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Introduccio n 

Gracias por interesarse en Sistemas Sierra. Queremos confirmarle que serán grandes los beneficios 

económicos y la satisfacción profesional que obtendrá al manejarlos. Sistemas Sierra es un 

producto al cual hemos dedicado años de trabajo e investigación y que actualmente opera en 

muchos establecimientos, ofreciendo magníficos resultados a los empresarios de la industria 

gastronómica. 

Y lo más importante es que recupera su inversión en menos de un año. 

Sistemas Sierra es la mejor herramienta de trabajo que existe actualmente para reducir 

fugas, mermas y costos, al mismo tiempo que incrementa ventas y utilidades. Sin embargo, es 

mérito propio de su administración a través de su agresividad en la toma de decisiones, la que 

logrará los resultados que pretende en tiempo y productividad. 

Actualmente Sistemas Sierra es la mejor opción en sistemas de puntos de venta, la más 

sencilla de operar, la más confiable, la más económica y la más completa.  La diferencia de nuestro 

sistema con otros productos es que Sierra integra las tres grandes áreas de control de este tipo de 

negocios que son: ventas y auditoría de ingresos, operación y administración. 

La industria de alimentos y bebidas se ha caracterizado por tener altas fugas y mermas, 

carencia de información y falta de control.  Esto es comprensible por el complejo proceso de 

transformación de ingredientes a platillos y bebidas.  Anteriormente los restaurantes y bares 

operaban con márgenes de costo más bajos y no había competencia, lo cual permitía operar con 

fugas y aun tener utilidades. Actualmente los márgenes de costo han aumentado debido a la 

globalización de los mercados y al aumento de la competencia nacional e internacional, por lo cual 

el manejo de información y el control de costos juegan un papel fundamental. Sin sistemas 

computarizados como Sierra es muy difícil tener el control de los negocios. 

Nos complace el trabajar con gente profesional como ustedes, ya que al interesarse en 

Sistemas Sierra nos manifiestan su interés de tener el control de su negocio y mantener un 

crecimiento firme y con certidumbre.   

El presente manual, presenta de manera sencilla y gráfica la operación del sistema.  Para 

cualquier duda, favor de comunicarse al departamento de sistemas. 

 

 

 

Sistemas Sierra S.A. de C.V. 



SISTEMAS SIERRA S.A. DE C.V. 

 

6 
 

Inicio 

Función de Nómina 
El sistema de Nómina es una poderosa herramienta administrativa para el cálculo de nómina de 

los empleados. Es un sistema ERP, integrado a los demás sistemas Sierra. 

Entrar al sistema 

 

1. Haz clic en el ícono del 
Administrador Sierra. 
 

 

2. Selecciona la empresa 
que deseas consultar y 
haz clic en Aceptar. 

 
NOTA: Si sólo tienes una licencia el sistema no 
exhibe esta pantalla.  

 

 

 
3. Haz clic en 

Nómina. 
 

4. Ingresa número de usuario, 
contraseña y haz clic en 
Aceptar. 

 

 
 
NOTA: Para tener acceso al sistema es 
necesario dar de alta al usuario y sus atributos 
en Seguridad. 
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Menú principal 

 

 El menú se divide en 4 secciones: 

 
 

 Botones de acceso rápido: 

 Calcular nómina 

 Definir período de operación 

 Calculadora 

 Tomar fotos 

 Manual del usuario 

 Información del sistema 

 

Número de versión 
 

Mes de operación 
 

   
Interfase a Contabilidad 
 

 
 
Al pie de la pantalla se exhibe: Licencia Sierra, 
Empresa, Número y nombre de usuario, Tipo de 
conexión, Instancia del servidor SQL y Licencia PC. 

Al imprimir un reporte: 

 

 Botones: 

Exportar a PDF, Excel y Word 

 Imprimir 

 Ir a la página 

 Buscar texto 

 Zoom 
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Altas 

Nómina 

PreNómina 

Folios de PreNómina 

 
 

 Clic en Altas > Nómina > PreNómina > 
Folios de PreNómina.  
 

 

 Botones: 

 Grabar 

 Cancelar 

 Imprimir  
 

 Indicar: 
Folio. Hacer clic derecho para asignar folio: 

 
Mes. Mes de la nómina. 
Tabla de Ispt. Semanal, Decenal, 
Quincenal, Mensual o Anual. 
Periodicidad. Periodicidad de pago: Diario, 
Semanal, Catorcenal, Quincenal, Mensual, 
Bimestral, Unidad de obra, Comisión, 
Precio alzado. 
Tipo de nómina. Ordinaria o 
Extraordinaria. 
De fecha. Fecha inicial. 
A fecha. Fecha final. 
Descripción. Descripción de la nómina (se 
crea automáticamente pero puede 
modificarlo). 
 

 Opciones de reporte: 

  
Prenóminas, Nóminas o Todas 



SISTEMAS SIERRA S.A. DE C.V. 

 

9 
 

 
 

 Conceptos: 
Folio. Número de folio 
Mes. Mes asignado a la nómina. 
Registro. Fecha de registro del folio. 
Fecha D. Fecha inicial. 
Fecha A. Fecha final.  
Tabla de Ispt. Semanal, Decenal, 
Quincenal, Mensual o Anual. 
Periodicidad. Periodicidad de pago: Diario, 
Semanal, Catorcenal, Quincenal, Mensual, 
Bimestral, Unidad de obra, Comisión, 
Precio alzado. 
Sta. Status (1 = Nómina; 0 = Prenómina). 
Descripción. Descripción de la nómina. 
 

Crear PreNómina 

 
 

 Clic en Altas > Nómina > PreNómina > Crear 
PreNómina.  

 

 
 

  
Número de empleados en este folio de PreNómina. 

 Reporte de sueldos netos 

  Borrar todos los empleados de la PreNómina. 

 Botones: 

 Grabar PreNómina 

 Nuevo folio  

 Imprimir PreNómina 

 Consultar PreNóminas 

 Borrar prenómina del empleado 
seleccionado 

 Modificar subsidio para el empleo 

 Nuevo empleado 
 

 Indicar: 
Folio. Folio de PreNómina. 
Empleado. Número de empelado. 
Con. Conceptos de Deducciones y 
Percepciones. 
 

 Clic en  para grabar Empleado en 
PreNómina. 

 

 Clic derecho en Folio 
Consultar PreNóminas. Consultar catálogo 
de prenóminas o cancelar nóminas. 
Alta de nóminas. Alta de folio de 
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prenómina. 

 

 Clic derecho en Empleado 
Consultar empleados. Consultar catálogo 
de empleados. 
Alta de empleados. Acceso rápido para dar 
de alta un empleado nuevo. 
Consultar Nómina Prototipo. Este proceso 
se basa en la nómina prototipo 
seleccionada para calcular la prenómina de 
cada empleado. 
Consultar Reloj Checador. Opción para leer 
archivo generado por reloj checador y 
generar automáticamente la prenómina. 
Crear PreNómina de PTU. Este proceso 
cálcula la nómina de PTU de los empleados. 
Crear Nómina Vales de Despensa. Este 
proceso calcula la prenómina de vales de 
despensa de cada empleado. 
 

 

 Clic derecho en Concepto 
Consultar conceptos. Consultar catálogo 
de conceptos (percepciones). 
Alta de conceptos. Acceso rápido para dar 
de alta un concepto. 
Alta de préstamos. Acceso rápido para dar 
de alta un préstamo. 
Alta de ahorros. Acceso rápido para dar de 
alta un ahorro. 
Calcular finiquito. El sistema exhibe el 
cálculo de aguinaldo y vacaciones 
proporcional, así como la prima vacacional. 
 

 

 Conceptos: 
Percepciones. Conceptos de percepciones 
(ingresos). 
Deducciones. Conceptos de deducciones 
(estipuladas o voluntarias). 
Datos de empleado. Clave, Nombre, 
Clasificación, Puesto, Departamento, RFC, 
IMSS, CURP, Fecha de ingreso, Salario 
diario, Salario integrado. 
Clave. Número de concepto. 
Descripción. Nombre de concepto. 
Cantidad. Cantidad de horas o días (en 
base a la tabla de ISPT utilizada). 
Unidad. Unidad del concepto, puede ser 
horas o días (en base a lo indicado en 
empleado). 
Total. Importe del concepto. 
Pagado. Importe de la nómina. 
Total percepciones. Importe de 
percepciones de todos los empleados en la 
prenómina. 
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Subsidio empleo. Importe del subsidio de 
empleo para todos los empleados en la 
prenómina. 
Total deducciones. Importe de 
deducciones de todos los empleados en la 
prenómina. 
Neto pagado. Importe total de la 
prenómina. 
Total. Número de empleados en la 
prenómina. 
 

 
 

 Resumen. Presenta los totales de la 
prenómina sin detalle del empleado. 

 
 

 Reporte de sueldos netos 

Marcar   e imprimir. 
 
NOTA: Debe indicar Sueldo Inicial, 
Incremento y Factor para Salario Integrado 
para Reporte de Sueldos Netos en 
Parámetros. 
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 Modificar subsidio para el empleo 

 Seleccionar empleado. 

 Modificar Subsidio o Fijo. 

 Presionar Enter para grabar. 
 
NOTA: Debe tener habilitada la opción de  
Permitir modificar subsidio para el empleo en 
Mantenimiento > Parámetros. 

PreNómina Prototipo 

Folios de PreNóminas Prototipo 

 
 

 Clic en Altas > Nómina > PreNómina 
Prototipo > Folios de PreNómina Prototipo 

 

 

 Botones: 

 Grabar 

 Cancelar 

 Imprimir  
 

 Indicar: 
Cve. Número de prenómina prototipo (000-
999) 
Tabla de Ispt. Semanal, Decenal, 
Quincenal, Mensual o Anual. 
Descripción. Descripción de la nómina 
prototipo. 
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 Conceptos: 
Clave. Número de prenómina prototipo. 
Tabla de Ispt. Semanal, Decenal, 
Quincenal, Mensual o Anual. 
Periodicidad. Periodicidad de pago: Diario,  
Descripción. Descripción de la nómina 
prototipo. 
 

Crear PreNómina Prototipo 

 
 

 Clic en Altas > Nómina > PreNómina 
Prototipo > Crear PreNómina Prototipo 

 

 

 Botones: 

 Grabar 

 Cancelar 

 Imprimir  

 Registrar empleados 

 Reemplazar en todos los empleados 
 

 Indicar: 
Empleado. Número de empleado. 
Concepto y Cantidad. Concepto de 
Ingresos y Cantidad, puede registrar hasta 
4 conceptos. 
 

 Clic en  para guardar la prenómina 
prototipo, ó  

 Clic en  para imprimir y grabar. 
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 Conceptos: 
Emp. Número de empleado. 
Nombre del empleado. Semanal, Decenal, 
Quincenal, Mensual o Anual. 
Cla. Número de empleado. 
Dep. Número de departamento. 
Pue. Número de puesto. 
Gpo. Número de grupo. 
C0, C1, C2, C3. Conceptos de ingresos (máx. 
4). 
Cant0, Cant1, Cant2, Cant3. Cantidad. 
 

