ La barra de botones o herramientas
+ La seccion de trabajo

TIPS: Para salir del sistema puede utilizar el boton de Salida de la barra de titulo o
presionar las teclas Alt y F4 al mismo tiempo.

Esta Barra de botones tiene un comportamiento similar en todos los médulos, en
algunos casos tiene mas 0 menos opciones, pero el comportamiento es el mismo.

Datos Generales de las Sucursales y Registros Patronales Adicionales

—>
Primer Registro i l Cerrar Ventana
Ultimo Registro Imprimir
Registro Anterior Exportar
Siguiente Registro Tipo de Fuente
Mostrar Todos v y Configurar Reporte
Adicionar / Alterar Eliminar Registro

P
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Las leyes que se aplican son en base a la ley de ISR en sus articulos 177 y 113 y
subsidio al empleo, Ley Federal del Trabajo.

Manual de Operacion SADPER
2. LEYES APLICABLES

3. DIVISION POLITICA DE LA EMPRESA

La division politica de la empresa es la distribucion fisica y jerarquica de la distribucion
factores de sueldos y deducciones de los colaboradores, asi como su posicion dentro de
la empresa. Aqui es donde se representan los siguientes procesos:

Factores de

Integracion !l." Puestos

Tablas de L5.R. : ."'-. i 1
\'.\._I::II

Salarios Minimos

Cuotas IMSS

Division Politica

de la Empresa

Centros de Costo

Turnos

Sucursales

Mapa 3-1. Division Politica de la empresa.

Para realizar la configuracion la informacion de la empresa, es necesario entrar a la
= ifformacion™ |

opcion “Division politica de la empresa”, dando clic en el botdn et . CON

la informacion requerida en este modulo, se configura SADPER para los calculos y

procesos de la nomina de tu empresa.

A continuacion te apareceran las siguientes opciones de este moédulo:

&

4
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|a Empresa

raticas, Bstadisticas Heportesiaerencial es

Al EEES s 2 N eNEr e d el 2
Figura 3-2 Opciones de la Divisiéon Politica de la Empresa.
3.1 Divisién Politica de la Empresa

3.1.1 Factores de Integracion

Los Factores de Integracion son los beneficios legales a los que tiene derecho los
Colaboradores por cada afio laboral en la compafiia, segun la Ley Federal del Trabajo. El
factor resultante de cada afo laboral es utilizado por SADPER para calcular el Salario
Diario Integrado Fijo que se reporta al Seguro Social.

T T
Factores

Para definir los factores, debe ingresar a dentro de la ventana
principal de SADPER. Se pueden definir 6 grupos de factores, uno para cada tipo de

Colaborador en la empresa, como se visualiza en la figura 3-1, al dar clic en el boton
anterior:

P
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Personal Sindicalizado Planta
Personal Sindicalizado Eventual
Personal MO Sindicalizado Semanal
Personal MO Sindicalizado
Personal Confidencial

Perscnal Termporal

Figura 3-1 Factores de integracion.

El Factor de Integracion depende de los dias pagados al afio, puede aplicar los valores
de 360 o 365, ambos son vélidos para el Seguro Social. Cada afio tiene un factor
diferente y se aplica cada vez que el Colaborador cumpla un afio méas de labores.

El objetivo principal de las tablas de integracion, es poder calcular el salario diario
integrado a reportar al seguro social, basado en un factor de integracion por afio de
labores.

Las tablas de factores de integracion son requeridas por SADPER para calcular el
salario diario integrado fijo a reportar al seguro social; calcular el pago de la prima de
vacaciones, el sistema puede pagar la prima de vacaciones en el periodo de
cumplimiento del aniversario de trabajo; calcular el pago de las vacaciones; calcular el
pago del aguinaldo.

Personal Sindicalizado Planta
Sindicalizado Planta.
Se definen las prestaciones para el personal Sindicalizado de contrato planta o fijo,

cuyas prestaciones estdn en el contrato colectivo de trabajo. Si su empresa no tiene
personal Sindicalizado, deje estos factores como los sugiere el sistema. No los borre.

P
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Silo desea
puede aplicar
por sucursal

Definir el
turno y las
prestaciones
a aplicar

Guardar
datos

Agregar afo
Figura 3-2 Definicién de factor para personal sindicalizado de planta.

Personal Sindicalizado Eventual
Sindicalizado Eventual.

Defina las prestaciones que se otorgan al personal Sindicalizado de contrato Eventual. Si
en su empresa labora este tipo de Colaborador, debe proporcionar estos beneficios aun
gque sean iguales a los beneficios del personal Sindicalizado de contrato de planta.
SADPER calcula los beneficios dependiendo del contrato laboral. Si no contrata
Colaboradores Sindicalizados Eventuales, deje estos como los sugiere el sistema. No los
borre.

'§

0.000000 D 0
1.046575

1.047945
1.049315
1.050685
1.050685
1.050685
1.050685
1.050685
1.052055
1.052055
1.052055

SRI=HI-RE-RI-RI-RI-RI-RI-RI-RI-} =

b

Figura 3-3 Definicién de factor para personal sindicalizado eventual.

P
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No Sindicalizado Semanal.

Estos beneficios pueden ser iguales a los del personal No Sindicalizado, sin embargo,
SADPER diferencia estos ya que su pago es semanal y se calculan con el personal
semanal. Si no contrata este tipo de Colaborador, deje estos como los sugiere el
sistema. No los borre.

Figura 3-4 Definicién de factor para personal no sindicalizado semanal.

Personal No Sindicalizado
No Sindicalizado.

Aplicable a todos los colaboradores de cualquier tipo de némina que no pertenezcan a
un sindicato.

L 4

P
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Figura 3-5 Definicién de factor para personal no sindicalizado.
Personal Confidencial
Confidencial.

Defina estos beneficios solo para personal cuya definicion en SADPER es Confidencial. Si
no contrata este tipo de Colaborador, deje estos como los sugiere el sistema. No los
borre.

1
2
3
4
3
6
7
8
9

Figura 3-6 Definicion de factor para personal confidencial.
Personal Temporal
Temporal.

Aplicable al personal contratado como Temporal, sin importar si es Sindicalizado o no.

P
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0.000000 0 0
1.046575
1.047945
1.049315
1.050685
1.050685
1.050685
1.050685
1.050685
1.052055

| 25.00% | 1052055

1.052055

GG

GG |55 (&

3

Figura 3-7 Definicién de factor para personal temporal.
3.1.2 Tablas I.S.R.
SADPER requiere once tablas para el célculo del impuesto:

e 3 paraelarticulo 177 de la ley del ISR (177, 177 A-subsidio)

e 3 para el articulo 113 mensual de la ley del ISR (113, 113A-subsidio,113B-Crédito
al ISPT)

e 3 para el articulo 113 semanal de la ley del ISR (113S, 113SA-subsidio, 113SB-
Crédito al ISPT)

e 2 para el calculo de la regla 3.28.1.

No hay célculo de impuestos con tablas diarias o tablas con subsidio incluido. Las tablas
deben definirse como estan publicadas en el Diario Oficial de la Federacion.

Tablus' LS R

Para determinar las tablas, es necesario entrar a , visualizando las

siguientes opciones de tablas:

Articule 177 Anual

Articule 113 Mensual

Subsidio al Emplec Mensual BVETETOTIRCL

Articulo 113 Semanal

Subsidio al Emplec Semanal

Tablus .S R

Figura 3-8 Tablas I.S.R. Segun articulo.

P
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Existen tres conceptos para el calculo del impuesto que deben ser definidos en SADPER
los cuales estan asociados a tres parametros dentro del archivo de configuracion del
sistema SADPER.INI.

= Para el calculo del impuesto sobre salarios y remuneraciones se asocia al
parametro _ISPT= y se define el numero del concepto. En este concepto
encontraremos los calculos realizados al impuesto por los articulos 141 y 80 del la
ley del ISR.

= Para el célculo del impuesto sobre otras percepciones como prima de vacaciones
y aguinaldo, se asocia al parametro ISPTOTRAS= y se define el nimero del
concepto. En este concepto encontraremos los calculos del impuesto al articulo
86 de la ley del ISR.

= Para el célculo de impuestos sobre finiquitos e indemnizaciones, se asocia el
parametro ISPTINDEM= y el numero del concepto. En él encontraremos los
calculos de impuestos a los conceptos de indemnizacion y prima de antigliedad.

Articulo 177 Anual

El articulo 177 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta se refiere al célculo del
impuesto del ejercicio, de tal forma que cuando se aplica de manera anual contempla el
ciclo fiscal corriente.

El mantenimiento para las 11 tablas es igual. ElI sistema NO verifica las cifras
registradas, es responsabilidad del usuario el correcto mantenimiento y vigencia de las
tablas. SADPER solo permite una tabla de cada tipo a la vez, es decir NO permite tener
tablas histoéricas. Para definir las tablas segun lo estable el articulo 177 anual, se debe
configurar de la siguiente manera:

ST ER
Determinar periodo

[Rﬁhmﬂdawm [o170172010 ‘Fecha Final de Vigenda 12,’31:201:11 q de Vigencia

Re Limite Cuota  Proyectar a fuuu )
n 0 -
glén Infuhr Supuinr Fija k) Tipo " -
: _ Proporcionar el nimero
52.85 50,524.92 114.24 6.40 |141 enenin EI de renglén de la tabla
” 88,793.04 2,966.76 | 10.88 | Limite Inferior 0.01 :
103,218.00 7,130.88 | 16.00 [141 v 5 CQFT?SpOY}dIEHtB}, e],
103, 123,580.20 9,438.60 | 17.02 Limite [ 5,952.84 limite inferior, el limite
L ;;‘1;::: gﬁ; i Cucta Fija [ 000 superior, la cuota fija y
41.97 | 99,099,099.99 | 73,703.40 | 30.00 % a Apicar [ 1,92 el porcentaje a aplicar
en el excedente.
\Alterar Y& Guardar
T 2 Agregar renglén

'demm.u'mmmdm en tabla

Figura 3-9 Tabla I.S.R determinado por articulo 177 anual.

Articulo 113 Mensual

&
A\ 4
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. e e e — =
El articulo 113 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta se refiere a las retenciones
y enteros mensuales, correspondientes a la tarifa vigente aplicable para el calculo de los
pagos provisionales mensuales. Para determinar esta tabla del 1.S.R. es necesario
completarla de la misma forma que la anterior, contemplando los valores

correspondientes a esta tabla.

e [~ e e s [ (e S

Figura 3-10 Tabla I.S.R determinado por articulo 113 mensual.
Subsidio al Empleo Mensual

La tabla del subsidio al empleo requiere el monto de ingresos que sirven de base para
calcular el 1.S.R de forma mensual. Para configurar esta tabla es necesario incluir los
limites inferior y superior, asi como la cuota fija y el porcentaje a aplicar, de la misma
forma que las tablas anteriores, pero a diferencia esta contendra el subsidio para el
empleo diario.

P
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Figura 3-11 Tabla I.S.R del subsidio al empleo mensual.

Articulo 113 Semanal

También se debe determinar la tabla del 1.S.R. segun lo determina el articulo 113 en
forma semanal que es la tarifa aplicable cuando hacen pagos que correspondan a un

periodo de 7 dias.

Figura 3-12 Tabla I.S.R determinado por articulo 113 semanal.

Subsidio al Empleo Semanal

Al igual que el Subsidio al empleo mensual, este se puede determinar de forma
mensual, para realizar esta tabla es necesario determinar los limites inferior y superior y
la cuota fija que se aplicara a este célculo.

L 4
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Figura 3-13 Tabla I.S.R determinado por articulo 113.

3.1.3 Salarios Minimos

Una de las principales caracteristicas de SADPER, es que puede calcular la ndmina de
todas las regiones del pais que estan divididas en zonas econémicas, para SADPER los
salarios minimos se representan en zonas geograficas, como estan publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion. Para definir estos salarios, deberd entrar a

'*.. -
Hinimos

Introducir perfodo
12" de vigencia

1,618.25 01/01/2013 12
215 Determinar esta

y informacidn,

segun sea el caso
de su empresa

Figura 3-14 Tabla de Salarios Minimos.
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Cuando el Salario Minimo cambie, debe calcularse de nuevo el Salario Diario
Integrado Fijo que se reporta al Seguro Social, este proceso emite un reporte indicando
los nuevos topes del personal que cambia su SDI. La fecha de aplicacion de tope se
refiere a la fecha en que el salario minimo cambio. Si el cambio ocurre el 1 de enero de
cada afo, se recomienda que este proceso se ejecute antes del cierre anual de
operaciones y antes de calcular el Salario Diario Integrado Variable que aplica a partir
de enero del siguiente afio.

e e _E e

3.1.4 Cuotas I.M.S.S.

Las cuotas del seguro tienen mucha relevancia dentro de SADPER, son requeridas para
los siguientes procesos:

= Calculo de las aportaciones al IMSS por periodo calculado.

= Calculo de los conceptos de provisiones a contabilizar.

= Calculo de la proyecciéon de incrementos de salarios en el médulo de Analisis de
sueldos.

= Calculo de costo real por Colaborador.

Los porcentajes de descuento para cada rama de seguro social para el trabajador y el
patrén, son responsabilidad del operador del sistema. Para determinar estos

T— W
Ciofas Imss

porcentajes, debera hacerlo en , ¥ definira de la siguiente manera:

Definir % limite de cuotas

Definir % de cuota
para servicios médicos -
> Suma de % de

cuota patronal mds
Definir % de cuota la de colaborador
para jubilacién

1 19 1 8 e e o

Definir % de otras
cuotas

Guardar cambios ~ Generar reporte
Figura 3-15 Configuracién de porcentajes de cuotas y limites de cotizacion.

Actualice los porcentajes de las cuotas el 1ro de enero de cada afio y los topes
cada 1ro de julio de cada afio.

P
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3.1.5 Descripcion de Puestos

En SADPER, debes realizar la definicion de puestos con los que cuenta tu empresa,

—
Frestos

para ello lo puedes realizar en . En esta seccién debes incluir el nimero
de plazas con las que cuenta cada puesto, asi como los colaboradores que ocupan uno
de esos lugares, cada puesto debera estar a cargo de un responsable. Estos datos se te

requieren de la siguiente manera:
Guardar datos

Ver registros de puestos Ver todos los puestos

Definir el ndmero y
descripcidn del puesto

Definir plazas y
encargado del puesto

Determinar los
quartiles y pagos netos

Realizar descripcion
del puesto y relaciones

Figura 3-16 Definicion de Puestos.

3.1.6 Descripcion de Centros de Costo

Los centros de costos, son los departamentos con las que cuenta tu empresa, los cuales
también puedes definir en SADPER. Para definir los centros de costo, debes ingresar a

C. de Costo

e ingresar la informacién que se te pide:

P
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Ingresa el niimero y
descripcién como se
identificard y *agregar
una cuenta contable

Figura 3-17 Definicion de Centros de Costos.

3.1.7 Turno de Labores

-'f! - =
HIrios
Para establecer los turnos de labores de tu empresa, debes entrar a: ,

para lo cual debes establecer las horas que contempla la jornada de trabajo, asi como
los dias laborales como se te indica en la siguiente pantalla:

Guardar datos

Ingresar ntimero

v descripcion
Determinar Determinar % de
horas, seglin pago y tolerancia
corresponda si es que la hay
Determinar tipo
de pago y jornada ¢

ADMINISTRA

Figura 3-18 Definicion de Turnos Laborales.

3.1.8 Sucursales de la Compaiiia

P
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Si tu empresa cuenta con varias sucursales, deberas definirlas en
es asi, debes ingresar al menos una sucursal. Debes introducir la informacién como se

te pide:

Definir niimero
y nombre

Incluir informacidén
de ubicacién

Ingresar
informacién legal
de la sucursal

Figura 3-19 Definicion de sucursales de la empresa.
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4. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

4.1 Informacién General de la Empresa

Para poder ingresar la informacion general de su empresa es parte fundamental del
funcionamiento de SADPER, ya que de esto dependerd el calculo de su némina. Aqui
podra definir la informacion y estructura organizacional de la empresa en la cual podra
definir los conceptos de pago que aplicara a cada uno de sus colaboradores, si es que
estos tienen diferentes conceptos de pago, asi como sus percepciones y deducciones.

La ventana principal de la Informacion General de la empresa se muestra a
continuacion:

InformaciEnlsreraN g En cacipn G el aN=smpres o
e fiieiig e Goyee g ele Bejo deiren [os Goleo el ges

Intormacion Eeneralidelabmpresa

DEfimicion de SHEnTealEs DERmEIGN eI IEStaE

— e —

Goncepioede FaguyBelencion
abuladoresidelSalann paralbersonal Sindicalizad b BEsE B anp dE Cantalsmndical

— - — y v — —

Lonceptos delPanoyilleduceion Aplicablesal pdosos (Lol abprad ores

Gonceptis de Pat o eteneion Baseidel Banpi el Fondbide Ator Conepivs de Pagy » Fetancitn Baze

Bagpidel | BremibidElASIstEneTa

efmiciEmEol i deN SEmpresa

——— — - —  — — —_— —_— - ——————
Divisiones [Eentrpsde Costn Turnos e llabores Areasde Tirabapr S Celilasde Broduceion  Gruposde [Trabao;

Eonceptoside EagowiBetencion quelborman i Base el Eag o el aiPensionslimenticia

DiasFeshvos alRaganal Eolaboradon Sindicalizao

wResresa

Figura 4. Informacion General de la Empresa.

4.1.1 Informacién Basica de su empresa

La informacién general de cada empresa, personaliza la N6mina y la hace diferente a
las demas, ya que algunos datos alteran el calculo de la misma. En este médulo
encontrara la informacion considerada por SADPER como informacion interna. Los
datos requeridos en este mddulo son primordiales, no debe continuar si no ha
proporcionado la informacion necesaria. A continuacion se muestran los procesos
disponibles para personalizar la némina.

Para poder ingresar la informacion de su empresa, es necesario hacerlo en

Donde se desglosa la informaciébn como aparece en la siguiente
ventana:

P
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Informacién
de Ubicacién

Datos
Contribuyente

Politicas de
aplicacion de

% de Conceptos
Fondo de Ahorro

aplicados

Datos del
representante

legal

Guardar
Figura 4-1 Configuracién de la Informacién de la Empresa.

La empresa podra, en su caso, determinar si el Fondo de Ahorro se otorga en forma fija
como percepcion al Colaborador, y en este caso el sistema colocara la aportacién de la
empresa en la columna de percepciones.

4.1.2 Definicién de Sucursales

Las Sucursales son una de las clasificaciones en las que pueden ser agrupados los
Colaboradores, los datos de la sucursal permiten identificar a la sucursal como una
empresa independiente de las demés. Debe existir por lo menos una sucursal.

Para definir una sucursal es necesario ingresar a -e introducir los

siguientes datos requeridos:

P
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Direccién de

la empresa
Datos de Fondo
de Ahorro
Datos de
representante legal

Figura 4-2 Datos Generales.
4.1.3 Definicion de Puestos

La Asignacion de los Puestos le permite conocer a SADPER el neto de pago para
aquellas empresas que pagan neto por puesto, asi como el sueldo asignado a los
mismos. Al puesto se le asignan los salarios bajo el método GEIl. Para realizar la

definiciéon de puestos es necesario entrar en -

Guardar puesto

Numero de Nombre del
puesto a asignar puesto
Nimero de Numero de
plazas pa;a este persona a reportar
puesto
Quartiles

Puntos del Puesto
asignados dentro
de la organizacion.

Q1: Sueldo de Contratacién
Q2: 80% del sueldo de
Contratacién.

Q3: Promedio del Mercado
Q4: 120% del Sueldo de

Descripcién del Contratacién
puesto y sus
funciones bdsicas
Actividades del puesto

Descripcién de como se coordina
con los puestos relacionados

Figura 4-3 Definicion de Puestos.
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Para efectos del Sistema de Recursos Humanos, defina el perfil del puesto, las

responsabilidades del puesto, la coordinacion Interna y Externa con otros puestos.

4.1.4 Tabuladores de Salario

Existen dos formas de registrar los tabuladores, para realizarlo deberas ingresar a
= Tabulador por sucursal: Este mecanismo le permite registrar niveles y salarios
por cada sucursal de su compaiiia.

= Tabulador por colaborador sin importar sucursal: No debe proporcionar el
namero de sucursal y solo debe registrar un solo grupo de niveles.

Si desea que sea por
sucursal debe ingresar el
numero de sucursal.

Si lo quiere hacer por
colaborador debe registrar
un solo grupo de niveles.

Guardar tabulador
Agregar otro tabulador

Aplicar tabulador
a colaboradores

Figura 4-4 Tabuladores de Salario.

