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Acerca de
Actualizate ya!

“Dale poder a
tus sistemas“

Somos una empresa dedicada a la
digitalizacion y servicio empresarial de

consultoria en software, instalacion y
capacitacion. 

Lider en la zona



Ingreso al 
Sistema

Pantalla de ingreso
Ingresa con las credenciales generales que podras
cambiar al modificar tus usuarios. 
Usuario: admin
Contraseña: admin

Selecciona la empresa a la que
ingresaras y da click en aceptar. 

Configura el ingreso a la base de
datos SQL.
Estos son los mismos con los que
te conectas a Contpaqi Nominas



Pantalla Inicial
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Pantalla de inicio
En la pantalla de ingreso podras dirigirte a los
diversos procesos de Rhaya.

Indicador de empresa y
licenciamiento.

En los avisos podras visualizar los
empleados Sin Contratos, Con
Contratos por Vencer y Vencidos

Botones de acceso.

Cerrar sesion.

Visualizar los avisos

interactua entre Empleados
Actuales y de Prealta
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CATALOGOS

1

Catalogos RHAYA
Agrega, Modifica o elimina informacion desde los
catalogos

Catalogos Disponibles en RHAYA

1.-   Pre Alta de Empleados 
2.-  Empleados
3.-  Departamentos
4.-  Puestos
5.-  Horarios
6.-  Actividades
7.-  Testigos
8.-  Escolaridad
9.-  Tipo de Sangre
10.- Uniformes
11.-  Clasificaciones y Tallas



Pre Alta de
Empleados

¿Para que sirve?

¿Como se¿Como se
configura?configura?

La Pre Alta de empleados es
una funcion que te permite
agregar empleados que aun
no formaran parte de tu
nomina pero necesitas
tenerlos a la vista para su
futura incorporacion al
sistema Contpaqi Nominas (R)

Agrega los datos minimos para tener un empleado en Pre Alta 
Los datos Obligatorios son los siguientes. 

Codigo
Apellido Parteno
Apellido Materno
Nombre(s)
Sindicalizado. 

Estos datos son necesarios para cargar al sistema Contpaqi
Nominas (r).



Pre Alta de
Empleados

Pestaña
Generales

¿Como se¿Como se
configura?configura?

Agrega la informacion de
ingreso para el empleado,
recuerda que los datos no
agregados seran necesarios al
cargar el empleado a
Contpaqi Nominas(r)

Los datos que tendras disponibles son traidos de la base de
datos de Contpaqi Nominas(r). 
Por lo cual tendras la misma informacion en sistemas. 



Pre Alta de
Empleados

Pestaña IMSS

¿Como se¿Como se
configura?configura?

Agrega la informacion de
ingreso para el empleado,
recuerda que los datos no
agregados seran necesarios al
cargar el empleado a
Contpaqi Nominas(r)

Agrega la informacion que tengas disponible, en el caso de el
RFC y el Curp se iran formando de manera automatica, sin
embargo es importante revisar que esten correctos.  



Pre Alta de
Empleados

Pestaña
Pagos/Extras

¿Como se¿Como se
configura?configura?

Agrega la informacion de
ingreso para el empleado,
recuerda que los datos no
agregados seran necesarios al
cargar el empleado a
Contpaqi Nominas(r)

Esta informacion sera relevante al utilizar pagos electronicos,
recuerda que en los campos y textos extras podras agregar
informacion adicional para usarla en formulas, reportes, Etc.   



Pre Alta de
Empleados

Alta de
empleados

¿Como se¿Como se
configura?configura?

da de alta el empleado en el
momento que necesites al
sistema de Contpaqi
Nominas(r)

Solo da Click en el boton de ALTA y el sistema realizara el
registro en la base de datos de Contpaqi Nominas(r) con los
datos agregados.   

Agrega la informacion de
alta del empleado

Tambien puedes buscar el
empleado en caso de
tener muchos registros.



 Empleados

¿Para que
sirve?
En el catalogo de empleados podras ver toda la
informacion del empleado y agregar datos
adicionales no contenidos en Contpaqi Nominas
(R)

Desde la pestaña de empleados
puedes visualizar los empleados
registrados en Contpaqi
Nominas(r), asi como tendras la
opcion de modificarlos y agregar
datos adicionales no contenidos
en Contpaqi Nominas(r).