 

Generar Nómina 

 
 

 Clic en Altas > Nómina > Generar Nómina  

 
 

 
Bancos. Clic para ir al portal del banco. 
 

 Reporte de aplicación contable 
 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir prenómina 

 Generar Nómina 

 Exhibir archivo tef a enviar al banco 

 Timbrar recibos de nómina 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre de empleado 

 Por Clasificación 

 Por Departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 
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 Indicar: 
Folio. Folio de PreNómina. 
Fecha. Fecha de registro de nómina. 
Nombre del archivo. Nombre del archivo 
de transferencia al banco (se genera 
automáticamente pero puede ser 
modificado). 

 

 
 

 
 Resumen. Presenta los totales de la prenómina sin 

detalle del empleado. 
 

 Conceptos: 
Percepciones. Conceptos de percepciones 
(ingresos). 
Deducciones. Conceptos de deducciones 
(estipuladas o voluntarias). 
Datos de empleado. Clave, Nombre, 
Clasificación, Puesto, Departamento, RFC, 
IMSS, CURP, Fecha de ingreso, Salario 
diario, Salario integrado. 
Clave. Número de concepto. 
Descripción. Nombre de concepto. 
Cantidad. Número de horas o días. 
Unidad. Horas o días. 
Total. Importe del concepto. 
Neto. Importe de la nómina. 
Firma de conformidad. Para firma del 
empleado. 
Total percepciones. Importe de 
percepciones de todos los empleados en la 
prenómina. 
Subsidio empleo. Importe del subsidio de 
empleo para todos los empleados en la 
prenómina. 
Total deducciones. Importe de 
deducciones de todos los empleados en la 
prenómina. 
Neto pagado. Importe total de la 
prenómina. 
Total. Número de empleados en la 
prenómina. 

 

 Reporte de aplicación contable 
Póliza de Nómina. 
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 Generar Nómina.  
 

Datos de la Nómina: 

 Folio de prenómina 

 Número de empleados 

 Descripción de Nómina 

 Tabla de Ispt 

 Periodicidad 
 

Este proceso: 
1. Crea la nómina a partir de la 

prenómina seleccionada. 
2. Registra la aplicación de préstamos. 
3. Registra la aplicación de ahorros. 
4. Genera la aplicación contable. 
5. Crea el archivo de transferencia al 

banco en C:\TrfBan\NominaTef. 

 

 

 
 

 Exhibir archivo tef a enviar al banco. 
Acceso rápido al folder en el cual se guarda el 
archivo de transferencia al banco. 
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 Timbrar recibos de nómina. Este proceso 
timbra cada recibo de nómina. 

 

Préstamos 

 
 

 Clic en Altas > Nómina > Préstamos 

 
NOTA: Se debe asignar Folio 01-25 a concepto de 
deducción en Altas > Tablas > Conceptos: Percepciones y 
Deducciones. 

 Botones: 

 Grabar 

 Cancelar 
 

 Indicar: 
Empleado 
Concepto de deducción 
Fecha 
Descripción del préstamo 
Importe del préstamo 
Importe del pago por nómina 

 

Ahorros 

 
 

 Clic en Altas > Nómina > Ahorros.  
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NOTA: Se debe asignar Folio 01-25 a concepto de 
deducción en Altas > Tablas > Conceptos: Percepciones y 
Deducciones. 

 Botones: 

 Grabar 

 Cancelar 
 

 Indicar: 
Empleado 
Concepto de deducción 
Fecha 
Importe del ahorro 

 
 

Definir Percepciones Sujetas a Deducción 

 
 

 Clic en Altas > Nómina > Definir 
Percepciones Sujetas a Deducción  

 

 Botones: 

 Grabar 

 Cancelar 
 

 Indicar: 
Concepto de percepción 
 

 Clic en Deducción para cambiar Status (Sí o 
No) 

 Clic en  para Grabar 
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Catálogos 

Empleados 

 
 

 Clic en Altas > Catálogos > Empleados  

 
 

 Botones: 

 Tomar fotos 

 Limpiar imagen 

 Consultar grupos 

 Borrar 

 Cancelar 

 Grabar 
 
 

 

Clave. Número de empleado. 
Tipo de Régimen. Régimen de contratación 
del trabajador. 
RFC. RFC del empleado. 
Entidad Federativa. Entidad federativa en 
donde presta el servicio. 
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Nombre 
Apellido paterno 
Apellido materno 
Domicilio (Calle) 
Ext. Número exterior. 
Int. Número interior. 
Colonia 
Ciudad 
Código postal 
No Ptu. No considerar al empleado para 
Ptu. 
 

 

Imagen. Las imágenes deben colocarse en 
C:\SierraDocs\BitMaps\Empleados para 
poder seleccionarlas. 

 

Teléfono 
Correo electrónico 
 

 

Número de IMSS 
CURP 
 

 
 

Clasificación. Clasificación del empleado. 
Por ejemplo: ubicación (matriz, sucursal 1, 
etc.) 
Puesto. Puesto del empleado. 

 
 

Departamento. Departamento al que 
pertenece el empleado. 
Grupo. Grupo al que pertenece el 
empleado. 

 

Fecha Nac. Fecha de nacimiento. 
Edad 
Ciudad de nacimiento 
 

 
 

Cuenta bancaria 
CLABE 

 

Trabajo. Sindicalizado o de Confianza. 
Tipo Contrato. Tipo de contrato. 
Tipo. Tipo de empleado (área). 
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Tipo Jornada. Tipo de jornada. 
 

 

Empleado. Tipo de empleado. 
Clasif Imss. Clasificación Imss. 
Sexo 
Edo civil. Estado civil. 
 

 
 

Contrato Sat. Tipo de contrato Sat. 

 
Cta Bco Despensa. Cuenta bancaria de 
despensa. 
 

 

Unid base. Unidad base para sueldo (Horas, 
Días). 
Can. Cantidad base en días u horas. 
Base sueldo. Base para sueldo (Puesto, 
Personal). 
Diario. Sueldo diario. 
Integrado. Sueldo diario integrado. 
 

 
Si se marca la opción B (Baja de empleado), se habilita el 
campo de Fecha de baja y Causa de baja: 

 
 

Ingreso. Fecha de ingreso. 
Ant. Años de antigüedad.  
B. Baja de empleado. 
Baja. Fecha de baja. 
Modificación. Última modificación de 
sueldo. Se habilita al modificar el sueldo 
integrado para indicar a partir de qué fecha 
inicia la modificación. 
 

 
Tipo de sangre 
En caso de emergencia hablar a  
Teléfono 
 

 

Nombre del padre 
Fecha de nacimiento 
Edad 
Nombre de la madre 
Fecha de nacimiento 
Edad 
 

 

Entidad Federativa. Área geográfica del 
salario mínimo. 
Compensación. Importe de compensación 
por nómina (18). NOTA: Se requiere activar 
en Parámetros la opción “Habilitar 
compensación automática (18)” para que 
se registre automáticamente al calcular la 
nómina. 
U.M.F. Unidad de Medicina Familiar. 
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Reporte personalizado 

Alta de reportes personalizados de empleados. Se asigna  número y nombre de reporte. Es 

necesario modificar el archivo original Empleados000.rpt ubicado en C:\Archivos de 

programa\Sistemas SIERRA\Nomina\Reps. Por ejemplo, si el número de reporte es 001 se debe 

guardar el archivo modificado como Empleados001.rpt 

 
 

 Clic en Altas > Catálogos > Reporte 
personalizado 

 
 

 Botones: 

 Consultar selecciones 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 
En esta sección es necesario indicar 
Número de Reporte y Descripción (nombre 
del reporte). 
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Clasificaciones 

 
 

 Clic en Altas > Catálogos > Clasificaciones 

 
 

 Botones: 

 Consultar clasificaciones 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 
En esta sección es necesario ingresar 
Número de Clasificación y Descripción 
(nombre de la clasificación). 

 

 

Departamentos 

 
 

 Clic en Altas > Catálogos > Departamentos 
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 Botones: 

 Consultar departamentos 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 
En esta sección es necesario ingresar 
Número de Departamento, Descripción 
(nombre del departamento) y Centro de 
costo. 

 

Puestos 

 
 

 Clic en Altas > Catálogos > Puestos 

 
 

 Botones: 

 Consultar puestos 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 

 Conceptos: 
Puesto. Número de puesto. 
Descripción. Nombre de puesto. 
Sueldo Diario. Importe del sueldo por día. 
Horas p/día. Número de horas por día. 
Unidad Base. Horas o Días. 
Cant. Cantidad base en días u horas. 
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Grupos 

 
 

 Clic en Altas > Catálogos > Grupos 

 
 

 Botones: 

 Consultar grupos 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 
En esta sección es necesario ingresar 
Número de Grupo y Descripción (nombre 
del grupo). 

 

Ciudades 

 
 

 Clic en Altas > Catálogos > Ciudades 

 
NOT

 Botones: 

 Consultar ciudades 
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NOTA: El sistema viene con un catálogo de ciudades 
predefinido. Sin embargo, es necesario reasignar el 
Estado a causa de un cambio en el catálogo del SAT. 
 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 

 Conceptos: 
Clave. Siglas de ciudad. 
Ciudad. Nombre de ciudad. 
Estado. Nombre del estado. 
País. Nombre del país. 

 

Bancos 

 
 

 Clic en Altas > Catálogos > Bancos 
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 Botones: 

 Consultar Bancos 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 

 Borrar cuenta contable 

 Borrar cuenta complementaria 
dólares 

 Borrar logo 
 

 Conceptos: 
Banco. Número y Nombre de banco. 
Clave Sat. Clave Sat del banco. 
Nombre. Nombre del banco. 
Sucursal. Número y Nombre de la sucursal. 
Cliente. Número de cliente. 
Nal/Ext. Banco nacional o extranjero. 
Cuenta bancaria. Número de cuenta 
bancaria. 
Folio del cheque. Número inicial de folio y 
número de dígitos del folio del cheque. 
Formato del cheque. Número de formato 
del cheque. 
Máximo de movimientos por póliza 
Formato para pagos masivos 
Pesos/Dólares. Moneda del banco. 
Logo del banco 
Emisora de nómina (sólo para Banorte) 
Consecutivo de nómina (sólo para 
Banorte) 
Cuenta contable 
Complementaria Dólares 

 

Centros de Costo 

El centro de costo puede agrupar varios departamentos. Se asigna en el alta del departamento. 
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 Clic en Altas > Catálogos > Centros de Costo 

 
 

 Botones: 

 Consultar centros de costo 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 
En esta sección es necesario indicar 
Número de Centro de costo y Descripción 
(nombre del centro de costo). 

 

 

Tablas 

Tablas de Ispt 

 
 

 Clic en Altas > Tablas > Tablas de Ispt 
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 Botones: 

 Grabar Tabla de Ispt 

 Cancelar 

 Imprimir Tabla de Ispt 
 

 Indicar tipo de tabla de Ispt: Semanal, 
Decenal, Quincenal, Mensual o Anual. 
 

 Conceptos: 
No. Número de renglón. 
Límite inferior. 
Límite superior. 
Cuota Fija. 
Porcentaje. Se aplica al excedente del 
límite inferior. 