4.1.5 Conceptos de Pago Aplicables atodos los Colaboradores

Para el calculo de la ndbmina es necesario asignar las Percepciones y Deducciones (P/D)
fijas a todos los empleados, dichos conceptos se generan en forma automatica en cada
periodo de pago. Para realizar esta operacion en SADPER, lo debes hacer desde el

boton , desde donde podras realizarlo de la siguiente manera:

P
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Exportar reporte a: Excel,
texto, lotus, DBF.

Seleccionar fuente para reporte Imprimir reporte

Seleccionar datos de columnas

Salir de opcién

Guardar cambios

Fijar por un
grupo de
colaboradores

Fijar para todos
los colaboradores

Seleccionar
numero de P/D.

Si se habilita por grupo,
se seleccionar tipo de
némina.

Conceptos
aplicados.

Figura 4-5 Conceptos de Pago

El sistema le permite adicionar o eliminar P/D fijas aplicables a todos los empleados o a
un grupo, el grupo puede ser a aquellos empleados Sindicalizados, No Sindicalizados o
Confidenciales, aquellos que pertenezcan a la ndmina semanal, decenal, catorcenal,
quincenal o mensual, o tengan asignado un tipo de contrato de planta, eventual o
temporal.

Cabe sefalar que no debe haber mas de un grupo de conceptos para un tipo de
empleado; es decir, si existe un grupo para todos los empleados verifiqgue que no exista
grupos especificos por tipo de empleado, de lo contrario, la nédmina calcularia los
conceptos duplicados.

Si desea que el concepto sea pagado al grupo de empleados, seleccione el periodo de
némina a asignar, éste debe haberse definido antes en el médulo de Célculo de Némina,
en la opcién Definicion de un Periodo de NOomina.

4.1.6 Cuota Sindical, Conceptos Base para el Pago

Esta opcion le permite definir las Percepciones y Deducciones que forman la base del
calculo de la cuota sindical. Lo realizara en Se dard cuenta que

contiene las mismas opciones que "Conceptos de Pago Aplicables a Todos los
Colaboradores™.

P
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Figura 4-6 Conceptos base de la Cuota Sindical.

La cuota sindical se calcula tomando como base el resultado de las Percepciones menos
las Deducciones definidas que sean pagadas en el periodo, el resultado se multiplica por
el (%) porcentaje registrado en la pantalla de Informacion General de la Empresa o en
la sucursal a la que corresponde el empleado, cuando el porcentaje es diferente por
sucursal.

4.1.7 Fondo de Ahorro, Conceptos Base para el Pago

Esta —Ie permite definir las Percepciones y Deducciones que forman la

base del calculo del Fondo de Ahorro.

El monto para el Fondo de ahorro se calcula con la suma (+) de las Percepciones
menos (-) las Deducciones y el resultado de esta operacion se multiplica (x)
por el porcentaje (%) definido en la informacion general de la empresa o bien
en la definicion de sucursales, cuando el porcentaje cambia por sucursal.

P
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Seleccionar el grupo
de Colaboradores al
que pertenecerd el
concepto

Seleccionado por
grupo, definir tipo
de némina y nimero
de concepto

Figura 4-7 Conceptos base del fondo de ahorro.

4.1.8 Premio de Asistencia, Conceptos Base para el Pago

En esta pantalla se definen las Percepciones y Deducciones (P/D) que se incluiran en el

célculo de la base de premio asistencia.

este concepto.

Seleccionar a quien
permanecera el
concepto, tipo de
némina y nimero de

Figura 4-8 Concepto base por premio de asistencia.

4.1.9 Definiciéon de Divisiones

P

. La base se calcula sumando
las percepciones y el resultado se multiplica por el porcentaje definido en la férmula de

percepcién o deduccién.
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Una de las agrupaciones en la que puede ubicar a los Colaboradores, para adicionar una

Divisién lo debera hacer en y solo proporcione:

Numero y
Nombre de la

Divisién =~}

Selecciona tipo
de colaborador

Figura 4-9 Definicién de divisiones.

4.1.10 Definicion de Centros de Costo o Departamentos

Los centros de costo son requeridos para algunos procesos basados en el centro de
costo, como la generacion de la poéliza contable y de provision, reportes y procesos de

némina. Para definirlos, deberas hacerlo desde la opcion —

Ntmero y nombre
de Centro de Costo

Asignar niimero de
cuenta contable

Figura 4-10 Registro de Centros de Costo.
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Seleccione la opciénﬁ, esta opciébn para adicionar o cambiar la

informacion de los Turnos. El nimero de horas por turno son muy importantes para
calcular el salario por hora, en el caso de horas extras y otras percepciones que
requieran de esta informacion. Los datos a proporcionar son los siguientes:

ClaYe y Duracién de
descripcién turnoy % de

de turno salario
Horario de

trabajoy

comida

Tipo y dias
de pago

ADMINISTRATIVO 8.00

Figura 4-11 Definicion de turnos.

4.1.12 Definiciéon de Areas

El area de trabajo es una agrupacién de SADPER. Para definir un area, debera hacerlo

desde donde debera introducir la informacién siguiente:

L 4
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Asignar nimero y
nombre de drea, asi
como tipo de
colaborador.

Figura 4-12 Definicion de areas.

4.1.13 Definicion de Células de Trabajo

Para definir una célula de trabajo, es necesario proporcionar datos de la agrupacion del

colaborador, desde la opcion

Introducir nimero y
nombre de célula

Seleccionar tipo
de colaborador

Figura 4-13 Definicion de Células de trabajo.
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4.1.14 Definicion de Grupos de Trabajo

Para adicionar un grupo de trabajo de clic al botdn ﬁ y proporcione:

Numero y
nombre de grupo

de trabajo <_§

Tipo de
colaborador

Figura 4-14 Definicion de Grupos de trabajo.

4.1.15 Pension Alimenticia, Conceptos Base para el Pago

Utilice esta opcion para definir las Percepciones y Deducciones (P/D) que se tomaran en
cuenta para calcular la base de la Pensién Alimenticia, para ello ingrese desde

-. El monto se calcula sumando las percepciones menos las

deducciones; al resultado se le aplica el porcentaje definido en la informacion del
empleado al que se le generara este concepto.

P
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Seleccionar a
quien aplicarar |
las percepciones |
y deducciones

Si selecciona "un grupo de

~—., colaboradores" podrds
filtrar esta informacion y

seleccionar tipo de némina

o Turine 2 g & [uincers)

& S carprran) 8 depsin)
Niimero
concepto

Figura 4-15 Definicion de pension alimenticia.

4.1.16 Dias Festivos

En -se establece el calendario de dias festivos que regiran en el

periodo anual de némina.

Seleccionar el grupo
de Colaboradores al
que pertenecera el

calendario registrado

Figura 4-16 Definicion de los dias festivos.

Si su compafiia paga los dias festivos como un concepto separado en el recibo debe de
habilitar la opcién en personalizar SADPER y registrar los dias que se consideran como
festivos.

P
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5. PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

5.1 Percepciones y Deducciones

Las Percepciones salariales, son las cantidades que percibe el colaborador como
consecuencia de su prestacion de servicios, las cuales estan vinculadas directamente
con el trabajo desarrollado. Las Percepciones No salariales, son las cantidades
percibidas por el colaborador que no se consideran parte del salario.

Las Deducciones son las contribuciones del colaborador al sistema de la Seguridad
Social, asi como las retenciones que la empresa debe practicar en concepto del
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF) o el subsidio al empleo.

Estas retenciones se podran hacer de forma semanal, quincenal o mensual,
dependiendo el tipo de nébmina que se realice a los colaboradores.

6. DEFINICION DE COLABORADORES
6.1 Administracién de Colaborador

En esta opcion se adiciona o modifica la informacion del Colaborador, la cual sera
manejada de manera adecuada para el célculo de la némina. El tipo de informacién que
necesita serd de indole personal, laboral y profesional. Desde esta seccion también
podras realizar movimientos que involucren esta informacion ante la empresa.

En la siguiente ventana podra visualizar la estructura organizacional de "Definicion de
Colaborador".

Arrnnesigue permitemlasdmmistraenemd e Eers el

¢ Definiciondel

Lolaboradonde N uevyolngresor | nformacion Feneral 'del Eolaboradors Eonsaltan A cumulado
Colaborador

Merfmefitofde §

Y Incrementos de Salano, Cambios d el St DD B pon ATy ersano
Salario

BT ingreeee 8

Bemoresos del Bersonal.
de Personal

¢ " Pasivosy s " Eirsw 1

Baiasidel Personal
de Personal

Fasivos laborales

Niotificaciones al IM55 Eeneracion del skette gl M 55 e lmpresion de Eormas Akl

N TP Tes To TN s

Impresionide Heportes delColaboradores Achvos
de Reportes

- Consulis™s -

onsulladescumuladosipon Eolabonadon,
de Acumulades

- Crmhicw® W Eambroid et omeTo
de Mimero dellsolatorador,

shegresan
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Figura 6. Administracion de Colaboradores.

6.1.1 Alta de Colaboradores

Figura 6-1 Alta de colaborador

Barra de Opciones

Definiciondel @
Para poder dar de alta a tus colaboradores, debes dar clic en el botén Colahorador

el cual te abrird una ventana para comenzar el registro. Dentro de esta ventana podras
visualizar una barra de opciones que te describimos a continuacion:

Ver registro anterior

Ver siguiente registro
Dar de alta a colaborador
Lista de colaboradores registrados

Salir de Ventana
Dar de alta al banco de pago

Visualizar credencial

Ver dltimo registro

Ver primer registro

Guardar registro
Limpiar datos

Marcar como candidato
Figura 6-2 Opciones de la barra horizontal.

Barra lateral

L 4
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posteriores, pero solo si ya guardaste tu informacion previamente.

Informacién dentro — T,
de la empresa ¢ Laberal
#® /Relaciones e COI’Itil’luaCién de la
Laborales relacién laboral

Informacidon ®%Informacion®®

adicional personal N Personal
®GastosMédicass Datos de gastos

MAyarea médicos mayores
Beneficiarios de & *iSegurodet i ®
seguro de vida Naea
ssInformacién de Directorio en caso
Emergencia de emergencia
Historial de & sFormacion
formacién académica Academica

= activosFijes T Registro de activos
. Asignades 4
Referencia de . asignados a colaborador

ubicacién % NUbicacion ™

Fisica

Figura 6-3 Navegacién barra lateral.
Datos Generales del Colaborador

Para comenzar el alta de tus colaboradores debes introducir los datos requeridos en la
primera ventana:

( ” - 7‘ 40 8 - T] FE e | Numero de colaborador

Unico e intransferible.
Principal referencia de
o | L2 . .
informacidn.

@ Datos Obligatorios

Datos validados por el
sistema para que no
ean asignados a mds
de un Colaborador.

Estos datos NO son
calculados por SADPER, son
responsabilidad de la
empresa  proporcionarlos
en forma correcta.

Figura 6-4 Informacion personal de colaborador.
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En esta opcion capturard la informacion basica del Colaborador para el calculo de
ndémina, la demas informacién es complementaria, pero necesaria y se podra adicionar
posteriormente para completar el expediente.

Numero de Colaborador, es unico e intransferible, una vez asignado no puede ser
cambiado. Representa la principal referencia para la mayoria de la informacion que el
sistema le proporciona.

Fecha de ingreso y antigledad son importantes para SADPER para calcular el S.D.1.,
los beneficios de vacaciones, prima de vacaciones, aguinaldo, PTU, etc., La fecha debe
ser Mes/Dia/Afo.

De la informacion personal, solo los datos anteriores son obligatorios, los demés son
opcionales, sin embargo seran requeridos para otros procesos legales muy importantes.

Los datos de sexo, tipo de sangre, estado civil, serdn analizados por el modulo de
Informacion Gerencial, Los datos personales son importantes si desea imprimir los
formatos del IMSS.

Podemos considerar como informacion individual: El nombre, La direccion, Sexo, Estado
Civil, RFC, Cuenta del SAR, Numero de afiliaciéon al IMSS, tipo de sangre, Nacionalidad,
Nombre del padre, nombre de la madre, la fecha de nacimiento, CURP.

El RFC y la Clave del IMSS seran validados por el sistema para que no sean asignados a
mas de un colaborador.

Informacién de la Relaciéon Laboral

En la ventana siguiente podras ingresar la informacion del colaborador dentro de la
empresa:

&
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Figura 6-5 Continuacion de la informacién personal.

Deberas especificar estos datos, segun lo visualizas en el siguiente mapa conceptual:

Célula/Grupos

/Subgrupo
Clasificacién

éste y se relaciona
on el tabulador.

Figura 6-6 Definiciones de la informacidén de la relacion laboral.

Los siguientes datos son de la relacién laboral con la Empresa, aqui se definen los
pardmetros que le permiten a SADPER agrupar, seleccionar o identificar a los
colaboradores para el célculo de la ndmina, impresion de reportes, generar grupos de
colaboradores

El salario es el Gnico que no puede ser alterado una vez adicionado el colaborador.

Si desea cambiar el salario debera ir a Incrementos de Salarios, aunque este sea el de
contratacion, para ello proporcione el salario correcto y la fecha de ingreso en el

L 4
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espacio de fecha de efect|V|dad el sistema detecta la fecha de ingreso y cambiara el
salario de contratacién calculando el nuevo S.D.I.

Salario Proporcional: es el salario diario multiplicado por el factor proporcional
pueden ser 1.16666 0 1.4 o 1 segun el nimero de dias trabajados.

Turno: representa el turno de la jornada de trabajo, con el cual se definen las horas a
laborar para el pago de conceptos basados en costos por horas.

Division: también es el nUmero de Direccién o Division donde labora el colaborador.

Area: subdivision del centro de costo utilizada para generar una segunda agrupacion
de los colaboradores.

Célula, Grupo, Subgrupo: representa la clasificaciéon dentro de las areas de trabajo.

Informacién Laboral

Al dar clic en el boton ﬁ te aparecerd la siguiente pantalla:
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Puede seleccionar los calculos
se realizardn al colaborador.

ﬂ

Si al Colaborador se le habilita el
pago al banco, deberd registrar el
_wnimeroy tipo de cuenta,
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Figura 6-7 Continuacién de la relacion laboral.

Determine en esta pantalla algunos parametros que la Nomina debe considerar en
forma particular para cada colaborador al realizar el céalculo de Nomina en cada periodo
de pago:

P
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Banco: Numero de banco a donde se va a depositar la ndmina del colaborador, este
namero esta asociado al médulo de pagos al banco

Infonavit: nimero de crédito, Fecha de inicio y porcentaje de descuento TABLA
INFONAVIT: se basa en la tabla de porcentajes vs. Namero de SMDF. CUOTA FIJA:
Para colaboradores semanales se basa en el SMDF por el porcentaje entre los dias del
periodo. PORCENTAJE DIRECTO: el pago del crédito es calculado por el SDI y por el
porcentaje.

Multiempresas: a aplicar para aquellos colaboradores que cotizan en mas de una
empresa de un mismo grupo o corporativo

Dias de Pago: este parametro es importante pues de el depende el calculo de Salario
Diario.

Factor Proporcional: Es para calcular el Salario Diario Proporcional. Si la cantidad
especificada como salario es mensual puede ser: 30.000 dias del mes, 30.400 para
calculo de ISR, 30.4167 dias del mes natural (365/12), o si es semanal 7.0000 dias de la
semana, 7.0192 dias de la semana natural (365/52)

Dias de Pago: este parametro es importante pues de el depende el calculo de Salario
Diario.

Factor Proporcional: Es para calcular el Salario Diario Proporcional. Si la cantidad
especificada como salario es mensual puede ser: 30.000 dias del mes, 30.400 para
calculo de ISR, 30.4167 dias del mes natural (365/12), o si es semanal 7.0000 dias de la
semana, 7.0192 dias de la semana natural (365/52)

Porcentaje de Anticipo: aplica en caso de que la Empresa calcule néminas de
Anticipos

Integra Vales de Despensa desde el ler dia: Esta opcion esta disponible para
incluir o excluir al colaborador en el célculo de vales de despensa, cuando el parametro
_VALESXDIA=SI, este activado en el archivo de configuracion SADPER.INI

Cuando esta opcidén esta activa, indica que SI deben INTEGRARSE al Salario Diario
Integrado Fijo, la parte excedente de los vales de despensa desde el primer dia de

pago.

Pagar Prima de Vacaciones al Cumplir Aniversario: Esta opcion se habilitara
cuando se desee que el pago de la prima sea calculada automaticamente por SADPER
en el periodo en que se encuentre el aniversario de labores. La antiguedad del
colaborador seré calculada en base a la fecha de ingreso o de antigtiedad segun se haya
definido en los parametros de SADPER.

&
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Activar Colaborador para el Calculo de Némina: Active esta opcion para que el
Proceso de Célculo de N6mina, incluya o no al Colaborador en el pago de periodo
seleccionado.

Dias de Aguinaldo: estos dias pueden ser diferentes a los dias calculados en la
integracion del Salario Diario Integrado fijo.

Los datos de cuenta seran requeridos por el modulo de pagos al banco; solo a
Colaboradores con numero de cuenta seran incluidos en éste proceso, de lo contrario
seran emitidos en el reporte de desglose de moneda para el pago.

Informacién Personal

Al dar clic en aontinuarés con el ingreso de la informacion personal,

como se muestra en la siguiente pantalla:

51 Datos Generaes de Colaborador (=i il

Datos no necesarios para el
calculo de némina y sus
» procesos adicionales, solo
requeridos para el sistema
de Recursos Humanos.

Datos que permiten a
Recursos Humanos
imprimir las formas del
seguro de vida.

Figura 6-9 Descripciones fisicas y plan de seguros de colaborador.

Determine en esta opcion los datos complementarios del Colaborador, esta informacion
no es relevante para el calculo de némina, sin embargo, tiene mucha importancia en
otros modulos de Recursos Humanos como Seguridad Industrial, Informacién Gerencial.

Los datos a registrar son:

Las CARACTERISTICAS FISICAS como Estatura, Peso, color de ojos, color de piel,
sefas particulares, etc.

Otra Informacion:

P
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Deportes que Practica, Hobbies, Lugares preferidos de vacaciones.

PLAN DE SEGUROS esta informacion le permite al médulo de Recursos Humanos
imprimir las formas del Seguro de Vida.

Gastos Médicos Mayores

Nuevamente damos clic en ﬁy visualizaremos la siguiente pantalla:

) Dutos Genesales del Colaborader =

Se capturan los datos
complementarios  del
Colaborador, datos de
los asegurados en el
plan de Gastos Médicos
Mayores. +

Aqui se almacenan los datos.

*Puede asequrar a mds de una
persona.

Figura 6-10 Definicion de Gastos Mayores de colaborador.

En esta pantalla se capturan los datos complementarios del colaborador, datos de los
asegurados en el plan de GASTOS MEDICOS MAYORES.

Utilice este espacio para los asegurados de cada colaborador registrando: sexo,
parentesco, fecha de nacimiento, ultimo grado de estudios, etc., con el boton de
adicionar va registrado cada uno de los asegurados

Seguro de Vida

Al dar ﬁentrarés a la ventana referente a la Informacion sobre el Seguro
de Vida, como se aprecia en la siguiente pantalla:

P
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Proporcione los datos
de los beneficiarios,
el porcentaje y el
parentesco.

__ Colaborador

Puede adicionar al
beneficiaria(o) de la
| /Pensién Alimenticia;
nombre que
aparecera en los
recibos.

Figura 6-11 Registro de Seguro de Vida.

SEGURO DE VIDA: Datos de los Beneficiarios en caso de que el colaborador cuente
con Seguro de Vida, proporcione el nombre, parentesco y porcentaje.

En esta seccion puede proporcionar la beneficiaria(o) de la Pension Alimenticia, este
nombre aparecera impreso en los recibos que se imprimen en el médulo de Célculo de
la Nomina.

Informacion de Emergencia

Continuamos con la siguiente pantalla, donde incluiras los datos de emergencia.

8 Datos Generales del Colaborader

Puede agregar personas de contacto e
de emergencia, por defecto aparecers
beneficiarios del Seguro de Vida.

Figura 6-12 Contactos de Emergencia.
DATOS DE EMERGENCIA: Informacion de familiares a quien llamar en caso de alguna

emergencia con el colaborador.

P
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Podrds agregar

la formacién

académica

Figura 6-13 Informacién académica del colaborador.
Aqui se registrara la FORMACION ACADEMICA del colaborador proporcionando:

Ultimo grado de estudios: primaria, secundaria, preparatoria, universidad, etc.
Institucion, Generacion y el Titulo, Maestria, Institucion; Doctorado, Institucion;
Especializacion, Institucion.

Hasta esta opcion se registraran todos los datos del colaborador con el boton Pagina
Siguiente y aqui presenta solamente el boton Adicionar. Las siguientes dos opciones se
pueden activar sin necesidad de pasar todas las pantallas anteriores

Activos Fijos Asignados

La ventana siguiente:

P
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7] Datos Generales del Colaborador EaEs=

Puedes mantener el
control de los activos
tijos asignados a tus
colaboradores.

