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Dale pocler 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

Usuario Contrasefia

Empresa Base de Datos
ctCalculo_Anual_2
ctRHAYA

Aceptar

Contacto
h tualizat 1. TX

ventas@actualizateya com.mx

Pantalla de ingreso

Ingresa con las credenciales generales que podras
cambiar al modificar tus usuarios.

Usvario: admin
Contrasena: admin

Selecciona la empresa a la que ConfigSura el ingreso a la base de
ingresaras y da click en aceptar. datos SQL.

Estos son los mismos con los que
te conectas a Contpagi Nominas

Sl Configuracion de Acceso 8B
Informacidn de Acceso
Conexion CONTPAQiI Nominas
Senvidor:
HECTOR_DIANEZ\COMPAC2019
Usuario: Contrasefia:

sa
Base de Datos de la Empresa

ctCalculo_Anual_2

Base de Datos del Sistema
wmGenerales




Pantalla Inicial
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Catalogos  Pre Alta y Empleados  Medidas Disiplinarias ~ Opciones Avanzadas $® Avisos  Cerrar Sesidn
4 Avisos de Contratos: O Empleados () Pre Alta

pPmE o

Empleados sin Contrato:

Sistema RHAYA
jactualizateyal

Pantalla de inicio

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

Indicador de empresa y En los avisos podras visualizar los
a licenciamiento. empleados Sin Contratos, Con
— TT———— S Contratos por Vencer y Vencidos

Avisos de Contratos: © Empleados () Pre Alta

Contrate

Contrate

a Cerrar sesion. UAREL CORTES € Conil

o . o wvisos de Contratos: © Empleados () Pre Alta
0 Visualizar los avisos Avisos de Contrat Empleados O Pre Al

Empleados con Contrato Vencido:

FARIAS MEZCUA JOSE LUIS

° interactua entre Empleados : LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO |12/
Actuales Yy de Prealta :FELIKJOSEMAL;:\NDEZJOSE LUIS

| MENDEZ VILLA EDGARDO
© Empleados ) Pre Alta E
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CATALOGOS

% Empresa: Calculo Anual 24, Versién 3.1.0.1 - Licencia valida hasta 22-02-2025

W_ Pre Alta y Empleados  Medidas Disiplinarias  Opciones Avanzadas
(£, Pre Alta de Empleados
# Empleados
in Departamentos

¥ Puestos
Horarios
El  Actividades
Testigos
| Escolaridad
%) Tipo de Sangre
4 Uniformes

L2 Clasificaciones y Tallas

Catalogos RHAYA

Agrega, Modifica o elimina informacion desde los
catalogos

Catalogos Disponibles en RHAYA

.- Pre Alta de Empleados
2.- Empleados

3.- Departamentos

4.- Puestos

5.- Horarios

6.- Actividades

/.- Testigos

8.- Escolaridad

?(5_ Tipo de Sangre

.- Uniformes
.- Clasificaciones y Tallas

—
—



Pre Alta de
Empleados

¢cPara que sirve?

La Pre Alta de empleados es
una funcion que te permite
agregar empleados que aun
no formaran parte de tu

. it O@
tencrlos alavistaparasy & =>OUNO §§
e f
sistema Contpaai Nominas @ COIIICJUI@ §

6 Pre Alta de Empleados s n

Buscar = HNuevo | Cemar

Periodo Actual: 1 Fecha Inicio:  31/12/2023  gecha Fin:  06/01/2024

Datos del Empleado
*Codigo Fecha de Alta Tipo de Contrato
23/02/2024 Contrato de trabajo por tiempo indeterminado

*apellido Paterno *Apellido Materno *Nombre(s)
Tipo de Periodo Salario diario SBC Parte Fija Base de cotizacion
Semanal Mixto

Empleado Generales IMSS Pagos/Extras Estatus
Empleados Registrados:

Codigo Nombre Fecha-alta Tipo de Prestac

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).



Pestana
Generales

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

%l Pre Alta de Empleados

Periodo Actual: 1

Datos del Empleado
*Codigo

23/02/2024

*Apellido Paterno

Tipo de Periodo Salario diario

Semanal

Empleado Generales |Mmss
Datos Generales:

Pagos/Exiras Estatus

Departamento

*Sindicalizado  Tipo de Prestacion Base de Pago

Confianza
Turno de Trabajo  Zona de Salario
A

Tipo de régimen

*Apellido Materno

SBC Parte Fija

Sueldo-Comision

Pre Alta de
Empleados

sComo se
configura?

&8 B8 B

Buscar Nuevo Cemar

Fecha Inicio:  31/12/2023  pacha Fin:  06/01/2024

Fecha de Alta Tipo de Contrato

Contrato de trabajo por tiempo indeterminado

*Mombre(s)

Base de cotizacion

Mixto

Puesto

Metodo de Pago

Efectivo

Numero FONACOT Afore

Correo electronico

Sueldos (Incluye ingresos sefialados en la fraccion | del articulo 94 de

Expediente

Los datos

datos de Contpaqgi Nominas(r).

ue tendras disponibles son traidos de la base de

Por lo cual tendras la misma informacion en sistemas.



Pestana IMSS

Agrega la informacion de
ingreso para el empleado,
recuerda que los datos no

agregados seran necesarios al

cargar el empleado a
Contpaqgi Nominas(r)

%8 Pre Alta de Empleados

Periodo Actual: 1

Datos del Empleado
*Codigo
23/02/2024

*Apellido Paterno

Tipo de Periodo Salario diario

Semanal

Empleado Generales IMSS
Datos Afilatorios IMSS:

NSS Registro patronal del IMSS U.M.F,
T . 00000000000

Datos RFC y CURP:

Sexo Macimiento

Femenino 23/02/2024

R.F.C. C.URP.

Domicilio Actual:

Direccion

Entidad Federativa del domicilio

Nombre de la madre

*Apellido Materno

SBC Parte Fija

Pagos/Extras Estatus

Entidad Federativa de MNacimiento

Pre Alta de
Empleados

sComo se
configura?

8 06 B8

Buscar Nugva Cerrar

Fecha Inicio:  31/12/2023

Fecha Fin:  06/01/2024

Fecha de Alta Tipo de Contrato

Contrato de trabajo por tiempo indeterminado

*Nombre(s)

Base de cotizacion

Mixto

Estado Civil

Ciudad de Macimiento

Poblacién

C.P. Teléfono

— o [T

Nombre del padre

A?rega 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

Pestana
Pagos/Extras

Agrega la informacion de
ingreso para el empleado,

recuerda que los datos no é@@[ﬁ:ﬁ]@ g@

agregados seran necesarios al

cargar el empleado a @@[ﬁ]ﬁﬁ@ @ W@?