Pestañas
comunes

¿Como se¿Como se
configura?configura?

Las pestañas Generales, IMSS,
Pagos/Extras y Estatus son
iguales que en la Pre Alta.

Si a tu empleado lo diste de alta desde el
catalogo de Pre Altas, todos los datos los
tendras disponibles. 
Si realizas el ingreso nuevo es importante
agregar todos los datos necesarios para el
cargado en Contpaqi Nominas(r)

 Empleados
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Datos
Extras/Hijos

¿Como se¿Como se
configura?configura?

En datos extras/hijos podras
agregar la informacion de
contactos, conyuge, hijos y su
informacion.

Paso 1: Selecciona el Empleado al que agregaras la informacion.

Paso 2: Da click en el boton de Editar. 

1.-  Agrega la informacion de escolaridad. 

2.- Agrega la informacion de Tipos de Sangre

3.- Agrega el nombre del Conyuge

4.- Consulta la informacion del empleado 

5.- Agrega los datos necesarios del empleado
 
6.- Modifica los datos agregados al empleado

7.- Borra la informacion que requiereas

La informacion de Escolaridad y Tipos de
sangre se podran generar en el catalogo
correspondiente. 

 Empleados
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 Empleados
Uniformes

¿Como se¿Como se
configura?configura?

Realiza la entrega de los
uniformes a tus empleados y
agrega las fechas de
vencimiento o intercambio de
los uniformes.

Paso 1: Selecciona el Empleado al que agregaras la informacion.

Paso 2: Da click en el boton de Editar. 

1.-  Fecha de la ultima entrega realizada al
empleado

2.- Consulta los uniformes actuales 

3.- Realiza una nueva entrega de Uniformes

4.- Revisa el historial de entregas de uniformes

La informacion de Uniformes y Clasificaciones
se podran generar en el catalogo
correspondiente. 

Da click en el boton Uniformes, Selecciona
los uniformes, colores y precios. 

Da click en el boton Historial de
Entregas para que puedas revisar todos
los uniformes entregados al empleado.
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 Empleados

1

Vacaciones

¿Como se¿Como se
configura?configura?

Disminuye las vacaciones
tomadas no registradas y
lleva el control de las
vacaciones entregadas pero
trabajadas

Paso 1: Selecciona el Empleado al que agregaras la informacion.

Paso 2: Da click en el boton de Editar. 

1.-  Agregar las vacaciones tomadas y no registradas por
el empleado

2.- Consulta el Historial de Vacaciones tomadas

3.- Genera un reporte en Excel para revision

4.- Agrega las vacaciones entregadas pero no tomadas

Da click en el boton de Vacaciones No
tomadas y posterior en el boton + para
agregar el numero de dias no tomados. 

Selecciona los rangos de fecha y da click en
el boton de guardar. 

Llevaras el registro de dichas vacaciones No
Tomadas. 



 Empleados
Contratos

¿Como se¿Como se
configura?configura?

Ten siempre la informacion de
los contratos que se le han
entregado a tu empleado

Paso 1: Selecciona el Empleado al que agregaras la informacion.

Paso 2: Da click en el boton de Editar. 

1.-  Da click en el boton Consultar el Historial para poder ver todos
los contratos entregados a tus empleados

2.- Da click en el boton Exportar a Excel y genera un reporte en Excel
los contratos de tus empleados. 

3.- Verifica en el area de trabajo todos los contratos entregados a tu
empleado
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 Empleados
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Cartas

¿Como se¿Como se
configura?configura?

Ten siempre la informacion de
las cartas que se le han
entregado a tu empleado

Paso 1: Selecciona el Empleado al que agregaras la informacion.

Paso 2: Da click en el boton de Editar. 

1.-  Da click en el boton Consultar el Historial para poder ver todas las
cartas entregadas a tus empleados

2.- Da click en el boton Exportar a Excel y genera un reporte en Excel
de las cartas de tus empleados. 

3.- Verifica en el area de trabajo todas las cartas entregadas a tu
empleado



Departamentos

¿Para que
sirve?
En los departamentos
podras agregar la
informacion del
departamento al que
pertenecera el
empleado. si ya lo tienes
registardo en Contpaqi
Nominas(r), lo podras
ver en Rhaya.