Figura 6-14 Control de activos fijos.

Hasta esta opcion se registraran todos los datos del colaborador con el boton

y aqui presenta solamente el boténE. Esta y la siguiente
opcion se pueden activar sin necesidad de pasar todas las pantallas anteriores.

Se podra llevar un control sobre los ACTIVOS FIJOS asignados a un colaborador
propiedad de la empresa, para todos debera proporcionar la fecha de asignacion.

Ademas:

Automovil: deberd proporcionar Placas, Numero de motor, marca, Km inicial, Km
recorrido, KM fecha de ultima lectura, Num. de pdliza de seguro y fecha de vencimiento.

Teléfono Celular: NUmero de serie, nimero telefénico.

Computadora: Numero de serie
Herramientas, Articulos de Medicién o Seguridad.
Ubicacion Fisica

En la siguiente ventana podrés introducir los datos de ubicacion del colaborador:

P

Copyright 2013, Aslogic S.A. de C.V.

L 4



Aqui debes agregar los
datos de ubicacién de tu
colaborador. .

[

Ingresaras las fechas en
que hizo pruebas de
ingreso.

Figura 6-15 Datos de ubicacion.

SADPER le permite tener un mayor control del colaborador ya que puede tener la
UBICACION FISICA exacta del lugar en donde se encuentra el colaborador, indicando
direccion, teléfonos y extensiones del lugar de trabajo, e-mail.

Ademas aqui podra registrar el archivo BMP de la fotografia del colaborador.

Usted podré realizar una busqueda de colaboradores por su nombre (puede escribir solo
el nombre sin apellidos o viceversa y presionar el botén del signo de interrogacion, el
sistema le mostrara todos los colaboradores que coincidan con ese dato o buscar el
colaborador con su nombre completo y el boton de igual) por # Colaborador, RFC, #
IMSS.

6.1.2 Incrementos de Salario

Para realizar esta accion, debe dar clic al botén Salatio .

P
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SADPER pe

cremento

globales

crementos
tabulador

Célculo de
etroactivos p
Periodos

Figura 6-16 Tipos de incrementos

Se puede realizar el cambio de salario al Personal en forma individual.

Introduzca numero 2
de colaborador

@ Pt

)

2.
PI"OpOI‘CiOnar el Nuevo @ Sinclicalizacdo.  # 00 Sindiculizacly. # Copiidanca) WM
salario asi como la fecha [ —
de efectividad del nuevo

salario, el sistema
calculard el nuevo salario
diario integrado fijo.

0.00

Figura 6-17 Incrementos de Salario.

Para registrar un incremento ya sea para personal sindicalizado, no sindicalizado o
confidencial, solo proporcione el Nuevo Sueldo y la fecha de efectividad; SADPER
calcula en forma automética el Nuevo Salario Diario Integrado Fijo de cotizacion al IMSS
y el porcentaje de incremento.

Ademas el sistema le da la opcion de poder generar el retroactivo indicando el rango de
fecha.

» Puede aplicarlo a todos los niveles de tabuladores (dejar en cero) o indicar el nUmero
de nivel

P
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» Si por alguna razén existen colaboradores a los que
indicarlos separados por comas.

» Se puede generar un retroactivo indicando la fecha inicial u final, para que el sistema
calcule el total de dias del retroactivo.

» Emitir un reporte de validacion a donde le indique a que colaboradores se les genera
el incremento.

» Por ultimo después de validar el reporte generar los movimientos a la nomina en el
periodo especificado.

no se les debe aumentar salario,

Incremento Global

SADPER permite generar incrementos globales o grupales por tipo de colaborador.

Puedes realizar un incremento de salario global, dando clic en el boton E te abrira
la siguiente ventana:

1
o
2
e
5
7
6

Figura 6-18 Aplicacion de incrementos en forma global.

En esta opcion podra:

1. Incrementar el salario en un porcentaje al personal Sindicalizado, NO Sindicalizado
o Confidencial, un grupo a la vez.

2. No Generar el Incremento si el Colaborador tiene un salario mayor al especificado.

3. No Generar el Incremento si el Colaborador tiene una fecha de ingreso mayor a la
especificada.

P
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4. Proporcionar los numeros de Colaboradores a los que NO debera generarse
incremento. Si por alguna razon existen colaboradores a los que no se les debe
aumentar salario, indicarlos separados por comas.

5. Generar un pago de retroactivo entre fechas, para que el sistema calcule los dias
totales del retroactivo, el cual debera pagarse en un periodo de noémina especificado,
el tipo de némina sera el mismo del tipo de Colaborador seleccionado, es decir, si
esta calculando retroactivos para el personal Sindicalizado semanal, serd generado un
movimiento por excepcion para el periodo especificado de tipo semanal.

6. Podra generar un redondeo en el calculo del nuevo salario, segun el seleccionado.

7. Podra emitir el reporte y generar el movimiento de pago del retroactivo a pagar en
el periodo de némina.

Este proceso permite calcular retroactivo sobre periodos ya calculados y cerrados como
definitivos, analiza los conceptos que se indican, los recalcula y genera una diferencia a
pagar en el periodo correspondiente.

» Calcular el retroactivo al personal Sindicalizado o No sindicalizado.
» Indicar los periodos cerrados, separados por comas.
» Indicar los niumeros de conceptos a recalcular, separados por comas.
» Si por alguna razon existen colaboradores a los que no se les debe calcular
retroactivo, indicarlos separados por comas.
Indicar el concepto a donde se reflejara el importe calculado.

Incrementos por Tabulador

Para realizar un incremento por tabulador, debes dar clic en el boton: [ Tabulader

El incremento al personal Sindicalizado puede ser a través de la modificacion del
Tabulador y la aplicacion de éste a los Colaboradores que tengan el nivel o grado
correspondiente.

Para realizar este proceso debera primero modificar los tabuladores (ver Registro de
Tabuladores)

> Indicar el tipo de colaborador al que se realizara el incremento.

&
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Figura 6-19 Aplicacion de incrementos por tabulador de salario.

En esta opcion podra:

1. Incrementar el salario en un porcentaje al personal Sindicalizado, NO Sindicalizado,
solo un grupo a la vez.

2. Proporcionar los numeros de Colaboradores a los que NO deberd generarse
incremento.

3. Generar un pago de retroactivo entre fechas, para que el sistema calcule los dias
totales del retroactivo, el cual debera pagarse en un periodo de némina especificado,
el tipo de ndmina sera el mismo del tipo de Colaborador seleccionado; es decir, si
esta calculando retroactivos para el personal Sindicalizado semanal, seré generado un
movimiento por excepcion para el periodo especificado de tipo semanal.

4. Podra emitir solo el reporte que indique como y quienes fueron calculados.

5. Podra emitir el reporte y general el movimiento de pago del retroactivo a pagar el
periodo de ndémina.

Célculo de Retroactivos por periodo
Este proceso permite calcular retroactivos sobre periodos de néminas ya calculados y

cerrados como definitivos; analiza los conceptos que se indican, recalculara éstos y
generara una diferencia a pagar en el periodo correspondiente.

Para realizar el calculo de Retroactivos por Periodos, debes dar clic en el botdn

P
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Figura 6-20 Calculo de Reactivos

En esta opcion podra:

P

1. Calcular el retroactivo al personal Sindicalizado, NO Sindicalizado, un grupo a la
vez.

2. Seleccionar los periodos de némina ya calculados, proporcionando los nimeros
separados por comas.

3. Seleccionar los numeros de conceptos a recalcular en los periodos seleccionados.
Proporcione éstos separados por comas.

4. Proporcionar los nameros de Colaboradores a los que NO debera calcular el
retroactivo.

5. Agrupar el resultado de todos los conceptos calculados en un solo concepto a
pagar.

6. Generar un pago de retroactivo entre fechas, para que el sistema calcule los dias
totales del retroactivo, el cual debera pagarse en un periodo de ndémina especificado,
el tipo de némina sera el mismo del tipo de Colaborador seleccionado, es decir, si
esta calculando retroactivos para el personal Sindicalizado semanal, sera generado un
movimiento por excepcion para el periodo especificado de tipo semanal.

7. Podra emitir solo el reporte que indiqgue como y quienes fueron calculados.

8. Podra generar un redondeo en el calculo del nuevo salario, segun el seleccionado.
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9. Podra emitir el reporte y generar el movimiento de pago del retroactivo a pagar el
periodo de némina.

6.1.3 Reingreso de Personal

Para reingresar a un colaborador, debes ingresar desde el botén de Personal . Para
este movimiento tendras dos opciones:

REINGRESAR, completando los
" datos previamente.

'-luw.ukﬁmm?( -_T!I'_ﬁ
Fol >

Introducir niimero de H-g

Colaboradory 1" Ko | ***E| sistema elimina la
presionando el botén de | | Siestines To|(F)  tombee informacién histérica y
ACTIVAR rocta depanareso. 0170572013 | (7)) m‘mé. mmgl@ permite iniciar un
[— 'r.,,.,.,,.; e Py - proceso nuevo con el
et ) Tpodesatro ¢ Sovanal  ensual Sucurst [0 colaborador
FHEEl sistema mantiene || s [ 000 | nuee puests v @) r....__|.
la informacién del |[Fasmees o (o
Colaborador  intacta, || s o (@) cmmienc @) wwo |(@) m_l
conservando todos los || acmad [ ]| SO ieteemde| 00 | SOkl [ 600
datos histéricos sin || eebedePsse B | fechade Reingreso aliiSs 0170572013 | mina de Contrato - Pianta.
I Eventual
dejar huella de la baja. T P

Figura 6-21 Reingreso de un colaborador.

El salario diario integrado fijo sera calculado en base a los datos proporcionados y sera
transferida por el médulo del SADSSI al sistema SUA.

Para reingresar un colaborador existen dos formas:

Activacion del Personal: Le permitira eliminar el registro de baja del Colaborador y
conservar toda su informacién como si la baja no se hubiese presentado.

Reingreso de Personal: Con esta opcion es posible el reingreso del personal en su
empresa, el registro de baja y el de reingreso se guardan para su transferencia a SUA
para el calculo de la liquidacion.

Para reingresar es necesario registrar los siguientes campos: fecha de Reingreso |,
Centro de Costo, Tipo de Colaborador, Tipo de Nomina, Nuevo salario, Puesto, Tipo de
Salario, Sucursal, Jefe o Supervisor y en su caso area, célula, grupo y subgrupo,
Actividad, El SDI este dato se calcula automatico de acuerdo a la informacion registrada,
Tipo de Contrato.

6.1.4 Bajas de Personal

&
A\ 4
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im ® B&j}ﬁ - Ya
Para realizar la baja de un colaborador, da clic al botén de Fersonal . En esta

ventana debes introducir los datos que se requieren.

Adicionar causa para IMSS Imprimir reporte
Adicionar causa '
para la empresa D0 da B s Cokbonglpr _ Lo o
g ‘m— c?‘- I g Capturar el motivo de
e I ba ILM.S.S
, _ _ a baja para el LM.S.S.
Dar de baja Colaborador Mimero T|@m[ | y otro motivo de

fechademngreso [/ / |  bussto | de bai |
Fecha de Baja 10972003 | (2] recha dewm pumtmss /0972013 | (2,7 o o0 € DdJa pard fa

g:ch‘*ﬂld EI o e e v E empresa.
I

**¥Si agrega mds motivos,

La fecha de baja
estos serdn analizados por

serd transferida por

11/03/2011 Fa .
SADPER a través del e el mddulo de Informacién
médulo SADSSI, al —— Gerencial de Recursos
sistema SUA. 1o Humanos para calcular el
12/10/2010 .| indice de rotacion.

Figura 6-22 Baja de colaborador.

El nimero de Colaborador se podra reutilizar después de dos afos, cuando se realice
el cierre anual de operaciones, esto debido a que el colaborador participa en el calculo
de P.T.U. al siguiente afo de haberse dado de baja.

Para registrar una baja debe proporcionar:

El nUmero de colaborador a dar de baja, la Fecha de baja a la Empresa, la Fecha de
Baja al IMSS y la causa de Baja (Por Renuncia, por rescision de contrato, Por Término
de Contrato, Por Abandono de Empleo, por Liquidacién, Por Reajuste).

Con los dos primeros botones de la parte superior podra registrar mas causas de baja.

En los comentarios de la baja se tienen dos opciones para que el colaborador pueda ser
recontratado o no volver a contratar, este dato se reflejara cuando usted quiera
consultar el colaborador o en caso de volver a reingresarlo el sistema no le permitira
contratar si selecciono la segunda opcion.

También podra generar los reportes de bajas o el historico, el sistema le presenta
muchas variantes para procesar los reportes.

6.1.5 Pasivos Laborales

6.1.6 Notificaciones al IMSS

&
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Este proceso genera el formato del dISCO que el seguro social acepta para los

movimientos de altas, bajas, reingresos y cambios de salarios que se entregan por el
mecanismo de medios magnéticos del seguro social.

Para entrar a esta opcion, debes dar clic en: . Te aparecera la ventana
siguiente, de donde podras desplegar la lista de Generacmn del Diskette puede
seleccionar tipo de diskette que desea generar:

[1. Seleccione el Tipo de Disketteakmitr |

. Seleccu)ne el T po de Diskette a Emmr

L [

15 Generacion de Diskette de Bajas de Empleados EDI-EXPRESS
Figura 6-24 Tipos de disquete a generar.

Asi como la informacion que desea incluir, dependiendo el orden seleccionado:

[1. Seleccione el Tipo de Diskette a Emitir !

Proporcionar el
nombre del
archivo a generar
para el IMSS.

W Eelr of Presunal bicapariticln

9 flombre ol Colaborael @ (llinero e Colaboracle

Figura 6-25 Generar disquete.

Si todos los datos son omitidos o estan en blanco, TODOS los empleados seran
seleccionados. Puede generar un registro patronal cuando este contenga mas de una
sucursal.
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En esta opcion solo podra emitir el reporte de colaboradores activos y en su caso poder

incluir las bajas. En todas las opciones de proceso de reportes va contar con las
N ThpreEs 1oy R

siguientes variantes para poder emitirlos. Al dar clic en de Eepories le abrird la

pagina:

Exportar reporte
Tipo de fuente Visualizar reporte e imprimir

Seleccionar informacién
de colaboradores activos.

e
' No

»

Puedes realizar un filtro :
de informacidn de tu .

reporte. »

.

[ ]

[

Seleccionar

colaboradores incluidos

Selecciona el tipo de
Némina y Colaborador

Figura 6-26 Generar reportes.

En esta opcion solo podra emitir el reporte de colaboradores activos y en su caso poder
incluir las bajas. En todas las opciones de proceso de reportes va contar con las
siguientes variantes para poder emitirlos.

Orden del Reporte: como su nombre lo dice después de filtrar la informacion en que
orden se va a imprimir el reporte o que prioridad va a tomar la impresion.

El sistema por default selecciona todas las ndminas pero si usted desea solo procesar
una indiquelo.

También seleccione a qué tipo de colaborador desea procesar.
El reporte se puede exportar o imprimir, como todos los reportes de SADPER.
Imprimir informacion por: es la informacion que se va a procesar.

Seleccionar: De acuerdo a la seleccion anterior usted podra filtrar la informacion
indicando lo siguiente:

UNO ¢cual? puede ser numero de colaborador, centro de costo, sucursal, turno, etc.

P
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UN GRUPO separado por comas.

UN RANGO puede ser 1 al 5.

6.1.8 Consulta de Acumulados

Para ingresar a "Consulta de Acumulados”, debe dar clic en el boton SEIEEALAN T

Para la consulta de acumulados solo proporcione el nUmero de colaborador y el sistema
le muestra el acumulado que puede ser anual, es decir, los acumulados del colaborador
hasta la fecha o bien por mes.

El sistema guarda un registro completo de todos los acumulados por cada concepto de
Nomina generado al Colaborador por mes, bimestre y afio, estos pueden incluir los
acumulados por finiquitos, cancelaciones o pagos fuera de ndmina.

También el sistema puede mostrar los exentos al Seguro Social e 1.S.R. en los mismos
periodos.

Visualizar Acumulados ﬂ Visualizar Exentos
T T RevniAadoe, Conuma 0% [ol &= ‘
Ay sy or 8 & @
Anterior Siguiente  Acumulados m m
Wimero de Colaborador | 0 | @ I ]
B Iricloie soonilorles ol LT W
P/D. del Acumulado Enero Febrero Marzo Abril

Figura 6-27 Consulta de acumulados.
SADPER controla los acumulados de la siguiente manera:

= Acumulados anuales
= Acumulados por periodo
= Acumulados bimestrales y mensuales

l?amrﬁs r Has

ERepories

En el mddulo hay la posibilidad de imprimir la informacién de los
acumulados por mes o un grupo de meses. Existe un reporte para ver el acumulado por

&
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mes por periodo, de tal manera que podemos ver el desglose del pago del mes por
periodo.

Todos los acumulados son considerados para el célculo anual de
impuestos, en algunos procesos anuales, puede omitir los
acumulados de finiquitos y cancelaciones para realizar los cédlculos.

Figura 6-28 Conceptos de acumulados.

6.1.9 Cambio de Numero de Colaborador

En SADPER podra realizar cambios de numero de colaboradores solo con una
restriccion, el nuevo nimero a asignar al colaborador no debe existir ni como una baja.

Para tener acceso a esta funcion, debes dar clic en el boton de Numero , el cual te
abrira una nueva ventana visualizando la siguiente pantalla:

El Cambio de Mimero de Colaborador Requiere |a Preparacicn de
la Base de Datos para el Proceso, esta Actividad Puede
Tardar Algunos Segundos, Desea Continuar con el Cambio 7

Figura 6-29 Confirmacion de cambio.

Esta es una ventana de precaucion, ya que para este proceso se debera esperar para
gue pueda continuar, concluido este tiempo de espera aparecera la siguiente pantalla:

P
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Figura 6-30 Aplicar cambio de nimero.

En SADPER podra realizar cambios de numero de colaboradores solo con una
restriccion, el nuevo nimero a asignar al colaborador no debe existir ni como una baja.

7. CAPTURA DE INCIDENCIAS

7.1 Captura de Incidencias

La captura de incidencias, es la parte donde se incluiran acciones del colaborador dentro
de la empresa en su horario laboral, estas acciones podran ser positivas 0 negativas,
dependiendo del grado de incidencia. En SADPER podras realizar las siguientes
incidencias con las opciones que le brinda este médulo:

WpeimeEsid ENEaptinad el nETd En s AN E i e nd e DI EN Lo S

=l O TS

Exceprion

IEaptiral ndnadial delnerdenca
Mowimientos por EXCEPCIOT

LapturalndidoalidetMoyimien . MMttt
tos Epsdelinoa HIEenodos: Fijos

S otintees |
Acumulahles

Captmaindividual detMoyimen
tos Scumulables

Intratnitan HEtnlitanal
Lol abrarad oreal el opd el am)

o o T

e Turno

Eambropdes ool ol aborado

#*Nlovios agfidos
los Colahoradores

Movmientos Aplicablesialiodos.
Ios Eolabaradones

G tura
Rapida

Captona Bapdapd el nedencias.

Captaraidet Horas Erlras pu, U"I‘HHM!ZI
Lolaboradon pon Dhatlirabarado EXita)

utofiizad 4

Movimifnios

Satomatizan Movimenios. a
o ATChivoAscr

¥ Incofpdtar

Movimi€nios

Incorporan Movimientos
YyahumaplablaErcel

Lo ¥ el 1‘
wiegresar

Figura 7. Registro de Incidencias.

7.1.1 Movimientos por Excepcion

P
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Excepeion se registran los conceptos a pagar por Colaborador en el periodo
seleccionado. Dependiendo del concepto a registrar, SADPER le pedira algunos datos
adicionales que son basicos para el correcto calculo del concepto en cuestion.

En la ventana principal debera incluir la siguiente informacion:

] | Variables o Incidencias, Registro de Movimientos o=@
Configuracién o "y Sy g E’ @ ~ | & \% e
Salir

Colaboradora _& copboradortimers | 6 Nombre |
aplicar movimiento

Informacidén

[mmpuiodo 1_]. mmnmd_l categoria Actual (0| J actual

Nimero y tipo de e
t = Nimero /ped [0 Tipodep/D [
Percepcién o deduccién @ o l

- L
Cantidad a Aplicar 0.0000 Fecha Inicial del Movto. 101/09/2013 Datos a aplicar y
Nueva Categoria [0 Aplicaren Tummo | Exento [0 fecha de inicio
H H = -
Incluir rgfe.renaa b Referens I | Cakaboralin
de movimiento
Percepciones y/o Deducciones a Aplicar
Colaborador| P/D | Tipo | Periodo | Monto Fecha | ipcion (&
0 D 000 0 0 0 DIA L
0 s 4 483.3300 3/2011 | COMPENSACION
0 572 [s 4 100.0000 11 | DESCUENTO ESPECIAL
7 _|s 5 241.6700 |03/16/2011 | COMPENSACION
0 7 s 5 241.6700 6 COMPENSACION
0 7 _|s 5 241.6700 |03 11 | COMPENSACION
0 572 [s 5 100.0000 | 03/1¢ DESCUENTO ESPECIAL d

4| m »

Click con el Boton Derecho del Mouse para Borrar

Figura 7-1 Registro de movimientos por excepcion.
Si el concepto a registrar es:

Salario en Pesos: Debera registrar el nUmero de dias trabajados.

