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Creacion de nueva empresa

=

Al ingresas al sistema de Nomina por primera vez nos pedira un Cédigo del
usuario y una Clave de acceso. Ingresamos como SUPERVISOR y solamente
damos en la opcion de Aceptar.

Ingreso a CONTPAQ i® NOMINAS >

Codigo del usuario: ElESFNENRE

Clave de acceso:

I“ Aceptar I Cancelar

2. Al acceder al sistema, nos dirigimos al mena Archivo - Nuevo - Empresa
4% CONTPAQI® Néminas

o N

1|| Edician Mer Movimientos Vistaz Reportes Cat

MNuevao

Seleccian

Uszuarios...
Usuarios activos
Cerrar sesion de COMTABILIDADZ2

Visor de Documentos Digitales
Configuracién del ADD
Editor de Formatos Digitales

Tablero fiscal

Respaldar...

Recuperar respaldo...

Configurar impresora
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3. Posteriormente nos iremos al menu Nuevo, y empezaremos con el llenado de la
informacion de la empresa. Lugo debemos verificar que estemos en la opcién
Generales.

44 Catélogo de emprezas — x

“Qata’logu Edicidn Mer Ayuda

Jdiv B e Ao b @2 -
eyl Guardar  Preliminar mgrimiv iar Buscar  Deshacer Ayuda  Cerrar

&

P

[Predeterminada) General gdicinnall Eegistmsl Contable | Recibo Electrdnico | Opciones

Datoz generalez de la empresza
>|(Predeterminada}

Nombre de la empresa

> PQQ‘: @| Mumérico -
Mascarilla del codigo del empleado

Tipo de codigo del empleado

&)~ @)

2m3 2 |01/01/2019

Ejercicio vigente Fecha de inicio de historia
B - |@ fo.53

Fona de salario general Factor no deducible

por ingresos exentos

()

>|F‘red eterminada

Naombre corto

| =

Basze de datos de |z empresa

| =

Ruta de archives de respaldo

* Campo requerido para el timbrado del sobre recibo

!’(@

3.1 Anotamos el Nombre de la empresa, por ejemplo: “LA ideal SA de CV”.

3.2 En la opcion de Mascarilla, por cada “X” representa 09 nuamero de
empleado, es decir si pongo “XX” el sistema podra registrar 99 empleados y
asi sucesivamente.

3.3 Enlaopcion de Tipo de CAdigo seleccionamos el tipo de registro de control
gue deseamos darle a los trabajadores, sea Numérico o Alfanumeérico.

3.4 En esta opcion Ejercicio Vigente es cuando deseamos empezar a realizar

las nédminas, es muy independiente a la fecha de alta de la empresa. En la
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otra opcién Fecha de inicio de historia es la fecha cuando se constituye la
empresa o su alta.

3.5 EnlaZona de salario seleccionemos la zona que nos corresponde el area,
sea A, B o C y la opcion de Factor no deducible ponemos el factor que
corresponde. En caso de inicio de actividades dejaremos por default la que
trae predeterminada el sistema.

3.6 En la opcion de Nombre de Nombre corto el sistema pondra el nombre en

automatico de acuerdo al nombre escrito al inicio de las opciones. Esta parte
consta de 15 caracteres.
Y en la opcién Base de datos y Ruta de archivo son las rutas en donde se
guardara la informacién de la empresa creada. En esta opcién el sistema
mandara la ruta en automatico, en caso contrario si deseamos cambiarla, se
puede hacer.

4. Una vez configurado en lo anterior, seleccionamos la segunda opcién
Adicionales. En este apartado agregamos la informacion de la empresa.
Recordemos que las opciones que tengan el simbolo de * son obligatorios, en

caso contrario son opcionales.
=

Direccion y reprezentante legal

General  Adicional

Contable | Recibo Electrdnico | Opciones

Localidad

Diireccion

Telefono 1 Teléfono 2
Teleéfono 3 Fax

Codigo postal * Apartado postal

Nombre{s) dal representante

Apeliido paterno del representante

Apeliido matermo del representants

o CONTPAQ# Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.
J‘@ A Sirequiere apoyo puede escribir a servicio@integraconsorcio.com.mx
asociado MASTER WhatsApp 961 101 9361 / Lada sin costo 800 723 76 76



https://www.facebook.com/IntegraConsorcio
https://twitter.com/Integra_ConEmp
https://www.youtube.com/c/IntegraConsorcioEmpresarial/featured?view_as=subscriber
mailto:servicio@integraconsorcio.com.mx
http://www.integraconsorcio.com.mx

