1 Ingresar al modulo de Nomina

2 Ingresar a la carpeta destinada para planilla Unica

Sl aun no se tiene la carpeta se debe crear. Esta planilla se genera mensualmente asi que la
frecuencia de la carpeta debe ser mensual.

Noéminas Carpeta de Planilles )| Bandeja de Pagos  Empleados  Em rabajo  Informes

Carpeta de Planillas

Nombre Frecuencia

PLANILLA UNICA - PRUEBA Mensual

aguinaldos Quincenal
Aguinaldos Quincenal
Prueba nuevos aguinaldos Quincenal
Aguinaldo mes Mensual

Planilla regular Quincenal
Luis company Quincenal

Primera quincena Octubre Quincenal
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3 Generar planilla Unica

Para generar una planilla Unica debe estar en estado de pagada las dos planillas quincenales
del mes correspondiente.

Némina Méminas Carpeta de Planillas  Bandeja de Pagos  Empleados  Entra e trabajo  Informes

Carpeta de Planillas / PLANILLA UNICA - PRUEBA

EDITAR eI & Accidn
GENERAR PLANILLAS

|
PLANILLA UNICA - PRUEBA

Frecuencia Mensual Para he
Empresa Luis Company S.A de C.V.
Empleado Cargo

¢ Seleccionar la planilla tipo Patronal
* Rango de fecha mensual
e Tipo patronal selecciona Planilla Unica

i Generacion de Planillag ®
Tipo Raguiar Liquidackin Honorarios Aguinaido Vacackones @ Patronal Especial

Fecha de inkcio 01/03/2026 = Fecha de fin 31/03/2026

Tipo Patranal Planilla Unica

Nominas

Emipleads Carge Departamaenta Salario Brd...
Javier Enrique Hernandez Sol Contabilidad 500.00 x
Lucia Fernanda Diaz Adminkstraticn 35000 x
Migued Angel Torres Benites RRHH 30000 %
Sofia Boatriz Castila Ramires Sales 1,000.00 x
David Antonio Castro Sales 207.50 x
Elena |sabel Rivas RRHH B00.00 %
Ang Maria Lopez de Martinez Adminkziraticn 750.00 %
Carlos Alberio Rivera Gamez Sales 207.50 x
Diego Alejandno Guzman Sales 207.50 %
Agregar lines

W CANCELAR




4 Entrar a la planilla

Nomina Néminas Carpeta de Planillas  Bandeja de Pagos Empleados  Entradas de trabajo

Carpeta de Planillas / PLANILLA UNICA - PRUEBA / Planillas

&
[J MNombre Carpeta Periodo  Fechadeinicio Fechadefin  Estad
[0 PLANILLA UNICA -~ PRUEBA - Marzo PLANILLA UNICA - PRUEBA Mensual 01/03/2026 31/03/2026  Gene

Dentro de la planilla tenemos 3 nuevos botones.

1.GENERAR CSV PLANILLA UNICA: Este botén permite descargar el csv con todos los datos
calculados.

2.EDITAR PLANILLA UNICA: Este botén nos abre otra vista donde podremos editar los datos
del empleado y los cédigos de observacion.

3.RECALCULAR: Este botdn permite reiniciar las modificaciones hechas y si se han
modificado parametros dentro del sistema que afecten los datos del empleado, se debe
realizar esta accién para que el sistema recalcule y tome en cuenta los nuevos datos.

E Nﬂmina MNominas  Carpeta de Planillas  Bandeja de Pagos Empleados  Entradas de trabajo Informes  Configuracién

Carpeta de Planillas / PLANILLA UNICA - PRUEBA / Planillas / PLANILLA UNICA - PRUEBA - Marzo

EDITAR & Accidn
NP NSAE VY GENERAR CSV PLANILLA UNICA | EDITAR PLANILLA UNICA |00 GENERADA

'E El'neas ‘E geglaﬁ gr iﬁienu
Nombre
PLANILLA UNICA - PRUEBA - Marzo
Periodo Mensual
Fecha de inicio 01/03/2026 Fecha de fin 31/03/2026
Tipo Patronal Plantilla
Carpeta PLANILLA UNICA - PRUEBA Tipe Patrenal Planilla Unica

Compania Luis Company S.A de C.V.



5 Editar los datos de la planilla

Mominas Carpetade Planillas Bandeja de Pagos Empleados  Entradas de trabajo  Informes  Configuracidn

Carpeta de Planillas / PLANILLA UNICA - PRUEBA / Planillas / PLANILLA UNICA - PRUEBA - Marzo

= 9 = 0 ]

= Lineas = Rpeglas & Asiente
Nombre
PLANILLA UNICA -- PRUEBA - Marzo
Pericdo Menzual
Fecha de inicio 01/03/2026 Fecha de fin 31/03/2026
Tipo Patronal Plantilla
Carpeta PLANILLA UNICA ~- PRUEBA Tipe Patrenal Planilla Unica

Compania Luis Company 5.A de C.V.