Cambio de Categoria: Debera registrar la nueva categoria.

Horas Extras: Puede o no registrar las horas exentas al seguro social.

Prima de Vacaciones: Debera proporcionar los afios de antigliedad del pago.

hoONPR

Cuando registra el concepto de salario en dias, el sistema calcula los beneficios y
obligaciones de Colaborador basado en los dias capturados y no en los dias del periodo
en cuestion, los dias capturados pueden exceder a los dias del periodo, Si registra un
concepto de salarios este sustituird al concepto de salarios que normalmente calcula
SADPER. Es decir el pago de este concepto no se duplica.

Para el registro de horas extras, éstas pueden ser divididas en horas extras dobles y
horas extras triples. Para que el sistema realice esta operacion, debe indicarle en el
parametro _HORASDOBLES= el numero de horas que son dobles, en el parametro
_HDOBLES= el numero del concepto en el que se pagaran las horas dobles y
_HTRIPLES= el numero de concepto en el que se pagaran las horas triples, las cuales
seran calculadas como resultado de restar las horas registradas menos el valor del
parametro HORASDOBLES.

&
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Cuando Registre conceptos como faltas o retardos debera proporcionar la fecha inicial
del movimiento, esta fecha es localizada por otros procesos o férmulas que dependan
de la fecha de un concepto pagado.

Para la interfaz con el SUA, el médulo SADSSI, busca los conceptos de faltas y pasa al
movimiento al SUA basandose en la fecha registrada.

Algunos procesos que tiene féormulas basadas en fechas, como vales de despensa, pago
de premio de asistencia, retroactivos, bono de productividad y otros; buscan los
conceptos por fecha y no por periodo de pago.

Cuando los conceptos son registrados, el sistema toma la fecha del final del periodo
seleccionado, ésta debera cambiarse por la fecha en que sucede el movimiento, si es
requerido.

Si el periodo seleccionado ya esta cerrado o calculado definitivo, el sistema preguntara
si desea adicionar o no, en caso de adicionar, es responsabilidad del usuario el uso de
este concepto en procesos subsecuentes, ya que no sera calculado por el proceso de
ndémina pero sera encontrado para aquellos subprocesos que busquen el concepto por
fecha.

Algunos conceptos dependen de la informacion proporcionada al capturar el concepto,
el turno y la categoria pueden alterar el monto de pago.

7.1.2 Movimientos Fijos

En la opcion , los conceptos registrados seran descontados al
colaborador por un nimero determinado de periodos hasta llegar a cero.

El monto por periodo se calcula en base a la cantidad a descontar dividido entre el
namero de periodos o bien puede proporcionar el monto por periodos y el nUmero de
periodos para calcular el monto total a descontar.

Si en algun periodo el colaborador le pide que no se le descuente podréa seleccionar “No
descontar en este Periodo”, con esto se omite el descuento y no se procesa. El sistema
descontara el concepto siempre que exista un saldo, asi que si no se descuenta en
algun periodo, el sistema mantendrd un saldo y solo lo descontara si la némina es
calculada en definitiva.

Los movimientos considerados como fijos podrian ser FONACOT, descuento de
uniformes, Prestamos de Caja de Ahorro, descuento de lentes, etc.

Para realizar estos movimientos, al dar "clic" en el boton, debera incluir los siguientes
datos:

&
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Numero de
colaborador

Periodo y Niimero
) ~ de Perfodos
Numero y Tipo
de percepcién
o deduccién

Informacidn de
montos

Figura 7-2 Registro de movimientos fijos.

Los datos a registrar son:
NUMERO DE COLABORADOR: es el colaborador al que va asignarle el movimiento.
PERIODO INICIAL: a partir de que periodo se le va a descontar.

NUMERO DE PERIODOS: es el numero de quincenas/semanas 0 meses en los que se
descontara.

TIPO DE DESCUENTO: dependiendo del tipo de ndbmina del colaborador es el tipo de
descuento que pueden ser mensual, catorcenal/quincenal, semanal/decenal.

NUMERO DE PER/DED: es el numero del concepto de percepcion o deduccion.
TIPO P/D: es el tipo de la percepcion o deduccion (D, $, H, %).

ADEUDO TOTAL: es el importe total de la deuda.

DESCONTAR O APLICAR: la cantidad a aplicar por periodo de célculo.

MONTO APLICADO: para consultar el monto pagado del adeudo, recuerde que solo se
acumulara cuando la némina sea calculada en definitiva.

ULTIMO PERIODO A DESCONTAR: es el nimero de periodo en el cual se descontar
el ultimo pago.

REFERENCIA: es un espacio para un descriptivo del usuario.

P
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NO DESCONTAR EN ESTE PERIODO: al selecmonar esta opC|’ n SADPER omite es
descuento para el periodo que se esta calculando.

7.1.3 Movimientos Acumulables

El registro de los movimientos acumulados tienen un comportamiento inverso a los
conceptos fijos, estos inician con saldo en cero y se acumulan cada vez que la némina

es calculada en forma definitiva. En kbl podra registrar conceptos como

caja de ahorro, comisiones u otros que se descuenten al Colaborador, pero que
requieren conocer un acumulado de los descuentos.

Ver todos los movimientos

Adicionar movimiento Limpiar datos

Generar reporte de movimientos

Seleccionar
colaborador

Seleccionar periodo
y definir numero
de periodos

Definir monto, saldo y
total acumulado

Seleccionar
_accion para el
acumulado

Figura 7-3 Registro de movimientos acumulables.

El registro de estos movimientos tiene un efecto inverso a los movimientos fijos porque
estos empiezan con un saldo en cero y se acumulan cada vez que la nébmina se calcula
en definitivo.

Use esta opcion para registrar conceptos como Cajas de Ahorro, Comisiones u otros que
se descuenten al colaborador, pero que requiere conocer un acumulado del concepto,

Los datos a registrar son:
NUMERO DE COLABORADOR: es el colaborador al que va asignarle el movimiento.
PERIODO INICIAL: a partir de que periodo se le va a descontar.

NUMERO DE PERIODOS: es el numero de quincenas o semanas en los que se
descontara.

P
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NUMERO DE PER/DED: es el numero del concepto de percepcién o deduccion.
TIPO P/D: es el tipo de la percepcion o deduccion (D, $, H, ).
MONTO ACUMULAR POR PERIODO: la cantidad a aplicar por periodo de calculo.

TOTAL ACUMULADO: para consultar el monto acumulado, recuerde que solo que
acumulara cuando la nédmina sea calculada en definitiva.

NO DESCONTAR EN ESTE PERIODO: al seleccionar esta opcion SADPER omite es
descuento para el periodo que se esta calculando.

NO DESCONTAR HASTA NUEVO AVISO: si selecciona esta opcion el sistema no
volvera a descontar hasta que sea deseleccionada.

7.1.4 Movimientos Aplicables atodos los Colaboradores

e ¥ Es uno de los mecanismos de automatizacion de movimiento de

SADPER, el proceso puede aplicar conceptos a todos o un grupo de Colaboradores
identificados por el tipo de ndbmina, tipo de empleado, tipo de contrato. El subgrupo de
Colaboradores a los que se aplicara el concepto puede ser: el nivel o grado, la sucursal,
el centro de costo y / o el area.

Si el valor de cada subgrupo es cero, significa que el concepto se aplicarda a todos los
Colaboradores localizados en esos subgrupos. La jerarquia de la busqueda se basa en el
orden en que se muestran en la pantalla de captura.

El concepto puede aplicarse en todos los periodos o en un periodo especifico. El calculo
del concepto se basa en la férmula especificada en la definicion del concepto.

Definir grupo de colaboradores
] 2| Para Todos, Registro de Movimientos (= o =) |

N e X E2)O
Prinero  Ulfmo  Anterior  Siguiente

Adidonar  Todos Limpiar Salir

[ Tipo de Co 1 Tipo de

= Todos »
 nosindicalzado  ~ Confidencial
+ Todos ~ Planta
Definir Lotvitmd i
concepto I wimero de perfbed [0 | Tpoder/n [ | | f
Cantidad a Aplicar 0.0000 Fecha Inicial del Movto M @

" o paracltiveljGrado [0 @ @ Para la Sucursal [0 | @
Definir subgrupo @ Para el Area

periodo -
~ [ Tipo de Nomina ]

= Todos " Semanal " Decenal
" Catorcenal " Quincenal " Mensual

D R o {

[0 |®Alcentrodecosto | 0 | @ ExceptoenelPerodo | 0 @
@ para el Turno =1 @ Referenca |

1 @ Siasta en Blanco o con Valor Cero, Significa, Aplicar a Todos lo de

de colaboradores

27 1,500.0000 0 .0 0 GRATIFICACION E:

Click con el Botén Derecho del Mouse para Borrar

&
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Figura 7-4 Registro de movimientos a todos los colaboradores.

7.1.5 Captura Répida de Incidencias

Si desea minimizar el tiempo de captura de los movimientos puede hacerlo en

i i . Use esta opcion para asignar un concepto a varios Colaboradores con

diferentes montos cada uno.

No utilice esta opcion si desea modificar los dias trabajados a través de la captura del
concepto de Salarios. Utilice la opcion de captura de incidencias, para realizar esta
labor.

La captura rapida, separa los conceptos de horas extras dobles y horas extras triples
segun la combinacion de los parametros _ HORASDOBLES, HDOBLESy HTRIPLES.

Para realizar este proceso, incluya los siguientes datos:

Numero y tipo de
percepcién o deduccidn,
perfodo, referencia y
fecha de inicio

Datos de colaboradory
datos a aplicar

mmhulﬁu‘uu

Figura 7-5 Captura rapido de incidencias.
Para adicionar una captura rapida debe proporcionar:
Estos primeros datos a registrar son para identificar al grupo de conceptos a aplicar.
NUMERO DE PER/DED: es el numero del concepto de percepcion o deduccion.
TIPO P/D: es el tipo de la percepcion o deduccion (D, $, H, ).

APLICAR EN PERIODO: numero de periodo en el que se va aplicar el movimiento.
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REFERENCIA: es un espacio para un descriptivo del usuario.

FECHA INICIAL DEL MOVIMENTO: le da por default la fecha final del periodo,
cuando registre faltas o retardos es necesario registrar la fecha en que ocurrio para la
transferencia a SUA.

Los siguientes datos son lo que identifica a que colaborador se le va asignar el concepto
y la cantidad.

NUMERO DE COLABORADOR: es el colaborador al que va asignarle el movimiento.

CANTIDAD A APLICAR: la cantidad a aplicar, recuerde de debe coincidir con el tipo
de P/D.

7.1.6 Captura de Horas Extra por Dia

El tiempo extra, es la prolongacion de la jornada de trabajo segun la Ley Federal del
Trabajo. Existen tres tipos de jornada de trabajo:

o Diurna 8 horas (entre las 6 y las 20 horas)
o Nocturna 7 horas (entre las 20 y las 6 horas)
o Mixta 7.5 (comprende parte de cada una, nocturna no mas de 3.5 horas)

Utilice esta opcién cuando requiera llevar un estricto control sobre las horas extras
o e LT e w

dobles, triples y su exento al seguro social, para ello debera hacerlo en BiXTra

Cuando incluya las horas
extras, aqui visualizard
los registros que realizé

seleccionar el perfodo

Debe introducir o
y colaborador l

0.0 | - C“‘f"éi" e h]aigi degi"ido
periodo y colaborador, se
habilitaran los dias del
oo | Foo riodo, donde podrd
- igzluir las horasl:xtras
o -
quf aparecer:
los totales de horas al o ‘ - entas [ 0.00 | Gea :
dobles o triples e Horas Triples | 0. [000 .00 | L : Borrar horas

introducidas

B~ ———— -

——y—
i
I

Grabar registros Cancelar movimiento

Exportar informacién a la némina
Imprimir reporte de horas extra

Figura 7-6 Registro de horas extras.
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Las horas capturadas son separadas tomando en cuenta el criterio de 3 horas extras
dobles exentas por dia y no mas de tres dias consecutivos, las horas adicionales seran
consideradas como gravadas.

El calculo y pago de las horas extras seran consideradas segun la formula de cada
concepto registrado, asi como el célculo de las horas exentas. Debe recordar que el
comportamiento para el ISPT y el IMSS, se encuentra programado en el concepto y
este determina el pago y la exencidén a cada ley. Los montos calculados como exentos,
seran considerados para el calculo del S.D.1. y la retencion del ISPT.

Una vez concluida la captura, deberd convertir esta informacion a captura por
excepcion, presionando "Generar a Nomina".

El mecanismo hace el proceso de separacion de horas, en forma independiente,
tenemos que indicarle que lo convierta a un movimiento por excepcién para que se
calculado por la nGmina.

Para realizar esta captura proporcione:
NO. DE PERIODO: namero de periodo en el que se va aplicar las horas extras.
NUMERO DE COLABORADOR: es el colaborador al que va asignarle las horas extras.

LAS HORAS EXTRAS: trabajadas por dia de la semana, al final presione el boton de
GRABAR.

Una vez capturada la informacion debera convertirla a movimientos por excepcion, esto
lo realiza presionando el icono de la barra EXPORTAR.

Al terminar de capturar las horas puede:

> Imprimir reporte para validacion
» Modificar o alterar la captura

Exportar, para pasar a la nébmina como movimiento por excepcion.
7.1.7 Inhabilitar/Habilitar Colaboradores para el Pago
El sistema permite inhabilitar el calculo de nGmina para un Colaborador o a todos

los Colaboradores en el periodo actual de célculo. El inhabilitar al Colaborador solo

aplica en el calculo previo de la nomina. Esta accion la podra realizar desde
rihalilit
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Aplicar
accién

Seleccionar

Seleccionar
colaborador

una accién

Figura 7-7 Habilitar o deshabilitar a un colaborador.

Los Colaboradores inhabilitados no serén considerados para el proceso de la nébmina del
periodo actual, si hubiese un calculo previo del Colaborador, este sera borrado al
procesar de nuevo la némina, esto significa que la nédmina debe ser procesada de
nuevo, una vez que el o los Colaboradores sean inhabilitados o habilitados. El estado de
inhabilitado solo procede para el célculo de némina, para todos los demés procesos el
Colaborador o los Colaboradores son considerados como activos.

7.1.8 Cambio de Turno

El cambio de turno, se referira al cambio dela jornada de trabajo que tiene un
colaborador. Para que proceda el cambio, se debe aplicar antes de capturar o incorporar
la informacion de los movimientos de ndmina, ya que el sistema toma esta informacion
para calcular algunos conceptos que dependen del turno, como horas extras dobles y
triples, cambios de categoria, incentivos y otros definidos en el periodo.

Para realizar el cambio de turno a un colaborador, lo debe hacer en de Turno )
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Introduzca
~numero de
Después de colaborador
seleccionar el
nuevo turno,

aplique el cambio

Al introducir el nimero de '
colaborador, automéaticamente
aparecerad el turno actual

Figura 7-8 Asignacion de turno a colaborador.

Seleccione nuevo turno

Cuando el concepto se captura o se incorpora, toma el turno definido en el Colaborador
y lo asigna al movimiento. Puede haber diferencia en el célculo del concepto cuando el
turno no corresponde al que tiene asignado el Colaborador.

Utilice esta opcion para cambiar de turno a un colaborador, este cambio debe aplicarse
antes de capturar o incorporar la informacion de los movimientos de la némina, ya que
SADPER toma la informacién para calcular algunos conceptos que dependen del turno,
como horas extras, cambios de categoria, incentivos y otros.

Este proceso se lleva cuando se manejan diferentes turnos y son definidos en el médulo
de turnos.

7.1.9 Automatizar Movimientos

Para incorporar movimientos o conceptos que son generados en sistemas anexos a

SADPER utilice la opcion ik dilW¥, cstos movimientos pueden ser: comedor, un

sistema de tiendas de colaboradores, control de asistencia, los sistemas deben dejar un
archivo TXT en formato ASCII.

Los movimientos a incorporar, deben ser identificados por una clave, utilice el nimero
del periodo de pago y el tipo de colaborador.
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registros
Opciones de

archivo

Acciones para
el archivo

Figura 7-9 Automatizar movimientos.

Si el proceso se hace mas de una vez los movimientos que se incorporaron en un inicio
se reemplazan por los nuevos.

Los movimientos son generados en SADPER como si el usuario los hubiera capturado,
de tal manera que pueden ser modificados o borrados en el médulo de captura. Antes
de aplicar los movimientos a la ndmina puede emitir un reporte de verificacion y
posteriormente incorporarlos con el boton de Generar a Nomina.

7.1.10 Incorporar Movimientos via Tabla de Excel

SADPER cuenta con otra manera rapida de minimizar captura, y esto es a través de

LY Use este procedimiento para incorporar conceptos por Colaborador a

un periodo no cerrado de némina.

El sistema analiza cada renglon de la tabla de Excel y crea un registro de movimientos,
combinando la informacion proporcionada a la incorporacion y los datos de cada renglon
de la tabla.

Antes de hacer una transferencia, debe verificar que para la importacion de
movimientos, la hoja de calculo de Excel debe reunir las siguientes caracteristicas:

e La hoja debe contener solo valores, no formulas, ni datos alfanumeéricos.

e Colaborador no tiene monto en el concepto, esta celda debe contener un 0
(cero), no puede estar vacia.
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Seleccionar

1nformac10n Bl Quincena # 102 del 16 al 31 de Ene de 2013
aimportar
Determinar )
ubicacién Buscar archivo
informacién Excel a transferir
de Excel
Ordenar
informacién
de reporte Una vez realizada
la transferencia
concluir proceso

Figura 7-10 Importacion via hoja de Excel.

La importacién separa las horas extras dobles y las horas extras triples, segun la
definicion de los pardmetros _ HORASDOBLES, HDOBLES, _TRIPLES, contenidos
en el archivo de configuracion del sistema SADPER.INI.

No se puede usar esta opcion si desea aplicar movimientos de salarios en pesos, el cual
debe incluir el numero de dias trabajados.

Para incorporar la informacién debera proporcionar:

TIPO DE NOMINA: es el tipo de ndmina a la que pertenece el colaborador y son
semanal, decenal, catorcenal, quincenal y mensual.

PERIODO: numero de periodo que se esta procesando.

CENTRO DE COSTO: si indica un numero aqui de departamento solo se transferiran
los colaboradores que pertenezcan a ese centro de costo si queda en blanco se
transfieren todos.

CELDA DE INICIO DE LOS CONCEPTOS: es la celda de los numeros de conceptos
de las percepciones y deducciones. (B1)

CELDA DE INICIO DE LA INFORMACION: a partir de esta celda se encuentra la
informacion a importar, empieza por los nimeros de colaboradores.(A2)

TIPO DE MOVIMIENTO: es el tipo de como se configuro el concepto (D, $, H, %)

P
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RUTA DEL ARCHIVO EXCEL: indique la ruta de donde se encuentra el archivo a
importar.

Al indicar a SADPER lo anterior podra generar un reporte de validacion y
posteriormente importar los movimientos a la némina.

Por ultimo el orden del reporte ya sea por colaborador o por nimero de concepto.
8. CALCULO DE NOMINA
8.1 Calculo de Némina

La némina es el proceso para determinar las percepciones que se tienen que pagar por
sus servicios prestados a un colaborador que forma parte de la plantilla laboral de una
empresa. El proceso comienza por la definicibn de politicas relativas al pago a
trabajadores y termina con el pago de participacion de los colaboradores en las
utilidades.

La siguiente ventana le mostrara la estructura organizacional de "Calculo de Nomina"

setvidades e Eealieanpara el ealcloid et e
wenhcacond Evscnmul adussssctivrd pdesd e ey e

— TR finire - p— Oyl -
un Periodo Previo

Fefimeondelim Eenodaideisslcalo Lalzuly Previ de un Perindn

= Eecihios 8 R Calea e
de Pago Definitivo

Lonsultade Besbosde Fago: Ealcanehntivodean Penodode Nomma:

W T T ES R e

Periods de Pags ImpresiomdeliDetallerdean Penodn delEagn

Impresiomde Becibos de Bagoe

- Impreeion de # ¥ Desglove dw Impnime [Fesglocelde Moneda

Recilios Aoneds para el Eagpien Efectvo

CalcaloydelEmmgpitos pon Eolaborador Generacion dellieketie para Depueito al[Banco

SO TG deee. SN DEposTioN Ny
Findquitos Bancario

P Chleilo - -

el S DL i Ealord et S W Srabl e

Impresionde Acumulados Mensuales

% Pefsidlt # & _— A cumuPides
Alimenticia Mensuales

ImpresionmdeHeciboe de BEago pon Bensionalimenticia

s ltegresar

lreneramimdelnEoea Eontablc

Figura 8. Estructura del Calculo de Némina.