 
 

 

Subsidio para el empleo 

 
 

 Clic en Altas > Tablas > Subsidio para el 
empleo 
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 Botones: 

 Grabar tabla de subsidio 

 Cancelar 

 Imprimir tabla de subsidio 
 

 Indicar tipo de tabla de subsidio: Semanal, 
Decenal, Quincenal o Mensual. 
 

 Conceptos: 
No. Número de renglón. 
Límite inferior. 
Límite superior. 
Subsidio. Cantidad de subsidio para el 
empleo. 

 

 

Porcentajes de IMSS 

 
 

 Clic en Altas > Tablas > Porcentajes de IMSS 
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 Botones: 

 Grabar  

 Cancelar 

 Imprimir  
 

 Porcentajes para Patrón, Empleado y 
Gobierno: 
Riesgo de trabajo 
Enfermedad y Maternidad. Hasta 3 SMDF, 
Más de 3 SMDF, Dinero, Pensionados. 
Invalidez y Vida 
Guarderías 
Cesantía y Vejez 
Retiro 
Topes. Enfermedad y Maternidad, Invalidez 
y Vejez, Infonavit, Sar. 
 
 

 

 

Vacaciones y Aguinaldo 

 
 

 Clic en Altas > Tablas > Vacaciones y 
Aguinaldo 
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 Botones: 

 Grabar 

 Cancelar 

 Imprimir  

 Crear tabla automáticamente 

 Borrar 
 

 Conceptos: 
Año. Años trabajados. 
Vacaciones. Días de vacaciones. 
Aguinaldo. Días de aguinaldo. 
Prima Vac. Porcentaje de prima vacacional. 

 

 

Tabla para Aplicación Contable 

 
 

 Clic en Altas > Tablas > Tabla para 
Aplicación Contable 
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 Botones: 

 Grabar 

 Cancelar 

 Imprimir  
 

 Conceptos: 
Cla. Clasificación. 
Dep. Departamento. 
Tipo. 0 = Percepciones; 1 = Deducciones. 
Con. Concepto. 
Cuenta contable 

 

Conceptos: Percepciones y Deducciones 

 
 

 Clic en Altas > Tablas > Conceptos: 
Percepciones y Deducciones 

 
 

 Botones: 

 Grabar tabla 

 Cancelar 

 Imprimir  

 Crear conceptos predefinidos 

 Borrar conceptos 

 Información 
 

 Seleccionar Percepciones. 

 

 Clic en para crear conceptos 
predefinidos. 

 Clic en  para grabar tabla. 



SISTEMAS SIERRA S.A. DE C.V. 

 

34 
 

 Repetir procedimiento con Deducciones. 
 

 
 

 Información. Contiene todos los 
conceptos predefinidos en el sistema. 

 

 Imprimir 

 
 Conceptos: 

Encabezado. Tipo de conceptos 
(Percepciones o Deducciones). 
Num. Clave de concepto. 
Descripción. Nombre del concepto. 
Sat. Clave de tipo de percepción o 
deducción, requerida por el SAT. 
Unidad. Días, Horas, Unidad. 
Sueldo. Diario, Integrado. 
Habilitar. Habilitar campo de captura: 
Cantidad, Unitario, Ambos. 
Tipo. Valor, Préstamo, Ahorro. 
Fol. Folio. 00 = No asignado. 
Sta. Poder modificar concepto en 
prenómina: Sí o No. 
Ptu. Considerar para Ptu: Días, Ingreso, 
Ambos. 
Var. Ingreso variable (para IMSS): No, Sí. 
Factor. Multiplica unidad por factor. 
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Asignar DEM a conceptos de percepción 

 
 

 Clic en Altas > Tablas > Asignar DEM a 
conceptos de percepción 

 
 

 Botones: 

 Grabar 

 Cancelar 

 Imprimir  
 

 Conceptos: 
No. Clave de concepto. 
Descripción del concepto. 
Descripción del concepto DEM 
(declaración múltiple). 

 

 

Documentos 

Cartas 

 
 

 Clic en Altas > Documentos > Cartas 
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 Botones: 

 Consultar cartas 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 
En esta sección es necesario indicar 
Número de Carta y Descripción (nombre 
del tipo de carta). 

 

 

Contratos de trabajo 

 
 

 Clic en Altas > Documentos > Contratos de 
trabajo 

 
 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Exhibir contrato de trabajo del 
empleado seleccionado 
 
NOTA: Si no existe el contrato se crea un 
nuevo documento con el número de 
empleado. 
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 Documento de contrato en Word. 

 

Historial de empleado 

 
 

 Clic en Altas > Documentos > Historial de 
empleado 

 
 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Exhibir historial del empleado 
seleccionado 
 
NOTA: Si no existe el historial del 
empleado se crea un nuevo documento 
con el número de empleado. 
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 Documento de historial del empleado en 
Word. 

 

Curriculum Vitae 

 
 

 Clic en Altas > Documentos > Curriculum 
Vitae 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Exhibir Curriculum Vitae del 
empleado seleccionado 
 
NOTA: Si no existe el historial del 
empleado se crea un nuevo documento 
con el número de empleado. 
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 Documento de Curriculum Vitae en Word. 

 

IMSS 

Patrones 

 
 

 Clic en Altas > IMSS > Patrones 

 
 

 Botones: 

 Consultar patrones 

 Grabar 
 

 Conceptos: 
Clave. Número de patrón (se asigna 
automáticamente 001). 
Sucursal. Nombre de la sucursal. 
Domicilio. Domicilio de la sucursal. 
Ciudad, Estado. Población, municipio o 
delegación. 
Cp. Código postal. 
Giro. Giro de la empresa. 
RFC. Registro Federal de Causantes. 
Imss. Número de Imss. 
Riesgo Trabajo. Prima de riesgo de trabajo. 
Área. Área geográfica del salario mínimo. 
Prima %. Porcentaje de prima de riesgo de 
trabajo. 
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Incapacidades 

 
 

 Clic en Altas > IMSS > Incapacidades 

 
 

 Botones: 

 Consultar  

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 

 Conceptos: 
Incapacidad. Número de incapacidad. 
Empleado. Número de empleado. 
Inicia. Fecha de inicio de incapacidad. 
Termina. Fecha final de incapacidad. 
Días. Días de incapacidad. 
Tipo de incapacidad. 1 = Riesgo de trabajo, 
2 = Enfermedad en general,  
3 = Maternidad. 
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Reportes 

Catálogos 

Empleados 

Empleados 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > 
Empleados > Empleados 

 
 

 Catálogo completo de empleados 

 Catálogo con foto del empleado 

 Catálogo con clasificaciones 

 Catálogo con sueldos 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 Activos, Bajas, Todos 

 Por número de empleado 

 
Por nombre de empleado 

 Por Clasificación 

 Por Departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 
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 Conceptos: 
Clave. Número de empleado. 
RFC. RFC del empleado. 
Nombre del empleado. 
Teléfono. Teléfono del empleado. 
Edad. Edad del empleado. 
Puesto. Puesto del empelado. 
Antig. Años de antigüedad.  
 

 
 

 Catálogo completo de empleados. 
Contiene toda la información de cada 
empleado. 
Clave. Número de empleado. 
RFC 
IMSS 
CURP 
Sueldo/Día. Sueldo diario. 
Nombre del empleado. 
Domicilio 
Colonia 
Ciudad 
CP. Código postal. 
Puesto 
Departamento 
Grupo 
Clasificación 
Fec Nac. Fecha de nacimiento. 
Fec Ingr. Fecha de ingreso. 
Fec Modif. Última modificación de 
sueldo. 
Teléfono 
Edad.  
Antig. Años de antigüedad.  
Trabajo. Sindicalizado o Confianza 
Planta/Ev. Tipo de contrato. 
Tipo. Tipo de trabajo. 
Turno. Tipo de jornada. 
Empleado. Administrativo, Directo, 
Indirecto. 
Cla Imss. Clasificación Imss. 
Edo civil. Estado civil. 
Can Unid. Cantidad y unidad. 
Sueldo. Base para sueldo. 
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 Catálogo con foto del empleado 
 
NOTA: Las imágenes se colocan en 
C:\SierraDocs\BitMaps\Empleados 

 
 

 Catálogo con clasificaciones 
Clave. Número de empleado. 
RFC 
Nombre del empleado 
Contrato. Tipo de contrato. 
Clasif. Clasificación. 
Depto. Departamento. 
Puesto 
Grupo 
 

 

 Catálogo con sueldos 
Clave. Número de empleado. 
RFC 
IMSS 
Nombre del empleado 
Sueldo/Dia. Sueldo diario. 
Integrado. Sueldo integrado. 
Ult/Mod. Última modificación de 
sueldo. 
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Antigüedad 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > 
Empleados > Antigüedad 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre de empleado 

 Por Clasificación 

 Por Departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 
 

 

 Conceptos: 
Clave. Número de empleado. 
RFC. RFC del empleado. 
Nombre del empleado. 
Edad. Edad del empleado. 
Cla. Clasificación. 
Dep. Departamento. 
Pue. Puesto. 
Gpo. Grupo. 
Ingreso. Fecha de ingreso. 
Años. Años de antigüedad. 
Meses. Meses de antigüedad. 
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Onomásticos 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > 
Empleados > Onomásticos 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre de empleado 

 Por Clasificación 

 Por Departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 
 

 

 Conceptos: 
Clave. Número de empleado. 
RFC. RFC del empleado. 
Nombre del empleado. 
Años. Años de antigüedad. 
Cla. Clasificación. 
Dep. Departamento. 
Pue. Puesto. 
Gpo. Grupo. 
Fec/Nac. Fecha de nacimiento. 
Edad. Edad del empleado. 
Día. Día de cumpleaños. 
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Reporte Personalizado 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > Reporte 
Personalizado 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 
 
NOTA: Es necesario haber dado de alta 
el número y nombre del reporte 
previamente, al igual que haber 
modificado el reporte original 
Empleados000.rpt (ver Alta de reportes 
personalizados). 



SISTEMAS SIERRA S.A. DE C.V. 

 

47 
 

Clasificaciones 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > 
Clasificaciones 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 
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 Conceptos: 
Clave. Número de clasificación. 
Descripción de la clasificación. Nombre 
de la clasificación. 
 

Departamentos 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > 
Departamentos 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Empleados por departamento 

 
Percepciones en el mes/en el año 
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 Conceptos: 
Clave. Número de departamento. 
Departamento. Nombre del 
departamento. 
Clave. Número de centro de costo. 
Centro de costos. Nombre de centro de 
costo. 
 

 

 Empleados por departamento 
(Mensual o Anual): 
Clave. Número de departamento. 
Departamento. Nombre del 
departamento. 
Turno. Matutino, Vespertino, Nocturno. 
Total. Número de hombres y mujeres. 
Percepciones. Total por hombres y 
mujeres. 
 

Puestos 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > Puestos 
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 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 
 

 

 Conceptos: 
Clave. Número de puesto. 
Descripción del puesto. Nombre del 
puesto. 
Sueldo p/dia. Sueldo diario. 
Horas p/día. Horas por día. 
Sueldo p/hora. Sueldo por hora. 
Base sueldo. Horas, Días. 
Cant. Cantidad de horas o días. 
 

