
 
Temario Capacitación Nóminas Elemental 

1. Empezar a Trabajar 

a. Visión general 

b. Que debo de considerar antes de abrir una empresa 

c. Un paseo por el sistema 

d. Configuración inicial de la empresa. 

i. Cómo registro un periodo 

ii. Cómo creo un registro patronal 

iii. Cómo registro un departamento 

iv. Cómo registro un puesto 

v. Cómo registro un turno 

vi. Cómo registro un empleado 

2. Calculo de Nómina 

a. Visión general 

b. Que son los conceptos de nómina 

c. Cómo capturo los movimientos de la nómina 

d. Cómo verifico las claves agrupadoras SAT 

e. Cómo calculo la nómina 

f. Cómo capturo movimientos a un solo empleado 

g. Cómo hago el finiquito de un empleado 

3. Impresión de la Nómina 

a. Visión general 

b. Cómo ejecuto reportes 

c. Cómo imprimo lista de raya 

d. Cómo imprimo sobre recibos 

4. Respaldar y Recuperar 

a. Visión general 

b. Cómo respaldo información 

c. Cómo recupero información 

5. Autorización de la Nomina 

a. Visión general 

b. Cómo autorizo la nómina 

c. Cómo reviso los acumulados 

d. Cómo emito los recibos electrónicos 

e. Cómo envío los recibos electrónicos 

  