8.1.1 Calculo de Finiquitos e Indemnizaciones

Para poder realizar el célculo de finiquitos es necesario entrar desde
En la ventana que visualizaras, podras ver la siguiente barra de opciones:

P
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Definir factores para el calculo de S.D.I

Realizar calculo previo

Guardar informacién de manera temporal

Realizar calculo definitivo

£) 4 ‘ e[ P& R F ‘@
Bases Célado | Guardar Célculo | Indemni- | Imprimir Nuevo  Modificar =~ Cancelar Salir

Salir de Ventana
Cancelar el calculo de finiquito

Modificar leyenda de impresién

Realizar nuevo célculo de finiquito

Impresidn de finiquito

Célculo de indemnizacién
Figura 8-1 Opciones del célculo de finiquitos.

En el finiquito se puede pagar cualquier concepto definido en el sistema, el cual calcula

y propone los conceptos que deben pagarse por ley y sus montos correspondientes;
TODOS los montos pueden ser ajustados por el usuario.

Antes de calcular un finiquito o indemnizacion considere los siguientes parametros para
el célculo, ajustados a sus necesidades en:
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Parametros del Sistema

Seleccionar Impresora

[Sadper | Factores deIntegracién  Tabl

las del ISR CuotasImss Percepciones y Deducciones Herra

Generales de Sadper
Néminas Especiales

Salir

1. La prima de vacaciones puede
pagarse proporcional a:

2. Las vacaciones no disfrutadas
se pueden pagar proporcional a:

3. Pagar los conceptos de
indemnizacién en base a:

4. Factores de Integracion.
Elementos  que  permiten
calcular nuestro propio salarig
diario integrado.

Conceptos de Percepcion/Deduccion

P.T.U.

Figura 8-2 Definicidn de parametros de finiquitos.

Si se seleccionan los factores de integracion, debe verificar las Bases para calcular el
Salario Diario Integrado, presionando el boton "Bases para calcular S.D.1."

L 4
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Figura 8-3 Definicién de S.D.I para factores.

Los factores que determinan el monto a pagar, dependen del calculo del Salario Diario
base, el cual esta integrado por el Aguinaldo, la Prima de vacaciones, el Fondo de
Ahorro, la Prevision social, otras percepciones fuera de némina, la ayuda de automovil y
otros beneficios.

Cuando se paga un finiquito el sistema hace los siguientes calculos:

Figura 8-4 Célculos en finiquitos.

El procedimiento de célculo de impuestos aplicable en los finiquitos es:

1. .S.P.T. normal, para los conceptos de salarios. Para este conjunto de conceptos
pagados en el finiquito se calcula con las tablas del articulo 80, sin embargo no permite
el pago de crédito al salario en el finiquito, para estos calculos el impuesto es cero.

P
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2. I.S.P.T. indemnizaciones, para los conceptos de indemnizacion y prima de
antigiiedad, la aplicacién del impuesto se realiza calculando el factor de impuesto del
mes anterior, como se describe en el articulo 81 del la ley del ISR.

= Célculo del salario mensual: Salario diario por 30.

= Calculo del impuesto con las tablas del articulo 80, sobre el salario mensual.
= Factor de impuesto es igual al impuesto resultante entre el salario del mes.
= Si el factor es negativo el impuesto sera cero.

= La base gravable se multiplica por el factor; en estos calculos no esta permitido el
pago de crédito al salario.

3. LS.P.T. Otras. Conceptos de Aguinaldo y Prima de Vacaciones. El
procedimiento aplicado es mismo para el articulo 86 de la ley del ISR.

A la base gravable de la suma de estos dos conceptos se aplica el siguiente
procedimiento del calculo del impuesto:

= Salario Mensual: Salario diario por 30.
= Célculo de impuesto del articulo 80, sobre el salario mensual.

= Si el impuesto es menor a cero, es decir le corresponde crédito al salario, el
impuesto es cero.

= Proporcion Anual : A la base gravable de divide entre 365 y se multiplica por 30.4

= Impuesto de la proporcion anual: se aplica el procedimiento del articulo 80 a la
suma del salario mensual més la proporcién anual.

--=> Debe recordar que:

Si el impuesto de la proporcion anual es menor a cero, es decir le corresponde crédito
al salario, el impuesto es cero.

La proporcion de Impuesto se resta el Impuesto de la proporcion anual menos el
impuesto al salario mensual.

El factor de impuesto es resultado de dividir La Proporciéon de Impuesto entre la
Proporcién Anual

Si el Factor es negativo, el impuesto es cero.

El impuesto sobre otras percepciones es igual a multiplicar la base gravable por el
factor.

--> Los finiquitos pueden pagarse en un periodo de ndmina, en el cual se podra
realizar:

e Depositos al banco
e Emisién de un listado de némina

&
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e Generacion de la péliza contable
8.1.2 Célculo Previo de un Periodo de Nomina

Es el resultado de calcular el Salario mas los movimientos de todos los Colaboradores.
En el proceso de némina intervienen los siguientes conceptos y movimientos:

= El Salario del Colaborador, Percepciones y Deducciones fijas asignadas a todos
los Colaboradores.

= La Cuota Sindical (si se definid).

= El Fondo de Ahorro (si se definio).

= Los conceptos de Prevision Social (si se definieron).

= Los Movimientos fijos que se detecten para cada Colaborador.

= Los Movimientos por Excepcion o incidencias que se detecten para cada
Colaborador.

= Los Movimientos aplicables a todos o parte de los Colaboradores.

= Los Descuentos por concepto de préstamos de Fondo de Ahorro, definidos en el
sistema de Recursos Humanos.

= La primay dias de Vacaciones definidos en el sistema de Recursos Humanos.

Para realizar el calculo previo, debes ingresar desde el boton: Frevio

Se puede realizar un filtro
para calcular la némina

W Paduln 2o et

C—

GETHTE

Figura 8-5 Calculo previo.

Puedes agregar otras opciones para el calculo si das clic en el botén: ﬁ y
veras la siguiente ventana:

P
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Mostrar seguimiento a los célculos
realizados, que permitird conocer los
elementos que el sistema estd
encontrando en cada concepto
calculado.

Mostrar procedimiento
calculado del impuesto.

Mostrar reporte de
movimientos de incidencias ,
encontradas con error o que
no fueron calculados.

EREER

Mostrar reporte de control
de conceptos aplicados.

Generar reporte que informa
cuales y cuantos conceptos

Seleccionar para fueron calculados.

generar estos calculos.

ﬂ.
v
v
v |
v
v
v
v |
v
I
I |

Figura 8-6 Opciones avanzadas del célculo previo.
Acciones NO deben ser realizadas en el célculo previo:

1. Calcular Colaboradores de diferente tipo de ndémina al definido en el periodo.

2. Calcular un periodo cerrado o hecho definitivo.

3. Capturar un concepto al Colaborador y NO realizar el célculo de nuevo para este
Colaborador.

4. Cambiar el tipo de ndémina al periodo, cuando ya se ha realizado el célculo previo, en
este caso es necesario borrar el periodo y definirlo correctamente.

5. Habilitar la opcién de vales de despensa o vales de comida, sin haber realizado el
célculo de estos en el médulo de Vales de Despensa.

6. Habilitar el Ajuste Anual de ISPT, sin haber capturado las tablas del articulo 177 del
ISR.

8.1.3 Célculo Definitivo del Periodo de Pago

El Calculo Definitivo acumula todos los conceptos calculados en el previo y ajusta los
montos de descuento a los conceptos que asi lo requieran, ademas calcula la parte
proporcional de las vacaciones que se generan por los dias del periodo, por lo tanto el
proceso no puede realizarse dos veces. Los resultados de la ndmina son
DEFINITIVOS y no pueden alterarse una vez generados.

Para realizar el célculo definitivo de un periodo de pago, debes ingresar dando clic en el

g Calcult™
botén: Definitivo
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Periodos marcados con
botén verde, atin no se
calculan de forma

Bl Quincena # 102 del 16al 31 de Ene de

definitiva.
W Herlocln sn Pairoartive
Definir perfodo [01/16/2013 | o [01/31/2013 |

M6 i

o tlp ales el Basganzg Flarar L]k 1elznsial flz 15

15T VI 11 P 10 111 T | Elur sainal ela 1552

Figura 8-7 Célculo definitivo.

Recuerde que los conceptos NO se recalculan, solo se acumulan al mes que ha
sido registrado en el periodo.

8.1.4 Célculo del Salario Diario Integrado Variable

Para determinar el S.D.I, consiste en determinar de los conceptos pagados durante el
mes seleccionado, los montos gravados y exentos al IMSS, los cuales se dividen entre
los dias naturales o dias trabajados, segun sea el criterio de célculo de cada empresa.
Este proceso debe realizarse cada mes.

Puede calcularse si:

= El Colaborador cambio de aniversario.
» Los salarios minimos cambiaron.

= Se hicieron ajustes a los factores de integracién, el sistema cambiara el S.D.I
para los Colaboradores detectados.

= El Colaborador causo baja durante el mes seleccionado.

P CAlttlon
El célculo de S.D.I. lo puedes realizar en: del' 5.D.L
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calculan de forma

B4 Quincena # 102 del 16al 31

definitiva.
B Perlutly s Patruactii
Definir perfodo (0171672013 0173172013 |

Figura 8-8 Célculo del Salario Diario Integrado.

Cada concepto pagado es analizado para determinar si se incluye en el proceso de la
variable; el parametro de: “Acumular al Salario Integrado Variable”, debe ser
habilitado al definir el concepto, para incluir o no el monto pagado en el proceso de la
variable.

Quiere decir que aunque el monto sea pagado y los calculos de exentos sean correctos,
debemos indicarle al sistema que este concepto participa en el calculo de la Variable.

El sistema guarda el reporte generado por la variable, para que pueda ser impreso en el
futuro. EI nombre asignado al reporte esta constituido por “NV” + el mes + el afo,
con la extension “.S” + el numero de sucursal, o el nimero cero si selecciono
todo el personal.

8.1.5 Consulta de Recibos en Pantalla

Para consultar los recibos en pantalla, lo puede realizar desde:
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Cambiar informacién de
percepciones y deducciones
Resumen de estadisticas Seleccionar

por concepto

Mostrar
colaboradores
calculados

Proporcionar niimero
de Colaborador para—
extraer la informacién

Figura 8-9 Consultar recibos.

8.1.6 Definicién de un Periodo de Pago

R BT ..
Para definir un periodo de pago ingresa a i il . Antes de realizar el célculo
previo o registrar movimientos de conceptos de pago o retencién, se debe informar al
sistema acerca de los parametros:
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Definir tipo de
ndmina

Determinar mes
y periodo

_ \! efinir periodo

Dias de pago
y dias
cotizados

Periodo
1-52 semanal o e
1-24 catorcenal y
quincenal

1-12 mensual
60-999 especiales

de retroactivo

B Quincena # 102 del 16 al 31 de Ene de 2013 16 16 NO NO

Figura 8-10 Definicion de periodo.

En "Definir este Periodo PRESENTE para todas los Consulta", puedes habilitar
esta opcion cuando el periodo que esta definiendo sea el actual y todas sus consultas
hagan referencia a este periodo. De esta manera, el sistema le mostrara este periodo a
iniciar el proceso de calculo previo de la nomina, definitivo, consultar recibos, imprimir la
némina o imprimir recibos de pago.

8.1.7 Desglose de Moneda para el Pago
SADPER le genera un reporte de desglose de monedas, para aquellas empresas que

hacen sus pagos en efectivo; en este reporte no saldran impresos los empleados a los
gue se le deposite en cuentas personales bancarias.

Para realizar el desglose de moneda de clic en NIpTetE , donde podréa realizar

las siguientes acciones:

P
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Generar
reporte
v o
. 2 »
Filtro de . . Ordenar
informacién | & . reporte
] L]
L4 »
: .
» [
Seleccionar
periodo

Figura 8-11 Filtro para el desglose de moneda.
8.1.8 Generacion de la Péliza Contable

- DG -
Para generar su péliza contable debe dar clic entrare a Leiitalle

Falta contenido
Figura 8-12 Generar poliza contable.

8.1.9 Generar Depdsito Bancario

Esta opcién se utilizara al terminar de calcular en forma definitiva cada periodo de
ndémina para generar el disco de pago de nomina. Solo los Colaboradores que tengan en
su definicibn nimero de cuenta del banco aparecen en este proceso.

El sistema soOlo genera el formato que es aceptado por cada sistema de transferencia
bancaria, NO hace la Transferencia directa al banco. Para realizar este proceso debe

ingresar desde B
Puede generar 3 tipos de procesos
e Generacion de pagos al banco.
e Generacion del disco para la emision de cheques de pago de némina.

e Generacion del disco de solicitud de tarjetas de débito.

Antes de generar su primera transferencia debe realizar los siguientes pasos:
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1. Adicione el numero(s) de banco que seran utilizados en la definicion del Colaborador.
2. Registre las cuentas bancarias de origen (las cuentas asignadas a la empresa).
3. Registre los datos adicionales que requiere cada banco en su formato de
transferencia.

4. De ser necesario actualice los numeros de cuenta de cada Colaborador.
5. Imprima un reporte de cuentas por Colaborador y verifique que la informacion sea
correcta.

8.1.10 Impresion de la Nomina

Para poder imprimir tu némina, deberas hacerlo desde kil ¥ donde tendras

las siguientes opciones:

Exportar a documento plano de

formato ASCIT
Configurar el :
comportamiento

de su reporte 5 5 Imprimir en
{8 L] i
* . recibo o
. = condensado
: i .
“o 5
L 28
Sy .
L] 25

Se%eclzcm‘rilar ; Definir
el tipo de informacién a

colaborador detalle o totales

Figura 8-13 Imprimir o exportar la némina.

Asi puedes configurar el comportamiento del reporte

P
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Agrupar y emitir
totales por el

ordenamiento
| Sumar los conceptos

con igual ndimero y
emitir un solo total

Imprimir al final de
cada grupo, el
desglose de moneda ||
para el pago

Seleccionar tipos de
billetes a mostrar
en el desglose.

LT U <O O TR < T < <

Figura 8-14 Filtro de comportamiento de reporte.

8.1.11 Impresion de la Pension Alimenticia

Para poder imprimir la pensién alimenticia de tus colaboradores lo puedes hacer desde
# # Pemsidnt ¢ =

il csta opcion permite emitir los recibos o imprimir un reporte de
control, como se visualiza en la siguiente ventana:

Seleccionar colaborador

Definir
orden Filtrar
informacién
en recibo
Proporcionar i
p - Indicar fecha
un folio de pago
Introducir
ndmero de 31 DE ENE DE_2013
colaborador

Figura 8-15 Impresion de la pension alimenticia.

Ya que hayas configurado tu reporte de Pension Alimenticia, solo debes dar clic en
imprimir y tendras tu reporte listo.

8.1.12 Impresion de Recibos de Pago

P

Copyright 2013, Aslogic S.A. de C.V.

L 4




~ Manualde Operacic

Para imprimir sus recibos de pago, debes hacerlo en Recilfis , solo introduce el

numero de colaborador.

Qo S

i »

] »

Filtro de L *

: . . ]

informacién . *

’ »

» *

* s

.. £
SADPER enumera el - ==
folio a partir del o |

numero proporcionado

Figura 8-16 Impresién de recibos de némina.

8.1.13 Reporte de Acumulados

Para imprimir un reporte de acumulados mensuales lo puedes configurar desde

ek ey Como en la impresion de reportes anteriores, en este también es

necesario realizar un filtro de informacion, segun la informacién que desees visualizar en
tu reporte. Apreciaras que contiene los mismos filtros:
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Filtro de
informacién

|IeER TR RRRRQ
e 2@ e @ @@

Seleccionar
tipo de némina,
colaborador e
impresion.

Definir periodo

Figura 8-17 Impresion de reportes de acumulados.
9. VALES DE DESPENSA
9.1 Vales de Despensa

La configuracion del concepto de pago por vales de despensa es un proceso que realiza
SADPER, teniendo varios rubros a determinar como se divide de la siguiente forma:

ConfigiraEnd eV alEeipINeEpEncH Contiguracn paa el Pagoide v ales

P Easeipara el Euld ENY s e NS BimmieEien era el Fas

-

S G Erad e
molnriur Vs aspEnLn WEbnladuresipuranusd esantigued e

CalcnlordevalestdENEspETSH!

p— J— - -— m —
T ery—e Gontiguraciomd el FsiEoncEptosidENEl s

Modimcaconde Pagpal Persunal

Epuraninformacionide vales EepuriedePagindevales Eepuriede R enbusd e P agmdenales

wReBresae

Figura 9. Definicién de parametros de finiquitos.
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La generacion de vales de despensa regularmente se calculan por separado de la
ndémina, pero su pago se puede reflejar o no en la nébmina y SADPER controla el pago y
los exentos de ley, cuando el usuario calcula en forma definitiva el calculo de vales
estos deben de reflejanrse a un periodo de némina a pagar del mes correspondiente,
para que SADPER los acumule en el mes correspondiente.

9.1.1 Adicionar Personal al Proceso de Vales de Despensa

Utilice si desea adicionar personal al calculo de vales que no esté
contemplada en forma inicial dentro del grupo de calculo. Visualice la siguiente ventana:

Insertar colabi)rador Eliminar colaborador

Introducir
numero de
colaborador

Lista de
colaboradores
incluidos

Figura 9-1 Personal integrado al calculo de vales de despensa.

Por ejemplo, si esta calculando vales para personal Sindicalizado de planta y desea
incluir a un Colaborador eventual.

9.1.2 Célculo de Vales de Despensa/ Vales de Comida

El sistema le permite calcular por grupos o bien a todos sus Colaboradores. Para realizar

esta accion de clic en La impresion y el célculo de los vales de
despensa dependen de la seleccion que usted haga en las opciones que el sistema le
presenta:

&
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Seleccionar tipo de pago y dias de calculo
Determinar el

método, referencia
y fecha de célculo

has ] Rey Filtrar
o informacién
:__ : de reporte
:
e
Seleccionar tipo Le
de némina y tipo : " Seleccionar
de colaborador proveedor e
informacién
adicional

Proporcionar ruta i
y nombre del
archivo a generar

Realizar'cuando los datos estan correctos

Realizar cuando no tiene los datos completos

Figura 9-2 Célculo de vales de despensa.

Aqui es a donde entrara constantemente para hacer el calculo de los vales de despensa
una vez definida los pardmetros de célculo, debera seleccionar si desea calcular Vales
de Despensa o Ticket Restaurante el proceso para ambos es similar.

Pago retroactivo de Salario por incremento en el mes anterior: con esta opcion
el sistema asume que hubo un incremento de sueldo en el mes anterior y determina lo
gue debe pagar en base al sueldo nuevo contra el monto pagado del mes anterior, la
diferencia la toma de acuerdo a los dias indicados para tomar el nuevo sueldo.

Pagar complemento a colaboradores con ingreso en el mes anterior después
del dia: aqui se indica a SADPER que debe pagar un complemento de vales a los
colaboradores que ingresaron después del dia que se indique.

Vales por: debe seleccionar la manera de como quiere calcular los vales de despensa
por sucursal, centro de costo, colaborador o centro de pago.

Procesar: puede seleccionar calcular todos, uno o0 en su caso un grupo determinado
por comas.

Fechas: por default se presenta el mes de proceso que se esté corriendo la némina,
indicar el rango de fecha de cuando a cuando y la fecha en que se emitira el pago de
los vales de despensa.

Reporte ordenado por: es el orden que llevara el reporte a emitir del célculo.

P
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Tipo de NOomina: seleccione el tipo de nédmina al que pertenece el colaborador y la que
va a procesar.

Para colaboradores: seleccione a qué tipo de colaborador quiere procesar.

Proveedor: se tiene ya el formato para los siguientes Vales Accor, Prestaciones
Mexicanas, Efectivales, Walt-Mart.

Archivo a Generar: es la ruta en donde se generara el archivo a enviar al proveedor,
puede generar en unidad C o seleccionar unidad A.

Impresiones adicionales: esta seleccion recomendamos hacerse después de validar
el célculo previo y se realice el calculo definitivo

» Etiquetas en donde indicara el numero del colaborador, el importe de vales y el
desglose de los mismos.

» Requisicion de cheque, genera un formato para solicitar el cheque de vales de
despensa.

» Recibos de pago, genera un recibo de pago de vales de despensa por colaborador
para su firma.

