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OBJETIVO

Permitir al usuario configurar de manera correcta el enlace Contpag® i Nominas con el sistema On The Minute®; esto permitira mantener la informacion de los catalogos e
incidencias (Faltas, Incapacidades y vacaciones) al dia todo desde e | sistema de control de asistencias.

Notas importantes del enlace
Esta informacion se debe tomar en cuenta al realizar el enlace Contpag® i Nominas con On The Minute®.

Contpag® i Néminas:
»  Importante ya tener Instalado el sistema y haber Registrado la Licencia (Consulte su proveedor de Contpag® i® Nominas).
»  Se exportaran los registros que coincidan con los nimeros de periodos existente.
»  El sistema solo actualizara los movimientos de los nimeros de periodo "No Autorizados" es decir los afectados.

On The Minute®:

» Al realizar el proceso no se permitira modificar los registros de los movimientos.

Este proceso no realiza la exportacién de Vacaciones ni las Incapacidades, estas se realizan directamente en la pantalla de justificaciones.

Este proceso realizara la exportacion los movimientos del Turno Normal y Abierto.

Este proceso realizara la exportacion las horas extras cuando informacion en la fecha de movimiento, siempre y cuando se haya configurado.

La exportacion de movimientos no permite modificar periodos afectados en Contpaqt® i Néminas.

Permite el envio de la Prima Dominical, configurable siempre y cuando exista en esa fecha la entrada/salida de Turno.

Permite el envio de los dias de Descanso/ Festivo Laborados, configurable siempre y cuando exista en esa fecha la entrada/salida de Turno.

Cada exportacion Borra los registros (Dias Horas) y/o actualiza los conceptos (Prima Dominical/ Dia Descanso/Festivo Laborado) a cero, antes de
exportar la nueva informacion del periodo.

Solo permite enviar informacion de periodo no afectado en Contpag® i® Nominas.
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Valida
Movimientos

Exporta
Movimientos

Configura Importa

Catalogos

Conexion

Contpaq® i® Nominas Descargar Informacion Justifica/ Autoriza Envia informacion
Este Proceso requiere: Se realizar la descarga de En proceso se validan: Este proceso permite
la informacién de los actualiza, la informacién
% El  nombre del siguientes catalogos: % Vacaciones. de la nomina de los
servidor. » Incapacidades. Emp.lea.dus con respecto
> Tipo de > Periodos » Faltas / Retardos. a la incidencia generadas
Autentificacion. »  Nameros de periodo. % Otraincidencias. en On The Minute:
» Usuario para la ¥ Incidencias. )
conexion. »  Puestos. Esta permite generar el > Vacaciones.
* Contrasefia del > Departamentos reporte periddico de los > Faltas
usuario. » Empleados. empleados. J Retardos.
# Nombre de la » Incapacidades.
empresa, > FEtcétera.
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% Configuracion de Enlace ®

En el sistema ir a men( configuracion > configuracion de sistema > pestafia de Néminas > Enlace Contpaq i Nominas; seccion “Interfaz Contpag ®) i Néminas — Base de datos”.

Configurar la conexion

1. Activar la opcion “Conectar directamente con Contpaq® i® Noéminas”.
" © | NATIONAL SOFT DE MEXICO DE S DE RLDE C¥
Nota: Esta opcién activara dos opciones “Configurar lc:-? y un botén buscar =~; de

igual manera se activaran una serie de mensaje que permitiran guiarle durante Ia conf iguracion del mismo.

1. Hacer clic en el boton “Configurar” para abrir la ventana de parametros de la conexion de la base de datos de Contpag® i®
Néminas.

2. Capturar los parametros de conexion: Nombre de Servidor p IP, Tipo de Autenticacion, nombre de usuario y contrasefia segln el

tipo de autenticacion elegida.

Nota: El boton “Servidores” permitira seleccionar el servidor y la instancia de la conexion.

Hacer clic en el boton “conexion” para validar los datos de la conexion.

4. Hacer clic en el botén “Guardar’ para almacenar los datos.

e

Seleccionar empresa Contpaq® i® Nominas

Una vez configurada la base de datos ya se puede acceder a la base de datos de las empresas de Contpaq® i® Nominas. e
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1. Hacer clic en el boton buscar 2 para abrir el listado de empresa.
2. Dellistado de empresa debe seleccionar la que se usara para el sistema On The Minute®.

Configurar parametros a Contpaq i Néminas:

»  Permitir enviar Domingo Trabajado (Prima Dominical): Una vez configurado permitira al
exportar el nimero de Domingo trabajados en el periodo seleccionado.
Nota: Esta opcion sera valida siempre y cuando el empleado registre la entrada/salida del
turno al que fue asignado.

