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INCIDENCIAS EN EL CALENDARIO

En la opcion ‘Incidencias’ del menu ‘RRHH’ se pueden capturar cada
una de las incidencias por trabajador que afectan sus percepciones y
deducciones en un periodo determinado. Para ello ingresa a:

1. NOmina, selecciona RRHH.
2. Incidencias.

Tienda [+] Opciones w | Filtro por: » Emisor  INNOVACION VALORY DE + Sucursal INNOVACION MATRIZ « | Departamento | Default v B
Administracion (+] juniO de 2024 Hoy
Catélogos [+]
lun mar mié jue vie sab dom

Facturacion [+] 1 2
Retenciones @
Contabilidad [+]

Némina @ 3 4 5 6 7 8 9

» T Catalogos

* 2 Facturacién

10 11 12 13 14 15 16
» % Dispersiones
* [ Contabilidad
> Organizacién
— 17 18 19 20 21 22 23
¥ g8 RRHH
" |mw Gestion de archivos
;*’ Asistencias 24 25 26 27 28 29 30

g Incidencias
¥~ Autorizacién horas extras
® | Solicitudes

& Cumpleafios
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En la pestaia de incidencias, en la parte superior derecha se debe
seleccionar:

1. El emisory sucursal al que esta asociado el trabajador.

2. El departamento (en caso de no haber asignado uno en
especifico los trabajadores apareceran en Default).

3. Por ultimo seleccionar al trabajador al cual se le agregaran las
incidencias en el calendario.

- Emiscr| INNOVACION VALOR Y DE « ‘ Sucursal ‘ INNOVACION MATRIZ « | Departamento = Default w  Trabajador | OSCAR SANCHEZ SERRAI | -

des Semana OSCAR SANCHEZ SERRANO
OSCAR SANCHEZ TORRES
mié jue vie sab ERIK VALDEZ CRUZ

1 2 3
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AGREGAR INCIDENCIA

Para agregar una incidencia se tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Haz clic en el dia en el que deseas agregar la incidencia. Esto
abrirdA una ventana emergente con una lista de opciones
disponibles.

1. Selecciona la incidencia deseada de la lista.
1. Al seleccionarla, haz clic en "Aceptar”. Esto habilitara una nueva

ventana en la que deberas ingresar los atributos o parametros
especificos de la incidencia, segun corresponda.

1. Una vez que hayas definido estos atributos, pulsa en "Guardar"
para agregar la incidencia al dia correspondiente.

- Inasistencias

Nombre: OSCAR SANCHEZ SERRANO

Adributo requeride para identficar &l nombre del irabajader
Curp: SAS0640411HMCNRS04
— Aaribut requeride para identificar la curp del trabajader.

Qué tipo de inci—encia desea agregar. [HrE SASO640411EZA

Zributa requeride para ienificar &l RFC dal rabajader.
Fecha: | oam124 |
Zributa apeional para selecsionar iz facha

-

Permiso Tipo inasistencia: | - |

Bonos Aaributa requeride para identficar =l tipo de inasistencis.
Comision
Aguinaldo
Finiquito
Liguidacion

Préstamo

- Guardar Cancelar

Viaticos

Fremios de puntualidad

Premios de asistencia
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INCIDENCIA PERIODICA

Para incluir una incidencia que se refleje en todas las nominas
generadas para un trabajador, es necesario marcar la casilla
correspondiente.

1. Haz clic en el botdén "Opciones" que se encuentra en la esquina
superior izquierda del calendario.

1. Después dar clic en la percepcion o deduccion que se requiere
agregar.

Mena

= Tienda <™ Inicio ™ Incidencias

fenda Opciones » | Filtro por:
Administracion |- Subsidio de comedor :
Catélogos {2} Subsidic de transporte

. « Premios de asistencia -
Facturacion .

g Fremios de puntualidad

Retenciones
« Fondo de ahorro
Contabilidad > (Caja de ahorro
Némina #  Pension alimenticia
T Catalogos > Cuotas sindicales
= Facturacion > Infonavit
o Dispersiones =~ Fonacot
[ contabilidad 4
~5 Organizacion
78 RRHH

& Gestion de archivos

¥ Asistencias

s - -
- Incidencias

Autorizacion horas &

ALY

% Solicitudes 11

i Cumpleafios
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3. Una vez seleccionando la incidencia se habilita una ventana para
determinar las caracteristicas de la misma, ya definidas se marca la
casilla de Activo y se da clic en Guardar.

4. Con ello esta incidencia sera agregada en cada recibo de ndmina
del trabajador seleccionado de acuerdo a su periodicidad de pago
definida.

5. Para eliminar su aplicacion se ingresa a la misma opcion y se
desmarca la casilla Activo.

Tienda [Nl M Incidencias

| Opciones || Filtro por: | Emisnr‘ INNOVACION VALOR Y DE

diciembre de 2023

lun mar mié jue
27 28 25

Activo:
Atribuf definir si 25 sctive &l credito infonavit.

Maonto mensual: $1.000.00

Atributo requeride para definir 21 manto mensesl que == le va 3 retener al trabsjador.

Descuentos:

Atributo requeride para definir Iz cantidad de descusntos que se hardn 3l mes.

Monto: $500.00
Arribute requeride para definir 2l monto que s2 descantard al trabsjaden
Importante: Al momento de activar el infonavit se agrega nueva incidencia.

Atribute epcional que muesira informacion sobre como wtilizar el infonavit.

Importante: Dependiendo los descuentos se pueden agregar mas de una
deduccidn al memento de generar la némina. Ejemplo: El trabajador
tiene periodicidad quincenal es recomendable dejar los descuentos a 2
para que se geners un descuento en cada némina.

Atributo opcional que muesira informacien sobre como wiilizar el infonavit.

oo oo
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ELIMINAR INCIDENCIA

2 .

Nombre: 0SCAR SANCHEZ SERRANC

Aributo requeride para ientificar 2l nombre del trabajadar.

Curp:
RFC. SAS0B40411E
Atributo requeride para identificar 2l RFC del trabajador.
Fecha: 0512123
Atributo opcional para seleccionar la facha
4 5 Monto: $500.00

Afributo requeride para especificar el monto de Iz gratificscion.

@ ;Desea abrir la incidencia 'Bonos'™?.

EEES
| ows oee [
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Anexo 1. TIPOS DE INCIDENCIA

Periodicas.

e Subsidio de comedor (percepcion)
Subsidio de Transporte (percepcion)
Premios de asistencia (percepcion)
Premios de puntualidad (percepcion)
Fondo de ahorro (Percepcion)

Caja de ahorro (Percepcion)
Pension Alimenticia (deduccion)
Cuotas sindicales (deduccién)
Infonavit (deduccion)

Fonacot (deduccién)

Incidencias en el Calendario.

e Solicitud de vacaciones
Permiso (Deduccion)
Bonos (Deduccion)
Comisién (Percepcion)
Aguinaldo (Percepcion)
Liquidacion (Percepcion)
Préstamos (Deduccion)
Viaticos (Percepcion)
Premios de puntualidad (Percepcion)
Premios de asistencia (Percepcion)
Vacaciones (Percepcion)
Prima vacacional (Percepcion)
Descanso laborados (Percepcion)
Prima dominical (Percepcion)
Inasistencias (Deduccion)
Incapacidades (Deduccion)
Descuentos (Deduccion)
Horas extras (Percepcion)
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