Al hacer clic en el boton EDITAR PLANILLA UNICA, nos mostrar una tabla donde podremos
editar:

e Salario

e Pago Adicional

e Monto Vacaciones
e Dias

* Horas de trabajo
e Dias vacacion

e Cod. observacion 1
e Cod. observaciéon 2

Para poder editar basta con dar clic sobre el valor que se quiere modificar.

#i MNomina

Carpeta de Planillas / PRUEBA PLANILLA UNICA / Generadas ' anlle Un a
{ PRUEBA PLANILLA UNICA - Marzo / Planilla (nica - Edicion

4 THewos SAguparper W Faworitos AT I
[] M Documen_ TipoDoe M°ISSS InthuekéP_ Primee Mom_ Segundo Mo Primes Apell_ Segundo Ap_ Apelids Cas_ Sslwle  PagoAdicl  Mosts Ve Diss HomadeT_ DissVeca Cod Obse_  Cod Ob_
O ssera o TnasEzIne Meando G Garcla S0l 1.000.00 000 70,00 2000 00 7.00 Vacaciones
O ssmsones o 120038475 Ans Solis Heminder  Rasmines 750,00 [T 1500 15,00 &00
O 2somes: o 0o18ITIE Cartea A osiguez  Lépar 210000 00 147,00 2000 )

O wemsesne o ISTIEIN Catrnen R Visguiz Mais 5000 L1 525 3000 200

] DEITIAR Femands. Josk Jiménez Aquis 0.0 525,00 2000 =00 1500 Vacaciones

s 0 VSEITEL Jost Lsks Martinaz Tomes 190000 000 93100 20,00 =00 2100 Vacaciones

o Junn Caries Pienr [ 100000 000 000 3000 00 000 Sn e
O mzesm o Lawes Paticia Sdnchar [ 190000 000 000 3000 800 000 S Sinasel
O seazess o Maria Eiera Gonziiez Martinez AN o0 27300 00 B00 700 Vacacknes S cambi
O aswmm m 075885302 Patricla Mejanda  Rivera Campos. 190000 000 000 20,00 =00 000 Sn cambios _ Sino se i

0O sizsers o VZEITANSS Ruberto Antonio Morsles Castra 000,00 000 000 2000 =00 0.00 Sn cambios _ 5ino st



Luego de modificar damos clic en el botén GUARDAR

Nomina Néminas Carpeta de Planillas  Bandeja de Pagos Empleados  Entradas de trabajo

Carpeta de Planillas / PRUEBA PLANILLA UNICA / Generadas
/ PRUEBA PLANILLA UNICA - Marzo / Planilla Unica - Edicion

[eIL:00 -3  DESCARTAR &

N* Documen... TipoDoc N*ISSS Institucién P... Primer Nom... Segundo Mo.. Primer Apell... Segundo Ap.. A

0456974 o0 104582934 Alejandro Garcia Garcia Soto
652230145 m 120938475 Ana Sofia Hernandez Ramirez
234501853 o 091827364 Carlos Alberto Rodriguez Lopez
127593410 m 135728394 Carmen Rosa Vasquez Meijia

Ahora podemos dar clic en el botdn GENERAR CSV PLANILLA UNICA.

Ndmina Néminas  Carpeta de Planillas  Bandeja de Pagos  Empleados  Entradas detrabajo  Informes  Conf|

Carpeta de Planillas / PRUEBA PLANILLA UNICA / Generadas / PRUEBA PLANILLA UNICA - Marzo
m & Accidn
ENVIAR A REVISIGN Recalcular GENERADA

i Lineas i Regias t
Nombre
PRUEBA PLANILLA UNICA - Marzo
Periodo Mensual
Fecha de inicio 01/03/2026 Fecha de fin 31/03/2026

Tira Dateanal Plantilla

Nos descargara un archivo .csv el cual se utiliza para presentar la planilla Unica.

B  Nomina s Bandejs de Pagos

Carpeta de Planillas / PRUEBA PLANILLA UNICA ¢ Generadas / PRUEBA PLANILLA UNICA - Marzo

m Recalcular OENERADA 7% " " Enviae mensaje  Porer una nota

) 0 r 3 Mo hay menssjes
eglas [y 2 Fuotuas Bl T

[RVTER A GENERAR G5V PLAMILLA UNICA

PRUEBA PLANILLA UNICA - Marzo

Periodo Mersual

Fecha de Iniclo 01/03/2026 Fecha de fin 31/03/2026