Contpaqgi Nominas(r)

% Pre Alta de Empleados m n

Buscar = MNuevo | Cemar

Periodo Actual: 1 Fecha Inicio:  3112/2023  pecha Fin:  06/01/2024

Datos del Empleado

*Codigo Fecha de Alta Tipo de Contrato
23/02/2024 Contrato de trabajo por tiempo indeterminado
*Apellido Paterno *Apellido Materno *Nombre(s)
Tipo de Periodo Salario diario SBC Parte Fija Base de cotizacion
Semanal Mixto

Empleado Generales IMSS  Pagos/Extras Estatus
Pagos bancarios de némina para Pago Electronico:

Banco Sucursal No. Cuenta Clabe interbancaria

Campos Extras Texto:

Campo extra 1 Campo extra 2 Campo extra 3

Campos Extras Numericos:

CE Numerico 1 CE Numerico 2 CE Numerico 3 CE Ndmerico 4 CE Nimerico 5

Pagos Adicionales y Bonos:

Bono Compensacion Semanal

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



Pre Alta de

Alta de Empleados
empleados

da de alta el empleado en el
t it L
rstema a6 Comtpeai - $COMNO 5%
e configura
o

| Pre Alta de Empleados 5 B 8 B

Alta Buscar || Nuevo | Guardar Borrar Cerrar |

‘eriodo Actual: 8 Fecha Inicio: 13/02/2020 Fecha Fin: 19/02/2020

Empleado Generales IMSS/Infonavit Pagos de Nominay Extras Estatus / Pagos Adicionales y Bonos

Datos del Empleado
*Codigo FechadeAlta Tipo de Contrato
l |22f'02.12021 | Contrato de trabajo por iempo indeterminado ~

! *Apellido Paterno  *Apellido Materno *Nombre(s)

Solo da Click en el boton de ALTA vy el sistema realizara el
re%istro en la base de datos de Contpaqi Nominas(r) con los
datos agregados.

§8 Pre Alta de Empleados ! ﬁ

Aceptar Cancelar

Informacion de Alta del Empleado

A?re a la informacion de
alta

el empleado Datos Principales de la Alta del Empleado
Cadigo Fecha de Alta
778 | 221022021 B~

Verifique la informacidn antes de dar de alta el empleado a Néminas.

Informacidn de los Prospectos

Filtros de Busqueda

Bulsqueda Por
® Codigo O Mombre O Fecha de Alta

Expresion a Buscar:

| 22/02/2021 i

— Tambien puedes buscar el

IFrospedt ~ empleado en caso de

Codigo Nombre Largo Fecha-Alta tener muchos registros.
Gutierrez Fernandez Carlos Daniel 05/08/2019

003 fqdfghd dfgdq qdgdfg 05/08/2019

006 Asdasd Asdads Asdsads 01/09/2020

008 Sdfsfd Sdfsdf Sdfsdfsf 01/09/2020




Empleados
¢Para que
sirve?

En el catalogo de empleados podras ver toda la
informacion del empleado y agregar datos
adicionales no contenidos en Contpaqgi Nominas

(R)

$8l Empleados m

q»

Buscar Cemmar

Periodo Actual: 1 Fecha Inicio:  31/12/2023 Fecha Fin: 06/01/2024

Datos del Empleado Estado: A-B-R

*Codigo  *Fecha de Alta *Tipo de Contrato
23/02/2024 Contrato de trabajo con capacitacion inicial
*Apellido Paterno Apellido Materno *Nombre(s)
*Tipo de Periodo *Salario diario *SBC Parte Fija *Base de cotizacion
Semanal Mixto

Empleados Generales IMSS  Pagos/Extras Estatus Datos Extra/Hijos Uniformes Vacaciones Contratos Cartas

Empleados Registrados © Alta/Reingreso O Baja
Codigo Nombre

001 :DIANEZ MARTINEZ HECTOR

111 _HERNANDEZ LUCAS RODOLFO GUZMAN
121 _ARREDONDO TORO HECTOR

131 _FARIAS MEZCUA JOSE LUIS

141 _LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO

151 _FELIX JOSE MALANDEZ JOSE LUIS

152 | MENDEZ VILLA EDGARDO

153 | GARCIA LOPEZ IVAMNA

154 | GOMZALEZ PEREZ MARIA

155 | JUAREZ CORTES DANIEL

156 JUVENAL DELGADILLO EDNA

Desde la pestaiia 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 Contpagi Nominas(r).



N Empleados
Pestanas

comunes

Las pestanas Generales, IMSS,
Pagos/Extras y Estatus son

iguales que en la Pre Alta. é@@[ﬁﬁ]@ §@
configura?

Empleados Generales |MSS  Pagos/Extras Estates Datos Extra/M§os Uedormes Vacaciones Coefratos Cartas

Datos Generales

“Departamento. “Puesto

{Ningunc) [Minguno)

“sindicaizade  Tipo de Prestacion  Base de Pago “Mitodo de Pago

Mo Confianza Sueldo-Comision & satistaccién del acreedor
“Tumo de Trabajo  “Zona de Salario hgmero FONACCT afare

Matuting

“Tipe de régimen Comeo electrdnico
Asimilados acciones

Historial de akas, bajas y reingresos Expediente

Empleados Genersles IMSS  Pagos/Etras Estatus Datos Exra/Mijos Unifarmes Vacaciones Contratos Cartas
Datos Afilatorios IMSS

S Registro patronal del BASS  UME.  Estado il
—= s = 0ODO0OGO000

Dates RFC y CURP:

*Sexn ‘Macimieste  “Entidad Federatia de Naciminto Ciudad de Nacmiento
Femening E0LF20E4 ¥ | AGUASCALENTES

RFLC. ‘CURP.

Domicilio Actuak:

Direccién Poblacén

Entidad Federativa de Macimiento (4.3 Teléfano

Empleados Generales IMSS  Pagos/Extras Estatus Detos Extra/Hgos Uniformes Vacaciomes Condratos Cartas

Para Pag

Banco Sucursal Mo, Cuenta Clabe Interbancaria
ABC CAPTTAL

Campos Extras Texto

Campo extra 1 Campo extra 2 Campo exira 3

Campos Extras Numericos.

