l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Registrar horas extras

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

YouTube video player
https://www.youtube.com/watch?v=0UNBQDAGIx4

ID del tutorial: SATA-NOI-056043

Registrar horas extra permite reflejar en la nédmina el tiempo trabajado fuera de la jornada normal,
asegurando que el pago se calcule conforme a la Ley Federal del Trabajo (LFT). Es util cuando necesitas
aplicar correctamente horas dobles o triples, controlar los limites establecidos por semana o por dia 'y
evitar diferencias en los recibos de los trabajadores. Al capturarlas en el sistema, garantizas que los
importes se integren adecuadamente al calculo y que la informacién quede respaldada para revisiéon o
auditoria.

Para ello, realiza lo siguiente:

1. Accede a la ruta

Dirigete a la ruta: mend Némina, haz clic en el boton Horas extras G} y selecciona la opcion Registrar

horas extras.

No’r‘rtga CFDI Catdlogos y consultas Acumulados Fiscales Reportes Procesos de ndmina Herramientas

‘Pag [£2] Némina del trabajador El——_]_p % | Q HosS s @
| & Vacacignes =
Trabajadores ’fﬁj Consulta de némina Reporte de Percepciones Movimientos INFOMAVIT NOI
- - lanémina~ |y deducciones ala Némina = ﬁ Faltas - - Asistente
Trabajador | P/D i Movimientos | NOI Asistente |

2. Completa los campos
A continuacion, se mostrara una ventana en la que debes capturar la siguiente informacion:
Campos de cabecera

« Semana: en los campos Desde /Hasta captura o selecciona la fecha inicial y el sistema calcula la
fecha final de la semana.Esta debe estar en formato ddmmaaaa (dd=dia, mm=mes, aaaa=afo). Al

r= . . .
dar clic en el icono del Calendario| #4] 0 presionar la tecla F2 sobre el campo, podras seleccionar la

fecha.
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» Trabajador: en los campos Desde / Hasta, elige el rango de trabajadores a quienes se les
registraran las horas extra.

» Clasificacion: filtra a los trabajadores segun criterios definidos previamente.

4 Horas extras = &

i =2 oW .
Desde Hasta

Semana: 3| |22/Feb/2E Limite dias por sem: |3

lrahhdnr @ [@) Limite horas diarias: |30 |

+ Limite de dias por semana: proporciona el numero semanal de dias que se utilizara como tope
para obtener las horas que se consideraran dobles y triples. Este campo sugiere las horas o dias
extras en la captura por trabajador.

« Limite de horas diarias: establece un nimero de horas al dia que se utilizaran como limite diario.
También puedes utilizar el icono del Calendario |_ para establecer el numero. Este campo sugiere
las horas por dia extras en la captura por trabajador.

Nota: utiliza la tecla F2 o el icono Ayuda |@ para consultar el catalogo correspondiente.
Campos especificos

» Trabajador: muestra la clave del trabajador al que le registraras las horas extras.
* Hrs x sem: indica el numero semanal de horas que se utilizan como limite.
e Hrs x dia: muestra el nUmero de horas por dia que se utilizan como limite.

e Lun a dom: registra el nUmero de horas extra correspondientes a cada dia de la semana.

% Horas extras = o x
i 2 oW ;
Dezde Hasta
Semana: 16/02/2026 |"' 22/Feb/26 Limite dias por sem: |4
Trabajador: 1 |@ |@ Limite horas diarias:
Clasificacion: 015N |@
| Trabajagior |Diasksem |Hrs XDia [Lun. Mar. | Mie. Jue. Vie. Sab. Dom.
7 b 3 3 0 0 0 0 0 0 0
16 3 3 0 0 0 0 0 0 0
19 3 3 o o o 0 o o o
20 3 3 0 0 0 0 0 0 0
Mambre:
Total hrs. dobles: 0.0 Total hrs. triples: 0.0

3. Guarda la informacioén

=
Una vez capturados los datos, haz clic en el icono Grabar y confirma el mensaje para aplicar los

movimientos.

Confirmacion pod

o ¢(Estan correctos los datos?

e
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Nota: te recomendamos consultar el tutorial para aplicar movimientos a la némina.

jGran trabajo! Ya estas listo para registrar horas extras de forma eficiente y cumplir con tus obligaciones

laborales sin complicaciones.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

i —— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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