
APLICACIÓN WEB PARA EL PROCESAMIENTO DE  

         NÓMINA Y CÁLCULO DE PRESTACIONES SOCIALES 

   Manual de Usuario 
 



PANTALLA PRINCIPAL 

Ingresar usuario 

Ingresar clave Presione para ingresar 

a la Aplicación Web 
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MENU PRINCIPAL 

La Aplicación Web para el procesamiento 

de nómina y cálculo de prestaciones 

sociales esta estructurada de la siguiente 

manera: 

 

1. Procesamiento de Nomina 

2. Cálculo de prestaciones sociales 

3. Menú principal 

4. Nombre de usuario 

5. Cerrar sesión  

 

1 2 5 

3 4 
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1. Procesamiento de Nómina: 

 

 en esta opción encontramos las siguientes funciones: 

1.1 1.3 1.4 1.5 

1.1. Esta opción permite manipular toda la 

información referente a los trabajadores 

registrados en la aplicación  web. 

1.2. Esta opción permite imprimir reportes 

relacionados a los trabajadores 

registrados. 

1.3. Permite genera los procesos para el 

calculo de los conceptos de nómina. 

1.4. Permite crear y manipular todos lo 

conceptos y las constantes utilizadas en el 

proceso de Nómina. 

1.5. permite registrar toda la información 

relacionada a la organización. 

2. Regresar al menú anterior. 

3. Perite conocer la opción en la que esta 

ubicado el usuario.  

4. Nombre del usuario. 

 

 

 

  

2 

3 4 

1.2 
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1.1. Trabajador 

Ubicación  

Apellido del 

trabajador 

Nombre del 

trabajador 

Permite buscar un 

trabajador especifico 

Estructura del reporte 

Eliminar un 

trabajador 

Modificar un 

trabajador 
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1.1. Trabajador 

Ingresar la Cedula del 

trabajador  
Regresar al inicio Registrar trabajador 
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Seleccionar una opción para 

estructurar Buscar un registro 

Al seleccionar un área y buscar un registro se abre una ventana con la que se muestra a continuación: 

Nombre de la opción 

seleccionada 

Código de la 

opción a ingresar 

Nombre de la 

estructura 

Grabar 

estructura 

Seleccionar 

otra tabla 

1.1. Trabajador 
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1.2. Listado de Trabajadores 

Ubicación 

Seleccionar 

toda la 

información  

necesaria 

para generar 

el reporte de 

Profesión 

Imprimir 
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Ubicación 

Imprimir 

Seleccionar el mes 

que se desea imprimir  

1.2. Listado de Trabajadores 
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Ubicación Ingresar la información 

necesaria para generar la 

constancia de trabajo 

1.2. Listado de Trabajadores 

Elaborado por Fecha elaborado: Aprobado por: Revisión 
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1.3. Cálculo de Nomina 

Ubicación 

Modifica el monto del 

trabajador seleccionado 

Seleccionar los datos del 

trabajador , tomando en 

cuenta las constantes 

registradas por la 

empresa 

Generar el 

reporte 

Ubicación 

Generar el 

reporte 
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1.3. Cálculo de Nomina 

Ubicación 

Ingresar la información 

necesaria del trabajador 

Botón para 

buscar registros 

guardados 
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1.3. Cálculo de Nomina 1.3. Cálculo de Nomina 

Ubicación 

En la pantalla siguiente se muestra la información de los 
trabajadores registrados en el sistema, una vez 

identificado el trabajador se debe presionar el botón 
acción como se muestra a continuación:  

Botón Acción 

 
 
 

 

Aplicación Web para el procesamiento de nómina y 

cálculo de prestaciones sociales 

MANUAL DE USUARIO 

 

Pag. 13 

Elaborado por Fecha elaborado: Aprobado por: Revisión 

Juri Hernández 01-07-2013 Richard Dávila Núm.: 1 Fecha: 01-07-2013 



1.3. Cálculo de Nomina 

Ubicación 

Cargar la 

información 

referente al 

trabajador y al 

préstamos 

que se va a 

realizar Grabar o 

cancelar 

préstamo Información registrada 

de préstamos 

existentes 
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1.3. Cálculo de Nomina 

Ubicación 

Cargar la información 

referente al Pre-cierre de 

Nómina 

Seleccionar la Salida del reporte 

que puede ser por: PDF, Pantalla 

de Texto o Archivo Excel 

Seleccionar el tipo de 

reporte a procesar 

Procesar reporte 

Botón para 

efectuar Pre-Cierre 
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1.3. Cálculo de Nomina 

El usuario debe 

escribir la palabra 

SI 

Seleccionar para 

Procesar el Pre-

Cierre o Regresar 
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1.3. Cálculo de Nomina 

Seleccionar 

toda la 

información 

referente a los 

reportes que 

se desean 

auditar 

Procesar reporte 

Botón para anular 

Pre-Cierre 

Botón para 

efectuar el cierre 

de nómina 
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1.3. Cálculo de Nomina 

Botón para anular Pre-Cierre 

o Regresar al Inicio 
El usuario debe 

escribir la palabra 

SI 
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1.3. Cálculo de Nomina 

Al presionar el botón 
Verificar Cierre se 

muestra la ventana 
siguiente: 

Información 

referente a 

la Nomina 

que se 

desea 

cerrar 

Botón para anular Cierre o 

Cancelar 
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En el Menú listados se encuentran las siguientes opciones: 

1.3. Cálculo de Nomina 

Ubicación 
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Ingresar la 

información de los 

trabajadores 

necesaria para 

generar el reporte 

de prestamos 

Generar reporte 
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Ingresar la 

información de 

los trabajadores 

necesaria para 

generar el reporte 

de BANAVIT 

Generar reporte 
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Ingresar la 

información de los 

trabajadores 

necesaria para 

generar el reporte 

de los Ingresos 

anuales de manera 

resumida o 

detallada 

Generar reporte 
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1.3. Cálculo de Nomina 

En el Menú Histórico se encuentran las siguientes opciones: 

Ubicación 
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Ingresar la 

información de los 

trabajadores 

necesaria para 

generar el reporte de 

el menú Histórico; 

como con: Reporte 

general, Individual, 

cartas bancarias 

conceptos, entre 

otros. 
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1.4. Conceptos y Constantes 

Ingresar la 

información 

referente a las 

Constantes 

necesarias para 

realizar la nómina 

de trabajadores Editar / Eliminar 

Ubicación 
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1.4. Conceptos y Constantes 

Esta opción permite crear los diversos 

conceptos necesarios para realizar el 

proceso de nomina de trabajadores 
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1.4. Conceptos y Constantes 

En el Menú Desactivar constantes se encuentran las siguientes opciones: 

Ubicación 
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Buscar el 

tipo de 

concepto 

Seleccionar 

el concepto 

a eliminar 

Seleccionar el 

departamento 

Agregar / eliminar 

departamento Guardar 
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Buscar el 

tipo de 

concepto 
Ingresar la 

condición 

para 

eliminar el 

concepto  
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