Grupos 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > Grupos 
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 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 
 

 

 Conceptos: 
Clave. Número de grupo. 
Descripción. Nombre del grupo. 
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Ciudades 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > Ciudades 

 
 

 Botones: 

 Insertar 

 Imprimir 
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 Conceptos: 
Clave. Siglas de la ciudad. 
Descripción. Nombre de la ciudad. 
Estado. Nombre del estado. 
País. Nombre del país. 
 

Bancos 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > Bancos 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 
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 Conceptos: 
Banco. Número de banco. 
B. N = Nacional, E = Extranjero. 
Nombre. Nombre del banco. 
SAT. Clave SAT del banco. 
Sucursal. Nombre de la sucursal. 
Cuenta. Número de cuenta. 
Moneda. Tipo de moneda. 
Cta Contable. Cuenta contable de este 
banco. 
Comp dlls. Cuenta complementaria 
dólares.  
 

Centros de Costo 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > Centros 
de Costo 
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 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 
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 Conceptos: 
Clave. Número de centro de costo. 
Descripción. Nombre del centro de 
costo. 
 

Tablas 

Tablas de Ispt 

 
 

 Clic en Reportes > Tablas > Tablas de 
Ispt 
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 Botones: 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Seleccionar tabla: Semanal, Decenal, 
Quincenal, Mensual o Anual. 
 

 

 Conceptos: 
No. Número de renglón. 
Límite inferior. 
Límite superior. 
Cuota Fija. 
Porcentaje. Se aplica al excedente del 
límite inferior. 
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Subsidio para el empleo 

 
 

 Clic en Reportes > Tablas > Subsidio para 
el empleo 

 

 Botones: 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Seleccionar tabla: Semanal, Decenal, 
Quincenal o Mensual. 
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 Conceptos: 
No. Número de renglón. 
Límite inferior. 
Límite superior. 
Subsidio. Cantidad de subsidio para el 
empleo. 
 

Porcentajes de Imss 

 
 

 Clic en Reportes > Tablas > Porcentajes 
de Imss 

 

 Botones: 

 Imprimir 
 

 Porcentajes para Patrón, Empleado y 
Gobierno: 
Riesgo de trabajo 
Enfermedad y Maternidad. Hasta 3 
SMDF, Más de 3 SMDF, Dinero, 
Pensionados. 
Invalidez y Vida 
Guarderías 
Cesantía y Vejez 
Retiro 
Topes. Enfermedad y Maternidad, 
Invalidez y Vejez, Infonavit, Sar. 
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 Porcentajes para Patrón, Empleado y 
Gobierno: 
Riesgo de trabajo 
Enfermedad y Maternidad. Hasta 3 
SMDF, Más de 3 SMDF, Dinero, 
Pensionados. 
Invalidez y Vida 
Guarderías 
Cesantía y Vejez 
Retiro 
Topes. Enfermedad y Maternidad, 
Invalidez y Vejez, Infonavit, Sar. 
 

Vacaciones y Aguinaldo 

 
 

 Clic en Reportes > Tablas > Vacaciones y 
Aguinaldo 
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 Botones: 

 Imprimir 
 

 

 

 Conceptos: 
Año. Años trabajados. 
Vacaciones. Días de vacaciones. 
Aguinaldo. Días de aguinaldo. 
Prima Vac. Porcentaje de prima 
vacacional. 
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Tabla para Aplicación Contable 

 
 

 Clic en Reportes > Tablas > Tabla para 
Aplicación Contable 

 
 

 Botones: 

 Imprimir 
 

 

 

 Conceptos: 
Núm. Número de clasificación 
Clasificación. Nombre de clasificación. 
Núm. Número de departamento. 
Departamento. Nombre de 
departamento. 
T. Tipo; 0 = Percepciones, 1 = 
Deducciones. 
Núm. Número de concepto. 
Concepto. Nombre de concepto. 
Cuenta. Número de cuenta contable. 
Cuenta contable. Nombre de cuenta 
contable. 
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Conceptos: Percepciones y Deducciones 

 
 

 Clic en Reportes > Tablas > Conceptos: 
Percepciones y Deducciones 

 
 

 Botones: 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Seleccionar tabla: Percepciones, 
Deducciones o Percepciones y 
Deducciones. 

 
 

 

 

 Conceptos: 
Encabezado. Tipo de conceptos 
(Percepciones o Deducciones). 
Num. Clave de concepto. 
Descripción. Nombre del concepto. 
Sat. Clave de tipo de percepción o 
deducción, requerida por el SAT. 
Unidad. Días, Horas, Unidad. 
Sueldo. Diario, Integrado. 
Habilitar. Habilitar campo de captura: 
Cantidad, Unitario, Ambos. 
Tipo. Valor, Préstamo, Ahorro. 
Fol. Folio. 00 = No asignado. 
Sta. Modificar concepto en prenómina: 
No, Sí. 
Ptu. Considerar para Ptu: Días, Ingreso, 
Ambos. 
Var. Ingreso variable (para IMSS): No, Sí. 
Factor. Multiplica unidad por factor. 
 



SISTEMAS SIERRA S.A. DE C.V. 

 

64 
 

Conceptos – DEM  

 
 

 Clic en Reportes > Tablas > Conceptos – 
DEM  

 
 

 Botones: 

 Imprimir 
 

 
 

 

 

 Conceptos: 
Núm. Clave de concepto. 
Descripción del concepto. 
Descripción del concepto DEM 
(declaración múltiple). 
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Folios de Nóminas 

 
 

 Clic en Reportes > Folios de Nóminas 

 
 

 Botones: 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Seleccionar tipo de nómina: 
Prenóminas, Nóminas o Todas. 

 
 

 
 

 

 

 Conceptos: 
Folio. Folio de la nómina. 
Mes. Mes de la nómina. 
Registro. Fecha de registro de la 
nómina. 
Fecha D. Fecha inicial. 
Fecha A. Fecha final. 
Tabla Ispt. 
Periodicidad. 
Importe. 
Status. 
Descripción. 
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Nóminas Prototipo 

 
 

 Clic en Reportes > Nóminas Prototipo 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Imprimir todas 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Reporte detalle 
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 Conceptos: 
Clave. Número de nómina prototipo. 
Tabla de Ispt. 
Descripción de la nómina prototipo.  

 

 Reporte detalle: 
Número y nombre de nómina prototipo 
Emp. Número de empleado. 
Nombre del empleado. 
Cla. Clasificación. 
Dep. Departamento. 
Pue. Puesto. 
Gpo. Grupo 
C0, C1, C2, C3. Conceptos de ingresos 
(máx. 4). 
Cant0, Cant1, Cant2, Cant3. Cantidad. 
 

PreNómina 

PreNómina Detalle 

 
 

 Clic en Reportes > PreNómina > 
PreNómina Detalle 
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 Todos los departamentos 

 No exhibir. Imprimir directamente. 

 Sólo resúmen 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Indicar: 
Folio. Folio de la PreNómina. 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Por número de empleado 

 
Activar número de empleados por hoja 
e indicar número. 

 Por clasificación 

 Por departamento 
 

 

 Conceptos: 
Percepciones. Conceptos de 
percepciones. 
Deducciones. Conceptos de 
deducciones. 
Datos de empleado. Clave, Nombre, 
Clasificación, Puesto, Departamento, 
RFC, IMSS, CURP, Fecha de ingreso, 
Salario diario, Salario integrado. 
Clave. Número de concepto. 
Descripción. Nombre de concepto. 
Cantidad. Número de horas o días. 
Unidad. Horas o días. 
Total. Importe del concepto. 
Pagado. Importe de la nómina. 
Total percepciones. Importe de 
percepciones de todos los empleados en 
la prenómina. 
Subsidio empleo. Importe del subsidio 
de empleo para todos los empleados en 
la prenómina. 
Total deducciones. Importe de 
deducciones de todos los empleados en 
la prenómina. 
Neto pagado. Importe total de la 
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prenómina. 
Total. Número de empleados en la 
prenómina. 
 

 

 Resumen. Presenta los totales de la 
prenómina sin detalle del empleado. 

PreNómina Resumen 

 
 

 Clic en Reportes > PreNómina > 
PreNómina Resumen 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Indicar: 
Folio. Folio de la PreNómina. 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Por número de empleado 

 Por clasificación 



SISTEMAS SIERRA S.A. DE C.V. 

 

70 
 

 Por departamento 

  
Opciones: Todos, Con cuenta bancaria, 
Sin cuenta bancaria 
 

 

 Conceptos: 
Clave. Número de empleado. 
Nombre del empleado. 
Cuenta bancaria. Cuenta del empleado. 
Pagado. Importe de la nómina. 
 

PreNóminas 

 
 

 Clic en Reportes > PreNómina > 
PreNóminas 

 

 Botones: 

 Insertar 

 Imprimir 
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 Conceptos: 
Folio. Folio de la nómina. 
Mes. Mes de la nómina. 
Registro. Fecha de registro de la 
nómina. 
Fecha D. Fecha inicial. 
Fecha A. Fecha final. 
Tabla Ispt. 
Periodicidad. 
Importe. Importe total de la nómina. 
Sta. 
Descripción.  

Nómina 

Nómina Detalle 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Nómina 
Detalle 
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 Sólo resúmen 

 Todos los departamentos* 

 No exhibir. Imprimir directamente. 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Indicar: 
Folio. Folio de la Nómina. 
 

 Opciones de reporte: 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Activar número de 
empleados por hoja e indicar número. 

  Por número de empleado 

 Por nombre 
 

 

 Conceptos: 
Percepciones. Conceptos de 
percepciones (ingresos). 
Deducciones. Conceptos de 
deducciones (estipuladas o voluntarias). 
Datos de empleado. Clave, Nombre, 
Clasificación, Puesto, Departamento, 
RFC, IMSS, CURP, Fecha de ingreso, 
Salario diario, Salario integrado. 
Clave. Número de concepto. 
Descripción. Nombre de concepto. 
Cantidad. Número de horas o días. 
Unidad. Horas o días. 
Total. Importe del concepto. 
Neto. Importe de la nómina. 
Firma de conformidad. Para firma del 
empleado. 
Total percepciones. Importe de 
percepciones de todos los empleados 
en la prenómina. 
Subsidio empleo. Importe del subsidio 
de empleo para todos los empleados en 
la prenómina. 
Total deducciones. Importe de 
deducciones de todos los empleados en 
la prenómina. 
Neto pagado. Importe total de la 
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Resumen. Presenta los totales de la prenómina sin detalle 
del empleado. 

 

prenómina. 
Total. Número de empleados en la 
prenómina. 

 

 Sólo Resumen 
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Nómina Resumen 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Nómina 
Resumen 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Indicar: 
Folio. Folio de la Nómina. 
 

 Opciones de reporte: 

 Por clasificación 

 Por departamento 

  Por número de empleado 

 Por nombre 

 Opciones: 
Con cuenta bancaria, Sin cuenta 
bancaria, Nómina timbrada, Todos. 
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 Conceptos: 
Clave. Número de empleado. 
Nombre del empleado 
Cuenta bancaria. Cuenta del empleado. 
Pagado. Importe pagado. 
 

