GUIA DE LLENADO DE PLANTILLAS DE IMPORTACION NOMINA SERIE E

Importar Catdlogo de Empleados

CAMPO VALOR
CcODIGO Valor referencial para el empleado
NOMBRES Nombre del empleado
APELLIDO PATERNO Primer apellido del empleado

APELLIDO MATERNO Segundo apellido del empleado

RFC Clave alfanumérica que se compone de 13 caracteres
CURP Clave alfanumérica que estd compuesta de 18 caracteres
FECHA DE NACIMIENTO | Valor tipo fecha

NSS Es la identidad social del trabajador que cotiza en el IMSS y se
conforma por 11 digitos

ESCOLARIDAD Nivel escolar del empleado
0 Sin instruccion
1 Basica
2 Media Superior
3 Licenciatura
4 Maestria o
especialidad
5 Doctorado
6 Post — Doctorado
ESTADO CIVIL Clase o condicién social del empleado
0 Sin instruccion
1 Soltero
2 Casado
3 Divorciado
4 Unidn Libre
5 Viudo
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CAMPO

Importar catalogo de contratos

VALOR

STATUS

SUELDO MENSUAL
BRUTO

SUELDO POR UNIDAD

DE PAGO
SALARIO DIARIO
INTEGRADO
FACTOR DE
INTEGRACION
FECHA DE INICIO

TIPO DE CONTRATO
EMPLEADO
PUESTO
REFERENCIA

TIPO JORNADA

DIAS DE TRABAJO
PROPORCIONAL DIA 7
PAGO POR HORA
HORAS AL DIA

ACTIVO

Indique el status en el que se encuentra el contrato con respecto a la
siguiente tabla:

0 Borrador

1 Activo

2 Rescindido
3 Completado
4 Cancelado

Indique el sueldo mensual del empleado

Indique el sueldo del empleado conforme a la unidad de pago
(Sueldo por hora o Sueldo diario)
Salario diario mas todas las prestaciones de ley

Beneficios legales a los que tiene derecho los empleados por cada
afio laboral en la compaiiia
Valor tipo fecha del inicio del contrato

Indique el nombre del tipo de contrato.

Introduzca el RFC del empleado al que corresponde el contrato
Ingrese el nombre del puesto de trabajo

Valor referencial Unico para el empleado

Ingrese el valor que hace referencia al tipo de jornada de su
empleado.

01 Diurna

02 Nocturna
03 Mixta

04 Por hora

05 Reducida

06 Continuada
07 Partida

08 Por turnos
99 Otra Jornada

Indique el nimero de dias que trabaja el empleado

Marque la casilla si se realiza el pago proporcional al 7mo dia
Marque la casilla si el pago se realiza por horas

Indique el nimero de horas que trabaja al dia el empleado

Marque la casilla si el empleado esta activo
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CAMPO

Importar catalogo de puestos

VALOR

CcODIGO
NOMBRE DEL PUESTO

RIESGO DEL TRABAJO

JEFE INMEDIATO

UNIDAD
ORGANIZACIONAL
ESCOLARIDAD

Valor referencial para el puesto

Ingrese el nombre que corresponde al puesto de trabajo

Indique el nivel de riesgo de trabajo del puesto.

1 Clase |

2 Clase Il
3 Clase lll
4 Clase IV
5 Clase V

Ingrese el nombre del puesto al cual esta subordinado, este es un
valor que puede ir vacio.
Ingrese el nombre de la unidad organizacional a la que pertenece.

Nivel escolar del empleado

0 Sin instruccion

1 Basica

2 Media Superior

3 Licenciatura

4 Maestria o

especialidad

5 Doctorado

6 Post — Doctorado
PLAZAS Numero de plazas disponible para el puesto

Importar catalogo de Unidades organizacionales
CAMPO VALOR

cODIGO Valor referencial para la Unidad organizacional

DESCRIPCION

UNIDAD SUPERIOR

Ingrese el nombre de la unidad.

Indique el cédigo de la unidad de la cual depende, este valor puede ir
vacio.
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Importar catalogo de tipos de contrato

CAMPO VALOR
NOMBRE DEL Ingrese el nombre que otorgara al contrato
CONTRATO
TIPO DE CONTRATO Indique el tipo de contrato conforme Ila siguiente tabla

proporcionada por el SAT:

01 Contrato de trabajo por
tiempo indeterminado

02 Contrato de trabajo por
obra determinada

03 Contrato de trabajo por
tiempo determinado

04 Contrato de trabajo por
temporada

05 Contrato de trabajo sujeto a
prueba

06 Contrato de trabajo con
capacitacioén inicial

07 Modalidad de contratacidn
por pago de hora laborada

08 Modalidad de trabajo por
comision laboral

09 Modalidades de
contratacion donde no
existe relacién de trabajo

10 Jubilacidn, pensién, retiro

99 Otro contrato

TIPO DE NOMINA | Indique el nombre de la nédmina ordinaria

ORDINARIA
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