CE nimerica 1 CE Mumerico 2 CE himerico 3 CE himerico 4 CE Nimerico §
Pagos Adicionales y Bonos.
Bano Compensacisn Semanal
o o
Empleados Generales ASS Estatus Datos Extra/Hijos Uniformes Contratos  Cartas
Estatus
CUIP (Cédula Unica d

O positive 10 Negative

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 Contpaqgi Nominas(r)



Empleados
Datos

Extras/Hijos
En datos extras/hijos podras
la inf iond
contoctos, conyoge. miosy s 3 COMO  S@
informacion.
rlermeele configura?

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

9

Paso 2: Da click en el boton de Editar. | e

Empleados Generales IMSS  Pagos/Extras Estatus Datos Extra/Hijos Uniformes Vacaciones Contratos Cartas

Datos Extra

Escolandad 2 Tipos de Sangre Conyuge 3
1 Maestria ~ 0O Positivo ~ Alejandra Perez Perez

Hijos

Nombre Edad Nacimiento

1.- Agrega la informacion de escolaridad.

2.- Agrega la informacion de Tipos de Sangre

3.- Agrega el nombre del Conyuge o

4.- Consulta la informacion del empleado B e <]
5.- Agrega los datos necesarios del empleado ":-a-?-:mw -

6.- Modifica los datos agregados al empleado e .

/.- Borra la informacion que requiereas

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



) Empleados
Uniformes

Re.aliza la entrega de los

oregs e rechsae ) $COMO S@
tosonitormes, e 4 coNffigura?
Paso 1: Selecciona el Empleado al que agregaras la informacion.

4
Paso 2: Da click en el boton de Editar. | ester

Empleados Generales IMSS  Pagos/Extras Estatus Datos Extra/Hijos Uniformes vacaciones Contratos Cartas

Uniforme del Empleado
Proxima Entrega de Uniforme Ultima Entrega
Codigo Nombre Proxima Cantidad Costo Maoneda
o0 Pantalon 01/01/1900 1 250 Peso
02 Camisa Cuello 01/01/1900 1 450 Peso 1
04 Botas de Planta 01/01/1900 1 850 Peso
Consultar 2
8
4
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
IH;--M"UM . . . . o .I i i i
ep— ] @ Da click en el boton Uniformes, Selecciona
- == los uniformes, colores y precios.
iyt o
T =]  Lainformacion de Uniformes y Clasificaciones
e — se podran generar en el catalogo

correspondiente.

T
. %l Historial de Uniformes Entregados
Cerrar

Historial

dos al leado: DIANEZ MARTINEZ HECTOR

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

Pantalon | _12{02}2’]24 _1 |
| Camisa Cuello M 112/02/2024 1 1450 |Peso
| Botas de Planta 10 12/02/2024 |1 850 Peso
|Pantalon M [o0171900 |1 250 |Peso
| Camisa Cugllo M |01/01/1900 1 1450 |Peso
|Botas de Planta [0 ovmneoo |1 850  |Pesc




) Empleados
Vacaciones

Disminuye las vacaciones

tomadas no registradas y

lleva el control de las @@@[ﬁﬁ]@ S@
i t d

vaninans P configura?

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

9

Paso 2: Da click en el boton de Editar. | e

Empleados Generales IMSS  Pagos/Extras Estatus Datos Extra/Hijos Uniformes Vacaciones Contratos Cartas

Vacaciones tomadas antes del registro del empleado 170 Gusardar 1

Historial de Vacaciones Total 165

Fecha de alta: _01/03/2011
Antigledad: 13

Concepto Descanso

Inicio Fin +f-

Dias

Por Antigledad: 186
Restantes: 13

==
[« E [l 3

E$N9Tm;m

4

I vacaciones Mo Disfrutadas | incidencia de Vacaciones

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

Vaciones del Empleado

Historial de Vacaciones pagadas no tomadas

Dias de Vacaciones

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
Informacién Tomadas.
Fecha Vacaciones

2310212024 T~ |[23102/2024 O-| B 0 i X
Imirin Fin




Empleados
Contratos

Ten siempre la informacion de

L trat leh

entregadoatu empieads. 3 COMO S@
configura?

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

Paso 2: Da click en el boton de Editar. | e

Empleados Generales IMSS  Pagos/Extras Estatus Datos Extra/Hijos Uniformes Vacaciones Contratos Cartas

Historial de Contratos
1

||=-?,,Cumla'l-ismﬁdl EE Exortar a Excel 2

ento Duracion Horario Descripcion

Documento

Documento Fecha

Contrato por Tiempo Determinado - copia.doc f2024| 05 4 31 01 Horario Matutino
Contrato por Tiempo Determinado - copia.docx  12/02/2024 06/03/2024 31 01 Horario Matutino

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



Empleados
Cartas

Ten siempre la informacion de

L t leh

entregadonts emplende 3 COMO  S@
configura?

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

Paso 2: Da click en el boton de Editar. | e

Empleados Generales IMSS  Pagos/Extras Estatus Datos Extra/Hijos Uniformes Vacaciones Contratos Cartas

Historial de Cartas q

|=2, Consutar Historial Bxpottara Excel 2

Documento

Documento

Carta de trabajo.docx | 12/02/2024 | C\CompacyRHAYA\Cartas\Cartas\2024-Feb\HERNANDEZ RODOLFO GUZMAN-C2.doc

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



¢Para que
sirve?

En los departamentos
podras agregar la
informacion del
departamento al que
pertenecera el

emp.)lteaccjjo. si)glottien.es é@@[ﬁ.ﬁ]@ g@
Nominas(h), topodras.  COMflgUra?

ver en Rhaya.

%8 Departamentos B Q n
Informacion
Datos del Departamento:
MNamero MNombre
R Selecciona el catal%go de
departamentos donde podras
agregar o consultar la informacion
del mismo.
$&l Departamentos <’ n
Nuevo [ Guardar [ Borar Gonar

Da click en el boton Nuevo y

agregar los departamentos que inormacion
necesites, por ultimo solo da click  pusssmmmes
en Guardar. EBRRE]  Monixe

4




Horarios
¢Para que
sirve?

En horarios podras
agregar la informacion

de ingreso, salida y @@@[ﬁﬁ]@ S@&

horas de comida, de esta

menera ten siempre @@[ﬁ]ﬁﬁ@@[ﬁ@?

visible los horarios
efectivos

% Horarios 0 n
Guardar

Huevs Basrar Cerrar
Informacién  Turno  Comida Horas Laborables:  55:00
Datos del Horario:
= o e En la pestafia informacion genera
Ll Diurng + [ semana Reducida @ validar Horario de Comida . .
—n la ifnromacion generar delturno

Horario Matuting Como el C.Odigo., nomb.re, tipo de
semana, dias y tipo de jornada.