Calculo Previo: inicia el calculo de vales en previo de acuerdo a la parametrizacion
indicada, recuerde que este calculo se puede realizar N veces.

Calculo Definitivo: seleccione una vez que se haya validado el célculo previo ya que
realizado este proceso no se puede regresar la informacion a menos que se realice un
respaldo de la informacion, ya que este proceso transfiere la informacion a la némina a
pagar.

9.1.3 Configurar Denominaciones de Vales de Despensa

La opcién tiene como objetivo presentarle la posibilidad de modificar
la denominacién de vales que utiliza en su empresa; con ello, usted puede especificar el
valor de los vales que acepta su proveedor y con los que usted pagara al Colaborador.

Es muy importante que considere que dependiendo del valor minimo del vale, el sistema
redondea la cantidad a pagar al Colaborador.

&
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Guardar cambios

Marcar denominaciones

Especificar cantidad
determinada que del total
de vales de despensa se va

a separar para ser
distribuida en vales de
denominacién minima.

Especificar valor del vale a
utilizar para distribuir la
cantidad especificada en el
pardmetro anterior.

Figura 9-3 Denominaciones de vales de despensa.

Aqui podra modificar las denominaciones para Vales de Despensa que paga a sus
colaboradores, es muy importante que considere que dependiendo del valor minimo del
vale, SADPER redondea la cantidad a pagar al colaborador, con el mouse seleccione la
denominacion.

9.1.4 Definicién y Formulacion del Concepto de Vales de Despensa

-Le permitira configurar el concepto de vales de despensa para su

pago. Antes de iniciar el calculo, es necesario configurar para cada grupo de
Colaboradores distinto que exista en su empresa, el monto a pagar por vales, el tope
méaximo, el concepto asociado por recuperacion de vales de despensa y como se debe
formular dicho descuento.

Antes de proceder al registro se requiere que el concepto de vales de despensa ya esté
previamente definido en el catdlogo de percepciones y deducciones en SADPER.
De igual forma, si tiene un concepto de deduccién relacionado, éste también debe
existir en el catalogo de percepciones y deducciones para que sea posible su uso y
configuracion en esta opcion.
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Proporcionar niimero y
tipo de percepcion,
monto y férmula
aplicable al concepto

Proporcionar numero y
tipo de deduccidn,
monto y férmula
aplicable al concepto

|
|

Ll

Ingresar tope y
formula a calcular

§/N- Si grava o no los

conceptos, ingresar

exento y formulaa
calcular

HHIHE

Ll

|

Informacién donde
se aplicardn los vales
S/N Impresién

de recibo

Hﬂﬂﬂ HE W%
g

Figura 9-4 Definicién de vales de despensa.

Para realizar una definicion debe proporcionar:

Percepcion: numero de identificacion con el que se registro en el catadlogo de
percepciones o deducciones y se identifica para pagar vales de despensa.

Tipo: este dato determina la forma de calculo para vales de despensa y se asocia en
forma directa a la cantidad aplicada al concepto, ejemplo si el concepto esta
configurado en tipo % y al concepto se le aplica 10 esto quiere decir que se calculara el
10% de la formula asociada.

Ciclo: especifiqgue el tipo de periodo en el que se reflejara el pago de vales de
despensa.

#Sem/Quin: determine el nimero de semana o quincena dentro del mes, en que se
realizara el calculo de vales.

Sucursal: especifique el numero de sucursal a la que aplicara la definicién, si la
respuesta es cero, dicha configuracion aplicara a todas.

Tipo de ndmina: determine el tipo de ndmina a la que aplica el pago de Vales de
Despensa, si el espacio se deja en blanco SADPER asume que la configuracion aplica a
todas.

Por: es la formula aplicar al calculo del excento para el INFONAVIT.

Concepto: es el descriptivo de la percepcién y solamente es informativo.

P
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Monto: es la cantidad a aplicar a la formula asociada, es decir, es el monto que se le va
a dar al colaborador. Recuerde que si el tipo de concepto es % se debe proporcionar la
cantidad en porcentaje y si es $ sera el mismo procedimiento.

Formula: es la formula aplicar al monto y se puede seleccionar de una lista defininas
por SADPER con la flecha.

Si para el concepto de pago de vales de Despensa tiene un monto de recuperacion debe
indicar estos datos.

Deduccion: es el niumero de concepto asociado a Vales de Despensa para realizar el
monto de recuperacion.

Tipo: naturaleza de la deduccion a descontar por Vales de Despensa.
Concepto: es el descriptivo de la deduccién y solamente es informativo.

Monto: es la cantidad a aplicar a la formula asociada, es decir, es el monto que se le va
a descontar al colaborador. Recuerde que si el tipo de concepto es % se debe
proporcionar la cantidad en porcentaje y si es $ sera el mismo procedimiento.

Si no requiere del monto de recuperacién dejar en blanco estos datos y continuar con
los siguientes datos.

Tipo de contrato: determine el tipo de contrato que aplica para el pago de Vales de
Despensa, si el espacio se deja en blanco SADPER asume que la configuracion aplica a
todos.

Tipo de Colaboradores: determine el tipo de colaboradores a los que aplica el pago
de Vales de Despensa, si el espacio se deja en blanco SADPER asume que la
configuracion aplica a todos.

Actividad: especifique la actividad del colaborador al que aplicaran los vales de
despensa.

Férmula: es la férmula aplicar al monto y se puede seleccionar de una lista defininas
por SADPER con la flecha.

Tope: este dato o cantidad determina el monto maximo que por concepto de vales de
despensa se le puede pagar a un colaborador, esta cantidad también puede ser
calculada con formula.

Férmula: es la férmula a aplicar para el calculo del tope maximo de pago de vales de
despensa a un colaborador.

Grava 1.M.S.S.: con S SADPER asume que grava al IMSS.

&
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Excento: Utilice esta opcion solo si el pago de vales de despensa grava al IMSS y existe
una cantidad excenta.

Por: es la formula aplicar al calculo del excento para el IMSS.
Grava 1.S.P.T: con S SADPER asume que grava al ISPT.

Excento: Utilice esta opcidn solo si el pago de vales de despensa grava al ISPT y existe
una cantidad excenta.

Por: es la formula aplicar al calculo del excento para el ISPT.
Grava INFONAVIT: con S SADPER asume que grava al INFONAVIT.

Excento: Utilice esta opcion soélo si el pago de vales de despensa grava al INFONVIT y
existe una cantidad excenta.

Se imprime en recibo: responda S si desea que los vales de despensa calculados se
reflejen en el recibo y se sumen a las percepciones, en caso de que solo sean
informativos en nédmina responda N.

Adicionar Nuevo: guarda los datos registrados proporcionando un namero de definicion.

9.1.5 Eliminar Personal del Proceso de Vales de Despensa

El proceso le permitirda modificar el grupo del personal a considerar en
el célculo de vales de despensa.

Elilminar colaborador

Ingresar a lista
de eliminados

Introducir
niimero de
colaborador

Figura 9-5 Eliminar personal al calculo de vales.
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Si desea eliminar a un colaborador del calculo de vales solo registre su niamero de
colaborador e inserte en la lista al realizar el calculo de eliminara el colaborador.

9.1.6 Emitir Reporte de Pago de Vales de Despensa

Utilice _ para generar una reimpresion del reporte de pago de vales de

despensa. El Unico requisito es que el calculo de vales para el mes que se quiere
reimprimir es que se haya realizado en forma definitiva.

Imprimir reporte

Seleccionar _Ji ] :r;
fuente del texto |‘| ' L

Filtrar
informacién
que aparecerd
en el reporte

o
L
»
»
-
>
L
L

Figura 9-6 Emision de reportes.

Utilice para realizar una reimpresion del reporte de pago de vales, para realizar este
proceso se requiere de que el calculo este en definitivo y solo filtre la informacion a
procesar de acuerdo a las opciones que le presenta.

9.1.7 Imprimir los Recibos de Pago de Vales de Despensa

Puede imprimir los recibos de pago por vales de despensa en_; el dnico

requisito es haber calculado en forma definitiva los vales del mes de proceso.

P
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Figura 9-7 Impresién de recibos de vales.
Al igual que el reporte de pago de vales filtre la informacién a procesar y se requiere

gue se encuentre en forma definitiva el calculo de vales de despensa.

9.1.8 Modificar los Montos de pago de Vales de Despensa

En la opcion ﬁ es posible modificar la cantidad de pago que el sistema

le calcula en forma automatica al Colaborador. La cantidad que por concepto de vales se
asigne al Colaborador en esta opcion se considera en forma completa para entregar al
Colaborador y no esta sujeta al tope de pago que el sistema utiliza cuando calcula los
vales en forma automatica.

Guardar modificacién

Especificar dias de
Agregar colaborador pago, si los vales se
calculan por dfas
Introducir
colaborador a
modificar

Introducir, si se desea
descontar una
cantidad por concepto
de recuperacién

Determinar monto
a pagar y monto
exento al LM.5.5.

Figura 9-8 Modificacion de montos.
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10.PAGOS AL PERSONAL. DEPOSITO BANCARIO

10.1 Pagos al Banco

Depiosito Bancario

La opcion se utilizara al terminar de calcular en forma definitiva cada
periodo de némina para generar el disco de pago, y es solo para los colaboradores que
tengan definido en sus parametros que se les deposite y se les haya definido su banco y
el nimero de su cuenta. Los discos generados para el pago dependen del formato
seleccionado, es importante sefialar que el sistema solo genera el formato que es
aceptado por cada banco mas no realiza la transferencia directa.

Para emitir una transferencia de pago, lo deberas realizar en se utilizara al terminar de
calcular en forma definitiva cada periodo de némina para generar el disco de pago de
némina. Solo los Colaboradores que tengan en su definicion niamero de cuenta del
banco aparecen en este proceso.

Los discos generados para el pago dependen del formato seleccionado, es importante
sefialar que el sistema s6lo genera el formato que es aceptado por cada sistema de
transferencia bancaria, NO hace la Transferencia directa al banco.

Puede realizar tres tipos de proceso en este médulo:

reneraeund el s Kei e parasransierensEad e Eay ol e N iy a Y e o s i N e

P GETIETICION dess

Feneraciomdel\iiskette para ransferencia ol Bantco
Pagos al Banco

PSS ImpTEs 0T .

deChequss lreneracimde shequesde Eagn

P Solicitud e
Tarjetas al Banco

Solictad detanetasidel Detito

Figura 10. Denominaciones de vales de despensa.
Antes de generar su primera transferencia debe realizar los siguientes pasos:

e Adicione el numero (s) de banco que seran utilizados en la definicion del
Colaborador.

e Registre la cuentas bancarias de origen; (las cuentas asignadas a la empresa).

e Registre los datos adicionales que requiere cada banco en su formato de
transferencia.
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o De ser necesario actualice los nUmeros de cuenta de cada Colaborador.
e Imprima un reporte de cuentas por Colaborador y verifique que la informacion

sea correcta.

10.1.1 Generacién de Pagos al Banco

P CETIETICIO T deses

Para poder realizar la generacion de pagos en la opcion kit debera
realizar la siguiente configuracion:

Antes de generar el diskette, debe
configurar los datos del banco

Tdentificador y
Nombre del nombre del banco

archivo a generar N
Nimero de

plaza y sucursal

Nimero de cuenta y
de empresa del banco

"~._ Datos de
moneda

Ubicacién
del disket

Figura 10-1 Configuracion de informacién de banco.

@Antes de generar el diskette, debe configurar los datos del banco, en el primer
icono de la barra de botones esta pantalla.

En la pantalla de Configuracion del Banco, los datos son:

No. de banco: identificador con el que se registra al banco.

Nombre: descriptivo del banco.

Formato del archivo a generar: es el nombre del archivo que se va a generar para
transferir los pagos.

Plaza: namero de plaza del banco.
Sucursal: nimero de sucursal a la que pertenece la cuenta.

Cuenta asignada por el Banco: numero de cuenta de la empresa.

P
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Numero de Empresa asignada por el Banco: en algunos bancos se define un
namero a cada compaiiia, coloque aqui ese numero para que sea utilizado en el archivo
gue se generara para las trasferencias bancarias de pago de nomina.

Identificador del Tipo de Moneda: debe ser pesos o dolares.

Siglas de identificacion moneda: pesos MPX y dolares USD.

Posteriormente serd necesario realizar la asignacion de cuentas por colaborador como
se indica:

Datos
colaborador

; Informacién
de cuenta

Figura 10-2 Configuracién de cuentas de colaborador.

. También podré actualizar los nimeros de cuenta de los colaboradores e imprimir
un reporte de cuentas por colaborador y verificar que la informacién esta correcta, para
acceso, clic al segundo icono.

Concluyendo la previa configuracion, ahora debe completar la siguiente informacion
para generar el pago:
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Seleccionar
informacién

Orden de
informacié

Determinar perfodo
de prestamo de
Fondo de ahorro

Informacién
de pago

Figura 10-3 Proceso de generacion de pagos.

Una vez validada la informacion anterior se puede generar el diskette de transferencia,
parametrizando los siguientes datos:

Generar Diskette de: seleccione al informacién que se va a generar en el disco,(némina,
prestamos de F.A., cierre de F.A. o pago del 10% F.A.)

Generar Diskette por: procesa a todos los colaboradores que tengan registrado pago al
banco. Puede ser por sucursal al seleccionar esta opcién debe indicar el nUmero de
sucursal que debe procesar y asi generar cada una de ellas. Por centro de costo genera
todos los departamentos ordenando a cada colaborador en su Centro de Costo.

Informacion a procesar:

»Fecha de generacion: determine la fecha en que se genera el diskette de pago.

»Fecha de aplicacion: fecha en la que el banco aplicard el abono en la cuenta del
colaborador.

»Tipo de colaborador: seleccione a que tipo de colaborador se le procesara la
informacion o seleccione a todos.

»No. de archivo: es un numero de identificacion que le proporciona el banco.

Solo para depdésitos de préstamos del F.A.: esta opcion solo se puede habilitar cuando
se selecciona préstamos de F.A. en donde indicara el rango de fechas de cuando a
cuando y de que nGmina se van a procesar.
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Informacién de Banco:

»# Banco: identificador con el que se registro el banco.

»Concepto de Pago: registre el concepto por el que se deposita al colaborador en su
cuenta.

»Ruta y nombre del archivo: especifique en que unidad y cual es el nombre del archivo
gue se va a generar.

Periodo de ndmina de pago: seleccione el periodo que se estd generando para el
pago.

Con el 4 icono de la barra comenzara a generar el diskette e impresién del reporte de la
informacion que se esta generando, la cual puede ser sellada por el banco.

10.1.2 Impresiéon de Cheques de Pago
A los colaboradores que no sean procesados para su deposito al banco, se les puede

generar un cheque o0 en su caso pago en efectivo. En esta opcién se generan los
colaboradores que tengan indicado en sus parametros que su némina se pague con

cheque. Para realizar este proceso, entre a la opcion de Cheques , desde donde

debera definir la siguiente informacion:

Informacién : : = '
a procesar - =
. 2, .

rioaEion sain 7) o
de aplicacién _ =

y ubicacién

B Quincena # 22 del 16 al 30 de Nov de 2010 > NO NO

Figura 10-4 Impresion de cheques.

A los colaboradores que no sean procesados para su deposito al banco, se les puede
generar un cheque o en su caso pago en efectivo.

En esta opcion se generan los colaboradores que tengan indicado en sus parametros
gue su ndmina se pague con cheque.
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Indique lo siguiente:

Informacion a procesar: Todas las sucursales o una sola, al seleccionar esta opcion se
debe indicar el numero de sucursal que debe procesar y asi generar cada una de ellas.

Informacién del Banco:

» # Banco: identificador con el que se registro el banco.
» Cuenta empresa: numero de cuenta de la empresa.
Informacion complementaria:

» Fecha de aplicacion: fecha con la que se generan los cheques.

» Concepto de Pago: registre el concepto por el que se genera el cheque al
colaborador.

» Ruta y nombre del archivo: especifique en que unidad y cual es el nombre del archivo
gue se va a generar.

» Numero de cheque inicial: indiqgue con que numero de cheque se comienzan a
generar el folio.

Periodo de némina de pago: seleccione el periodo que se esta generando para el pago.

Con el segundo icono de la barra se genera el diskette con los registros, para ser
transferida a CHEQPAQ y un listado con los colaboradores que se estan generando.

En caso de no contar con un sistema de cheques con el tercer icono puede imprimir
directamente los cheques, siempre y cuando se tenga el formato de cheques de su
empresa.

10.1.3 Solicitud de tarjetas

SADPER tiene el formato para Bancomer para generar la solicitud de tarjetas al banco
= Solicitud'de

en la opcion SRR M desea ocuparlo lo Unico que debe proporcionar es 1o
siguiente:

&
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Figura 10-5 Solicitud de tarjetas al banco.

SADPER tiene el formato para Bancomer para generar la solicitud de tarjetas al banco,
si usted desea ocuparlo lo Unico que debe proporcionar es lo siguiente:

Ruta y nombre del archivo: especifigue en que unidad y cudl es el nombre del
archivo que se va a generar.

Numero del colaborador: seleccione del menu de ayuda rapida al colaborador o
indique directamente el nimero del colaborador al que se le va hacer la solicitud.

Teléfono de oficina: indique el ndmero telefonico de la oficina, puede indicarle a
todos el del departamento de recursos humanos, asi como la extension o omitirse esos
datos.

Edo: siglas del estado en donde se encuentra el colaborador.

Los botones tienen la siguiente funcion:

INSERTAR: adiciona a la lista cada uno de los colaboradores registrados.
REPORTE: emite un reporte con los datos adicionados de cada colaborador.

SOLICITUD: emite el disco para el banco.
11.REPORTES Y MAS REPORTES
11.1 Reportes y mas Reportes

Después de realizar los procesos en SADPER, se puede realizar la consulta o bien, la
impresion de los reportes respectivos.
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Mapa 11-1 Reportes en SADPER.

11.1.1 Opciones de todos los Reportes

o fportes v mas

Eeportes

Para emitir los reportes, es necesario realizarlo desde la opcion
desde donde se enlistaran los reportes disponibles como se muestra en la siguiente

imagen:

Seleccionar reporte
de la lista, se marcara
seleccionado en azul,
después dar "clic" en

Reporte

Barra de
desplazamiento

Figura 11-1 Listado de reportes.

2
Al emitir el reporte en - , deber& determinar el comportamiento del reporte de
la siguiente forma:

L 4
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Figura 11-2 Comportamiento de reporte.

Todos los reportes definidos en el sistema (salvo algunas Excepciones) pueden:

P

Seleccionar las columnas o datos a imprimir. Todos los reportes contienen
muchas columnas posibles a imprimir, por omision las mas importantes desde el
punto de vista de SADPER estéan seleccionadas.

Ser Exportados a tablas de Excel. Las columnas seleccionadas pueden ser
exportadas a Excel.

Exportar a tabla Xbase Compatible. Las columnas, tipo y longitud definidas en la
tabla original, seran convertidos al formato Xbase.

Exportar a un archivo plano tipo Texto. Las columnas seleccionadas seran
exportadas en el tamafo de columna definido en las tablas a un formato ASCII.
Seleccionar la fuente o tipo de letra a imprimir. Puede seleccionar los tipos y
tamafos de letra definidos en Windows. Por omision, todos los reportes seran
impresos con la fuente Courier New, en 6 puntos.

Imprimir el Reporte. Las columnas seleccionadas seran impresas, con la fuente
seleccionada.

L 4
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12. REPORTES ANUAL ES

12.1 Reportes Anuales

En SADPER, puedes emitir tus reportes anuales, dependiendo de los conceptos que
desees incluir, el siguiente mapa se desglosa la lista de reportes que puedes emitir:

Reportes Constancia de
£ R’E‘tﬂl‘lﬂﬂ“ﬂs por
Anuales

Sk

Reporte de ISR

Reporte de Calculo

Mapa 11-1 Reportes anuales.
Al finalizar el ciclo fiscal SADPER le presenta esta opcion para cumplir con las
obligaciones fiscales, este proceso requiere que las tablas del articulo 141 de la ley del
ISR estén actualizadas en el sistema.

12.1.1 Reporte de Impuestos Retenidos

Reportes Anuales

Para realizar sus reportes anuales es necesario que entre en
Visualizard la siguiente lista de reportes:

Figura 12-1 Opciones de reportes.

Al seleccionar esta opcion SADPER le presenta la lista de reportes anuales, en donde
en todos encontrara la misma configuracion explicada en el médulo de colaboradores en
reporte de colaboradores activos.

Para abrir un reporte basta con seleccionar el reporte y dar clic al boton de Imprimir que
esta al lado derecho de la pantalla, o, simplemente hacer doble clic sobre el nombre del
reporte que queremos generar.