 

 Nómina timbrada 
Clave. Número de empleado. 
Nombre del empleado 
Pagado. Importe pagado. 
Folio fiscal (UUID) 
Fecha de timbrado 

Nóminas 

 

 Clic en Reportes > Nómina > Nóminas 
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 Botones: 

 Imprimir 
 

 Indicar: 
Folio. Folio de la Nómina. 
 

 Opciones de reporte: 

 
Para imprimir sólo las nóminas no 
timbradas. 

 

 Conceptos: 
Folio. Folio de nómina 
Mes. Mes de la nómina. 
Registro. Fecha de registro. 
Fecha D. Inicio del período. 
Fecha A. Fin del período. 
Tabla Ispt. Tipo de tabla ISPT. 
Periodicidad. Tipo de período. 
Importe. Importe de la nómina. 
Sta. Status (1 = Nómina generada, 0 = 
Nómina aún no ha sido generada). 
Descripción. Descripción de la nómina. 
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Desglose de Billetes 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Desglose de 
Billetes 

 

 Todos los departamentos* 

 No exhibir. Imprimir directamente. 

 Incluir billetes de 1000 pesos. 

 Reporte para el banco 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Indicar: 
Folio. Folio de la Nómina. 
 

 Opciones de reporte: 

 Por clasificación 

 Por departamento 

  Por número de empleado 

 Por nombre 
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 Conceptos: 
Clave. Número de empleado. 
Nombre del empleado. 
Importe. Importe pagado. 
Importe por billete o moneda. Cantidad 
de billetes o monedas por importe. 
 

 

 Reporte para el banco. Formato para 
banco. 

Distribución Contable 

 

 Clic en Reportes > Nómina > 
Distribución Contable 
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 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por rango de fechas 

 Resumen por concepto. Sólo 
Reporte de Todos los departamentos. 

 Todos los departamentos 

 No exhibir. Imprimir directamente. 
 

 
 

 

Reporte por departamento 

 Conceptos: 
Clave. Número de departamento. 
Nombre. Nombre del departamento. 
Percepciones. Todos los conceptos de 
percepciones del departamento. 
Deducciones. Todos los conceptos de 
deducciones del departamento. 
Totales. Departamentos, Total 
Percepciones, Subsidio empleo, Total 
Deducciones, Neto a pagar. 
 
 
 
 

Todos los departamentos 
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Reportes Anuales 

Acumulados por Empleado 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
Anuales > Acumulados por Empleado 

 

 Resumen por concepto 

 Todos los departamentos 

 No exhibir. Imprimir directamente. 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 Por número de empleado 

 Por nombre de 
empleado 

 Por Clasificación 

 Por Departamento 

 
Por rango de fechas 

 Por concepto (indicar si es 
ingreso = 0 o deducción = 1 en Tip) 
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 Conceptos: 
Percepciones. Conceptos de 
percepciones (ingresos). 
Deducciones. Conceptos de 
deducciones (estipuladas o voluntarias). 
Datos de empleado. Clave, Nombre, 
Clasificación, Puesto, Departamento, 
RFC, IMSS, CURP, Fecha de ingreso, 
Salario diario, Salario integrado. 
Clave. Número de concepto. 
Descripción. Nombre de concepto. 
Cantidad. Número de horas o días. 
Unidad. Horas o días. 
Total. Importe del concepto. 
Neto. Importe de la nómina. 
Firma de conformidad. Para firma del 
empleado. 
Total percepciones. Importe de 
percepciones de todos los empleados en 
la prenómina. 
Subsidio empleo. Importe del subsidio 
de empleo para todos los empleados en 
la prenómina. 
Total deducciones. Importe de 
deducciones de todos los empleados en 
la prenómina. 
Neto pagado. Importe total de la 
prenómina. 
Total. Número de empleados en la 
prenómina. 
 

 

 Resumen por concepto 
Percepciones. Conceptos de 
percepciones (ingresos). 
Deducciones. Conceptos de 
deducciones (estipuladas o voluntarias). 
Clave. Número de concepto. 
Descripción. Nombre de concepto. 
Núm. Número de horas o días. 
Unidad. Horas o días. 
Total. Importe del concepto. 
Neto. Importe de la nómina. 
Total percepciones. Importe de 
percepciones de todos los empleados en 
la prenómina. 
Subsidio empleo. Importe del subsidio 
de empleo para todos los empleados en 
la prenómina. 
Total deducciones. Importe de 
deducciones de todos los empleados en 
la prenómina. 
Altas. Altas de empleados. 
Bajas. Bajas de empleados. 
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Modificaciones. Modificaciones de 
empleados. 

Acumulados por Concepto 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
Anuales > Acumulados por Concepto 

 
*** 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 Por número de empleado 

  
Por nombre de empleado 

 Por Clasificación 

 Por Departamento 

 Exhibe gravado y exento por 
concepto de percepción 

 
Por rango de fechas 
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 Conceptos: 
Percepciones. Conceptos de 
percepciones (ingresos). 
Deducciones. Conceptos de 
deducciones (estipuladas o voluntarias). 
Clave. Número de concepto. 
Descripción. Nombre de concepto. 
Núm. Número de horas o días. 
Unidad. Horas o días. 
Total. Importe del concepto. 
Neto. Importe de la nómina. 
Total percepciones. Importe de 
percepciones de todos los empleados en 
la prenómina. 
Subsidio empleo. Importe del subsidio 
de empleo para todos los empleados en 
la prenómina. 
Total deducciones. Importe de 
deducciones de todos los empleados en 
la prenómina. 
Altas. Altas de empleados. 
Bajas. Bajas de empleados. 
Modificaciones. Modificaciones de 
empleados. 
 

 

 Exhibe gravado y exento por concepto 
de percepción 
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Percepciones y Deducciones 

 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
Anuales > Percepciones y Deducciones 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

  
Por nombre de empleado 

 Por Clasificación 

 Por Departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 

 
Por rango de fechas 

Reporte de Impuesto al Estado 
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 Conceptos 
Clave. Número de empleado. 
Nombre del empleado 
Percepción. Importe de percepciones. 
Deducción. Importe de deducciones.  
Ord/Sep. Importe de ingreso (Ordinario 
y Séptimo día). 
Gravado. Se aplica impuesto. 
Exento. No se aplica impuesto. 
Subsidio. Importe del subsidio. 
ISPT. Importe de ISPT. 
IMSS. Importe de IMSS. 

 

Reporte de Impuesto al Estado. Indicar 
periodo en rango de fechas (normalmente es 
periodo trimestral). 

 Impuesto al estado (Remuneración 
pago trimestral). Es la tasa por el total 
de percepciones. 

 Impuesto a la educación (Impuesto 
sobre remuneración de tasa). Es la tasa 
por el impuesto al estado. 

NOTA: Es necesario indicar porcentajes de 
impuesto al estado y a la educación en 
Parámetros: 

 
 

Constancia de Percepciones 

Constancia de Percepciones y Retenciones. Para efectos del impuesto sobre la renta al ingreso de 

las personas físicas. 

 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
Anuales > Constancia de Percepciones 
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 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 Por número de empleado 

  
Por nombre de empleado 

 Por Clasificación 

 Por Departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 
 

 
Fecha de ingreso 
Fecha de baja 
Nombre del retenedor 
RFC del retenedor 
Firma de empleado 
Nombre y RFC de representante legal 

 Conceptos 
Datos del empleado. Nombre, RFC, 
IMSS, Curp, Salario diario, Salario 
integrado, Departamento, Puesto, 
Grupo, Clasificación. 
Total de Percepciones. Clave de 
concepto, Nombre del concepto, 
Cantidad de Horas o Días, Unidad (Horas 
o Días), Importe total del concepto. 
Exento. Importe total del concepto 
exento. 
Total Percepciones 
Percepciones Exentas 
Percepciones Gravadas 
Ispt Retenido 
Ispt Causado 
Subsidio para empleo 
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Declaración Anual DEM 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
Anuales > Declaración Anual DEM 

 
 

 Botones: 

 Crear archivo para Declaración 
Anual 

 Consultar archivo 
 

 Indicar: Fecha y Nombre del archivo. 
 

 
 

 Crear archivo para Declaración Anual 
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 Consultar archivo 

 

Reporte de PTU 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
Anuales > Reporte de PTU 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

  
Por nombre de empleado 

 Por Clasificación 

 Por Departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 
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 Parámetros para cálculo de PTU 
NOTA: Para este cálculo es importante 
revisar los parámetros para cálculo de 
PTU, así como la tabla de conceptos, 
donde se indican los conceptos que son 
sujetos a PTU en días, percepción o 
ambos y los que no son sujetos. 

 

 Conceptos* 

Reportes de empleados 

Recibo de Nómina 

Recibos de Nómina 

 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
de empleados > Recibo de Nómina > 
Recibos de Nómina 
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  Sólo crear los recibos pdf. Para no imprimir o exhibir 
los recibos, sólo crear el pdf. 

 Enviar por correo al imprimir.  
NOTA: Se debe indicar correo emisor en Mantenimiento. 

 Imprimir directamente en la impresora 

 Imprimir 2 recibos por hoja. Formato especial. 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Consultar recibos de nómina Pdf 
 

 Indicar: 
Folio. Folio de la Nómina. 
 

 Opciones de reporte: 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 

  Por número de empleado 

 Por nombre 

 Fecha de impresión 
 

 
 

 Confirmar. Está solicitando imprimir x 
recibos de nómina. 
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 Conceptos 
Datos de la empresa 
Folio y Descripción de la nómina 
Datos del empleado 
Percepciones 
Deducciones 
Neto a pagar 
Firma de conformidad 

 

  Sólo crear los recibos pdf 
 

 

 Consultar recibos de nómina Pdf 

 

Recibo de Liquidación 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
de empleados > Recibo de Nómina > 
Recibo de Liquidación 
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 Imprimir directamente en la impresora 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Consultar recibos de nómina Pdf 
 

 Indicar: 
Folio. Folio de la Nómina. 
Empleado. Clic en empleado. 
 

 Opciones de reporte: 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 

  Por número de empleado 

 Por nombre 

 Fecha de impresión 
 

 
 

 Confirmar. Está solicitando imprimir 
recibo de liquidación de empleado. 
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 Conceptos 
Datos de la empresa 
Importe de liquidación 
Folio y Descripción de la nómina 
Datos del empleado 
Ingresos 
Egresos 
Neto a pagar 
Firmas de testigos 

Etiquetas 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
de empleados > Recibo de Nómina > 
Etiquetas 

 

 Imprimir directamente en la impresora 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Indicar: 
Folio. Folio de la Nómina. 
 

 Opciones de reporte: 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 

  Por número de empleado 
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 Por nombre 
 

 
 

 Confirmar. Está solicitando imprimir x 
etiquetas. 

