l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Dar de alta un trabajador en NOI

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI - Crear o dar de alta trabajadores
https://www.youtube.com/watch?v=TeGZF Okky04

ID del tutorial: SATA-NOI-053757

Crear o dar de alta trabajadores en el sistema permite registrar de forma ordenada su informacion laboral,
salarial y fiscal. Estos datos se utilizan para calcular la némina, generar recibos y gestionar correctamente
los pagos. Tener estos datos completos desde el inicio ayuda a evitar errores en importes, datos
incorrectos o retrabajos administrativos. Este procedimiento debe realizarse al incorporar a un nuevo

colaborador o cuando sea necesario actualizar su informacion para mantenerla vigente.
A continuacion, realiza lo siguiente:

1. Accede a la ruta

o

Irabajadores
Ingresa al menu Némina y haz clic en el icono Trabajadores T . Se mostraran varias opciones;

selecciona nuevamente Trabajadores.

Nuﬁrtjéna CFDI Catalogos y consultas

f&% @ Mamina del trabajador EI_—%

Trabajadores @ Consulta de némina Reporte de
S la némina -

Trabajador

En la ventana que se abre, haz clic en el icono Agregar [Il para registrar a un nuevo colaborador.
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2. Captura la informacion del colaborador

Se abrira una ventana dividida en secciones donde deberas completar los datos generales.

Alta de trabajadores E3
M= | 4= Clave [ 75 ] i | Estatus |45 | > | =
‘% J JL Datos Generales ‘ @ Salario | Y Datas Personales | & M35 | # Salud | 38 Fiscales
Datos
generales W Nombrefz] W Apellida paterno W Apelida matemna g
1 e
0
Fic) 2 Masculing
Fecha nacimiento Lugar de nacimiento M55 5 E :
Histdrico del = ' Femening
irabajador I |E§ Mo registrada |
$ @ RFC W CURP Clasificacidn
)ﬂ ‘“l'ﬁ;’ {9 TN ||+
Historial de
sueldos RFC previamente registrado en el SAT
‘j}” Departamento 1 Codigo postal fiscal
Familia y | |+ ] [Foto del tabajador]
beneficiarios
. Puesto Modalidad del trabajo
- |@|+ Subcontratacidr [ Fotografia
Capacitacion 9
Causa de |s Baja Fecha
: i 16/02/2026 [
@ Elijz la causa de baja | Alta | Cargar CSF
Infarmacian Eaja el ‘ S
adicional
Observacion de la baja ‘
B Datos requendos para recibos electronicos
Aceptar LCancelar Guardar(F3] Apuda

Importante: los campos obligatorios estan marcados con un recuadro de color naranja =.

« Nombres y apellidos: captura el nombre completo del trabajador.

2 Mombre(z)] B Apelido paterno B Apellido matermo

ALICI .\ | ACOSTA ESQUEDA
s

» Fecha de nacimiento y lugar de nacimiento: captura la fecha y lugar de nacimiento del trabajador.

Fecha nacimiento Lugar de nacimiento
|1 4081976 |§:"_5| Coahuila | -

M

« RFC: ingresa el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del trabajador. Con el boton Probar

datos para el timbrado H:, puedes validar que el RFC sea correcto y verificar su estatus ante la
autoridad fiscal antes de generar el comprobante.
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« RFC previamente registrado en el Servicio de Administracion Tributaria (SAT): esta opcion te

permite definir a los colaboradores que el sistema tomara en cuenta al generar el archivo de avisos

de suspension / reanudacién de actividades.

o Al habilitar la casilla (si el colaborador ya fue dado de alta previamente en el RFC): el
sistema lo considerara en la emision de avisos de reanudacién de actividades.

o Al desactivar la casilla (si el colaborador no ha sido registrado de forma previa en el RFC):
NOI lo considerara en la emisién de inscripcién en el RFC.

[ RFC previaﬁnte registrado en el SAT
« Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP): digita la clave Unica de registro de

poblacion, que te sera entregada mediante los tramites correspondientes ante la Secretaria de
Gobernacion.

CURF
ADEATEOS14MCLCSLOE |

N

« Coddigo postal fiscal: indica el codigo postal del domicilio fiscal del trabajador; este dato es
necesario para la validacién del comprobante.

| Codigo poztal fizcal

24011

AN

+ Departamento: selecciona el area correspondiente; puedes apoyarte en el icono de Ayuda @
para elegirlo del catalogo.
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Depanamenta W Chdig

X @+ 01030
Puesha
D

Cousa de lo Baja

Obzermcidn de la baja

» Puesto: selecciona el puesto que tomara el trabajador, también disponible desde el icono de Ayuda

@]

Lepanamenta W Cédig
X @+ 01030
Fuesta

@+

Cousa de lo Baja

Obzermcidn de la baja

3. Ingresa la informacién salarial
En esta seccion se registra el salario vigente del trabajador.

Importante: existen campos obligatorios por el sistema, los cuales identificaras con un recuadro de color
naranja

- Salario actual: en este apartado ingresa la informacion sobre el salario asignado.
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Salanio actual

Jnmn.% completa: Q) Bi (K]
Salarjn por dia 1.000.00 [
Salario por hora

Horas por dis

Diims por semana

Dimg por penodo

Fecha de aplicacion 0252022 :

Eomna de pago ransfarencin

» Jornada completa: indica si labora tiempo completo.
» Salario por dia: captura el importe diario correspondiente al puesto.

» Fecha de la aplicacion: confirma la fecha en que inicia el salario; el sistema sugiere la fecha de
alta.

4. Configura el depésito de nomina
Define como se efectuara el pago del trabajador.

« Forma de pago: selecciona efectivo, cheque o transferencia.
» Deposito de la némina: se habilita cuando eliges transferencia.

Diepdsito de landmina

0 Banco operador 1] @

[ESEED

LocalidadfSucursal
Cuania depisita
Conroldebanca  1000000000000000

« Banco operador: haz clic en el icono de Ayuda para desplegar la lista de claves disponibles y
selecciona el banco al que pertenece la cuenta del trabajador.

» Control de banco: captura la cuenta bancaria (11 posiciones), numero celular (10), tarjeta (15 o
16), CLABE (18) o el dato requerido para realizar el depésito.

5. Asigna los datos fiscales

Aqui defines la informacion necesaria para la emision de los recibos electronicos.
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Importante: existen campos obligatorios por el sistema, los cuales identificaras con un recuadro de color

naranja

« Régimen para recibos electrénicos: elige la clave que corresponde al régimen del trabajador.
Puedes apoyarte en el icono de Ayuda para consultar las claves disponibles y elegir la opcion
correcta para la emisiéon del recibo electronico.

» Entidad federativa donde se presta el servicio: selecciona la clave correspondiente a la entidad

donde el trabajador realiza sus actividades. Puedes utilizar el icono de Ayuda para consultar y
elegir la opcion correcta del catélogo disponible.

» Tipo de contrato: indica la clave que corresponda al esquema de contratacion del trabajador, de
acuerdo con las opciones disponibles en el catalogo.

« Tipo de jornada: selecciona la modalidad de trabajo que aplica al colaborador (por ejemplo, tiempo
completo, medio tiempo u otra), seleccionando la opcion correspondiente dentro del listado

disponible.
6. Guarda el registro

uardar [F3]

Una vez completada la informacién, haz clic en el boton Guardar para que los datos queden

guardados en el sistema.

iBien hecho! De esta manera es posible crear o dar de alta trabajadores dentro del catalogo.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

e e i .
satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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