Selecciona el catalogo de
departamentos donde podras
agregar o consultar la informacion
del mismo. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?

Da click en el boton Nuevo y
agregar los departamentos que
necesites, por ultimo solo da click
en Guardar.



Horarios

¿Para que
sirve?
En horarios podras
agregar la informacion
de ingreso, salida y
horas de comida, de esta
menera ten siempre
visible los horarios
efectivos

En la pestaña informacion genera
la ifnromacion generar del turno
como el codigo, nombre, tipo de
semana, dias y tipo de jornada.

¿Como se¿Como se
configura?configura?

En la pestaña turno agrega los
datos del turno, por ejemplo, las
horas de trabajo del dia y los dias
de trabajo.

Por ultimo en la pestaña de
comida agrega la duracion de los
horarios de alimentacion para que
se resten de la jornada y puedas
ver las horas de trabajo efectivas. 



Actividades

¿Para que
sirve?
En las actividades podras
agregar la informacion
de los procesos o
actividades que tendras
dentro de la empresa
con tus colaboradores. 

Selecciona el catalogo Actividades. 

Da click en Nuevo. 

Agrega el numero de la actividad.

Agrega el nombre de la actividad.

Escribe la descripcion de la activdad. 

Por ultimo da click en Guardar. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Testigos

¿Para que
sirve?
Los testigos son aquellas
personas que tendras
como firmantes en los
contratos y cartas dentro
del sistema. 

Selecciona el catalogo Testigos. 

Da click en Nuevo. 

Agrega el nombre completo del testigo

Por ultimo da click en Guardar. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Testigos

¿Para que
sirve?
En el Catalogo de
Escolaridad agrega los
niveles y datos para
poner tanto a los hijos
como al conyuge

Selecciona el catalogo Escolaridad. 

Da click en Nuevo. 

Agrega el grado y nivel de la escolaridad. 

Por ultimo da click en Guardar. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Testigos

¿Para que
sirve?
En el Catalogo de
Escolaridad agrega los
niveles y datos para
poner tanto a los hijos
como al conyuge

Selecciona el catalogo Escolaridad. 

Da click en Nuevo. 

Agrega el grado y nivel de la escolaridad. 

Por ultimo da click en Guardar. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Escolaridad

¿Para que
sirve?
En el Catalogo de
Escolaridad agrega los
niveles y datos para
poner tanto a los hijos
como al conyuge

Selecciona el catalogo Escolaridad. 

Da click en Nuevo. 

Agrega el grado y nivel de la escolaridad. 

Por ultimo da click en Guardar. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Tipo de
Sangre

¿Para que
sirve?
En el Catalogo de Tipo
de Sangre, podras
agregar los tipos de tus
empleados y registrarlos
en el catalogo de
empleado

Selecciona el catalogo Tipos de Sangre. 

Da click en Nuevo. 

Agrega el tipo de sangre. 

Por ultimo da click en Guardar. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Uniformes

¿Para que
sirve?
En este apartado podras
agregar los uniformes
que entregaras a tus
trabajadores. 

Selecciona el catalogo Tipos de Sangre. 

Da click en Nuevo. 

Agrega Codigo y Nombre del tipo de uniforme

Selecciona el color de la prenda y Marca. 

Agrega la clasificacion de la Talla, Costo y
Moneda.

Por ultimo da click en guardar.

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Clasificacion
y Talla

¿Para que
sirve?
En este apartado podras
agregar las tallas y Tipo
o clasificacion del
uniforme

Selecciona el catalogo Clasificacion y talla. 

Da click en Nuevo. 

Agrega la clasificacion y requieres agregar mas
da click en +

Agrega la talla 

Por ultimo da click en guardar.

¿Como se¿Como se
configura?configura?
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CONFIGURACIONES

Configuraciones RHAYA
Configura el sistema segun tus necesidades

Catalogos Disponibles en RHAYA

1.-   Nombre de la empresa
2.-  Visibilidad de las empresas
3.-  Avisos
4.-  Empleados y Pre Altas
5.-  Correo
6.-  Recibos de Nomina
7.-  Vacaciones
8.-  Dias de Contrato
9.-  Archivo de Acceso
10.- Valores Predeterminados
11.-  Rutas de Contratos y Cartas
12.- Edad de los Hijos



Nombre de la
empresa

¿Para que
sirve?
Agrega el nombre que
requieras utilizar en los
contratos y cartas de la
empresa

Agrega el nombre de la empresa, solo
realiza el cambio y da click en Grabar.

