l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Crear o dar de alta puestos

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NOI-053809

Crear o dar de alta puestos en tu empresa permite organizar las areas de trabajo, mantener la estructura
interna ordenada y asegurar que los calculos de nédmina y obligaciones fiscales se realicen correctamente.
Esto es util al registrar o actualizar puestos, ya que facilita controlar sueldos, prestaciones y
responsabilidades, ademas de generar reportes claros y confiables para la toma de decisiones

administrativas y contables.
Para ello, realiza lo siguiente:

1. Accede a la ruta

Para ingresar, dirigete al menu Catalogos y consultas y haz clic en el icono Puestos % =lis

Archivo Mémina CFDI Catdlogos Knnsultas Acumulados Fiscales
: n'n
% Tablas del sistemna P15 Departarnentos g
(]
53 o S

Calendarios & Puestos
= Percepciones  Acumulados  Desglose

ﬁ'ﬁpos de faltas | &p Clasificaciones | por base fiscal porPer/Ded  de Per/Ded
Catalogos del sistemna | Organizacién | Percepciones y deducciones

2. Crea un nuevo puesto

En la ventana que se despliega, dirigete a la barra de herramientas y pulsa en el icono Agregar L+
% Puestos o B33
BT

g D D = @ E-b:\fista- | [Buscar ]~
Clave ‘Descnpcwdn Sueldo diario Sueldo maximo |
1 DIRECTOR GEMERAL 2,500.00 8,000.00
2 GERENTE DE AREA 850.00 1,500.00

3 ALXILIAR ADMIMISTRATIVO 250.00 455.00
4 AUXILIAR DE COMPRAS 220.00 420.00

5 AUXILIAR DE PEDIDOS 255.00 450.00

6 AUXILIAR DE MKT 350.00 490.00
7 RECEPCIONISTA 225.00 350.00
8 ALMACENISTA 210.00 320.00

9 ALXILIAR GENERAL 215.00 390.00
10 OPERADOR DE TELEMARKETING 250.00 355.00
1 CAPACITADOR 430.00 550.00
12 WVENDEDORES 250.00 350.00
13 YENDEDOR DE PISO 800.00 1,000.00

3. Captura los datos requeridos
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En la ventana de alta, completa los campos solicitados, en especial aquellos que estan destacados con un

recuadro en color naranja =.

S alario maximo |EI.EIEI

Alta de puestos £3
J Pueszto
car, [ ]®
Dezcrpoion |
Salario diario |EI.EIEI | H |

Reciboz electronicos

" Riezgo puesto _

W Datoz requendos para recibos electronicos

Arceptar LCancelar

Guardar(F3]

Ayuda

« Clave: indica cédigo del puesto que se esta dando de alta.

» Descripcion: ingresas el nombre del puesto.

» Salario diario: especifica el sueldo diario que se aplicara al puesto que estas creando.

» Salario maximo: define el pago diario que se aplicara.

« Riesgo de puesto: ingresa la clave de riesgo segun la tabla publicada por el Servicio de

Administracién Tributaria (SAT) y, al hacer clic en el icono Ayuda , se mostraran las opciones

disponibles.
92 Puestos o B @
QD OED @R | = &l
Alts de puestos 52

Clave Descripcidn Sueldo maximo
1 DIRECTOR GENERAL J 2D ‘ 2,500.00 8,000.00
2 GERENTE DE AREA £50.00 1,500.00
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Claye 250.00 485.00
4 AUXILIAR DE COMPRAS Descripcién  [RECEFCIONISTA 1 | 22000 42000
5 AUXILIAR DE PEDIDOS Salara diaio 25500 450.00
6 AUXILIAR DE MKT 350.00 49000
7 RECEPCIONISTA Salaio mésima 22500 35000
g ALMACENISTA . 210.00 320.00

Recibos electdnicos

9 AUXILIAR GENERAL 21500 380,00
10 OPERADOR DE TELEMARKETING # Riesgo puesto | @ ‘ 250.00 355.00
11 CAPACITADOR ' 43000 550.00
12 VENDEDORES 1 Datos requeridos para recibos elechiénicos 250,00 150.00
13 VENDEDOR DE PISO Gl Adidal 80000 1,000.00

4. Guarda el registro
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Guardar [F3]

Aceptar

Al finalizar, haz clic en Guardar para registrar el puesto o en Aceptar .~ para salir de

la ventana.

iGran trabajo! Ya dominas el proceso para crear o dar de alta puestos y mantener tu informacion
actualizada.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

”””””” R satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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