l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Registrar movimientos individuales en una
némina cerrada

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NOI-080114

Registrar movimientos individuales en una ndémina cerrada te permite realizar ajustes especificos por
trabajador, como faltas, vacaciones u horas extras, sin afectar el resto de la informacion. Esto es util para
mantener un control preciso de las incidencias y asegurar que cada recibo refleje datos correctos antes de
su timbrado. Se recomienda hacerlo cuando necesites corregir o completar informacién de un colaborador

y su recibo aun no haya sido timbrado, para evitar inconsistencias en la némina.

1. Ejecuta el cierre total de la nébmina

Asegurate de haber completado todos los registros de incidencias y movimientos antes de realizar el cierre

total de la némina.

2. Identifica los movimientos a registrar
Considera los siguientes tipos de movimientos:

¢« Movimientos a la ndmina
o Faltas
o \acaciones

e Horas extras
3. Accede a la némina del colaborador

Dirigete al menu Némina y selecciona Nomina del trabajador.

Archivo Mémina CFDI Catdlogos y consultas Acumulados Fiscales Reportes Procesos de némina Herramientas

‘?&g [§2) Némina del trabajador El—;]? % $__‘, g (EICSERES @
o Vacaciones ~
Trabajadores @ Consulta de némina Reporte de Percepciones Movimientes Avisos NOI
- - la némina ~ y deducciones a la Nomina ~ §?’ Faltas ~ INFOMNAVIT Asistente
Trabajador | P/D | Maovimientos | NOI Asistente

4. Registra los movimientos individuales

Utiliza las opciones del panel de acciones que se encuentra en la consulta del recibo de ndmina de tu

colaborador.
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2 Némina del trabajador - Recibo

LAYV MEGEEOPR

Redbo
Hovmerhis
Faltas
Vacadiones
Horas extras

lad

Nombre: 1 ACOSTA ESQUEDA ALICIA
~ | cre: ACEA760814CLCSLO6
RFC: AOEA750814.72

R.IMSS: 25159875241

Régimen:  Sueldos

Registro patronal: 16435185100

Departamento: 1

VENTAS

Puesto: 12 VENDEDORES

Clasificacion: ~ VENT@S03
F. Alta: 01/Sep/22

Sal. diario: 255

MNo. Nomina:

Periodo del

13
29 de Feb al 15 de Mar del 24

Estatus trabajador: Alta

Dias trabajados:
Faltas:

15.2083
0.00

Rechbo electrdnico: No generado :

Recibo electrdnico

No.

Percepciones

Manto Mo,

Deducdones

Manto

1 SUELDO
18 APOYO A TELETRABAJO

3,878.00 21Ms8
388.00

97.00

Total de percepciones 4,266.00 Total de deduccones

Tatal en efectivo

4,169.00 Neto pagado

97.00

4,169.00

Captura los detalles del movimiento individual (faltas, vacaciones, horas extras) al oprimir en el icono

Agregar , enseguida el sistema te solicitara la autorizacién para aplicarlos en la némina.

'z Nérmina del trabajador - Movimientos

5. Confirma el registro

Observa la siguiente ventana:

Digita la clave de usuario y haz clic en el boton Aceptar

. O i #
: I:ll I:l" aa =1 @ E
Redbo Mombre: 1 ACOSTA ESQUEDA ALICIA
— CURP: AQEATS0S14MCLCSL0S
I Movimientos |
———— B——| ] ADEATE0E14.22
= R.IMSS: 25159875241
Vacadiones Régimen:  Sueldos
Horas extras
Acumulados —
Clave | Descripddan Tip
Redbo electronico
Per [ Ded:
Baja:
Aplica destajo:
Aplicar:
Cambios a namina inhabilitada
N B
lag
Aceptar Cancelar Ayuda

movimiento en la nédmina.

Aceptar

para confirmar el registro del

Nota: te sugerimos consultar los mensajes que despliega NOI en una némina cerrada y asegurar que

todos los movimientos se apliquen.
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jPerfecto! De esta forma es posible registrar movimientos individuales en una némina cerrada y asegurar

que toda la informacion esté correcta.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 §ATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

S — satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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