Dias: Tipo de Jornada:
Inicio  Lunes ~ Final Sabado v © continua O Discontinua
%8 Horarios Q n
HNuevo Guardar Borar Cesar
Informacion  TUrmo  Comida Horas Laborables: 5500
- Datos del Turne:
En la pestafia turno agrega los da Ewads  saks oo dedia
datos del turno, por ejemplo, las RN 040 . ». Wlloveop. w. | Jrma
horas de trabajo del dia y los dias Mares:  080009a.m. (2] oso0a0p.m. 2] ol
de trabajo. Miercoles:  [08:00:00 a.m. | | [0600:00 p. m. [2| normal
Jueves: IOB:OO:OOa. m. :| 06:00:00 p. m. :| Normal

Viernes: IOB:OO:OO am |3 | 06:00:00 p. m. |5 | Normal

Sibado: IOG:OO:OO am |3 | 01:00:00 p. m. |2 | Normal

Domingo:  [06:00:00 3. m. (2] [04:00:00 p. m. [2]] Descanso
% Horarios 2 & B
Huevo Guardar Borrar Cesrar
Informacién  Turno  Comida Horas Laborables: 5500
Datos de la Comida:
Dia  Regstrasaida  Horadesaida  Duracidn(min)  Horas Laborables Por ultimo en la pestaia de
nes: i - foraooop.m._[5] % 1000 comida agrega la duracion de los
Martes: (sl ] foroooop. . B 20 1000 horarios de alimentacion para que
Menien. 5 ~|fproeeop.m 8] 2 1000 se resten de la jornada y puedas
Jovex o | zo0n0p.m. 18] 2 L ver las horas de trabajo e?ectivas.
Viemes: 5 < lzwoopm 2] % 1000
Sdbado: Mo v 120000p.m. [Z] 0 05:00
Domingo: Mo o W‘ 0 00:00




Actividades
¢Para que
sirve?

En las actividades podras
agregar la informacion

de los procesos o é@@[ﬁ_ﬁ]@ S@E

actividades que tendras

dentro de la empresa @@[ﬁ]ﬁﬁ@@[ﬁ@?

con tus colaboradores.

98l Actividades B <’
Nuevo Guardar Borrar Cerrar
Informacion de las Actividades
Datos de las Actividades:
*Numero *Actividad

1 Sesion Scrum de Area

*Descripcion
Reunion Semanal de revision de procesos y avances

Numero Actividad Descripcion

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.



Testigos
¢Para que
sirve?

Los testigos son aquellas

personas que tendras é@@[ﬁﬁ]@ S@

como firmantes en los

contratos y cartas dentro @@[ﬁ]ﬁﬁ@@[ﬁ@?

del sistema.

%8 Testigos B Q u

Nuevo Guardar Borrar Cermar

Informacion

Datos del Testigo:

Nombre

Nombre

Javier Martinez Romero

Alejandro Perez Castro

Alejandra Martinez Cortez

Selecciona el catalogo Testigos.
Da click en Nuevo.
Agrega el nombre completo del testigo

Por ultimo da click en Guardar.



Testigos
¢Para que
sirve?

En el Catalogo de

Escolaridad agrega los é@@[ﬁ_ﬁ]@ SE&

niveles y datos para

poner tanto a los hijos @@[ﬁ]ﬁﬁ@@[ﬁ@?

como al conyuge

98 Escolaridad E g

Guardar Cancelar

Informacién de las Escolaridad

Datos de las Escolaridad:
*Escolaridad *Nivel

Escolaridades Registradas:

| Escolaridad Nivel
Primarna
Secundaria
Kinder
Preparatoria
Universidad
Maestria
Doctorado

|

@ R WO N

Selecciona el catalogo Escolaridad.
Da click en Nuevo.
Agrega el grado y nivel de la escolaridad.

Por ultimo da click en Guardar.



Testigos
¢Para que
sirve?

En el Catalogo de

Escolaridad agrega los é@@[ﬁ_ﬁ]@ SE&

niveles y datos para

poner tanto a los hijos @@[ﬁ]ﬁﬁ@@[ﬁ@?

como al conyuge

98 Escolaridad E g

Guardar Cancelar

Informacién de las Escolaridad

Datos de las Escolaridad:
*Escolaridad *Nivel

Escolaridades Registradas:

| Escolaridad Nivel
Primarna
Secundaria
Kinder
Preparatoria
Universidad
Maestria
Doctorado

|

@ R WO N

Selecciona el catalogo Escolaridad.
Da click en Nuevo.
Agrega el grado y nivel de la escolaridad.

Por ultimo da click en Guardar.



Escolaridad
¢Para que
sirve?

En el Catalogo de

Escolaridad agrega los é@@[ﬁ_ﬁ]@ SE&

niveles y datos para

poner tanto a los hijos @@[ﬁ]ﬁﬁ@@[ﬁ@?

como al conyuge

98 Escolaridad E g

Guardar Cancelar

Informacién de las Escolaridad

Datos de las Escolaridad:
*Escolaridad *Nivel

Escolaridades Registradas:

| Escolaridad Nivel
Primarna
Secundaria
Kinder
Preparatoria
Universidad
Maestria
Doctorado

|

@ R WO N

Selecciona el catalogo Escolaridad.
Da click en Nuevo.
Agrega el grado y nivel de la escolaridad.

Por ultimo da click en Guardar.



Tipo de
Sangre

¢Para que
sirve?

En el Catalogo de Tipo

de Sangre, podras é@@[ﬁ_ﬁ]@ S@

agregar los tipos de tus

empleados y registrarlos @@[ﬁ]ﬁﬁ@@[ﬁ@?

en el catalogo de
empleado

%6l Tipos de Sangre B

Guardar Cancelar

Informacién de los Tipos de Sangre

*Tipos de Sangre:

Tipos de Sangre Registradas:

Tipo de Sangre

A Negativo
O Negativo
O Positivo

Selecciona el catalogo Tipos de Sangre.

Da click en Nuevo.
Agrega el tipo de sangre.

Por ultimo da click en Guardar.



Uniformes
¢Para que
sirve?

En este apartado podras

agregar los uniformes é@@m@ §@

que entregaras a tus

trabajadores. @@mﬁﬁg@[ﬁ@?

98l Uniformes E a

Guardar Cancelar

Informacion de los Uniformes  Configuracién

*Datos:
*Codigo *Nombre *Color *Marca
[
*Clasificacion de |a Talla Costo Moneda
W 0 a4
*Uniformes Registrados:
Codigo Nombre Color  Marca Clasificacion Costo Moneda
Pantalon - Dickies  ROPA 250 Peso
02 Camisa Cuello Strauss  ROPA 450 Peso
03 Camisa Polo Polo Club  ROPA 400 Peso

04 Botas de Planta Alpine CALZADO Peso

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
oneda.