»  Permitir enviar Descanso/ Festivo Trabajado: Una vez configurado permitira al exportar el
numero de dias de descanso/ festivos trabajados.
Nota: Esta opcion sera valida siempre y cuando el empleado registre la entrada/salida del
turno al que fue asignado.

»  Enviar Horas Extras Sencillas: Una vez configurado permitira al exportar los movimientos
con la pantalla de Exportacion; enviar las horas extras seleccionando la incidencia que
corresponde a en Contpag® i® Nominas del listado desplegable.

»  Enviar Horas Extras Dobles: Una vez configurado permitird al exportar los movimientos con la pantalla de Exportacion; enviar las horas

extras seleccionando la incidencia que corresponde a en Contpaq® i® Néminas del listado desplegable. CONTPAQ'
NOMINAS

»  Enviar Horas Extras Triples: Una vez configurado permitira al exportar los movimientos con la pantalla de Exportacion; enviar las horas
extras seleccionando la incidencia que corresponde a en Contpaq® i® Néminas del listado desplegable.

» Incidencia de para vacaciones: Permitira al sistema enviar la incidencia configura como vacaciones insertarla a la base de datos de
Contpaq.

»  Prima Vacacional Porcentaje: Este dato permite realizar el calculo a pagar de los dias de prima vacacional con base a los dias
asignados para disfrute de vacaciones.

»  Enviarincidencia de Retardo: Permitira a la exportacién mostrar los retardos realizados en el periodo por el empleado.

Nota: Cada incidencia y/o Concepto dentro de On The Minute no contienen ninguna férmula o dato que afecta en Contpaq® i® Nominas; dichas formulas se autorizan y/o modifica
dentro el sistema de néminas Contpag® i® Néminas.

Al finalizar la captura y seleccion de parametros pulsa el botén guardar, el sistema solicitara reiniciar el sistema; y al iniciar nuevamente el sistema cargara la informacion.

Antes de cerrarse y reiniciarse el sistema este abrira un ASISTENTE que le guiara paso a paso para poder realizar la importacion y exportacion (Informativa) de los datos.
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Has activado la opeién:
“Conectar Directamente con Contpaq® i* Néminas”.

Ahora podras configurar la conexion con la base de
datos, para proceder deberas contar con la
siguiente informacion:

@ Nombre del Servidor

¢ Nombre de la Instancia.
@ Nombre de Usuario.

¢ Contrasena.

iComencemos
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Selecciona una empresa existente en Contpaq® i* Néminas.

Esta seleccion permitird importar los catélogos desde el sistema de némina hacia el
sistema On The Minute® y exportar/enviar los movimientos (incidencias) generadas

por los empleados durante cierto periodo.

Continuar

Las incidencias que se muestran son las Unicas
configurables de bloquear y/o permitir de exportar:

+ La prima Dominical, se visualizara como un
concepto en el recibo.

4 El Dia Festivo/Descanso, se visualizard como
un concepto en el recibo,

# Las incidencias: Horas Extras, Retardos y
Vacaciones se exportarén como dias /horas y
se anexan al realizar el calculo del empleado.
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Importar Catalogos

Cuando se terminan las configuraciones; y se reinicia el sistema se debe realizar la actualizacion de datos departamentos, periodos, nimeros de periodo, puestos, incidencias y

empleados. Este solicitara algunos datos antes de iniciar la actualizacion en cada pantalla.

Incidencias

El catalogo de incidencias estara bloqueado para crear nuevos y eliminar; ya que este proceso se realizara desde el
sistema Contpag® i Nominas; por lo cual solo podra modificar el color de la incidencia para On The Minute y el

Mensaje que se reflejara al ejecutarse dicha incidencia en Reloj Checador o Monitor Enlace TCPIP.

Procedimiento:

1. Abrirla pantalla desde el ment Configuracién.
2. Para actualizar/ descargar, hacer clic en el botén [Descargar].
3. Solicitara la continuacion o cancelacion del proceso, hacer clic en [Continuar].
4.  Esperar se realice la descarga/ actualizacion.
5. Alfinalizar el proceso mostrar una bitacora.
Periodos

El catélogo de Periodos estara bloqueado para crear nuevos, editar o eliminar; ya que este proceso se realizara desde

el sistema Contpag® i Nominas.
Procedimiento:

Abrir la pantalla desde el ment Configuracion.

Para actualizar/ descargar, hacer clic en el botén [Descargar].

