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| 1 INTRODUCCION

1.1 Definicidn
1.2 Objetivo del curso

I 2 NOMINA

2.1 Definicién
2.2 Asistente de instalacidn

I 3 INICIO DE OPERACIONES

33.1 Definicidon

3.2 Abrir empresa

3.3 Tablero de ndmina

3.4 Seleccidn de temas

3.5 Base de datos

3.5.1 Creacidn de base de datos por asistente
3.5.2 Creacién de base de datos de forma manual
3.6 Administrador de periodos

3.6.1 Crear nuevos periodos

3.6.2 Exportacién

3.6.3 Traspaso de acumulados

3.6.4 Cierre total de némina

3.6.5 Apertura de nédmina

3.6.6 Borrado de acumulados

3.6.7 Eliminacién de némina

3.6.8 Cambio de base de datos

3.6.9 Cerrar empresa

3.6.10 Salir

3.6.11 Personalizacién de la barra de herramientas
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3.6.12 Barra de acceso rapido
3.6.13 Barra de busqueda

3.7 Teclas de acceso rapido

3.8 Calculadora

3.9 Uso de la ayuda del sistema

I 4 CONFIGURACION

4.1 Definicidon

4.2 Pardmetros del sistema
4.2.1 Datos de la empresa
4.2.2 Configuracién de BD
4.2.3 Parametros del sistema
4.2.4 Trabajadores

4.2.5 Aplicaciones Asociadas
4.2.6 Recibo electrdnico

4.2.7 Correo electrénico

4.2.8 Infonavit

4.3 Agregar empresa

4.4 Datos de la empresa

4.5 Consultas personalizadas
4.6 Respaldo de Archivos
4.6.1 Generacion de respaldos
4.6.2 Respaldos automaticos
4.6.3 Restauracidn de respaldos
4.7 Control de Archivos

4.8 Pardmetros de la ndmina

I 5 CATALOGOS

5.1 Definicidn
5.2 Operaciones de aplicacion general
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5.3 Catalogo de Departamentos

5.3.1 Alta de Departamentos

5.4 Catalogo de Puestos

5.4.1 Alta de Puestos

5.4.2 Clases de riesgos de puesto

5.5 Catalogo de Clasificaciones

5.5.1 Alta de Clasificaciones

5.6 Catdlogo de trabajadores

5.6.1 Alta de Trabajadores

5.6.2 Vista de Trabajadores

5.7 Catalogo de percepciones y deducciones
5.7.1 Alta de percepciones y deducciones
5.7.2 Vista Percepciones y Deducciones

5.8 Catalogo de tablas del sistema

5.8.1 Alta de tablas del sistema

5.9 Catalogo de calendarios

5.9.1 Alta de calendarios 5.10 Catdlogo de tipos de faltas

I 6 IMPORTACION DE INFORMACION

6.1 Definicién

6.2 Catalogo de trabajadores
6.3 Participacién de utilidades
6.4 Movimientos a la ndmina
6.5 Horas extras

6.6 Vacaciones

6.7 Faltas

6.8 Incremento de salarios
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I 7 CAPTURA DE MOVIMIENTOS

7.1 Definicién

7.2 Movimientos a la némina

7.2.1 Por trabajador

7.2.2 Una percepcion / deduccidn varios trabajadores
7.2.3 Un trabajador varios movimientos

7.3 Programacion de movimientos

7.4 Descuento por crédito Infonavit

7.4.1 Caracteristicas de un movimiento de descuento por crédito Infonavit
7.5 Horas extras

7.6 Faltas

7.6.1 Faltas por dia

7.6.2 Faltas todo el periodo

7.7 Vacaciones

7.8 Calculo inverso

7.8.1 Barra de herramientas en calculo inverso

7.9 Incremento de salarios

7.9.1 Incremento individual

7.9.2 Incremento general

I 8 CAPTURA DE MOVIMIENTOS

8.1 Definicion

8.2 Validacion de datos

8.3 Desglose de pago de vacaciones en el recibo
8.4 Consulta de recibos electrénicos

8.5 Proceso de timbrado de recibos electrénicos
8.5.1 Timbrado uno a uno

8.5.2 Timbrado masivo

8.6 Emisidn de recibos electrénicos

8.7 Cancelacion de recibos electrénicos
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8.7.1 Cancelacién uno por uno

8.7.2 Cancelacion masiva

8.8 Extraccion de un CFDI de nédmina

8.9 Analizador de recibos electrénicos
8.10 Conciliacion de recibos electrdnicos

I 9 CONSULTAS

9.1 Definicidon

9.2 Consulta de némina

9.3 Consulta de nédmina del trabajador
9.4 Consulta de movimientos a la ndmina
9.5 Histdrico de salarios

9.6 Consulta de vacaciones

9.7 Consulta de faltas

9.8 Percepciones por base fiscal

9.9 Acumulados por percepcién/deduccién
9.10 Desglose de Percepciéon/Deduccién
9.11 Acumulados del trabajador

9.12 Acumulados de bases fiscales

I ANEXO

Sistemas Aspel

Objetivo del curso: Conocer las caracteristicas, funciones y calculos basicos de
Aspel NOI: Inicio de operaciones el proceso de configuracion y timbrado de

recibos de ndmina.
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