Por ultimo da click en guardar.



Clasificacion
y Talla

¢Para que
sirve?

En este apartado podras

agregar las tallas y Tipo é@@[ﬁﬁ]@ g@

o clasificacion del

uniforme configura?

%6 Clasificaciones y Tallas

Informacion de las Tallas

*Datos: H
*Clasificacion

CALZADO v +
*Talla

M
Tallas Resgistradas:

Talla Clasificacion

9 CALZADO

10 CALZADO

1 CALZADO

XS ROPA

5 ROPA

M ROPA

L ROPA n

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.



3

CONFIGURACIONES

Eta 22-02-2025

Opciones Avanzadas

&8 configuraciones  »

L. usuarios

Nombre de la Empresa
Visibilidad de las Empresa

. Eu‘ E‘?

,=J Bitacora AN Avisos
ER Licencia

Empleados y Pre Alta
® Ayuda Correo

Recibos de Nomina
Vacaciones

Dias del Contrato
Archivo de Acceso

Valores Predeterminados

Rutas Contratos y Cartas

SDEMDERP A

Edad de los Hijos

Conhfiguraciones RHAYA

Configura el sistema segun tus necesidades

Catalogos Disponibles en RHAYA

1.- Nombre de la empresa

2.- Visibilidad de las empresas
3.- Avisos

.- Empleados y Pre Altas

5.- Correo

- Recibos de Nomina
Vacaciones

Dias de Contrato

Archivo de Acceso
Valores Predeterminados

" Rutas de Contratos y Cartas
.- Edad de los Hijos

IS

6.
/.
8.
9.
10
11.
12



Nombre de la
empresa

¢Para que
sirve?

Agrega el nombre que

requieras utilizar en los é@@[ﬁ_ﬁ]@ SE

contratos y cartas de la

empresa configura?

(L) Nombre de la Empresa

Guardar Cerrar

Informacion de la Empresa

Datos de la Empresa
Nombre Largo

ACYA

Nombre Corto

ACYA

Nota: Los siguientes datos los podras utilizar en los marcadores
gue sé agregan en los formatos de cartas y contratos.

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



Nombre de la
empresa

¢Para que
sirve?

Agrega el nombre que

requieras utilizar en los é@@[ﬁ_ﬁ]@ SE

contratos y cartas de la

empresa configura?

(L) Nombre de la Empresa

Guardar Cerrar

Informacion de la Empresa

Datos de la Empresa
Nombre Largo

ACYA

Nombre Corto

ACYA

Nota: Los siguientes datos los podras utilizar en los marcadores
gue sé agregan en los formatos de cartas y contratos.

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



Visualizacion
de la empresa

¢Para que
sirve?

Selecciona la posibilidad

e P gComo se
configura?

—

¥ Configuracion del Sistema — X

Permiso
Visualizacion de Empresas de CONTPAQ i Nominas

O Visualizar todas las empresas.

O Restringir las empresas por usuario.

Guardar

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.



Configuracion
de Avisos

¢Para que
sirve?

Configura los tiempos de

refresco de los avisos. . é@@[ﬁﬁ]@ SE
configura?

%6 Configuracion - Avisos 8

Guardar Cancelar

Informacion de los Avisos

Datos de los Avisos

Refrescar los avisos cada i30 E

Minuto(s)

Mostrar aquellos contratos los cudles esten a 10 E| dia(s) por vencer

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



Configuracion
de Avisos

¢Para que
sirve?

Configura los tiempos de

refresco de los avisos. . é@@[ﬁﬁ]@ SE
configura?

%6 Configuracion - Avisos 8

Guardar Cancelar

Informacion de los Avisos

Datos de los Avisos

Refrescar los avisos cada i30 E

Minuto(s)

Mostrar aquellos contratos los cudles esten a 10 E| dia(s) por vencer

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



Configuracion
Empleadosy

‘.’.Para que Pre Altas
sirve?

Podras seleccionar como

efitaranlos . ¢Como se
coniigura‘?

8 Configuracion de Empleados y Pre Alta a
Aceptar Cemar
Informacion
Datos de la Configuracion O Empleados () Pre Altas
O Filtrado por Codigo O Filtrado por Fecha de Ingreso
001 al 999 23/12/2023 al 123/02/2024
Inicio Fin Inicio Fin

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

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



Configuracion
Correo

¢Para que
sirve?

Configura la informacion

del correo con el que é@@[ﬁ_ﬁ]@ SE&

podras enviar los sobre

recibos de los @@[ﬁ]ﬁﬁ@@[ﬁ@?

empleados.
%6l Configuracion de Correo B B

Guardar Cerrar

Informacion del Correo
Datos de Configuracion del Correo

*Servidor de Salida: Otro Servidor:

smtp.office365.com v

*Puerto: Otro Puerto:

587 v @ SSL

*Correo: *Contrasena:

hector dianez@actualizateya.com.mx ssesscsee @

Test Correo

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 contraseiia.

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



Configuracion
Logo

¢Para que
sirve?

Agrega el logo de tu

mares pare impriminio e ¢GOMO  s@
configura?

%l Configuracion de Recibos de Nomina B B

Aceptar Cerrar

Informacion del Recibo de Nomina

Datos de Configuracion del Recibo de Nominas

Ruta del logo:
C:\Users\Hector Dianez\OneDrivellmagenes\Logo Acya corto.jpg (oY Buscar

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

Posterior solo da click en aceptar.



Configuracion
Incidencias

¢(Para que

sirve? O

Visualiza el listado de @@@m@ SE
incidencias del catalogo. @@[ﬁ]ﬁﬁ@@[{a@?

%8 Configuracion de Vacaciones a

Aceptar Cancelar

Configuracion

Listado de Incidencias

DESCRIPCION INCIDENCIA

Dias trabajados TRAB
Permisos con goce de sueldo PCS
Permisos sin goce de sueldo PSS

Accidente de trabajo ATRB

Accidente de trayecto ATRY

Enf. Gral./Acc. Fuera trab. ENFG
Incapacidad por maternidad MAT
Vacaciones a pagar VAC
Caltae mnishfinadae CiIklL 1

Incidencia Configurada

Incidencia  Descripcion
INC Incapacidad pagada por la empresa

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)



Configuracion
Vencimiento

¢Para que
sirve?

Selef:ciona. la é@@[@@ g@
oo detos - configura?