Solicitara la continuacion o cancelacion del proceso, hacer clic en [Continuar].
Esperar se realice la descarga/ actualizacion.

Al finalizar el proceso mostrar una bitacora.

aRwh =

Numero de Periodos

El catélogo de numeros de Periodos estara bloqueado para crear nuevos, editar o eliminar; ya que este proceso se

realizara desde el sistema Contpag® i Nominas.
Procedimiento:

Abrir la pantalla desde el ment Configuracion.

Para actualizar/ descargar, hacer clic en el botén [Descargar].

Solicitara la continuacién o cancelacion del proceso, hacer clic en [Continuar].
Esperar se realice la descarga/ actualizacion.

Al finalizar el proceso mostrar una bitacora.

aRwh =
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[INCAPACIDAD POR MATERNID
INCIOENCIA GRAVE

PERMISO ESCOLAR

[FERMISO PRESTACION PATER)
[PERMISOS CON GOCE DE SUEL
[PERMISOS SIN GOCE DE SUEL]
[REALIZAR INSTALACIONES ¥ 51
IREALIZAR TRAMITES EMPRES]
RETARDD

RETARDOS

IRETARDOS CON PERMISO
SALIDA ANTICIPADA CON FERI

TCORR | TURNO COARIDD

VIRAB [VIAJE DE TRABAID

oo, Hmboe Periodo
[AUINCERAL 1 de 2077
|BUINCENAL 2 de 217

|GUINCENL 3 do 2017
|QUINCENAL 4 de 2017
IDUINCEMAL S de 217
|GUINCENAL 6 do 2017
|QUINCEMAL 7 de 2017 [t
|GUINCEMAL 8 de 2077
|QUINCENAL 3 de 2017 152017
|QUINCENAL 10 ds 2017
[GUINCEMAL 11 de 2017
[DUINCERAL 12 s 2017
|GUINCENAL 13 ds 2017
|QUINCERAL 14 de 2017
|DUINCENAL 15 ds 27
|GUINCENAL 16 d 2017
17[QUINCENSL 17 de 2017 (R 1500372017
16{OUINCENAL 18 ds 2017 16080207 e
15{QUINCENAL 13 8 2017 11002017 151072017
20{QUINCENAL 20 d 2017 16102017 e
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Departamentos

El catalogo de Departamentos estara bloqueado para crear nuevos y eliminar; ya que este proceso se realizara desde el
sistema Contpaq® i Nominas. La edicion de los datos solo ser para realizar la asignacién de las unidades de negocio al

departamento.

Procedimiento:

1. Abrirla pantalla desde el menu Catalogos.
2. Para actualizar/ descargar, hacer clic en el botén [Descargar].
3. Solicitara la continuacién o cancelacion del proceso, hacer clic en [Continuar].
4. Esperar se realice la descarga/ actualizacion.
5. Alfinalizar el proceso mostrar una bitacora.
Puestos

El catalogo de Puestos estara bloqueado para crear nuevos, editar o eliminar; ya que este proceso se realizara

desde el sistema Contpaq® i Nominas.

Procedimiento:

1. Abrirla pantalla desde el ment Catalogos.
2. Para actualizar/ descargar, hacer clic en el botén [Descargar].
3. Solicitara la continuacién o cancelacion del proceso, hacer clic en [Continuar].
4.  Esperar se realice la descargal actualizacion.
5. Alfinalizar el proceso mostrar una bitacora.
Empleados

Este es el Unico catalogo que permite modificar algunos datos del empleado, el cual podemos distinguir
cuando presionemos el botdn editar, ya que se marcara en color verde; pero lo que se modifique en el sistema

On The Minute no sera aplicable al Sistema Contpag® i Néminas.
Procedimiento:
Abrir la pantalla desde el ment Catalogos.

Esperar se realice la descarga/ actualizacion.
Al finalizar el proceso mostrar una bitacora.

aRwh =

Nota Importante:

Todo cambio que se realice en el sistema Contpaq i Néminas se debera descargar al On The

Minute al para tener la informacion actualizada.

Actualizacion Manual.

Menu de Acceso: Operaciones > Contpag® i® Néminas > Importar catalogos.

Para actualizar/ descargar, hacer clic en el botén [Descargar].
Solicitara la continuacion o cancelacion del proceso, hacer clic en [Continuar].