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Nombre de la
empresa

¿Para que
sirve?
Agrega el nombre que
requieras utilizar en los
contratos y cartas de la
empresa

Agrega el nombre de la empresa, solo
realiza el cambio y da click en Grabar.

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Visualizacion
de la empresa

¿Para que
sirve?
Selecciona la posibilidad
de ver las empresa para
los usuarios. 

Al dar click en visualizar y guardar, todos
los usuarios podran ver todas las empresas. 

Si decides restringir la vista de empresas,
por medio de permisos podras ver las
empresas determinadas por usuario. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Configuracion
de Avisos

¿Para que
sirve?
Configura los tiempos de
refresco de los avisos. . 

Selecciona cada cuantos minutos requieres que
se este refrescando la pantalla de avisos de
contratos vencidos, por vencer o sin contrato

En la segunda configuracion selecciona los dias
que necesites de recordatorio sonbre los
contratos que esten por vencer

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Configuracion
de Avisos

¿Para que
sirve?
Configura los tiempos de
refresco de los avisos. . 

Selecciona cada cuantos minutos requieres que
se este refrescando la pantalla de avisos de
contratos vencidos, por vencer o sin contrato

En la segunda configuracion selecciona los dias
que necesites de recordatorio sonbre los
contratos que esten por vencer

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Configuracion
Empleados y

Pre Altas¿Para que
sirve?
Podras seleccionar como
se filtraran los
Empleados en filtros. 

Podras seleccionar en filtrado por codigo o por
fecha de ingreso. 

Recuerda que si requieres modificar el
parametro lo podras hacer en el momento y
cuantas veces lo necesites. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Configuracion
Correo

¿Para que
sirve?
Configura la informacion
del correo con el que
podras enviar los sobre
recibos de los
empleados. 

1.- Selecciona el tipo de servidor de salida. 

2.- Seleeciona el Puerto

3.- Agrega la seguridad SSL

4.- Agrega el correo de salida 

5.- Agrega la contraseña. 

6.- Genera una prueba de correo y si esta llega
de manera correcta guarda la informacion. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Configuracion
Logo

¿Para que
sirve?
Agrega el logo de tu
marca para imprimirlo en
los recibos de nomina. 

Selecciona la direccion donde se encuentra el
logo de tu marca conel boton “Buscar”. 

Posterior solo da click en aceptar. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Configuracion 
Incidencias

¿Para que
sirve?
Visualiza el listado de
incidencias del catalogo. 

Este apartado solo es de visualizacion, por lo
cual no se podra realizar modificacion.

Si requieres modificar alguno es necesario
ingresar al sistema Contpaqi Nominas (r)

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Configuracion
Vencimiento

¿Para que
sirve?
Selecciona la
configuracion de los
vencimientos. 

Este apartado Podras agregar el incluir el dia de
inicio del contrato o no incluirlo en el mismo

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Configuracion
de Acceso

¿Para que
sirve?
Configura el acceso a tu
sistema Rhaya. 

1.- Selecciona el nombre del Servidor SQL

2.- Selecciona el usuario y contraseña

3.- Selecciona la base de datos de conexion. 

4.- por ultimo da click en guardar.

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Configuracion
Valores

Predeterminados¿Para que
sirve?
Simplifica tu trabajo. 

Selecciona los datos con los que se registrara
cada empleado que des de alta de manera
inicial con la posibilidad de modificar. 

Simplifica y acelera tu trabajo. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Configuracion
de Rutas

¿Para que
sirve?
Simplifica tu trabajo. 

Selecciona la ruta de las cartas, tanto de donde
seran tomadas como la direccion destino donde
se guardaran.

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Configuracion
de Edad

¿Para que
sirve?
Simplifica tu trabajo. 

Agrega el numero maximo de registro de
informacion de edad de hijos.