 

 Formato de etiquetas 

Préstamos 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
de empleados > Préstamos 
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 Reporte detalle 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 

 Por concepto de préstamo 

  Por número de empleado 

 Por nombre 
 

 
 

 Conceptos 
Emp. Número de empleado. 
Nombre del empleado 
Folio. Folio del préstamo. 
Cargo. Importe del préstamo. 
Abono. Importe pagado. 
Saldo. Importe por pagar. 
Concepto. Descripción del préstamo. 
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 Reporte detalle 
Indicar rango de fechas 

 
 

 Conceptos 
Número y nombre de empleado 
Folio. Número de folio del préstamo. 
Fecha. Fecha del cargo o abono. 
Cargo. Importe del préstamo. 
Abono. Importe del abono. 
Saldo. Saldo por pagar. 
Concepto. Préstamo. 
Descripción. Descripción del préstamo. 

 

Ahorros 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
de empleados > Ahorros 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 
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 Reporte detalle 

 

 Por concepto de ahorro 

  Por número de empleado 

 Por nombre 
 

 

 Conceptos 
Emp. Número de empleado. 
Nombre del empleado 
Folio. Folio del ahorro. 
Cargo. Importe del ahorro. 
Abono. Importe pagado. 
Saldo. Importe por pagar. 
Concepto. Descripción del ahorro. 

 

 Reporte detalle 
Indicar rango de fechas 

 
 

 Conceptos 
Número y nombre de empleado 
Folio. Número de folio del ahorro. 
Fecha. Fecha del cargo o abono. 
Cargo. Importe del ahorro. 
Abono. Importe del abono. 
Saldo. Saldo por pagar. 
Concepto. Ahorro. 
Descripción. Descripción del ahorro. 
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Vacaciones 

Vacaciones 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
de empleados > Vacaciones > 
Vacaciones 

 

 Exhibe sólo empleados con vacaciones en el mes (en 
este periodo). 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 

 
Por nombre 
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 Conceptos 
Emp. Número de empleado. 
Nombre del empleado 
Cla. Clasificación. 
Dep. Departamento. 
Pue. Puesto. 
Gpo. Grupo. 
Ingreso. Fecha de ingreso. 
Años. Años de antigüedad. 
Meses. Meses de antigüedad. 
Días. Días correspondientes de 
vacaciones. 
Sue/Día. Sueldo diario. 
Vacaciones. Importe de pago por 
vacaciones. 
*. Si tiene asterisco, significa que las 
vacaciones ya fueron pagadas. 

Cálculo de vacaciones 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
de empleados > Vacaciones > Cálculo de 
vacaciones 

 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 
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Por nombre 
 

 

 Conceptos 
Datos del empleado. Número de 
empleado, Nombre, RFC, IMSS, CURP, 
Departamento, Puesto, Grupo, 
Clasificación. 
Fecha de ingreso 
Antigüedad 
Cálculo de vacaciones 

Aguinaldos 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
de empleados > Aguinaldos 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 Por clasificación 

 Por departamento 
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 Días base para pago proporciona de aguinaldos 
 

Quitar empleados dados de baja 

 Por Puesto 

 Por Grupo 

 
Por nombre 
 

 

 Conceptos 
Clave. Número de empleado. 
Nombre del empleado 
Cla. Clasificación. 
Dep. Departamento. 
Pue. Puesto. 
Gpo. Grupo. 
Ingreso. Fecha de ingreso. 
Años. Años de antigüedad. 
Meses. Meses de antigüedad. 
Días* 
Sue/Día. Sueldo diario. 
Aguinaldo* 
 

Listado de Firmas 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
de empleados > Listado de Firmas 
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 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Consultar recibos de nómina Pdf 
 

 Indicar: 
Folio. Folio de la nómina. 
 

 Opciones de reporte: 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 

  Por número de empleado 

 Por nombre 
 

 

 Conceptos 
Clave. Número de empleado. 
Nombre del empleado 
RFC del empleado 
Firma 
Total de empleados 
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Altas, Bajas y Modificaciones 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Reportes 
de empleados > Altas, Bajas y 
Modificaciones 

 

 Altas, Bajas, Modificaciones o Todos 

 Por rango de fechas 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 

 Por nombre 
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 Conceptos 
Datos del empleado. Número de 
empleado, RFC, Nombre, Clasificación, 
Departamento, Grupo. 
Sta. Status (0 = Alta, 1 = Baja,  
2 = Modificación).  
Tipo. Alta, Baja, Modificación. 
Pue. Número de puesto. 
Puesto. Nombre de puesto. 
Registro. Fecha en que se capturó la 
modificación. 
Fecha. Fecha de modificación 
registrada. 
Sueldo Dia. Sueldo diario. 
Sueldo Integ. Sueldo integrado. 

Calcular PTU* 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Calcular 
PTU 

 

 Botones: 

 Calcular Días y Percepciones 

 Imprimir 
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 Calcular días y percepciones 

Calcular Ispt a Favor 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Calcular 
Ispt a Favor 

 
 

 Botones: 

 Calcular Ispt a Favor 

 Imprimir 
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 Confirmar 
Este proceso: 
1. Calcula el ISPT anual 
2. Calcula el ISPT retenido 
3. Registra el ISPT a favor o en contra 

 
 

 Fin de proceso. Se registró el cálculo de 
x empleados. 

 

 Conceptos 
Clave. Número de empleado. 
Nombre del empleado 
Percepciones Gravado 
ISPT Anual 
Subsidio Empleo 
ISPT Neto 
ISPT Retenido 
ISPT A Favor 
ISPT Saldo 
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Cálculo de Salario Integrado 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Cálculo de 
Salario Integrado 

 

 Bimestre 

 Actualizar 

 Exhibe sólo empleados con ingresos 

 Fecha de modificación de salario 

 Detalle de ingresos 
variables para IMSS 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Por Puesto 

 Por Grupo 

 Por nombre 

 Al posicionar el mouse, aparece el 
siguiente tool tip de ayuda sobre la 
fórmula para el cálculo del salario 
integrado: 
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  

Pagos Masivos BancaNet 

 
 

 Clic en Reportes > Nómina > Pagos 
Masivos BancaNet 

 

 Botones: 

 Crear archivo transferencia 

 Consultar archivo transferencia 
 

 Indicar: 
Folio. Folio de la nómina. 
Fecha. Fecha de la nómina. 
Nombre del archivo. Se genera 
automáticamente, pero se puede 
modificar. 
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 El archivo se crea en 
C:\TrfBan\NominaTef 

 

 Consulta de archivo de transferencia 
(documento de texto) 

Reportes IMSS 

Cuotas del IMSS Planta/Eventual* 

Mensual* 

Bimestral* 

Avisos al IMSS 

Inscripción del trabajador 

 
 

 Clic en Reportes > Reportes IMSS > 
Avisos al IMSS > Inscripción del 
trabajador 
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Nombre del archivo 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 

 Exhibir archivo a enviar a 
IMSS 

 Portal del IMSS 
 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Por rango de fechas 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Por puesto 

 Por grupo 
 

 
 

 Conceptos: 
SEC 
IMSS 
V 
CURP 
Nombre del asegurado 
Salario  
T. Tipo de empleado (1=Planta, 
2=Eventual, 3=Construcción) 
S. Sueldo (0=Fijo, 1=Variable, 
2=Mixto) 
J 
Fecha 
Clave 

 

 El archivo se crea en 
C:\SierraDocs\Fe\Nomina\Imss 
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 Exhibir archivo a enviar a IMSS. 
Consulta de archivo. 

 

 

 Portal del IMSS 

Baja del Trabajador 

 
 

 Clic en Reportes > Reportes IMSS > 
Avisos al IMSS > Baja del Trabajador 
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 Nombre de archivo para IMSS 

 Causa de baja 

 Se permite modificar la causa al 
dar doble clic en el empleado seleccionado. Se actualizará la 
causa de baja indicada en el combo de causas de baja. Para 
que esto aplique debe tener seleccionado Modificar Causa 
de baja. 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Exhibir archivo a enviar a IMSS 

 Portal del IMSS 
 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Por rango de fechas 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Por puesto 

 Por grupo 
 

 

 Conceptos: 
SEC 
IMSS 
V 
CURP 
Nombre del asegurado 
Salario  
T. Tipo de empleado (1=Planta, 
2=Eventual, 3=Construcción) 
S. Sueldo (0=Fijo, 1=Variable, 2=Mixto) 
J 
B. Causa de baja (1=Término de 
contrato, 2=Separación voluntaria, 
3=Abandono empleo, 4=Defunción, 
5=Clausura, 6=Despido justificado, 
7=Despido injustificado, 8=Otros) 
Fecha 
Clave 
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 El archivo se crea en 
C:\SierraDocs\Fe\Nomina\Imss 
 

 

 Exhibir archivo a enviar a IMSS. 
Consulta de archivo. 
 

 

 Portal del IMSS 

Modificación de salario 

 
 

 Clic en Reportes > Reportes IMSS > 
Avisos al IMSS > Modificación de salario 
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Nombre del archivo 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 

 Exhibir archivo a enviar a IMSS 

 Portal del IMSS 
 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Por rango de fechas 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Por puesto 

 Por grupo 
 

 
 

 Conceptos: 
SEC 
IMSS 
V 
CURP 
Nombre del asegurado 
Salario  
T. Tipo de empleado (1=Planta, 
2=Eventual, 3=Construcción) 
S. Sueldo (0=Fijo, 1=Variable, 2=Mixto) 
J 
Fecha 
Clave 

 
 

 El archivo se crea en 
C:\SierraDocs\Fe\Nomina\Imss 
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 Exhibir archivo a enviar a IMSS. 
Consulta de archivo. 

 

 

 Portal del IMSS 

Crear archivo SUA 

 
 

 Clic en Reportes > Reportes IMSS > 
Avisos al IMSS > Crear archivos SUA 
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Nombre de archivo para IMSS 

 
Nombre de archivo para IMSS movimientos 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 

 Exhibir archivo a enviar a IMSS 

 Portal del IMSS 
 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Por rango de fechas 

 Por clasificación 

 Por departamento 

 Por puesto 

 Por grupo 
 

 
 
 
 
 

 Conceptos:* 
IMSS 
RFC 
CURP 
Nombre del asegurado 
T. Tipo de empleado (1=Planta, 
2=Eventual, 3=Construcción) 
J. Jornada (0=Completa). 
Alta 
Integrado 
Clave 
CREDITO INFONAVIT 
Número 
Fecha 
Td Importe 
S. Sueldo (0=Fijo, 1=Variable, 2=Mixto) 

 
 

 El archivo se crea en 
C:\SierraDocs\Fe\Nomina\Imss 
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 Exhibir archivo a enviar a IMSS. 
Consulta de archivo. 

 

 

 Portal del IMSS 

Patrones 

 
 

 Clic en Reportes > Reportes IMSS > 
Patrones 
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 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
 

 
 

 

 

 Conceptos: 
Clave. 
Nombre de sucursal. 
RFC. 
IMSS. 
Riesgo Trab. 
Prima RT%. 
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Incapacidades 

 
 

 Clic en Reportes > Reportes IMSS > 
Incapacidades 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Tipo de incapacidad: Todo, Maternidad, 
Enfermedad, Riesgo de trabajo 

 
Por rango de fechas 
 

 

 Conceptos: 
Folio.* 
Emp. Número de empleado. 
Suc.* 
Nombre del asegurado. Nombre del 
empleado. 
Inicial. Fecha inicial de la incapacidad. 
Final. Fecha final de la incapacidad. 
Días. Días de incapacidad. 
Incapacidad. Tipo de incapacidad. 
Sal int. Salario integrado. 
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Documentos 

Cartas 

 
 

 Clic en Reportes > Documentos > Cartas 

 
 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Imprimir carta seleccionada 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre. 