T VROt
ova GUADAARR
sTIONaL SOFT MEFOw
suc uEac

suc wonTERFEY

SUC. PLYA DEL CARNEN

OvECTOS
[suCuSeL GLDsLAwAs

& Puestos

Clave

Descripeidn

[ADMINISTRAD OFié PROVEE|
[ALMACENISTA,

[ANLISTA DE SISTEMAS
|ASESOR DE SERVICIO A CLIY b

|ASESOR DE SERVICIO AL C *
ASESOR TELEMARKETING ANALISTA DE PROCESOS NIVEL 5

laSISTENTE o =
ASISTENTE ADMINISTRAT! .. ©
|ASISTENTE DE CODRDINAC]

[ASISTENTE DE DESARROLL|  ow
|4SISTENTE DE GERENCIA | v

~  Actualizacion de Informacion Contpag ¢ ||

Este proceso permitira descarga de manera manual las actualizaciones realizar en el sistema de néminas, esta muestra la Ultima fecha en la CONTPAQ':
que se actualizo el sistema On The Minute con respecto a la informacion existente actualmente en Contpag® i® Néminas. NOMINAS

Procedimiento.

1. Hacer clic en el botén “Continuar” para descargar los procedimientos.

2. Espera el proceso de actualizacion similar a la que existe al inicio del sistema. Ver Actualizando catalogos en On The Minute®.

3. Una vez finalizado ya puede continuar con el sistema. Al finalizar este proceso si algiin empleado fue descargado no tendra unidad

ACTUALIZACION DE INFORMACION

Depart

de negocio por lo tanto el sistema solicitara la asignacion del mismo (Ver Asignacion de Unidades de Negocio).

Nota: Los Numeros de cada periodo debe ser Importados desde el catalogo de Numero de Periodo.
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Asignacion de Unidades de Negocio:

1.

Al iniciar el sistema después de la actualizacion el sistema solicitara que se les asigne las unidades a

los empleados; como nueva modificacién al sistema.
Seleccionar al (los) empleado(s) del listado izquierdo.

Seleccione del listado de “unidades de negocio” que se asignara al (los) empleados.
Nota: Puede seleccionar y pasar uno o varios empleados, y posteriormente cambiar la unidad.

Una vez seleccionar el empleado hacer clic en el boton “Agregar” para pasarlo al listado izquierdo.
Nota: también puede pasar al empleado haciendo doble clic sobre la linea del mismo.

Una vez finalizado el procedimiento de asignacion de unidades; hacer clic en el boton “Guardar”.

NATIONAL
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§ Asignar Unidades de Neg Seleccione una Unidad de Negocio.
a Empleados

www.ontheminute.com.mx




Valida movimientos o

Aplicar Criterios
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Aplicar criterios.

Esta funcién tiene la finalidad de aplicar los criterios referentes a las politicas de acumulacién de incidencias para

determinados periodos. Por ejemplo, desde esta pantalla es posible cambiar un acumulado de 3 retardos en el periodo, e
por una falta.
A IR ouimcENaL

Procedimiento: epatnerto

1. Especifique la incidencia a aplicar. Herbre Indenis RS,

2. Especifique el total de incidencias a contemplar para el criterio. ST

3. Seleccione la incidencia acumulada a contabilizar. —

4.  Seleccione la fecha de inicio y fin para la cual desea obtener los registros Tonmmia oot |eushe Ao ree ual

5. Seleccione el periodo al cual pertenece el empleado.

6.  Silo desea puede filtrar el listado de empleados. (departamentos, turnos)

7. Presione el boton “Recuperar’. En la lista de abajo, se visualizara la forma en la cual quedaran registrados

los cambios aplicando el criterio establecido.
8.  Presione el boton “Guardar’, para hacer permanentes los cambios visualizados.

Nota: Al presiona el afectado el periodo en Contpaq® i® Noéminas, los cambios realizados no podran ser enviados para
realizar la nomina.

Justificaciones por empleado
Menu de acceso: Operaciones / Justificaciones / Turno Normal / Por empleado.

Esta funcién tiene la finalidad de aplicar justificaciones a faltas, retardos u alguna otra
incidencia que se encuentre ya registrada en el sistema para alguna fecha, para los
empleados; cuando este activo el enlace a Contpag® i® Nominas este permitira de