P
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Filtro de
informacién a
incluir en el
reporte

e @ 2 2 2 @ ® @

Determinar
comportamiento

Definir
ario fiscal

Determinar
tipo

Figura 12-2 Reporte de ISPT anual retenido.

Este reporte emite el total de impuesto retenido al afio del articulo 113, articulo 86,
impuesto de indemnizacion, la devolucién de impuesto y el total de impuesto retenido.

Puede configurar la impresion de las columnas del subsidio acreditable y no acreditable;
los conceptos separados de subsidio y crédito, cuando en el recibo de nomina se
empleen los conceptos de ISPT, Subsidio al ISPT y Crédito al ISPT.

Puede emitir parcialmente este reporte por tipo de empleado o tipo de nomina, puede
exportar a Excel, Lotus 0 a una tabla de Xbase el reporte.

Emite el total de impuesto retenido en el afio de los articulos 113 y 114, impuesto de
indemnizacion, la devolucion del impuesto y el total del impuesto retenido.

Lo diferente a configurar es:

» Tipo de Nomina: a que tipo de nomina desea procesar 0 en su caso a todas.

» Tipo de Colaborador: seleccione el tipo de colaborador a procesar 0 en su caso a
todos.

» Ano de proceso: el afio del cual se tomara la informacion del impuesto.

12.1.2 Calculo Anual de Impuestos
El calculo anual de impuestos es el proceso final del ciclo fiscal referente a impuestos,
este reporte calcula el impuesto al articulo 141 de la ley del ISR y contempla el

resultado segun las especificaciones de ley para el crédito al salario retenido y el
impuesto calculado. Para realizar este calculo debe dar doble clic a la opcion de la lista.

P
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Al emitir este reporte considere:

o Si debe incluir al personal que ingreso en el afo fiscal. Recuerde que la ley
indica que no debe realizar el ajuste anual de impuesto al Colaborador que haya
ingresado después del 1 de enero.

o Sidebe incluir a la base gravable, los conceptos pagados en finiquitos.

e Si debe reemplazar el monto calculado durante los periodos de ndmina, a los
conceptos de subsidio acreditable y subsidio no acreditable por el resultante de
este ajuste; es necesario hacerlo cuando existan en un ciclo fiscal, mas de un
porcentaje de subsidio.

« Finalmente debe existir un solo calculo de subsidio acreditable y no acreditable,
por lo que le recomiendo habilitar esta opcién sélo cuando el calculo del ajuste
anual sea el dltimo a realizar.

e« Si desea generar los pagos de impuesto retenido en exceso o retener los
impuestos en contra de Colaborador en un periodo de némina, proporcione los
periodos correspondientes para el pago o retencion.

e Sidebe incluir al personal que recibi6 crédito al salario. (recomendable)

El sistema genera un archivo resumen del calculo. Puede exportar el reporte a una
tabla de Excel, Xbase, para un mejor control o bien generar en un futuro los pagos y
retenciones de impuestos resultante del proceso.

Para emitir este reporte, debe "dar clic" en el reporte 2 de la lista o bien “da clic al

£
botén [ Reperte " y configurar lo siguiente:

&
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Filtro de
informacién <
en reporte

TevseveeeeC
2 9 @2 2 e 8 @

Comportamiento
del reporte

Definir afio fiscal
y fecha de baja

Seleccionar
una accion

Ruta de ubicacién
del archivo

Figura 12-3 Reporte de Impuestos.

12.1.4 Constancia de retenciones por salario

Puede emitir una constancia de las Percepciones y Deducciones que se aplicaron a los
colaboradores a lo largo del ciclo fiscal.

Imprimir constancia

Configuracién
de constancia

Definir
colaboradores e
informacién a
incorporar

Incluir conceptos

Informacién de
representante legal

Cancelar proceso
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Figura 12-4 Constancia de Percepciones y Deducciones

Si desea cambiar la configuracion de la constancia, o bien, incluir conceptos a este

€

documento debera entrar a la opcion y agregar los conceptos con el boton

E, donde tendra que configurar como lo muestra la figura siguiente:

Seleccionar concepto Cancelar proceso

Figura 12-5 Constancia de Percepciones y Deducciones

Para concluir el proceso de "Adicionar" y posteriormente aparecera en la lista.

13.INTERFAZ NATURAL AL SUA
13.1 Interfaz Natural al SUA

El SUA, es el Sistema Unico de Autodeterminacion creado por el Instituto
Mexicano del Seguro Social y por el Infonavit para facilitar a las empresas la
determinacion y entero de las cuotas obrero-patronales al IMSS y AFORES, de las
aportaciones y amortizaciones de créditos al Infonavit. Su uso es obligatorio a partir de
5 colaboradores que tenga laborando en su empresa, como lo establece el articulo 6 de
RPCSS.

El SUA contempla la emision de informacion de los siguientes conceptos:

P
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Mapa 13-1 Interfaz natural SUA.

SADPER provee una interfaz natural con el SUA llamado SSI (Seguro Social Infonavit),
este proceso tienen por objetivo reducir el tiempo de captura de cada bimestre para el
pago del Seguro Social, los datos son tomados de SADPER vy transferidos a las tablas
de SUA. Para realizar este proceso, debe entrar a Para realizar este proceso, debe

S Interfar Natural
al 5174
entrar a .

13.1.1 Personalizar SSI

Antes de comenzar la operacion de SSI debe configurar o validar las rutas de acceso de
la informacién como se indica al entrar a (boton)

Rutas de
ubicacidn
para acceso

Informacién
a transferir

Figura 13-1 Personalizacion de SSI.

13.1.2 Generacién de Diskette al IMSS

Este proceso genera el formato del disco que el Seguro Social acepta para los
movimientos. Para realizarlo debe entrar a (botdn)

P
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Seleccionar tipo de

movimiento a generar 2. Generacion de Diskette de Altas / Reingresos >

Proporcionar
j01/15/2005 | +ango de fochas
Numero de guia que ‘
identifica a la empresa
Tipo de
colaborador

Seleccionar como
generar por sucursal

MW Eccluir Colaborarloras) raparicarlos

[ Orden del

D - " reporte
Q Incrzinzntos + Yardablzs @ Solo Inrsmentos P

Nombre del
archivo a generar

Figura 13-2 Generacion de Diskette para el IMSS.

13.1.3 Impresién de Formas Oficiales del IMSS

En (boton) podra generar la impresion de los formatos del IMSS como AFILO2,
AFILO3, AFILOA4, los cuales se podran realizar por sucursal o por colaborador.

Determinar nimero Imprimir formatos
de renglones y
representante legal

Impresion de Formas Oficiales del IMSS ? ]

RSN X

Seleccionar formato

Por colaborador: z ’ :
ntroducir ntmero unes v om T M M s
de colaborador y =~ Numero c'le
fechas sucursal, tipo
[01/01/2005 | [01/15/2005 | de colaborador
y fechas
: [ T —
Informacién de RO
—
colaborador

Figura 13-3 Impresion de formatos del IMSS.

Si todos los datos son omitidos o estan en blanco, TODOS los colaboradores seran
procesados. Recuerde que antes de emitir cualquier formato, primero debe proporcionar
el numero de renglones del tamafio de cada formato y los datos del representante legal
gue firma los formatos.

*O en caso contrario de la impresion puede generar directamente el diskette que
entrega al IMSS.

P
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13.1.4 Consulta de Cuotas IMSS

Los porcentajes de descuento para cada rama de seguro social para el trabajador y el
patréon, son responsabilidad del operador del sistema. Las cuotas del seguro tienen
mucha relevancia dentro de SADPER, son requeridas para los siguientes procesos:

= Calculo de las aportaciones al IMSS por periodo calculado.
= Calculo de los conceptos de provisiones a contabilizar.

= Calculo de la proyecciéon de incrementos de salarios en el médulo de Analisis de
sueldos.

= Calculo de costo real por Colaborador.

Actualice los porcentajes de las cuotas el 1ro de enero de cada afio y los topes
cada 1ro de julio de cada afio.

Para entrar a este opcion debera dar “clic” n , aqui podra validar la tabla de
cuotas al IMSS esta informacion es la que se registra inicialmente en SADPER, solo se
presentan aqui por si existe un cambio al momento de hacer la transferencia de
informacion realizar las modificaciones y también se reflejan en SADPER. De igual
manera se presenta la tabla de Salarios Minimos vigentes para consulta o en su caso
modificacion.

Definir % limite de cuotas

Definir % de
cuota para

servicios médicos Suma de % de

cuota patronal
mds lade

Definir % de colaborador

cuota para

jubilacién

Definir % de
otras cuotas

Guardar cambios ~ Generar reporte
Figura 13-4 Consultar cuotas IMSS.

13.1.5 Consulta de Informacién del Colaborador en el SUA

P
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Los datos personales del colaborador que se transfieren a SUA los localizan en (botén).
Si desea hacer modificacion de la informacién, también se hardn en SADPER, asi que

considérelo.

Guardar cambios Historial Movimientos realizados

7o [

Informacién
personal

[
ﬁ 705228333
Informacién
fiscal

Informacién
de créditos

@ Juble Inftuusdt 2 Cubtu Fije 9 PlrCentofs Ueaio

o155z R | [——

Informacién
personal

Figura 13-5 Informacion del colaborador en el SUA.

13.1.6 Registro de Incapacidades

Todas las incapacidades pueden ser registradas en esta opcion (boton),
recomendable que se capturan todas las incapacidades, aunque estas no se paguen;
algunas férmulas y procesos de pago buscan las incapacidades por fecha. Para registrar
una incapacidad debe proporcionar los datos iguales que en SADPER como se detalla

de la siguiente manera:
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Informacién de
la incapacidad

Informacion
laboral

GH 756732 |01/31/1997|02/02/1907| 42 |niciaL_|MT |
GL 737914

CONTINUA  EF

Figura 13-6 Notificaciones al IMSS.

13.1.7 Transfiere la informacion al SUA

La transferencia de informacion de SADPER al SUA en (boton), requiere de dos pasos:

« \Verificar la cantidad de informacion que existe entre los dos sistemas.
o La transferencia segun el criterio de cada usuario.

Intercambio de Informacion de SAMINOM con el SUA 2000

Opciones de
transferencia

SISTEMA S.U.A. NO HA SIDO LOCALIZADD

I o]
o
Registro de
estadisticas
Fecha de
[—- proceso

Figura 13-7 Registrar incapacidades.

Las opciones de transferencia son:

P
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Verifica la Informacion de SADPER vs. SUA. Habilite esta opcion si desea verificar
la informacion entre los dos sistemas, emite un reporte que le indica los errores que
contiene la informacién en SADPER y que NO podra ser transferida. NO proceda con la
transferencia si este reporte contiene errores.

Actualiza Informacion de Colaboradores al SUA. Debe habilitar esta opcién cada
vez que se realice la transferencia, realiza los pasos mas importantes del intercambio.

e Adiciona nuevos Colaboradores al SUA

o Altera la informacion del SUA con la que ha cambiado en SADPER.

« Modifica Colaboradores de Reingreso

o Genera el registro de Baja en el SUA, de aquellos que causaron baja en SADPER
« Verifica las claves del IMSS registradas en SADPER

Actualiza Incapacidades al SUA. Las incapacidades registradas en SADSSI son
transferidas al SUA, SADSSI verifica que NO existan en SUA o si los datos propios de la
incapacidad son diferentes, las actualiza en el SUA.

Actualiza Ausencias al SUA. SADPER es un sistema abierto, el usuario puede definir
los conceptos de ausencia que desee. Sin embargo estas deben ser informadas en
SADSSI. Al sistema deben definirse los nimeros de conceptos que fueron descontados
en nédmina como faltas. Estos nimeros se registran una vez o cada vez que cambien, en
el menu de persiana del SADSSI en la opcion “Personalizar SADSSI”, en ésta,
proporcione los nimeros de conceptos separados por comas, en el espacio de “Numeros
de Conceptos de FALTA”.

El sistema busca las faltas registradas como movimientos por excepcion o movimientos
variables por la fecha de ocurrencia del movimiento y no por el periodo de pago.

Actualiza Modificaciones de Salarios al SUA. Esta opcién transfiere los cambios al
salario diario integrado, el cual lo determina sumando el salario diario integrado fijo mas
el salario diario integrado variable. Estos dos salarios integrados los busca el sistema en
el siguiente orden:

e Busca si hubo un cambio de salario el 1 del mes correspondiente.

e Busca si hubo un célculo de salario diario integrado variable al 1 de mes.

e Si el Salario cambio después del 1 de mes, suma el integrado variable del mes
mas el integrado fijo del incremento.

Una vez realizada la seleccion de las opciones, el sistema transfiere la informacion al
SUA y emite un reporte de los problemas encontrados durante la transferencia, el
proceso se puede repetir las veces que desee el usuario, hasta que no se emita el
reporte de errores.

13.1.8 Reporte de Incapacidades

&
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(boton) Emite un reporte de todas las incapacidades ya sean pagadas o registradas y
podra emitir el reporte como se indica:

Imprimir reporte

Incapacidade: Pagadas

Seleccionar
como se
emitird

Tipo de
incapacidad

Determinar
datos

Figura 13-8 Reporte de Incapacidades.
13.1.9 Reporte de Incrementos de Salario

Emite un reporte directamente y presenta un historico de los incrementos de salario de
los colaboradores.

Figura 13-9 Reporte de incrementos de salario.
13.1.10 Reporte de Integrados por Mes

Para realizar el reporte de integrados debe entrar a (boton), es necesario realizar la
siguiente configuracion para definir la forma de la emision del mismo.

Reporte de Integrados |EHZ\

Emitir por
0176172005 |

Incluidos en
reporte

..... - . -—— -

— o — —

Cancelar proceso
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Figura 13-10 Reporte de integrados mensuales.

14.CALCULO DE AGUINALDO
14.1 Céalculo de Aguinaldos

El pago por concepto de aguinaldo, debe ser de minimo 15 dias segun lo establece la
Ley Federal del Trabajo, o podra ser determinado en el reglamento de trabajo de la
empresa sin que sea menor a lo establecido, para lo cual el salario debera ser el que
esté vigente en el momento del pago. Aunque la empresa puede acordar este concepto
por mas dias con sus sindicatos.

Si el empleado ingreso iniciando el afio o si la relacion laboral termina antes de que
concluya el ejercicio, es decir, si el empleado no labor6 todo el afio, debera pagarse la
parte proporcional a los dias trabajados.

El Calculo de Aguinaldo es una herramienta de SADPER que le facilitara calcular las
cantidades a pagar por dicho concepto, asi como el calculo del I.S.P.T. respectivo (el
cual puede calcularse con articulo 80 de la ley de 1.S.R. o bien aplicar el articulo 86 del
reglamento de I.S.R.). Para realizar este calculo lo podra realizar desde el mdédulo
i w1171 (i (S
Aguninaldos

14.1.1 Como aplicar el Impuesto al Aguinaldo

Este mddulo genera un listado con el personal al que se le esta calculando,
especificando dias, monto a pagar y descuento por concepto de I.S.R. a cada
Colaborador.

Este reporte le permitird evaluar los resultados y posteriormente generar los

movimientos para su pago en SADPER a través de una ndmina especial o bien de una
nomina normal: semanal, quincenal, mensual.

&
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Indicar que los datos
serdn informados a
SADPER, incluir periodo
y tipo de némina

Seleccionar tipo
de colaborador

Seleccionar

Ordenar el formula a aplicar

calculo

Seleccionar I.S.P.T.
que se va a aplicar y
la base del célculo
Seleccionar a quien
retener de Impuesto

del Aguinaldo s i) Bl el

Realizar célculo
Figura 14-1 Impuesto al aguinaldo.

Debe parametrizar el comportamiento del calculo de aguinaldo definiendo lo siguiente:

Calculo para colaboradores: seleccione el tipo de colaborador al que desea calcular o
en su caso a todos.

Calcular por: seleccione si desea calcular una sucursal o un colaborador indique cual.

Generar Movimientos a Némina: al habilitar este parametro le indica a SADPER que
debe emitir el calculo de aguinaldo a la némina por lo cual debe indicar el nimero de
periodo y el tipo de nédmina. Es muy importante que antes de seleccionar esta opcion
verifique que el célculo sea correcto.

Ordenado por: es el orden que lleva el reporte a emitir.

Criterios de Calculo: son los criterios de calculo que SADPER considera para el
aguinaldo.

» Concepto de Aguinaldo: es el numero de concepto definido en
Percepciones/Deducciones y se asocia al parametro AGUINALDO en el SADPER.INI

» Aplicar la Formula: es la férmula para aplicar el célculo de aguinaldo para el tipo
de colaborador seleccionado, los dias de aguinaldo seran calculados para cada
colaborador en forma individual y proporcional a la fecha de ingreso. Si desea
establecer diferentes criterios de célculo para cada tipo de colaborador que tenga en
su empresa con el boton F podra establecer cada formula.

» Calculo del Impuesto: seleccione como se aplicara el célculo de ISPT al monto
gravado de aguinaldo.

P
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= Aplicar el art. 113 de la ley del ISR: aplica el calculo del art.113 al monto
gravado de aguinaldo.

= Aplicar el art. 86 de la ley del ISR: aplica el reglamento para el calculo de ISPT
al monto gravado de aguinaldo.

» La base de calculo del impuesto puede considerar.

» Considerar el ingreso Mensual: al aguinaldo que le corresponde al colaborador
se le incrementa el salario mensual del mes de diciembre y se le aplica el impuesto.
= Aplicar solo ISR al aguinaldo: solo se le calcula impuesto al aguinaldo, de

acuerdo a la seleccion anterior de los articulos 113 u 86.

» Realizar Ajuste Anual de ISR: este es el proceso mas completo, ya que toma el
ingreso del acumulado anual y proyecta el del mes de diciembre y lo lleva a la tabla
del articulo 141 de ley del ISR, los acumulados incluyen ajustes y cancelaciones
fuera de némina.

» Colaboradores con menos de 365 dias calcular ISR con art. 113: solo se
activa al seleccionar lo anterior y se refiere aquellos colaboradores que no tienen el
aio completo y no debe realizarles ajuste anual y solo aplicara el art. 113 a la
cantidad calculada de aguinaldo.

» Calcular Aguinaldo en base a la fecha de: debe definir sobre que fecha SADPER
tomara la antigiedad del colaborador y asi calcular el aguinaldo.

Comportamiento sobre el impuesto: determine como quiere que se comporte el
impuesto para el célculo de aguinaldo.

> Retener a todos: aplica el impuesto y retiene a todos los colaboradores.

» No retener a Funcionarios: para aquellos colaboradores que tengan actividad de
funcionarios no les retendra impuesto.

» No retener a ningun colaborador: solo se activa esta opcion cuando
deseleccionamos Retener a Todos, lo cual indica al sistema que no se retendrd
impuesto correspondiente y sera calculado en nédmina como un calculo normal.

Al terminar de parametrizar el célculo presione el boton OK Continua y comienza el
proceso de calculo, si usted habilito la opciébn de generar movimientos a nomina el
sistema transferird los movimientos de aguinaldo por colaborador al periodo
especificado, este proceso lo puede emitir mas de una vez y SADPER se encarga de
borrar los movimientos anteriores siempre y cuando sean al mismo periodo y al mismo
tipo de colaborador.

14.1.2 Formulacién del Célculo del Aguinaldo

&
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Aguinaldo Proporcional a Un A:rn :.

Aguinaldo Proporcional a Un A=o
Agui.Propor.UnAzo Menos Incapa
Aguinaldo Proporcional Dos A=os
Aguinaldo Menos Faltas e Incapaciz

cliziz caloular 1S5 copg Siri, (LS,

o ]

W colborarlores cop mznos e 565

Figura 14-2 Formulas para el calculo de aguinaldo.

La formulacion la debes hacer dando clic en el botén !

Después de seleccionar
tipo de colaborador,

Seleccionar tipo !
debes dias aplicables

de colaborador

Determinar la
informacidn que se o
aplicara, asi como

/01/2013

periodo de célculo

Figura 14-3 Criterios aplicables a formulas.
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15.REPARTO DE UTILIDADES
15.3 Reparto de Utilidades

La Participacion de Utilidades a los Trabajadores, se credé por disposicion de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sefiala que los trabajadores
tendrén derecho a una participacion en las utilidades de las empresas. Esta disposicion
se encuentra regulada por la Ley Federal del Trabajo y por la Resoluciéon de la Cuarta
Comision Nacional para la Participacion de los Trabajadores en las Utilidades de las
Empresas y por la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Dicha participacion sera un porcentaje de las utilidades de la empresa, el cual es
determinado por la comisién que se crea para dicho efecto.

El reparto de utilidades es uno de los procesos que usted puede realizar en SADPER en

S Reparinde T
Utilidadez ; . ., .
que es el célculo de la Participacion de Utilidades a los

Trabajadores (PTU) y su organizacién se muestra a continuacion:

Al ez | Mapiislaaeifn e us Framsjae urzs 2 e Hilaelzs fROFILL

Earametros del PR T

Iretermmacion deBasesienmEesoe pilias para el el col o

IreneraciomdellHeportelmeialidelBases para el lEalculy
b

Lalcalopnirstnbucromdel [PRRE

-

N—
sRegresat

Figura 15. Reparto de Utilidades.