Al seleccionar el parametro si necesitas registrar
un hijo con una edad mayor sera necesario
volver a configurar. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Configuracion
de Usuarios

¿Para que
sirve?
Configura los usuarios y
sus permisos. 

Recuerda que Rhaya es un sistema MultiUsuario.
Por lo cual podras agregar cuantos sean
necesarios. 

Si necesitas modifircar los permisos da click en
el boton “Permisos”

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Configuracion
de Usuarios

¿Para que
sirve?

Permisos disponibles
Catalogos

Prealta de empleados

Opciones A

Departamentos



Bitacora

¿Para que
sirve?
Consulta los movimentos
de tus colaboradores en
el sistema. 

En la bitacora podras revisar el usuario, proceso
y resultado de lo realizado en el sistema Rhaya,
podras mantener el control de los movimientos. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?



Bitacora

¿Para que
sirve?
Consulta los movimentos
de tus colaboradores en
el sistema. 

En la bitacora podras revisar el usuario, proceso
y resultado de lo realizado en el sistema Rhaya,
podras mantener el control de los movimientos. 

¿Como se¿Como se
configura?configura?
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Procesos

Procesos RHAYA
Realiza los procesos disponibles dentro de Rhaya

Catalogos Disponibles en RHAYA

1.-   Contratos
2.-  Contratos Proximos a Vencer
3.-  Cartas
4.-  Reportes
5.-  Envio de Recibos Electronicos
6.-  Cartas Administrativas
7.-  Eliminar Cartas Administrativas
8.-  Reportes



Contratos¿Para que
sirve?
Este proceso nos servira
para generar los
contratos de los
empleados de manera
unitaria y determinar los
parametros de
vencimiento. 

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?



Contratos¿Para que
sirve?
Este proceso nos servira
para generar los
contratos de los
empleados de manera
unitaria y determinar los
parametros de
vencimiento. 

Paso 1 .- En el boton “Buscar” Selecciona el
empleado al que realizaras el contrato, podras
ver de manera inicial sus datos generales como 
Nombre
Nacimiento
Ingreso
Horario
Actividades. 

Solo podras modificar el dato de Horario y
Actividades. 

Ademas si el contrato ya fue generado podras
visualizarlo en el Boton “Ver Contrato”

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?



Bitacora¿Para que
sirve?
Este proceso nos servira
para generar los
contratos de los
empleados de manera
unitaria y determinar los
parametros de
vencimiento. 

1.-  Selecciona el tipo de contrato 
2.- Selecciona la plantilla del contrato
3.- El parametro de dias se ajustara si seleccionas fecha de
termino de contrato
4.- Selecciona el Testigo 1 y 2, configurados en el catalogo. 
5.- Selecciona la fecha de inicio del contrato y la finalizacion
del mismo. 

Puedes seleccionar tanto la fecha actual, como personalizada o
incluso la fecha de ingreso del empleado. 

Si seleccionas personalizada y fecha configrable al dar click en
la calculadora se modificaran los dias automaticamente. 

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?



Contratos¿Para que
sirve?
Este proceso nos servira
para generar los
contratos de los
empleados de manera
unitaria y determinar los
parametros de
vencimiento. 

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

Si necesitas realizar ajustes al sueldo. 

Podras realizarlo en la segunda pestaña, los parametros de
ajuste son. 

Redondear sueldos

Factor de multiplicacion Sueldos %

Y los dias de salario mensual. en este caso los dias son tomados
de Contpaqi Nominas(r)



Contratos¿Para que
sirve?
Este proceso nos servira
para generar los
contratos de los
empleados de manera
unitaria y determinar los
parametros de
vencimiento. 

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

Una vez que ya configuraste los parametros podras generar los
contratos, estos se generaran con la informacion general. sin
embargo tu podras editarlos en base a tus necesidades. 

Da click en el boton “Generar” para visualizar el contrato. 

Puedes usar tus contratos si los tienes capturados
en Word, Solo sera necesario que agregues los
marcadores necesarios para jalar la informacion. 

El manual para generacion de contratos lo podras
descargar desde el sistema, en el apartado de
Opciones Avanzadas, Ayuda y Creacion de
marcadores.