igual forma capturar las vacaciones e incapacidades desde este modulo. Este es | DATOS DEL EMPLEADO
) . ; SUAREZ ROJAS FELIPE
aplicable como para los empleados de turno Normar y el Turo abierto del sistema On T 2 Y
The Minute®. . 5 - 00013 QUINCE nu = NATIONAL SOFT M
MNombe A | SadeTune D ncidenca
- o o O [ ]
Procedimiento: 12 o7t000em| [
o4 - u-u woorM| [
. , . . 123 = n e wm oo mie: 2/2015070000PM [ (]
1. Especifique algiin departamento o tumo, en caso de requerirlo, para filtrar el || |suneznaw: v 0 i
listado de la izquierda. | ormoor| [
2. Localizar el registro del empleado, seccionandolo de la lista de la izquierda oo =
(haga un doble clic o presione en su teclado <Enter> sobre el registro) o 10n272m5 O |per
utilizando el boton de blsqueda. En la lista de la derecha se mostraran los b b descainiel l= ) I
registros del empleado para el periodo especificado 1220157 0000PM| ()
. . JT o TP 1472205 [14n22205 07.0000PM | [
3. Para poder modificar los valores en las columnas presione el botén “Editar”, oroooorm| 01
algunos valores no son posibles modificarlos.
4.  Para guardar los cambios realizados, presione el boton “Guardar’.  ic ™

Nota: En esta pantalla es posible eliminar los registros completos en caso de requerirlo, para ello active la columna “Eliminar’, en la lista de la izquierda y presione el
boton de “Guardar”, para que los registros seleccionados se eliminen del sistema.
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Aplicar Incapacidades

Menu de acceso: Operaciones / Justificaciones / Turno Normal / Por empleado / Boton Incapacidades.

Esta funcion tiene la finalidad de permitir al usuario capturar y reflejar en el sistema las incapacidades del empleado con base a la informacion contenida en la hora de incapacidad

expedida por el seguro médico del empleado.
Procedimiento:

1. Especifique algin departamento o tumno, en caso de
requerirlo, para filtrar el listado de la izquierda.

2. Localizar el registro del empleado, seccionandolo de la
lista de la izquierda (haga un doble clic o presione en su
teclado <Enter> sobre el registro) o utilizando el boton
de busqueda. En la lista de la derecha se mostraran los
registros del empleado para el periodo especificado.

3. Hacer clic en la pantalla “Incapacidades” captura los
datos contenido en la hoja de incapacidad expedida por
la institucion médica del empleado.

Certificador de incapacidad.
Incidencia.

Descripcion / Observaciones.
Nombre del médico y su matricula.
Ramo de seguro.

Probable riesgo.

Secuela o consecuencia.

Control de incapacidad.
Porcentaje de Incapacidad.

Nivel de atencion.

() e oo sicumasocia

conecorin o mesticrows
CERTIFICADO DE INCA
TEMPORAL PARA EL TRABAJO | pocuwewro menmoricaciow om.

Tio tapectut  Oine AtezndontLore] e g
Rams egurs o ssartsd Sapasico st

srotenie s [or—
Toowai

[

S —— Wivel Atmscitn
e

outsoncan Asserpon rvinton) Ponst oa tabafe

erre y s el mbccs T e re—
i, COPIA PATRON

4. Una vez finalizada la capturar pulsar el boton guardar para almacenar los datos.

Aplicar vacaciones

Menu de acceso: Operaciones / Justificaciones / Turno Normal / Por empleado / Boton Vacaciones.

Unidad Médica y delegacion Expedidora.
Unidad Médica y delegacion de adscripcién.
Patron(es).

Tipo de incapacidad.

Dias autorizados.

Fecha “A partir de “.

Fecha “Expedido éI".

Dias Acumulados.

Control de Maternidad.

Este médulo tiene finalidad permitir al usuario la captura de la informacién correspondiente a las vacaciones del empleado.

Procedimiento:

1. Especifique algin departamento o turno, en
caso de requerirlo, para filtrar el listado de la
izquierda.

2. Hacer clic en el boton “Vacaciones”.

3. Seleccionar el tipo de Captura: Vacaciones y
Prima Vacaciones o Solo Prima vacacional.

4. Capturar la fecha inicial y final (activa si usa la
opcion 1 del tipo capturar).

Nota: Puede observase en el listado derecho
los dias de vacaciones con su numérico

consecutivo; cuando el dia sea inhabil, descanso o un periodo usado su
consecutivo sera de 0; ademas que muestra un cuadro de dialogo indicando el

posible motivo.
Selecciona la fecha de pago.
Capture los dias de la Prima vacacional.

No o
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Cuando los datos este completo hacer clic en el botén “Guardar”.

hl

Fecha Bloqueada =23

Periodo de Vacaciones

Lafecha INICIAL seleccionada es:

Dia de descanso.
- l Dia de Inhabil.

La fecha puede estar usada en
ofro periodo de vacaciones.