% Configuracion Contratos
Cemar

Aceptar

Contrato

Fecha de Vencimiento

© Incluir el dia de inicio del contrato

O No incluir el dia de inicio del contrato

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



Configuracion
de Acceso

¢Para que
sirve?

Cfonfigura el acceso a tu é@@[@@ g@
sistema Rhaya. @@[ﬁ]ﬁﬁ@@[ﬁ@?

9% Configuracion de Acceso B
Cerrar

Guardar

Informacion de Acceso

Conexion CONTPAQI Nominas
Servidor:
HECTOR_DIANEZ\COMPAC2019
Usuario: Contrasefa:
Sa escsRORRRS .!1

Base de Datos de la Empresa
ctCalculo_Anual 2 v

Base de Datos del Sistema
nomGenerales

1.- Selecciona el nombre del Servidor SQL
2.- Selecciona el usuario y contrasefia
3.- Selecciona la base de datos de conexion.

4.~ porultimo.da.click en guardar.



Configuracion
Valores
Predeterminados

¢Para que
sirve?

Simplifica tu trabajo. @@@[ﬁﬁ]@ g@
configura?

98 Valores Predeterminados u

Guardar Cerrar

Informacion

Selecciona las opciones predeterminadas:

Tipo de contrato

Contrato de trabajo por tiempo indeterminado o
Forma de Pago Tipo de Periodo

Efectivo ~  Semanal -
Base de cotizacion Tipo de empleado Base de Pago

Mixto ~ Confianza ~  Sueldo-Comisién b
Turno de Trabajo Sexo Departamento

~  Femenino e i

Puesto

Tipo de régimen

Sueldos (Incluye ingresos sefalados en la fraccion | del articulo 94 de LISR) ~

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.



Configuracion
de Rutas

¢(Para que
sirve?

Simplifica tu trabajo. é@@[@@ g@
configura?

% Cartas y Contratos (=

Guardar Cerrar

Cartas/Kardex Contratos

Ruta Origen de las Cartas

C:\CompaciRHAYA\Cartas [®¥ Buscar

Seleccione la ruta donde se encuentran los formatos correspondientes

Ruta Destino de las Cartas

C:\Compac\RHAYA\Cartas k®¥ Buscar

Nota: En caso de no configurar las nutas, los archivos se guardaran por defecto en el folder del sistema.

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



Configuracion
de Edad

¢Para que
sirve?

Simplifica tu trabajo. @@@[ﬁﬁ]@ g@
configura?

Y& Otras Configuraciones a

Guardar Cerrar

Hijos de los Empleados
Configuracion de limite de edad:

Edad (anos):
40

Capture la edad maxima que podran tener los hijos de
los empleados.

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.



Configuracion
de Usuarios

¢(Para que
sirve?

Configura los usvarios y @@@M@) SE@
SUS permisos. @@[ﬁ]ﬁﬁ@@[ﬁ@?

| Usuarios B 2 @0 6 B

MNuevo Pemnisos Guardar Bomar Cermrar

Informacion de los Usuarios
Usuarios:
MNombre

Administrador
Usuario: Contrasefia: Confirmar Contrasefia:

admin sesee I

Usuarios Registrados:

Usuario Nombre

admin Administrador

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



Configuracion
de Usuarios

¢Para que
sirve?

Catalogos

Catalogos Pre Alta 8 Empleados / Némina WEB /Medidas D. Opciones A Departamentos

Permisos disponibles

Catalogos: 8 Todos
8 PreAlta:
@ Habilitar Alta 8 Nominas
B Empleados:
8 Nuevo B Modificar B Excepto Datos del Puesto B Reingresos B Eliminar
{8 Departamentos:
@ Nueve @ Modificar @ Eliminar
B Puestos:
8 Nuevo @ Modificar @ Eliminar
8 Horarios
B Nuevo 8 Madificar @ Eliminor P lt d l d
i —— reatta de empLeados
© Nuewe @ Modificar 8 Eliminar Catalogos Pre Alta & Empleados /Némina WEB [ Medidas D. Op A Dep
8 Testigos: Pre Alta y Empleados: 8 Todos
@ Nuevo 8 Modificar 8 Eliminar B Contratos
8 Escolaridad 8 Contratos préximos a vencer
8 Tipo de Sangre @ Cartas
S 8 Reportes
S 8 Kordex B Historial de Cartas y Contratos B Otros Reportes
B Ervio de Recibos Electrénicos:
Némina WEB: Todos
Supenvisores
Configuraciones
Periodo Conceptos Acceso WEB
. Sineronizacion
Opciones A —
Catalogos Pre Alta & Empleados / Némina WEB / Medidas D. Opciones A Depanamentos Disciplinarias B Todos
Opciones Avanzadas 8 Todos P e Lt e T
S B Hotves
@I norers ca 5 Eeres ® Nuewo @ Modficar B Eliminar
B Visiiidad Empresas 1B Eliminar Cartas Adminisirabvas
B e B Reportes
18 Empleados y Pre Alta
8 comeo
18 Envio de Recibos Electrénicos
8 vacaciones
8 Dias del Contrato
@ Archivo de Acceso
B Valores Predeterminados D t t
=S epartamentos
18 Edad de los Hijos Catalog Pre Alta & Empleades [ Némina WEB | Medidas D. Opciones A Departamentos
B Usuarios Filtrado del Catalogo de Departamentos
B Nuevo 8 Permisos B Modificar 8 Eliminar Pre Altas O Tedos
B Bitacora Busqueda:
B Licencia
Nombre
a | | Generacidn da con
a 12 Ventas
@3 | Servicio
Empleados ] Todos
Busqueda:

Mombre

Generacion de conocimiento

]
a8
@2 |Ventas
@3 Servicio



Bitacora
¢Para que
sirve?

Consulta los movimentos é@@m@ SE
de tus colaboradores en @@[ﬁ]ﬁﬁ@@[ﬁ@?

el sistema.

$8 Bitdcora RA
&

Bitacora de Movientos en el Sistema

Filtrar
Nombre Usuario Hora Fecha
12:03p.m. [5] 02:03p. m. 3| [2312/2023 - |[23102/2024 |
Inicio: Fin Inicio Fin
Descripcion
QY%
Registros
NOMBRE USUARIO PROCESO
Configuracion de Acceso El usuario: guardo la configuracion del archivd

Administrador | admin | Pre Alta de Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratc
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt
Administrador | admin | Pre Alta de Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratc

| | Configuracion de Empleados v Pre Alta | El usuario: guardo la configuracion de los Emj
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt

| | Configuracion de Empleados y Pre Alta | El usuario: guardo la configuracion de los Emj
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt

| | Configuracion de Acceso El usuario: guardo la configuracion del archive
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt
Administrador | admin Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt

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



Bitacora
¢Para que
sirve?