 
 

 
 

 



SISTEMAS SIERRA S.A. DE C.V. 

 

121 
 

 

 Conceptos: 
Clave. Número de carta. 
Descripción. Nombre de carta. 

Contratos de trabajo 

 
 

 Clic en Reportes > Documentos > 
Contratos de trabajo 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Exhibir contrato de trabajo del 
empleado seleccionado 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Tipo: Activos, Bajas, Todos 
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 Seleccionar empleado e imprimir. 

Historial de empleado* 

 
 

 Clic en Reportes > Documentos > 
Historial de empleado 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Exhibir historial del empleado 
seleccionado 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Tipo: Activos, Bajas, Todos 
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 Seleccionar empleado e imprimir. 

Curriculum Vitae* 

 
 

 Clic en Reportes > Documentos > 
Curriculum Vitae 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Exhibir Curriculum Vitae del 
empleado seleccionado 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Tipo: Activos, Bajas, Todos 
 



SISTEMAS SIERRA S.A. DE C.V. 

 

124 
 

 

 Seleccionar empleado e imprimir. 

Credenciales  y Solicitud de vacaciones 

 
 

 Clic en Reportes > Documentos > 
Credenciales y Solicitud de vacaciones 

 
  

 Mes de ingreso de empleados 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir credenciales de 
empleados 
 

 Indicar: 
Tipo de solicitud (Credencial o Solicitud 
de vacaciones) 

 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Tipo: Activos, Bajas, Todos 
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 Imprime todos los registros 
 

 

 Imprimir credenciales de empleados. 
Formato incluye: 
Logo de la empresa 
Foto del empleado 
RFC del empleado 
Nombre del empleado 
Departamento del empleado 
Número de empleado 
Año de ingreso 
Fecha de ingreso 
Dirección del empleado 
IMSS 
Tipo de sangre 
Contacto de emergencia 
Firma del empleado 

 

 
 

 Imprime todos los registros. Imprime 
las credenciales de todos los 
empleados. 

 

 

 Solicitud de vacaciones. El reporte 
calcula los años de antigüedad y los días 
de vacaciones que le corresponden al 
empleado.  

 

 Seleccionar empleado e imprimir  
 

 Conceptos 
Nombre de la empresa 
Fecha del documento 
Nombre del empleado 
Departamento 
Número de empleado 
Años de antigüedad 
Días de vacaciones 
Fecha de ingreso 
Fechas tentativas y Autorización 
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Firmas del Trabajador, Jefe de 
departamento, Supervisor, Jefe de 
Recursos Humanos 

Tarjetas de Tiempo 

Tarjeta 

 
 

 Clic en Reportes > Documentos > 
Tarjetas de Tiempo > Tarjeta 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir tarjetas de tiempo de 
empleados 
 

 Indicar 

 
Folio de prenómina y seleccionar 
empleado 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Tipo: Activos, Bajas, Todos 

 Imprime todos los registros 

 Imprimir 2 recibos por hoja 

 Filtrar empleados por prenómina 
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 Tarjeta de Tiempo de empleados. 
Formato contiene: 
Folio y Descripción de prenómina 
Número y Nombre de empleado 
Clasificación 
Departamento 

 

 Imprime todos los registros (con opción 
de 2 por hoja) 

Etiqueta 

 
 

 Clic en Reportes > Documentos > 
Tarjetas de Tiempo > Etiqueta 
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 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir etiquetas para tarjetas de 
tiempo 
 

 Indicar 

 
Folio de prenómina y seleccionar 
empleado 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Tipo: Activos, Bajas, Todos 

 Imprime todos los registros 

 Filtrar empleados por prenómina 
 

 

 Etiquetas para tarjetas de tiempo.  
El formato incluye: 
Número y Nombre de empleado 
Clasificación 
Departamento 
Número y Descripción de prenómina 
Nombre de la empresa 
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 Imprime todos los registros. 

Tarjetones 

 
 

 Clic en Reportes > Documentos > 
Tarjetones 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir etiquetas para tarjetas de 
tiempo 

 

 Opciones de reporte: 

 
Por nombre 

 
Tipo: Activos, Bajas, Todos 

 Imprime todos los registros 
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 Tarjetón de empleado 
El formato incluye: 
Número y Nombre de empleado 
RFC 
IMSS 
Puesto 
Departamento 
Fecha de ingreso 

 

 Imprimir todos los registros. 
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Mantenimiento 

Parámetros 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Parámetros 

 

Botones: 

 Grabar 

 Conceptos especiales (Sólo para 
método 1 VAN) 

 Registrar DLL para CFD 

 Auditoría de nóminas timbradas SAT 

 

 Conceptos especiales (Sólo para método 1 VAN) 
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 Registrar DLL para CFDI 
 

 
 

 Sólo se registra en la instalación 
inicial. 

 
 

 

 

 Auditoría de nóminas timbradas SAT 
Audita nóminas timbradas en el SAT contra lo facturado y registrado en el sistema. A partir de la 

versión 3.3, obligatoria a partir del 1ro de enero del 2018, consideramos que es importante 

realizar esta auditoría. 

Esto es importante debido a fallas de Internet. En ocasiones sucede que el usuario recibe una 

respuesta no satisfactoria de una nómina que en realidad fue timbrada exitosamente en el SAT, 

entonces el usuario la vuelve a timbrar, lo que genera que se duplique en el SAT. Con esta 

auditoría se corrige y se tiene la seguridad total de que las nóminas coinciden con las que tiene el 

SAT. 

 

 
 

 Información del proceso. 
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 Seleccionar mes o indicar rango de 
fechas de nóminas a auditar. 

 

 
 

 Clic en  

 
 

 
 Se exhiben recibos duplicados en el 

SAT. 
 

 Clic en  

 
Se cancelan los recibos de nómina en 
el SAT 
 

 

 En caso de que los recibos de nómina 
en el SAT coincidan con lo facturado, 
se exhibe este mensaje. 

 

 Auditoría de recibos generados y aún no timbrados 

 
 

 Información del proceso. 
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 Conceptos 
Folio 
Rfc 
Nombre del receptor 
Fecha emisión 
Fecha timbrado 
Importe 
Uuid 
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Parámetros 
 

 

 
 

D/Aguinaldo. Días de aguinaldo. 
Prima Vacac. Prima vacacional. 
Factor Días/Mes. Factor días por mes 
(365/12). 
Tipo de Cambio. Tipo de cambio a dólares. 
Días Base Aguinaldo. Días base para pago 
proporcional de aguinaldos.* 
Días de Incapacidad. Máximo número de 
días de incapacidad. 
 

 
 

Nombre del contador. 
Nombre del testigo. 
 

 
 

Tipo de póliza. PN = Póliza de Nómina. 
Tipo de nómina. Forma de pago: Semanal, 
Decenal o Quincenal. 
 

 
 

Path para Word. Path para el ejecutable de 
Word (WINWORD.exe) al utilizar 
Documentos. Dejar en blanco para utilizar 
WordPad.  
Ejemplo: \Microsoft Office\OFFICE11\ 
 

 
 

Banco. 
 

 
 

Límite Fondo Ahorro. Importe límite para 
fondo de ahorro. 

 

Usuario y Contraseña del proveedor 
autorizado de certificación (se define en la 
instalación inicial). 
 
Demo. Para hacer pruebas de facturación 
(Sólo permitido para personal de Sistemas 
Sierra). Estas facturas no son válidas. 
 

 

U.M.A. Unidad de medida y actualización. 
Salario Mínimo. Salario mínimo diario. 
Vigencia. Fecha de vigencia del salario 
mínimo. 
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Mod salarios. Diferencia máxima para 
registrar modificación de salario integrado. 
Despensa. Porcentaje para cálculo 
automático de prenómina de vales de 
despensa (Ord+Sep+Vac). 
Max horas. Máximo de horas trabajadas a 
validar para reloj checador. 
 

 
 

Número de formato para: Recibo de 
nómina, Etiquetas, Tarjetón, Recibo de 
Liquidación, Credenciales, Tarjeta de 
tiempo y Etiquetas para Tarjeta de tiempo. 
 

 
 

Para Reporte de Sueldos Netos: Sueldo 
Inicial, Incremento y Factor para Salario 
Integrado.  
 
 

 

PTU 
Importe. Importe a repartir de PTU. 
%Dias. Porcentaje aplicable a días 
trabajados. 
%Ing. Porcentaje aplicable a ingresos. 
Tope. Tope máximo. 
Porc%. Porcentaje adicional al tope. 
Tope máximo. Tope máximo incluyendo 
porcentaje adicional. 
Días. Días mínimo para Ptu (0=Todos). 
Días. Días mínimo de compensación para 
Ptu (0=No compensación). 
 

 
 

Impuestos al estado sobre nóminas. 
Porcentajes de impuesto al estado y a la 
educación (para reporte de impuesto al 
restado). 

 
 

Parámetros para cálculos especiales. Sólo 
para método de cálculo especial 2 CAR. 
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Porcentajes de integración IMSS 
%Punt. Porcentaje de puntualidad para 
integración al IMSS. 
%Desp. Porcentaje de despensa para 
integración al IMSS. 
 

 
Exhibe nombre del empleado de esta forma 
en Catálogo de Empleados. De lo contrario 
aparece Nombre, Apellido Paterno, 
Materno. 

 * 

 * 

 
* 

 
Habilita ícono para modificar subsidio para 
el empleo en Crear Prenómina. 

 * 

 * 

 * 

 * 

 No validar que el cliente tenga cuenta 
bancaria para el archivo TEF, en caso de 
que se utilice otro método de pago 
(cheque, efectivo). 

 
Sólo generar archivo con empleados que 
tengan cuenta bancaria (Sólo Bancomer y 
Banregio) 

 
Al crear prenómina, utiliza unidad del 
concepto (Horas o Días) en base al alta del 
concepto. 

 Habilitar botón  para borrar registros de 
modificación de salario integrado en alta de 
empleados: 

 

 * 

 
 
Este proceso: 

1. Convierte la nómina en prenómina, 
2. Borra las Aplicaciones de Préstamos, 
3. Borra las Aplicaciones de Ahorros, 

Habilita campo de Folio y botón para 
cancelar nómina en pantalla de Consultar 
PreNóminas al Crear PreNómina. 

 Indicar Folio y presionar Enter. 

 Clic en botón Cancelar nómina del 
folio seleccionado. 
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4. Cancela la Aplicación Contable, y 
5. Borra Archivo de Transferencia al Banco. 

 

 
* 

 
Formato de recibo con todas las 
especificaciones requeridas por el SAT, a 
partir del uso de CFDI.  
NOTA: Siempre debe estar habilitado. 

 
Formato de recibo de nómina especial. 
Separa los conceptos de ingreso líquidos de 
las prestaciones. 

 
Redondear el cálculo de nómina para no 
utilizar centavos. 

 * 

 Para permitir modificar empleados dados 
de baja en prenóminas. Para casos de 
prenóminas de Ptu que considera a todos 
los empleados que laboraron el año 
anterior. 