DATOS DEL EMPLEADO

00013 SUAREZ ROJAS FELIPE IR 051272008 2015 |5
B o IR oo B o B s s

02/12/2015 |PENDIENTE |

Wacaciones y Prima Vacacional v 03/12/2015 |PENDIENTE

04/12/2015 |PENDIENTE

Fecha Inicial Fecha Finak Fi ago:
il Dias es: Dias de Prima

HD:
I EE =

endient

Prima
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Informativo
Con base a la aplicacién de incapacidades y vacaciones capturadas en el ejemplo mostramos las pantallas de Hoja de trabajo (Contpag® i® Néminas) y Justificaciones (On The
Minute®).

Contpag® i Néminas - Hoja de trabajo — Dias y horas.

Filro + Todos del perioda | ) Caloulr 4 Hoiade

WAL

VAL WAL 1FINY 1ENFG 1ENFG 1ENFG 1ENFG

18TRY TaTRY

On The Minute® - Justificaciones Turno Normal.

DATOS DEL EHPLEADO
| SUAREZ ROJAS FELIPE
[ | Ciave Peiods
| et f58
lnmzrzms 011272015 070000 | [

|

8 -
SUAREZ ROJAS FELIFE 51272015 ]
|susrez: A o

o, 0

1 [

RET

oo

RET

1171272015 |11/12/2015 07,0000 FM

15127205 o

Aplicar Horas Extras

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Aplicar Horas Extras / Turno Normal / Por Empleado.

Este médulo tiene finalidad permitir al usuario la captura de la informacion correspondiente & ammrion b =
las horas extras generadas por los empleados en un dia laboral. ) e i

Procedimiento:

Clave Nombre

e T i B Fechs Regitro ’;:’;if;d‘fxs Detelles Estias Sencilas  EsrasDobles  Estas Triles
g:g = 01112/2m7 0.00f 0.00} 0.00| 0.00|
1. Seleccionar el periodo a calcular (fecha inicial y fecha final) 133 EAREP s o ot oy
. . . 022 0312/2017 0.00] 000 0.00| 0.00]
. Seleccionar el departamento para filtrar el listado en caso de requerirlo. 2 ) o1 s a0 o
3. Seleccionar la opcién “Empleados con horas extras registradas” para filtrar || osnzran? ool | om o om
Gnicamente los empleados con horas extras registradas. o o = =
4. Seleccionar un empleado, doble clic con el ratén o presionando la tecla <Enter || oer2n? o0 o o o
>ensu teCIadO sg; 09/12/207 0.00] 0.00] 0.00] 0.00]

1112/2017 0.00f
121272017 0.00f
1311272017 0.00f
141202017 0.00f
151272017 0.00f

0| 0.0 0.00)
1.00] 05| 0.25]
0| 0.0 0.00)
0| 0.00) 0.00)
0| 0.0 0.00)

5. Seleccionar la opcién “Movimientos con horas extras registradas” para filtrar  |{:c:
Unicamente los registros que registraron horas extras, de lo contrario |f=
apareceran todos los registros del empleado seleccionado. e

6.  Se mostrara el total de las horas extras registradas, calculadas por el sistema
basado en los criterios especificados en la pantalla de configuracién del
sistema.

7. Capturar en las columnas de horas extras (sencillas, dobles y triples) las horas extras correspondientes que hayan sido autorizadas. Si desea puede ayudarse con los
botones “Transferir Todas las horas extras”, al presionar alguno de estos botones, las horas extras automéaticamente pasaran a la columna correspondiente y se tomaran
en cuenta los criterios de intervalos de tiempo especificados.

8. Oprimir el boton con el texto “aplicar” para guardar los cambios.

Notas: En la parte inferior a la izquierda de la pantalla, se pueden observar los criterios definidos para el calculo de horas extras. Si desea visualizar el detalle por cada registro,
puede realizar un doble clic sobre el mismo y se mostrara una pantalla en la cual se pueden ver los minutos considerados para el célculo de las horas extras.
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Exporta Movimiento

Menu Acceso: Operacion > Contpag® i Néminas > Exportar Movimientos.
Esta pantalla permitira tener al dia la informacion que se genere en el periodo de movimientos de los empleados.

La pantalla se encargara de listar todos los Periodos, Unidades y departamentos inicialmente antes de activar el “Enviar” los registros visualizados en pantalla.

