Zoologico Guadalajara MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AA-PER-009 MODIFICACION DEL SALARIO PARA EL PAGO DEL IMSS

Relacion y dependencia
Denominaciéon: MODIFICACION DEL SALARIO | Area: ADMINISTRATIVA

PARA EL PAGO DEL IMSS Departamento: PERSONAL

Cédigo: AA-PER-009 Jefe Inmediato: JEFE DE PERSONAL
Grado de Seguridad: ALTO

MODIFICACIONES EN CUANTO A LAS PERCEPCIONES DE LOS EMPLEADOS DE PLANTA QUE
AFECTAN EL SALARIO PARA EL PAGO DEL IMSS

( INICIO )

Entrar al programa

NOIl en PC <

Sabe
contrasena

Solicitar autorizacién
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A

Introducir contrasefa
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Click en pestafia reportes y en
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deducciones
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Abrir en acumulados,
reporte, reporte IMSS,
avisos al IMSS y modificar
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2. Datos que contiene la hoja de
excel en archivo (IMSS)

Columna

No. de nébmina

Descripcion
Es la clave con que
se maneja en la
empresa

Nombre

Es el nombre
completo del
empleado

Salario diario

Es lo que se gana

por dia

Salario base

Es el salario
multiplicado por
(1.1506)

Resultado de
percepciones

Es el resultado total
de percepciones

Modificacién de

Es el salario base |
mas el resultado de #

Es

NO

correcto

Imprimir reporte

|

Capturar resultados, altas y
bajas de empleados en el
archivo de nombre IMSS 2

\ 4

Imprimir

entregar
Personal
revision

reporte y
al Jefe de
para su

salario percepciones ;
NO Se regresa para
Su correccién
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3. El disco tiene que
permanecer en el interior del
CPU para poder imprimir.

Capturar al programa |
del IMSS en PC N

Presionar el espaciador
hasta aparecer el menu
principal

A 4

Segquir instrucciones
hasta completar los
movimientos a modificar

\ 4

Grabar disco en menu principal
de opciones y click en obtencién
de archivo para proceso

\4

Imprimir reporte en
impresion hacia papel que
se encuentra en menu
principal de opciones 3
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para su revision

Entregar documento vy
disco al Jefe de Personal

TERMINA

Regresar para
Su correccién
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