Consulta los movimentos é@@m@ SE
de tus colaboradores en @@[ﬁ]ﬁﬁ@@[ﬁ@?

el sistema.

$8 Bitdcora RA
&

Bitacora de Movientos en el Sistema

Filtrar
Nombre Usuario Hora Fecha
12:03p.m. [5] 02:03p. m. 3| [2312/2023 - |[23102/2024 |
Inicio: Fin Inicio Fin
Descripcion
QY%
Registros
NOMBRE USUARIO PROCESO
Configuracion de Acceso El usuario: guardo la configuracion del archivd

Administrador | admin | Pre Alta de Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratc
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt
Administrador | admin | Pre Alta de Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratc

| | Configuracion de Empleados v Pre Alta | El usuario: guardo la configuracion de los Emj
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt

| | Configuracion de Empleados y Pre Alta | El usuario: guardo la configuracion de los Emj
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt

| | Configuracion de Acceso El usuario: guardo la configuracion del archive
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt
Administrador | admin | Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt
Administrador | admin Empleados El usuario: admin accedio a la opcion Contratt

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



4
Procesos

: Caleule Anual 24, Version 3.1.0.1 - Licencia valida h

Medidas Disiplinarias | Opciones Avanzada

@, cartas Administrativas

Pre Alta y Empleados | Medidas Disiplina
Contratos

= : B Eliminar Cartas Administrativas
(0 Contratos Proximos a Vencer

&1 Reportes

@ Cartas
Bl Reportes
|8 Envio de Recibos Electronicos

Procesos RHAYA

Realiza los procesos disponibles dentro de Rhaya

Catalogos Disponibles en RHAYA

1.- Contratos

2.- Contratos Proximos a Vencer
3.- Cartas

.- Reportes

5.- Envio de Recibos Electronicos
9.— Cartas Administrativas

8.

IS

Eliminar Cartas Administrativas
Reportes



¢Para que

sirve?

Este proceso nos servira
para generar los
contratos de los
empleados de manera
unitaria y determinar los
parametros de

Contratos

3Come se
utiliza?

L] L]
vencimiento.
% Contratos @ B
Ver Contrato Limpiar Generar Cerrar
Informacién de los Contratos Ajuste Sueldo Letra

Datos Principales del Empleado: O Empleados () Pre Altas
Codigo Nombre Completo Nacimiento
001 . HECTOR DIANEZ MARTINEZ 01/01/1982
Ingreso Horario: Actividades

11/04/2011 01 - Horario Matutino ~|| Ver ~| | Ver

Cédigo del Horario Cédigo de la Actividad

Contrato a Generar
Tipo de Contrato Plantilla del Contrato Dias
Contrato de trabajo por tiempo determinado ~ Contrato por Tiempo Determinado - copia.d ~ @ 0

Testigos Que Apareceran Al Final Del Contrato:

Testigo 1 Testigo 2
@ Alejandro Perez Castro ~ Javier Martinez Romero v
Fecha de inicio del contrato Fecha finaliza el contrato (Opcional)
@ Actual [ Personalizada [ Ingreso Empleado [ Fecha Configurable
23/01/2024 23/02/2024 ke Dias
Contrato Vigente
dd/mm/aaaa




("Pa ra q U e Contratos
sirve?

Este proceso nos servira
para generar Los
contratos de los o

empleados de manera @@@[ﬁm% g@
unitaria y determinar los
parametros de @ﬁﬁ&ﬁZ@ Q

] L]
vencimiento.
% Contratos 3 a @ B
Ver Contrato Limpiar Generar Cerrar
Informacién de los Contratos Ajuste Sueldo Letra

Datos Principales del Empleado: O Empleados () Pre Altas

Codigo Nombre Completo Nacimiento

001 [®Y Buscar | HECTOR DIANEZ MARTINEZ 01/01/1982

Ingreso Horario: Actividades

11/04/2011 01 - Horario Matutino ~|| Ver ~| | Ver

Cédigo del Horario Cédigo de la Actividad

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”



6‘Pa ra q U e Bitacora
sirve?

Este proceso nos servira
para generar lLos
contratos de los

empleados de manera @@@[ﬁm% g@
unitaria y determinar los
parametros de @ﬁﬁ&ﬁZ@ Q

] [ ]
vencimiento.
Contrato a Generar
Tipo de Contrato Plantilla del Contrato Dias
Contrato de trabajo por tiempo determinado ~ Contrato por Tiempo Determinado - copiad ~ @ 0

Testigos Que Apareceran Al Final Del Contrato:

Testigo 1 Testigo 2
@ Alejandro Perez Castro ~ Javier Martinez Romero ~
Fecha de inicio del contrato Fecha finaliza el contrato (Opcional)

@ Actual (J Personalizada (J Ingreso Empleado  (J Fecha Configurable
23/01/2024 23/02/2024 ke Dias

Contrato Vigente
dd/mm/aaaa

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 1y 2, configurados en el catalogo.

g.-lSe_lecciona la fecha de inicio del contrato y la finalizacion
el 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.



(".Pa ra q U e Contratos
sirve?

Este proceso nos servira
para generar lLos
contratos de los

empleados de manera é@@[ﬁm% g@
unitaria y determinar los
parametros de @ﬁﬁ&ﬁZ@ Q

vencimiento.

8l Contratos g UQ’ r W B

Ver Contrato Generar Cerrar

Informacion de los Contratos Ajuste Sueldo Letra
Parametros de ajuste

) Redondear sueldos Factor de multiplicacién sueldos % 0

Dias Salario Mensual 30,4 Guardar

Si necesitas realizar ajustes al sueldo.

Podras realizarlo en la segunda pestaiia, 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 Contpaqgi Nominas(r)



("Pa ra q U e Contratos
sirve?

Este proceso nos servira
para generar lLos
contratos de los

empleados de manera @@@[ﬁﬁ]% g@
unitaria y determinar los
parametros de @ﬁﬁ&ﬁZ@ Q
vencimiento.