Contratos
Proximos a

Vencer
¿Para que
sirve?
Este proceso nos servira
para generar los
contratos de manera
masiva a los empleados
elegidos, con la
posibilidad de
seleccionar fechas

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

1.- Selecciona si se generara el proceso por empleados o pre
altas. 
2.- Selecciona la fecha previa al vencimiento de los contratos
3.- Puedes filtrar por contrato, departamento o fecha ultima. 
4.- Da click en el boton “Buscar” para visualizar los contratos
proximos a vencer. 



Contratos
Proximos a

Vencer
¿Para que
sirve?
Este proceso nos servira
para generar los
contratos de manera
masiva a los empleados
elegidos, con la
posibilidad de
seleccionar fechas

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

Una ves seleccionados los empleados a renovar puedes
seleccionar el boton de “Exportar”, para generar un reporte de
los empleados a renovar en excel. 

Al seleccionar los empleados que quieras renovar se generaran
los contratos en masivos, listos para imprimir. 



Cartas¿Para que
sirve?
Aqui podras generar las
cartas, al igual que los
contratos podras usar tus
plantillas y agregarle
marcadores para
personalizar. 

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

En el apartado de cartas podras generar las cartas que
necesites en base a tus platillas, el sistema por default tiene
Cartas de trabajo y Cartas de trabajo Fonacot.

Puedes usar las cartas si tienes capturadas en Word, Solo sera
necesario que agregues los marcadores necesarios para jalar la
informacion. 

El manual para generacion de marcadores lo podras descargar
desde el sistema, en el apartado de Opciones Avanzadas,
Ayuda y Creacion de marcadores.



Cartas¿Para que
sirve?
Aqui podras generar las
cartas, al igual que los
contratos podras usar tus
plantillas y agregarle
marcadores para
personalizar. 

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

Da click en el boton de Buscar para que selecciones al
colaborador. 



Cartas¿Para que
sirve?
Aqui podras generar las
cartas, al igual que los
contratos podras usar tus
plantillas y agregarle
marcadores para
personalizar. 

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

Da click en el boton de Buscar para que selecciones al
colaborador. 



Cartas¿Para que
sirve?
Aqui podras generar las
cartas, al igual que los
contratos podras usar tus
plantillas y agregarle
marcadores para
personalizar. 

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

Una vez que seleccionaste al empleado podras seleccionar a
los testigos que fueron capturados en Catalogos. 

Selecciona la carta a imprimir. 

Selecciona la fecha de generacion. 

Y por ultimo da click en Generar. 



Envio de
Sobre

Recibos
¿Para que
sirve?
Este proceso podras
enviar los sobre recibos
de un solo empleado de
una fecha determinada a
otra

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

Selecciona dentro de Pre Alta / Empleados el apartado de
acceso a Envio de recibos electronicos. 

y continua con lo siguiente



Envio de
Sobre

Recibos
¿Para que
sirve?
Este proceso podras
enviar los sobre recibos
de un solo empleado de
una fecha determinada a
otra

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

Da click en el boton de “Buscar” y seleeciona al empleado,
despues seleeciona la fecha y da click en el boton “Recibos”



Envio de
Sobre

Recibos
¿Para que
sirve?
Este proceso podras
enviar los sobre recibos
de un solo empleado de
una fecha determinada a
otra

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

Ya que seleccionaste el empleado y las fechas solo da click en
el boton “Enviar”.

Determina si quieres enviar con copia a alguien, agrega el
Asunto y realiza el envio. 



Cartas
Administrativas¿Para que

sirve?
Medidas disiplinarias nos
sirven para tener en
cuenta las faltas
administativas que
requieran de atencion. 

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

Ingresa al apartado de Medidas disiplinarias y posterior da click
en cartas administrativas para ingresar al modulo.  



Cartas
Administrativas¿Para que

sirve?
Medidas disiplinarias nos
sirven para tener en
cuenta las faltas
administativas que
requieran de atencion. 

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

Selecciona al empleado que se le realizara la carta
administrativa. 

Da click en el boton de buscar para seleccionar al empledo.   



Cartas
Administrativas¿Para que

sirve?
Medidas disiplinarias nos
sirven para tener en
cuenta las faltas
administativas que
requieran de atencion. 