1 IMORMACION DF RiSPALOO

Procedimiento:
IMPORTANTE ANTES DE ENVIAR INCIDENCIAS

1. Seleccionarlos periodos a Exportar del listado un “Periodo’. N AL et e
2. Seleccionar el afio del ejercicio de la némina a actualizar. & Dok Tantaner s formedin agirs.
3. Verificar que el periodo seleccionado no esté cerrado; si fuese asi este no permitira la exportacion & Permite corregir capturas no deseadas con el ltimo respaldo.

delos movimientos.
4. Seleccionar la unidad de negocio a Exportar. e
5. Seleccionar los departamentos a visualizar. Antes visualizar y recaudar la informacién mostrar SS—— O Y SR8 1k
informacion sobre los respaldos existentes.
6.  Hacer clic en el boton [Consultas] y esperar se visualicen los registros.
7. Una vez revisada la informacion, hacer clie el boton [Enviar] para exportar estos movimientos a  [EalEE S EiEaEERIEEE i
Contpaq® |® Nominas. En Contpaq® i® Néminas > Mend Archivo > Respaldar.

ontheminute. com.mx

CINATIONAL_SOFT i, 4%, 8. DE_CV\Respaldo

4. Monitor de Exportacion de Movimientos E3
.
~Exportar'Movimientos CON TPAQ I
e Contpaq® i Nominas. Ultima Actualizacién NOMINAS
Periodo: Aiio Ejercicio:  Nimeros: Clave Nombre Incidencia Aplicacion Estado ~
BENCOMO milllimym il Tn MDFLAB |1 DESCANSO/FESTIVO LABORA[15/2/2017 | PENDIENTE
= CALDERCN (BN g sy | NO SE ENVIARA 11 SIN REGISTROS
01/12/2017 - 15/12/2017 CANUL e e e BRsmvoen NO SE ENVIARA 11 SIN REGISTROS
PENDIENTE CETINA Dl S Mg NO SE ENVIARA 11 SIN REGISTROS
NPy CARRILL Cooil il NO SE ENVIARA 11 SIN REGISTROS
Unidad de negocio: CHAN Bri-_fom BiswTPel NO SE ENVIARA 1 SIN REGISTROS
DZUL o iim e NO SE ENVIARA 11 SIN REGISTROS
Clave Descripeion ~ fooz LB cANUL R 1" k NO SE ENVIARA i SIN REGISTROS
W oo ADMINISTRACION % FINANZAS 238 DiAZ e m =i RET RETARDOS 04122017 PENDIENTE
% |ooa ALMACEN 239 Diaz & 1 RET RETARDOS 07122017 | PENDIENTE
¢ 020 ALMACEN 239 DiaZ sia—si - FINJ FALTAS INJUSTIFICADAS 09/12/2017 | PENDIENTE
Lad 239 DIAZ sy ey g gu= RET RETARDOS 11122017 | PENDIENTE
XK oz (2 BEUTIEETLR) L2 SEATLRE 043 ESCAMILLA me_isil wivgems [0 B UJIDFLAB |1 DESCANSQ/FESTIVO LABORA|15/12/2017  |PENDIENTE
¥ [023 ARQUITECTURA DE SW 130 P CISNEROS 1| FiNg FALTAS INJUSTIFICADAS 07122017 | PENDIENTE
A ITEITE o AT IES 130 e e CISNEROS | FINg FALTAS INJUSTIFICADAS 09M12/2017 | PENDIENTE
— 130 Lioum. SCISNEROSE == = i|RET RETARDOS 13122017 | PENDIENTE
X |oos CAPACITACIONES 130 #14 CISNEROS J|DFLAB |1 DESCANSO/FESTIVO LABORA|15/12/2017 | PENDIENTE
— FERNANDEZ = 5{FN FALTAS INJUSTIFICADAS 021122017 | PENDIENTE
FERNANDEZ = wom . s{ReT RETARDOS 04122017 | PENDIENTE
FERNANDEZ = === S{RET RETARDOS 09M12/2017  |PENDIENTE
GAMBOA IESEeE NO SE ENVIARA 11 SIN REGISTROS
— — GARZA Pt . RET RETARDOS 02122017 | PENDIENTE
Configuracién: GARZA EpSweup=m_y me RET RETARDOS 08M12/2017  |PENDIENTE
* Prima Dominical. GARZA, Rl S FINJ FALTAS INJUSTIFICADAS 08/12/2017  |PENDIENTE
. GARZA (== = m . FINJ FALTAS INJUSTIFICADAS 11122017 | PENDIENTE
GOMEZ Ml Ml S ™m RET RETARDOS 07122017 | PENDIENTE
GOMEZ = = HE2 1.00 HR DOBLE 07122017 | PENDIENTE
GOMEZ B HE3 1.00 HR TRIPLE 07122017 | PENDIENTE

Nota: Cuando un empleado no tiene registros para enviar los mostrar marcado en la linea de color Verde; indicando que existe en la base de datos pero no tiene informacion
para se exportada.