 
La compensación se registrará 
automáticamente al registrar el concepto 
01 ORDINARIO al calcular la nómina. El 
importe de la compensación se captura en 
Alta de empleados. NOTA: Si el importe 
indicado en Compensación es cero, el 
sistema no registrará la compensación.  

 Para evitar errores al momento de enviar la 
factura por correo electrónico. 

 
* 

 El SAT no permite timbrar una nómina en 
cero. El uso de esta opción es solamente 
para control interno de SIERRA. 

 Timbrar recibos de nómina 
automáticamente al generar nómina. 
NOTA: Recomendamos timbrar la nómina 
manualmente, para generar archivo TEF y 
enviarlo al banco, antes de timbrar los 
recibos de nómina. 

 Para hacer pruebas de nómina. Estas 
nóminas no son válidas. Sólo autorizado 
para personal de Sistemas Sierra. 

 Al timbrar la nómina, se genera 
automáticamente la póliza en Contabilidad. 
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Métodos de cálculos especiales. De no ser 
necesario, indicar 0 IME. 
 

 

Datos Generales* 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Definir > 
Datos Generales 

 
 

 Botones: 

 Grabar 
 

 

 Datos de la empresa 
Nombre. Razón social (La toma de la 
licencia). 
Comercial. Nombre comercial. 
Dirección. Calle. 
No. Número exterior. 
Colonia 
Ciudad 
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Estado 
País 
Cp. Código postal. 
Municipio 
RFC 
Folio. Folio de la cédula fiscal. 
CURP. 

 
 

Hacer clic para aisgnar los mismos valores que el 
emisor. 

 Expedido en 
Dirección. Calle. 
No. Número exterior. 
Colonia 
Ciudad 
Estado 
País 
Cp. Código postal. 
Municipio 
Lugar de expedición. Lugar donde se 
expide la factura. 
 

 

 Datos adicionales 
Teléfono 
Fax 
E-mail 
Reg IMSS. Número de registro en 
IMSS. 
Infonavit. Número de registro en 
Infonavit. 
Área. Área geográfica del salario 
mínimo. 
Entidad Federativa 
Rep Legal. Nombre del representante 
legal. 
RFC. RFC del representante legal. 
 

 
 

 Datos de facturación 
Régimen Fiscal 
Forma de Pago 
Método de Pago 
Uso de CFDI 
Condiciones de Pago. Contado o 
Crédito. 

 

 Datos del certificado de sello digital 
Serie. Serie de facturación 
electrónica. 
FEA. Certificado de Firma Electrónica 
Avanzada. 
CSD. Certificado de Sello Digital. 
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Contraseña. Contraseña del 
certificado de sello digital. 
Número de certificado 
Fecha de caducidad 

Definir 

Período 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Definir > 
Período. 

 

 Hacer clic en las flechas para cambiar 

de mes  

 Clic en  para grabar. 

Cuentas para aplicación contable 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Definir > 
Cuentas para aplicación contable 
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NOTA: Las cuentas contables se dan de alta en Contabilidad. 

 Botones: 

 Limpiar registro 

 Grabar 
 

 Aquí se asigna la cuenta para 
aplicación contable de Subsidio para 
el empleo. 

 

Alta de Servidor Smtp, Emisor y Mensaje 

Para dar de alta correo emisor de Nómina. Esta función envía el recibo de nómina al correo del 

empleado.  

 
 

 Clic en Mantenimiento > Definir > Alta 
de Servidor Smtp, Emisor y Mensaje. 
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 Seleccionar servidor de correo: 
Hotmail, Gmail, Yahoo, Prodigy, Sierra 
o Smtp. 

 
Nota: En caso de utilizar Smtp, indicar 
también Servidor Smtp, Puerto y Ssl. 
 

 

 Indicar Correo Saliente, Password y 
Confirmar.  

 
Nota: En caso de que cambies la 
contraseña de tu correo, recuerda 
actualizarla en esta sección. De lo 
contrario no se enviará el correo. 
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 Indicar Copia para, Asunto y Mensaje 
(opcional). 

 

 Clic en  para Grabar. 

Modificar 

Folios 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Modificar > 
Folios 

 

 Botones: 

 Grabar 
 

Altas, Bajas y Modificaciones* 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Modificar > 
Altas, Bajas y Modificaciones  
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 Botones: 

 Grabar Modificaciones 
 

Días, Ingresos para PTU* 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Modificar > 
Días, Ingresos para PTU  

 

 Botones: 

 Grabar 

 Cancelar 

 Calcular Días y Percepciones 

 Imprimir 
 

 Para modificar empleado 
individualmente, indicar: 
Empleado 
Días para PTU 
Percepciones para PTU 
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 Para calcular días y percepciones de 
todos los empleados, hacer clic en 

 

 

 Conceptos 
Clave. Número de empleado. 
RFC. RFC del empleado. 
Nombre del empleado 
Días 
Percepción 
Ptu Días 
Ptu Percepciones 
Ptu Total 

Consultar seguridad* 
Consultar actividades de los usuarios dentro de Facturación RFC. 
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 Clic en Mantenimiento > Consultar 
Seguridad 

 

 Botones: 

 Consultar usuarios 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Tipos de actividad: 
Entradas, Salidas, Altas, Bajas, Modificaciones, 

 Opciones de reporte: 

 Por usuario. 

 Por tipo de actividad. 

 Por fechas. 
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Reportes, Procesos automáticos. 

 
 

 
 

 Imprimir 
Este reporte muestra la lista de 
actividades por usuario. 

 
 

 Consultar usuarios 
 

 Botones: 

 Insertar 

 Imprimir 
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 Imprimir 
Este reporte muestra la lista de usuarios 
autorizados. 

 

Borrar seguridad 
Borrar registros de seguridad en Facturación RFC. 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Borrar 
Seguridad 

 

 Seleccionar rango de fechas: 

 
 

 Hacer clic en  para iniciar 
proceso de borrado. 

 

Cierre anual 
Este proceso se realiza únicamente cuando empieza un nuevo año. 
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 Clic en Mantenimiento > Cierre anual 

 
 

 Botones: 

 Información de este proceso 

 Iniciar cierre anual 
 

 
 

 Información del proceso 

 

 Cierre anual. 
Confirmar inicio de cierre anual. Este 
proceso crea una nueva base de datos 
para comenzar el nuevo año. 
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Anexos 

I. Reloj checador*agregar imágenes 

Esta opción lee un archivo generado por el reloj checador y calcula automáticamente la 

prenómina: 

 El archivo debe colocarse en \SierraDocs\NominaReloj.  

 El archivo tiene un formato .csv y contiene: número de empleado, horas trabajadas, horas 

extras, horas de cumpleaños, permiso con goce de sueldo, horas descanso laborado, horas día 

destivo, horas festivo laborado.  

 En Parámetros debe indicarse el número máximo de horas a validar. 

 

II. Nómina de vales de despensa*agregar imágenes 

Esta opción calcula la nómina de vales de despensa por separado de la nómina ordinaria, ya que 

no se incluye en el archivo de dispersión al banco: 

 Para calcular esta nómina debe existir una nómina ordinaria, en la cual se basará el 

cálculo. 

 En Parámetros debe indicarse el porcentaje para el cálculo de vales de despensa. 

 

III. Cancelación de nóminas (no timbradas) 

El procedimiento correcto es crear la prenómina, revisarla y posteriormente generar la nómina. 

Sin embargo, antes de timbrar, se puede revisar la nómina y si tiene un error, se convierte la 

nómina a prenómina, se corrige y se genera la nómina de nuevo para proceder a timbrarla. 

 
 

 Clic en Altas > Nómina > PreNómina > Crear 
PreNómina.  
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 Clic derecho en Folio. 

 Clic en Consultar Prenóminas. 

 

 

 Indicar Folio. 

 Clic en   Cancelar nómina del folio 
seleccionado. 

 
NOTA: Para que se habilite este ícono debe 
estar habilitado en Parámetros** 
 

 
 

 Confirmar cancelación de nómina.  
Clic en Sí. 
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 Fin del proceso. La nómina se ha 
convertido en prenómina. 

 

IV. Cancelación de nóminas timbradas 

Este proceso es para casos extraordinarios. El procedimiento correcto es crear la prenómina, 

revisarla y posteriormente generar la nómina. Aún antes de timbrar, se puede revisar la 

nómina y si tiene un error, se convierte la nómina a prenómina, se corrige y se genera la 

nómina de nuevo. Teóricamente una nómina debe estar 100% revisada antes de proceder a 

timbrar ya que esto involucra timbrar los recibos en el SAT. Sin embargo, se creó esta opción 

en caso de encontrar un error en una nómina timbrada. Este procedimiento convierte una 

nómina timbrada en una prenómina. 

 
 

 Clic en Altas > Nómina > PreNómina > Crear 
PreNómina.  

 

 
 

 Clic derecho en Folio. 

 Clic en Consultar Prenóminas. 
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 Indicar Folio. 

 Clic en   Cancelar nómina del folio 
seleccionado. 

 
NOTA: Para que se habilite este ícono debe 
estar habilitado en Parámetros** 
 

 

 Confirmar cancelación de nómina.  
Clic en Sí. 

 

 Fin del proceso. La nómina se ha 
convertido a prenómina. 
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Acerca De 

Aquí encontrarás información de contacto y sobre el sistema. 

 
 

 Clic en Acerca De 
 

 

 
 

 

 Nombre del sistema 
 

 Fecha y número de versión. El 
número de versión también aparece 
en la pantalla principal de Auditoría 
de ventas. 

 

 
 

 

 Dirección de nuestra página Web y 
correos de contacto.  

 
¡Visita nuestra página para obtener más 
información sobre la Solución Sierra ERP! 

 

 Empresa autorizada para el uso de 
esta licencia. 
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Glosario 

Factura. Es el comprobante fiscal digital de la venta de un producto o servicio. 

Fondo de ahorro. Es un ahorro opcional para el empleado que se controla mediante la nómina. 

Insumo. Son los productos que vende al cliente. 

ISPT. (Impuesto sobre el producto del trabajo) Es un monto que se descuenta del salario del 

trabajador para pagarse a la Secretaría de Hacienda. 

Nota de crédito. La nota de crédito es un comprobante fiscal digital que cancela o abona a una 

factura. 

Nota de venta. Es el ticket que se le entrega al cliente, en caso de que no requiera factura. 

PTU. Participación de los trabajadores en las utilidades. 

Recibo de pago. Es un comprobante de pago de una factura cuyo método de pago es Pago en 

parcialidades o diferido (PPD). Se expide un recibo electrónico de pago por cada parcialidad que se 

pague, hasta que se liquide la factura. 

Remisión. Es un documento que emite el centro de distribución cuando surte una orden de 

compra enviada por una sucursal. 

SKU. (Stock Keeping Unit) Clave interna para identificar un insumo. 

UMA. Unidad de Medida y Actualización. Referencia económica que sustituye el esquema Veces 

Salario Mínimo (VSM) y se utiliza para cálculos de nómina. 

UPC. (Universal Price Code) Código de barras universal. 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Todo lo señalado con (*) en este manual, está en proceso de revisión. 