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

Agrega la informacion de motivo de la carta administrativa. 
Da click en el boton de buscar, si no tienes el motivo por el
cual generar la carta administativa desde este mismo apartado
podras dar de alta la nueva medida. 

Da click en modificar o nuevo para generar mas motivos. 



Cartas
Administrativas¿Para que

sirve?
Medidas disiplinarias nos
sirven para tener en
cuenta las faltas
administativas que
requieran de atencion. 

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

Ya que seleccionaste el motivo para la medida a aplicar,
agrega la descripcion del incidente asi como la clasificacion. 

Agrega el tipo de amonestacion, si es verbal o escrita y la
fecha y hora de aplicacion. 

Estas se guardaran en el historial del empleado.  



Eliminacion de
Cartas

Administrativas
¿Para que
sirve?
Puedes eliminar las
cartas administrativas si
se generaron con error o
en algun momento
tomaste alguna accion
diferente. 

¿Como se¿Como se
utiliza?utiliza?

Para realizar la eliminacion de las cartas administrativas solo
selecciona el nombre del empleado y la amonestacion que
eliminaras. 
por ultimo da click en el boton “Eliminar”



5
REPORTES

Reportes RHAYA
Aprovecha los reportes existentes en Rhaya

Catalogos Disponibles en RHAYA

1.-   Reporte de Actas Administrativas. 

2.-  Visibilidad de las empresas
3.-  Avisos
4.-  Empleados y Pre Altas
5.-  Correo
6.-  Recibos de Nomina
7.-  Vacaciones
8.-  Dias de Contrato
9.-  Archivo de Acceso
10.- Valores Predeterminados
11.-  Rutas de Contratos y Cartas
12.- Edad de los Hijos



Reportes RhayaReportes
de Rhaya
Informacion de Actas Administrativas

Selecciona los filtros necesarios para tu reporte y da click en
aceptar. 
En este reporte podras ver toda la informacion de actas
administravas generada a tus empleados.

Ve al apartado de medidas disiplinarias he ingresa a reportes



Reportes RhayaReportes
de Rhaya
Kardex de Empleados.

El reporte de Kardex empleado te mostrara todos los datos del
empleado.

Ve al apartado de prealtas y empleados y reportes - Kardex,
selecciona los filtros necesarios 



Reportes RhayaReportes
de Rhaya
Historial de Contratos.

Podras visualizar todos los contratos generales, este reporte lo
podras generar en Excel. 

Al dar click en el boton de “Buscar”, apareceran los contratos
generados a la fecha seleccionada. 

Ve al apartado de prealtas y empleados y reportes - historial
de contratos y cartas, selecciona los filtros necesarios, da click
en “Historial”



Reportes RhayaReportes
de Rhaya
Historial de Contratos.

Podras visualizar todos los contratos generales, este reporte lo
podras generar en Excel. 

Al dar click en el boton de “Buscar”, apareceran los contratos
generados a la fecha seleccionada. 

Ve al apartado de prealtas y empleados y reportes - historial
de contratos y cartas, selecciona los filtros necesarios, da click
en “Historial”



Reportes RhayaReportes
de Rhaya
Listado de reportes adicionales exclusivos
de Rhaya.



Conoce al
Equipo

Hector
Diañez 

Vannesa
Hernandez

Abraham
Ceja

Area Comercial Desarrollo Desarrollo

Ivan
Montijo

Gerardo
Gallardo

Area Comercial Area Comercial



Contactanos

www.actualizteya.com

Telefono
Direccion

Correo

686 841 8800
Av. Plan de Guadalupe 1600, Rivera,
21258 Mexicali, B.C.
ventas@actualizateya.com.mx

https://www.google.com/search?gs_ssp=eJzj4tZP1zcsyTasSjIpN2C0UjWosDBIMTc3NDA3T7ZIszBKtbQyqLA0SEqyTEoxMDEzSjJINrTw4ktMLilNzMmsSixJVahMBACOyRQO&q=actualizate+ya&oq=actualizte+ya&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqDwgBEC4YDRivARjHARiABDIGCAAQRRg5Mg8IARAuGA0YrwEYxwEYgAQyBggCEEUYQDIJCAMQABgNGIAE0gEINTI2M2owajeoAgCwAgA&sourceid=chrome&ie=UTF-8#