IMPORTANTE:

»  La Incidencia DFLAB (Descanso/Festivo Laborado) no se exportara como Incidencia diara a la némina del empleado se exportara el concepto de pago en el recibo de
nomina ( 11 - Dia Festivo / Descanso).

»  Laincidencias PDOM (Prima dominical) no se exportal como incidencia diaria a la nomina del empleado se exportara el concepto de pago en el recibo de nomina ( 10 —
Prima Dominical).
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Asistente de paso a paso (Configuracion de conexion, Sincronizacion, Validacion y Exportacion)

Este asistente nos permitira guiarnos para las tareas que se realizaran durante la configuracion, importacion, Validacion y Exportacion de los movimientos para generar la némina en
nuestro sistema Contpag® i® Nominas. Este Asistente inicia cuando finalizamos en la configuracién general de nuestro sistema y activamos dichos datos o desde el Menu
Operaciones > Contpaq® i® Nominas > Asistente.

Conexion: B =

Este permite mostrar el estado y/o configurar la conexion de la base de datos. La empresa ya fue Asistente paso a paso CONTRAQS m

selecciona desde la configuracion general. "
Configuracion de conexion con la base de datos ContPaq® i® Nominas.

Esta configuracion nos permita conectamos a la base de datos y poder reaiizar la descarga y actualizacion
de catdlagos ylo movimientos

Nombre Servidor o IP:  FELIPE-SUAREZNATIONALSOFT

Sincronizar: ‘
Permite descargar la informacion de los catéalogos del Sistema Contpag® i® Nominas. fsentcacin Do 5L Server
Usuano sa
= — e
Asistente paso a paso CONTPAQi w
Sincronizacion de los catalogos de On The Minute® con informacion de ContPag® CONEXION CON LA BASE DE DATOS
11EXITOSA

Se requeire realizar la descargal actulizacion de los catélogos para tener a informacion actual ingresada desde
ContPaq® i® Nominas.

Sila conexion ya existe, haga clic en el boton [ Siguiente]

% Configura

o e o e et - -
° Puestos ° Incidencias
0 Periodos ° Empleados

Haga clic en el boton DESCARGAR para iniciar la sincroniacion de la informacion de los catalogos de
ContPag® i@ Nominas con la catalogos del sistema On The Minute®.

Si se ha finalizado la descarga, haga clic en el boton [ Siguiente]

Validar:
Informa que proceso existen durante el periodo de movimientos de los empleados (es decir [= =
periodo Quincenal, Semanal, Etc). Asistente paso a paso CONTPAQ'. w
Validacion de Movimientos en On The Minute® (Informativo).
Este procedimiento se realiza por cada penddo existente en el sistema, este puede ser Quincenal, Semanal,
. Catorcenal, Etc.

Enviar: = @=p
Nos indi . " . . . '\ Vacaciones [5Z| Faltas

os indica el proceso final para realizar la exportacion de los movimientos para visualizar los L d8=
registros en Contpaq® |® Néminas' Incapacidades & Retardos/ Tolerancias.
=3 = 6 Horas Extras @A Dia Descansol Inhabil Trabajado

Asistente paso a paso courfﬂef m

Existo tanta informacion de los movimientos de los empleados que se pueden agregar/ modificar! eliminar
(anticipar justificaciones, pemiso para llegar tarde, aplicacion de criterios, etc)

Cada inciderte del sistema cuenta con un modulo para editarlo yio moditcarlo, uno de ellos es el de
JUSTIFICACIONES segun el fipo de Tumo.

Cuando finalice de leer las indicaciones, haga ciic en el boton Siguiente para continuar con el asistente:

Exportacion (Envio) de Movimientos (Informativo) a ContPaq® i® Nominas.

Se cusnta con un médula que permite recaudar los regisiros generados por los empleados durante el
periodo, que posteriamente con un solo dlic e puede Enviar a Contpag® (® Nominas

% Configura

Importa

Se inicia este modulo por el Mend Operaciones = ConiPag® i® Nominas > Exportar Informacion

L4
7A Vacaciones

Incapacidades QQ Retardos/ Tolerancias

. e
@ voras Extas C}g Dia Descansol Inhabil Trabajado.

Cuando finalice de leer las indicadciones, haga clic en el baton Siguiente para continuar el asistente
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