15.1.1 Calculo y Distribucién de P.T.U.

Antes de iniciar el proceso de célculo de PTU debe configurar los directorios en donde se
encuentra la informacién de SADPER con la que procesara el pago de P.T.U.

P
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Il Direccion de la Informacion de SADPER

21

C:' ASADPER" MARCHAND",

[C: ASADPER', MARCHAND",

Figura 15-1 Direccion de informacion de SADPER.

El directorio actual es donde esta instalada la nomina en este momento.

El directorio anterior hace referencia al nombre del directorio en donde reside la
informacion del afio a que corresponde los acumulados en pesos y en dias que tomara
como base para el célculo.

15.2 Parametros

Después de haber indicado los directorios, debera dirigirse a la opcion de procesos y
comenzar a configurar los parametros de como se comportar el PTU, para este procso

debe dar clic en -

Primero determine si desea considerar colaboradores con menos de 60 dias laborados,
para los colaboradores eventuales los omite a los que tiene menos de 60 dias, esta
opcion son para los colaboradores de planta.

Posteriormente determine que conceptos de némina deben considerarse para calcular la
base en dias, el Unico requisito es que el concepto se haya pagado o configurado en
dias de tal forma que el sistema cuente con un acumulado de las unidades a sumar.

P
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Parametros de P.T.L.

19 YACACIONES SEMANALES

Figura 15-2 Pardmetros del P.T.U.

Con el botdn de insertar adicione cada uno de los conceptos registrados.
El botdn de eliminar le permite borrar algan concepto ya registrado.
Con grabar conserva los cambios hechos a la configuracion.

15.3 Determina la base en pesos

Para realizar este proceso debe entrar en la opcién - y se mostrara la

siguiente ventana:

Determinacion de Bases en Pesos y Dias para el Calculo de PTU d

RETROACTIVO

LACTANCLA
WACACIONES PERS SINDICALI
SUELDOS ND PAGADDS

Figura 15-3 Bases en peso.

Aqui se calcula la base en pesos y dias de los acumulados del afio anterior, para lo cual
es importante indicar correctamente el directorio donde reside la informacién, recuerde

P
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que los conceptos que integran la base en pesos son determinados en el modulo de
Percepciones/Deducciones con el paramétro afecta PTU al definir cada concepto.

Antes de iniciar el proceso del célculo de bases debe verificar que sean todos los
conceptos, es decir que los conceptos que presenta la pantalla sean los que deben
integrar, con el botdn de Actualizar comience el proceso.

SADPER le emitirh al terminar el proceso un listado donde indica el no. de
colaboradores, nombre, la base en pesos y la base en dias

15.3 Calculo del P.T.U.

Para realizar el célculo de P.T.U, es necesario dar clic a la opcién
donde aparecera la siguiente ventana.

Jed |

Ao de process 09 | mMontoaRepate [ 0o0 |

[+ Inchuye Personal Sindicalizado Prerid e pago Semanales | 0 I
[+ Imprimir Reporte de Validacion T
= = - Periodo de Pago Quin./Men I
I~ Cakoular Datos Automaticamente i o Sucursal Namer. [ 0|

Diario Topado [ n.nonnonnn Factor Pesos | 0.0000000000000000

Factor Adicional Redondeo 365 Dias, Sindical [100000000
Factor 365 Dias, [toonooonn |
Cabecera de Repartes T |
(Cambia Bave)) (Contimiar ) (Adcin batos) (Fep Fivico)

Figura 15-4. Calculo de P.T.U.

En la pantalla principal, se pide el afio por el que se va a calcular el P.T.U., el monto a
repartir son las utilidades en $, por el cual se tendran que establecer las siguientes
condiciones:

Afo de proceso: Afo por el cual se calcula le P.T.U.
Monto a repartir: Cantidad por el cual se tienen que calcular la P.T.U.
Incluye personal sindicalizado: Optativa por el personal de la empresa.

Imprime Reporte de Validacion: Si se quiere obtener un reporte solo se hara
activando la opcion.

Genera a Movimientos a NOmina: Si la P.T.U. se va a pagar junto con la némina.

Calcular Datos automaticamente: Activada esta opcion ya no sera necesario
capturar los datos.

&
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Periodo de pagos semanales: El pago a realizar s6lo se hara poniendo el nUmero de
la semana a pagar.

Periodo de pago Quin/Men: El pago a realizar s6lo se hara poniendo el nUmero de la
Quincena o Mes a pagar.

Imprimir la sucursal Numero: Indicar la sucursal la cual se imprimira.
Diario Topado: Es la cantidad diaria por la cual no se paga impuesto.
Anual Topado: Es la cantidad anual exenta de pago de impuesto.
Factor Pesos: Cantidad equivalente al diario topado.

Factor Dias: Dias equivalentes.

Factor Adicional Redondeo 365 Dias Sindical: Si se considera al personal
Sindicalizado esta opcion redondeara los dias proporcionales al afio.

Factor Adicional Redondeo 365 Dias Colaboradores: Esta opcion redondea los
dias proporcionales al afio por el cual el Colaborador recibira P.T.U.

Cabecera del Reporte: indique el nombre el reporte que llevara.

Con el boton de Continuar comenzara el calculo del PTU.
16.CIERRE ANUAL DE OPERACIONES
16.1 Cierre Anual de Operaciones

Al finalizar un ciclo fiscal, es necesario cerrar las cuentas de resultado (ingresos, gastos,
costos de venta y costos de produccién y las de balance son el activo, pasivo y
patrimonio), para determinar el resultado econdémico del ejercicio o del periodo que bien
puede ser una pérdida o una utilidad de tu empresa. Este proceso se debe realizar al
concluir un ciclo contable, en SADPER podr& realizarlo y poder mantener para el
siguiente ciclo, los acumulados del fondo de ahorro, movimientos y descuentos
acumulables.

Finalmente, este proceso le permite cerrar el ciclo fiscal actual y prepara las tablas de
datos del sistema para un nuevo ciclo fiscal.

16.1.1 Consideraciones para el Cierre del Ciclo Fiscal
Antes de Iniciar el cierre, debe considerar los siguientes puntos:

Realizar un RESPALDO COMPLETO de la Informacion del sistema. El primer paso, es
calcular el Salario Diario Integrado Variable; como lo realiza cada mes antes de calcular

&
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el primer periodo de némina. Una vez que el S.D.l. Variable es calculado en forma
definitiva, inicie el proceso de cierre.

Antes de continuar con este proceso, considere los siguientes puntos:

Requiere tener en el disco duro de su computador, un espacio igual al ocupado
actualmente por las bases de datos de SADPER.

El directorio en donde SADPER realiza un respaldo al hacer el cierre NO debe
existir.

Este proceso NO PUEDE realizarse dos veces.

Si el proceso es cancelado porque el directorio donde realizara el respaldo YA
EXISTE, este proceso puede repetirse borrando el directorio existente del
respaldo (normalmente llamado NOM9999, donde 9999 es el afio fiscal del cierre)
0 bien, cambiando el nombre del directorio que usted elija, recuerde que este
nombre de directorio también debe cambiarse en el archivo de configuracion
SADPER.INI, en el pardmetro _ PATHANT=.

El sistema borra las bases de datos que tienen los acumulados del ciclo fiscal, por
lo que la historia fiscal se pierde.

Dependiendo de las respuestas que usted proporcione al sistema:

Los movimientos de descuentos pendientes a los Colaboradores se conservan.
Los Acumulados de Fondo de Ahorro se conservan.

Los acumulados de Pago de Créditos al INFONAVIT se conservan.

Los movimientos de descuento por dotacién o similares se conservan.

Los Colaboradores dados de baja con una antigiedad de mas de dos afios seran
eliminados.

Falta imagen

Figura 16-1 Consideraciones.

16.1.2 Cierre del Ciclo Fiscal

Para realizar el cierre anual de operaciones de un ciclo fiscal, debera realizarlo en

&

de Operaciones

"Tierre' Anual®

. Las preguntas que le hace el sistema antes de iniciar son:

@
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[

Cierre Anual de Operacio

Afio a procesar
en el Cierre

Directorio de Respaldo |

Ruta o Nombre del

directorio se

guardara el respaldo
de seguridad

Iv Conservar Movimientos Acumulables o de Descuento Pendientes
v Conservar Movimientos del Fondo de Ahorro
[~ Borrar Colaboradores con Fecha de Baja Mayor a 2 afios

Decidir si mantener
esta informacién para
el siguiente ciclo fiscal

Salir de opcién

Realizar Cierre

Figura 16-2 Cierre de ciclo fiscal.

Para comenzar el cierre SADPER responda las siguientes cuestiones:
Afo de Cierre: afio a procesar en el cierre.

Directorio de Respaldo: ruta o nombre del directorio de respaldo que realiza SADPER
por seguridad (adicional al que usted debe realizar).

Conserva Movimientos Acumulabes o Descuentos Pendientes: le permite
conservar para el siguiente afio los movimientos pendientes por liquidar por cada
colaborador.

Conservar los Movimientos de Fondo de Ahorro: seleccione si desea conservar los
acumulados de Fondo de Ahorro, se recomienda su aplicacién en el caso de que el ciclo
del Fondo de Ahorro sea diferente al ciclo anual de némina.

Borrar Colaboradores con fecha de baja mayor a 2 afos: habilite esta opcion si
desea borrar a las bajas con mayor de 2 afos.

Una vez iniciado el proceso de cierre, éste NO Puede ser detenido. El directorio
de Respaldo que SADPER crea en este proceso; es una actividad forzosa del sistemay lo
hace por cuestiones de seguridad, esta seguridad se refuerza, al hacer el usuario su
propio respaldo, antes de iniciar con el cierre. Durante el proceso, el sistema le
informara de los pasos que esté realizando.

Al responder seleccione el boton de cierre anual y comenzara el proceso, una vez
iniciado el proceso no se puede cancelar.

Al terminar el cierre realice los siguientes puntos.

Genere indices como normalmente lo realiza.

Verifique las tablas de ISPT para el nuevo ciclo fiscal.

Verifique si hay cambios en los porcentajes de retenciones del IMSS.

Verifigue los Salarios Minimos, si cambia esta opcion debe calcular los salarios
integrados topados.

vV V V V¥V
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Después de validar estos puntos el sistema se encuentra listo para realizar el primer
periodo de némina.

Si Existiera Error en Cierre

Si cualquier Error impidiera la terminacion normal del cierre, debe seguir los siguientes
pasos:

= Notifique a su departamento de sistemas para que verifique el error ocurrido y
evitar que éste se repita la proxima vez.

= Realice un RESPALDO de las bases de datos tal y como se encuentran en el
momento del error, verifigue que NO REEMPLACE el respaldo anterior (Opcional-
Solo por Seguridad).

= RESTAURE el respaldo realizado antes de iniciar el cierre.
= Reconstruya INDICES con SADPER.
= Verifique que el SDI Variable este de acuerdo al reporte impreso del mismo.

= Borre el directorio de Respaldo que SADPER cre6 para poder iniciar nuevamente
el proceso.

= Inicie de nuevo el Cierre Anual de Operaciones.
Proceso Concluido
Una vez concluido el proceso de Cierre Anual:

= Verifique si cambiaron las TABLAS DE ISPT para el proximo ciclo.
= Verifique si hay modificaciones a los % de Retencion del IMSS.

= Verifique si existen nuevos SALARIOS MINIMOS, considerando las Fechas de
Inicio y Terminacion del Siguiente afo.

= Calcule los nuevos salarios integrados topados, basados en los salarios minimos,
este proceso se encuentra en la modificacién de los salarios minimos.

= A partir de este momento, puede dar de alta el nuevo periodo de Nomina a
calcular e iniciar su nuevo ciclo fiscal.

Los Acumulados de los conceptos que deben mantenerse de un ciclo fiscal al otro, son

conservados en el mes 00 del siguiente ciclo y el acumulado inicial, sera igual al
acumulado del mes 00.

&
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17.1 Configuracion

Para un buen funcionamiento del sistema se requiere de una configuracion adecuada y
en estas opciones podra reconfigurar el sistema, ya que una vez que se instala se deja
configurado.

17.1.1. Personalizar

Para realizar la personalizacion de sistema, debe entrar a la opcion personalizar, dentro
de la barra de menu principal:

| Sadper Factores de Integracion Tablas del ISR CuotasImss Percepciones y Deducciones Herramientas Ayuda

Parametros del Sistema
Seleccionar Impresora

Zalir Alt+F4
Figura 18-1 Personalizar SADPER.

Debera configurar las rutas o directorios, en donde se guardara la informacién que
genere SADPER, asi como determinar el comportamiento y los formatos.

Introducir ruta
de ubicacidén

Definir formato

Figura 18-2 Ruta de directorios.

17.1.2 Parametros del Sistema

P
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Definir los pardmetros necesarios para el sistema, depende de como estaran
relacionados al comportamiento del sistema y los podra configurar por:

= Pardmetros Generales de SADPER

= Parametros para Néminas Especiales

= Parametros para Conceptos de Percepcién y Deduccién
= Parametros para Finiquitos

= Parametros para P.T.U.

17.1.2.1 Generales de SADPER

Para configurar los parametros Generales de SADPER, debera entrar a esta opcion en
el menu:

[SADPER S
Sac R A N T 1 A DN el M S A e et

Parametros del Sistema

Generales de Sadper

Seleccionar Impresora Ctri+1 Néminas Especiales
Sali Alt-F4 Cn|_1c:'plns de Percepcion/Deduccian
Finiquitos

P.T.U.

Figura 18-3 Submenu parametros de SADPER.

Desde el cual se desplegard la siguiente ventana, desde la cual deberd configurar el
comportamiento del sistema:

Nombre del Pardmetro
de cada configuracién

Indicar dias aplicados
y si desea calcular el
factor al IMSS

Seleccionar si
desea adiciona

Seleccionar factores
y conceptos que
desea aplicar

Cancelar
accién

Avanzar pigina Aplicar configuracién
Figura 18-4 Parametros, ventana uno.
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En la siguiente ventana, deberas configurar los conceptos que aplicaran al célculo de la
némina:

Seleccionar
conceptos que
deseas agregar al
calculo de némina

Continuar la configuracién
de pardmetros
Figura 18-5 Pardmetros, ventana dos.

Ventana anterior

Para finalizar la configuracion de los parametros configura el comportamiento de los
periodos de pago:

Seleccionar lo que
desea aplicar,
segun corresponda

Figura 18-6 Parametros, ventana tres.
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En SADPER puede determinar los parametros personalizados para su ndmina, es
necesario entrar a la siguiente ubicacion:

| Factores de Integracion Tablas del ISR CuotasImss  Percepciones y Deducciones  Herrar
Ctrl+P

Pardmetros del Sistema Ctrl+5 » Generales de Sadper

Personalizar

Seleccionar Impresora Ctrl+I Néminas Especiales

Conceptos de Percepcion/Deduccion

Salir A+ F4 A
Finiquitos

(AL

Figura 18-7 Submenu parametros para ndminas especiales.

Visualizarés la siguiente ventana:

|

Seleccionar conceptos de
manera personalizada
para la némina

A
(I8 < < B O <IR< < U <

Figura 18-8 Parametros para ndminas especiales.

Para finalizar solo da clic en "Aplicar"”, o bien si deseas anular el proceso da clic en
"Cancelar".

17.1.2.3 Conceptos de Percepcion y Deduccién

SADPER es un sistema abierto, donde el usuario puede definir, entre otros datos
importantes, los conceptos de pago o retencion para todos los Colaboradores. El enlace
entre los requerimientos legales y la definicion de los conceptos, se realiza a través de
parametros de configuracién definidos en el archivo de configuracion del sistema
SADPER.INI. En la siguiente ubicacion:

P
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Generales de Sadper

Seleccionar Impresera Ctrl+1 Méminas Especiales

Conceptos de Percepcion/Deduccién

Salir Alt+F4 ——
Finiquitos

P.T.U.

Figura 18-9 Submenu parametros para conceptos.
SADPER permite definir 996 conceptos, 500 de percepcion y 496 de deduccion, cada
uno de ellos puede tener 5 diferentes tipos: Horas (H), Pesos ($), Dias (D), Porcentaje
(%) y Provision (P).

Debera definir el nUmero que tendra cada concepto en cada una de las ventanas que le
apareceran en el proceso, como lo vera en la siguiente ventana:

Definir nimero de concepto

e lElElEiEle

Siguientes conceptos Cancelar proceso
Figura 18-10 Conceptos de Percepciones y deducciones.

El comportamiento de cada concepto, su relacion con las diferentes leyes y su aplicacion
para el pago en la empresa, se basa en la definicion y la formulacion o la asignacion de
la férmula, para cada ley, deben considerarse varios comportamientos:

¢Debe guardarse un Acumulado al afio? Aplica cuando se encuentra habilitado este
lineamiento, SADPER guarda un acumulado por mes, bimestre y afio del monto pago o
retenido y su exento calculado, también por mes, bimestre y afio. Solo aplica en el
momento del pago del concepto, el sistema siempre guardard el acumulado si por lo
menos una las opciones descritas esta habilitada.

¢Afecta a la base gravable para el calculo del impuesto? Es muy importante este
lineamiento, el sistema lo considera al momento de calcular el impuesto del articulo 80
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u 86, suma los montos calculados, le resta el exento calculado y toma esta base como
gravable al impuesto. Esta opcion solo aplica en el momento de pago del concepto al
calcular la nébmina.

¢Debe ajustar (Restar) al Salario? Aplica cuando un concepto de pago debe reflejar
el monto y al mismo tiempo el monto calculado debe restar al salario para impedir que
se duplique el pago.

¢Debe restar a los dias trabajados? (solo aplica a conceptos definidos en
Dias). Este lineamiento afecta el total de dias trabajados en el periodo de pago, cuando
el concepto es pagado o retenido. Si los lineamientos de ajustar al salario y ajustar a los
dias trabajados, estan activos, el sistema no presenta el concepto en el recibo de pago,
ya que el efecto se duplicaria.

¢Debe Sumar a los dias base del calculo de las cuotas obrero del IMSS? Los
conceptos de cuotas obrero del IMSS se basan en los dias cotizados en el periodo de
pago, cuando un concepto modifica los dias cotizados al IMSS., estas cuotas son
calculadas sumando los dias cotizados definidos en el periodo de pago menos los dias
capturados en el movimiento del concepto a pagar.

¢Debe considerar este ingreso o retencion a la base de calculo de la Variable?
Habilite esta opcién cuando el concepto a pagar debe considerarse como un pago
variable y afecte al final del mes el salario diario integrado variable.

¢Debe Afectar a la base de calculo en dias o pesos del calculo del PTU? Habilite
esta opcion para que este concepto sume a la base en pesos o dias del calculo del PTU;
el proceso de PTU, verifica cuales conceptos de percepcion y deduccion deben
considerarse para la determinacion de las bases, recuerde que por ley solo algunos
conceptos forman parte de la base en pesos y dias.

Existen 128 férmulas predefinidas en el sistema y cada una de ellas pueden asignarse
al: pago o retencion, al tope de pago, al exento para el ISPT, al tope del exento del
ISPT, al exento del IMSS, al tope del exento del IMSS. Si las formulas existentes no
generan el pago o descuento requerido por el usuario, puede definir su propia férmula a
través de SCRIPTS. Estas seran interpretadas al momento de calcular el concepto. La
formula externa provee una de las fortalezas del sistema, permitiendo al usuario aplicar
el comportamiento deseado a cada concepto.

17.1.2.4 Finiquitos

Se deben definir los pardmetros que se utilizaran para el calculo de finiquitos, para este
proceso debera entrar a la siguiente ubicacion:
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Generales de Sadper
Méminas Especiales
Conceptos de Percepcitn/Deduccién

PT.U.

Figura 18-11 Submenu parametros para finiquitos.

Aparecera la siguiente ventana donde debera configurar lo siguiente:

Seleccionar los
pardmetros del
célculo de finiquitos

Figura 18-12 Parametros para calculo de finiquitos.

17.1.25P.T.U.

Para determinar los parametros del célculo de P.T.U. debe realizarlo en:

| Factores delntegracion  Tablas del ISR~ Cuotasimss  Percepciones y Deducciones  Herrar

Generale: de Sadper

Néminas Especiales
Conceptos de Percepcion/Deduccién
Finiguitos

L — W
Figura 18-13 Submenu parametros de P.T.U.

Debera ingresar lo que se indica en la siguiente ventana:
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Introducir los ndmeros
de los conceptos que se
aplicarédn para el cdlculo

Cancelar proceso
Figura 18-14 Parametros para calculo de P.T.U.
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