”Infegru . u U n Manual Nominas
Consorcio

5. Seleccionamos la opcién de Registros. En este apartado seleccionaremos la
opcién de Régimen Fiscal a cual pertenece la empresa. En la opcion de
Registro patronal anotamos el registro que nos otorgd en IMSS. En la opcion
de RFC anotamos la informacion de la empresa y asi sucesivamente. En caso
de no tener algun registro como Registro INFONATIV, Registro Camara,
Centro de trabajo FONACOT, Registro SS, Registro comision mixta no es
necesario anotarlas. -

| 1 [ - =

Régimen Fiscal * Registro patronal de=l M55

| [~ Empresa Contratista
REC®

Registro Infonavit

Registro camara Centro de trabaje FONACOT

Registro 55 Registro comision micts

6. Proseguimos con la opcién Contable, en esta opcién es la configuracion del
interfaz entre los programas de CONTABILIDAD y BANCOS. Esta opcion de

omite si no contamos con ninguna de ellas.
N\

General I Adicional I Begiztroz (Contable )| Recibo Electrdnico I Opciones I

Interfaz CONTFPALRD 1

Base de datos de I3 empresa en 0N PCONTABIL DAy

Base de datos de la eampress an CORTR g | BAMNCOS

INFORMACION
FPara realizar interfaz en linea con la empresa de CORTPALHE
requiere tener instalado el zistermna o el SDE de CORTPRPALHE, azi
como firmarse con un usuano con los privilegios necesarios para
realizar laz operaciones dentro de CORTPRPACHE Maminas.

Configuracion de la cuenta » subcuentas contables

H

H

[1-1-z-2

Estructurs de la cesnts CONTPSO

e @
E=structura d= la subcusnts Depsrtsmmesnto

om0k (2]

E=tructurs de la subcousnts Emiplesdo
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7. Seleccionamos la opcion Recibos Electrénicos, proseguimos con la

configuracion de los pardmetros.

Timbrar recibos :
||||’ |Tomando datos vigentes del empleado d

Formato para la representacion impresa del recibo electronico:
@ IIII‘ PPlantilla_Nomina_CFDL.rdl = il

7.1

7.2

7.3

7.4

-

<
L — )
Eenerall &dicinnall Eiegistroz | Contatfe  Fecibo Electidnico )L pu:iu:unesl

IMnnfiguracion de Sobre Recibos Electimnecc:z

itir recibos sellados electronicamente

pnfiguracion del timbrado

[+ DOvidir timbrado del finiqui rmitir cambiar fecha pago al timbrar

Relacionar CFDI cancelado por sustitucion:

|F‘reguntar al timbrar d 9

—Entidades de gobierno
Configurar entidad SNCF | 9

ADD - Admimstrador de Documentos Digitales

(" LUtilizar ADD de CONTPADIE Cortabilidad 9
{+ ADD propio para COMTRAQI® Méminas

Administrador Digital: | PRUEBA NOMINA BASICA |

SaTEL | 00d57705-a99¢-42b3-a9d3-3738C9154a838 |

* Campo requerido para el timbrade del =obre recibo

Marcamos las opciones con una palomita:
v' Emitir Recibos Sellados Electrénicamente,

v Dividir timbrado del finiquito
v' Permitir cambiar fecha pago al timbrar

En la opcion de Relacionar CFDI cancelados seleccionamos la opcion de

Preguntar al timbrar.
En la opcién de Timbrar recibidos seleccionamos la opcién de Tomando

datos vigentes del empleado.

En la opcion Formato para la representacion impresa del recibo
electronico seleccionamos la plantilla con nombre:
“Plantilla_nomina_CFDL.rdl”.

“En caso de ser Entidad de gobierno, tendremos que seleccionar la opcion
de Configurar entidades SNCF”.
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8. En esta Ultima opcidén, seleccionamos Opciones.

8.1 Validamos que los opcién de Formatos sobre recibo que diga la ruta y de
igual manera validamos los campos de la parte Generales que en cada
opcién tenga los conceptos correspondientes tal y menciona en la parte
inferior de cada recuadro seleccionado.

8.2 Posteriormente en esta opcion podemos seleccionar con cuantas decimales
deseamos calcular los importes de la nédmina, ya sea de una milésima hasta
la una milésima.

8.3 En esta opcion se recomienda mantener marcada la opcién de Modificar
periodos anteriores y Modificar periodos futuros, con el fin si gueremos
modificar un periodo anterior o futuro ya autorizado o no podamos hacerlo.

"' Formato zobre-recibo
|C.:'I.E.|:| mpaci\Empresas\Reportez\Nominas _-I
I I'» Generales
I|25. Reparto de utiidades ~ MgEIMI |
Concepto de FTU nn
124, Aguinaldo = -]
! Conoapto de aguinalkdo I‘““
=
1 |2EI. Prima de vacaciones a tiempo I‘IIII vl
| Conospto de prims yacacions)_ _ _ _ gl

1 |19. Vacaciones a tiempo | ‘IIII vl

L Coneept de vacaciones 3 tens_I gl

F |
I |1. Sueldo L "I
| Concepto de ajuste del calculo invertido ; i

Momero de decimales en calcule
1=

l I F IMDgiFicar periodos anteriores
l ' |FlMDd_iFicarperindu:usfuturu:us
L

9. Como ultimo paso para crear la empresa seleccionamos la opcion de Guardar.
“Les recomendamos antes de seleccionar Guardar, validemos por segunda vez
la informacién, ya que hay campos que no podremos modificar si esta mal la
informacion”.

Barrar Buscar Deshacer &vyuda Cerrar
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