%l Contratos v a (v 5] B ‘

Ver Contrato Limpiar Generar Cerrar

Una vez que ya configuraste los parametros podras generar los
contratos, estos se géneraran 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

‘.’.Pa ra q U e Proximos a
SI rve? Vencer

Este proceso nos servira
para generar los
contratos de manera

rr;asiy: a los erlnpleados é@@[ﬁﬁ@ §@
posibilidad de utiliza?

seleccionar fechas

- ¥ -
98 Contratos Préximos a Vencer 2 g [/ 9 n
Maximizar B r Exportar Renovar Cerrar
Contratos () Todos " Informacién
ar  Filtrar © Empleados O Pre Altas

Renovar  Codigo Nombre

001 DIANEZ MARTINEZ HECTOR jec eraci Contratos que venzan antes:
131 FARIAS MEZCUA JOSE LUIS CON

O] eracit

0O LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | DIRECTOR COMERCIAL | Ventas | vieres , 23 de _febrero _de 202¢ (- |
O |11 FELIX JOSE MALANDEZ JOSE LUIS DIRECTOR DE FINANZAS | Servicio | () Contrato

O 152 MENDEZ VILLA EDGARDO Ejecutivo de capacitacion | Ventas

O Departamento

Utilizar la fecha de vencimiento del

o contrato del empleado como la fecha
de Inicio del nuevo contrato a generar
en el marcador de la plantilla.

]'l_t 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.



¢Para que

sirve?

Este proceso nos servira
para generar Los
contratos de manera
masiva a los empleados
elegidos, con la
posibilidad de
seleccionar fechas

Contratos
Proximos a
Vencer

3Come se
utiliza?

%8 Contratos Préximos a Vencer

Contratos

KA X
v Bgr E] n

Maximizar Exportar Renovar Cerrar

[ Todos Informacién

Renovar  Codigo Nombre Puesto
DIANEZ MARTINEZ HECTOR

FARIAS MEZCUA JOSE LUIS

FELIX JOSE MALANDEZ JOSE LUIS
MENDEZ VILLA EDGARDO

Ejecutivo de capacitacion | Generaci
CONTADOR GENERAL
LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | DIRECTOR COMERCIAL
DIRECTOR DE FINANZAS | Servicio
Ejecutivo de capacitacion .Ventas I

Departar  Filtrar © Empleados O Pre Altas

Contratos que venzan antes:

] Generaci1
|Ventas |

[ viernes , 23 de febrero de 2024 D'l
O Contrato

O Departamento

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

los empleados a renovar en excel.

% Contratos Préximos a Vencer

Contratos

RA
2@ 2 B
Maximizar Buscar Exportar ~ Renovar Cerrar

Ejecutivo de capacitacion

() Todos Informacion
Renovar  Codigo Nombre Puesto Departar  Filtrar © Empleados ) Pre Altas
a 001 DIANEZ MARTINEZ HECTOR Ejecutivo de capacitacion | Generaci Contratos que venzan antes:
8 | FARIAS MEZCUA JOSE LUIS CONTADOR GENERAL | Generacil . m
8 1 LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO  DIRECTOR COMERCIAL | Ventas viemes , 23 de _febrero de 2024 B~ |
- 151 FELIX JOSE MALANDEZ JOSE LUIS e e O contrato
O |12 MENDEZ VILLA EDGARDO

Ventas

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




¢;Para que Cartas
sirve?

Aqui podras generar las
cartas, al igual que los
contratos podras usar tus

plantillas y agregarle é@@m@ §@
personatizar utiliza?

e @ B
Liglar Generar Cerrar

Informacion de las Cartas

Datos Principales del Empleado O Empleados ) Pre Altas
Cddigo Nombre Completo Nacimiento  Ingreso
001 [®Y suscar HECTOR DIANEZ MARTINEZ 01/01/1982  11/04/2011

Testigos Que Apareceran en la Carta

Testigo 1 Testigo 2
@ Javier Martinez Romero ~  Alejandra Martinez Cortez ~

Datos de las Cartas

Carta a Imprimir Fecha
Carta de trabajo Fonacot docx v 2300212024 B~

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.



¢;Para que Cartas
sirve?

Aqui podras generar las
cartas, al igual que los
contratos podras usar tus

plantillas y agregarle é@@m@ 5@
personatizar. utiliza?

e @ B
Liglar Generar Cerrar

Informacion de las Cartas

Datos Principales del Empleado O Empleados ) Pre Altas
Cddigo Nombre Completo Nacimiento  Ingreso
001 [®Y suscar HECTOR DIANEZ MARTINEZ 01/01/1982  11/04/2011

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



¢(Para que Cartas
sirve?

Aqui podras generar las
cartas, al igual que los
contratos podras usar tus

plantillas y agregarle é@@m@ §@
personatizar. utiliza?

e @ B
Liglar Generar Cerrar

Informacion de las Cartas

Datos Principales del Empleado O Empleados ) Pre Altas
Cddigo Nombre Completo Nacimiento  Ingreso
001 @Y Buscar  HECTOR DIANEZ MARTINEZ 01/01/1982  11/04/2011

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

%l Seleccione el Empleado 8
| Aceptar Cancelar
Informacién de los Empleados
Filtros de Busqueda
Busqueda Por Mostrar Empleados Con Estado

0O Cddigo O Nombre O Alta O Baja

Expresion a Buscar:

Empleados

Codigo  Nombre Largo
001 DIANEZ MARTINEZ HECTOR ‘

111 HERNANDEZ LUCAS RODOLFO GUZMAN
121 ARREDONDO TORO HECTOR




¢;Para que Cartas
sirve?

Aqui podras generar las
cartas, al igual que los
contratos podras usar tus

plantillas y agregarle é@@[ﬁ_ﬁ]@ g@
marcadores para
personalizar. @ﬁﬁ&ﬁZ@?

Testigos Que Apareceran en la Carta

Testigo 1 Testigo 2
@ Javier Martinez Romero ~  Alejandra Martinez Cortez ~

Datos de las Cartas

Carta a Imprimir Fecha
Carta de trabajo Fonacot docx ~ (23/02/2024 G~

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.

o @ B
Liglal' Generar Cerrar

Informacién de las Cartas

Datos Principales del Empleado O Empleados () Pre Altas
Cddigo Nombre Completo Nacimiento  Ingreso
001 [®Y Buscar HECTOR DIANEZ MARTINEZ 01/01/1982  11/04/2011

T | sosbceo |sasbecod ansceo asbceod QB AQBbC AsBbicl aasbceds sonbeeod sosbceou aosbecd aasbicod sassceva | | o
tieis | 3oms | Sttdo Temoen. T Thiol  ThieZ YSnewe. Dofmsadl Desni  C  Cladeta R 1 | o g | C7PO0

Mexicali, Baja Cofformia a 26 de Abrilde 2017
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Recursos Humanes



Envio de

(Para que | o
sirve ? Recibos

Este proceso podras

enviar los sobre recibos é@@m@ SE

de un solo empleado de

una fecha determinada a @{tﬁ&ﬁZ@?

% Envio de Recibos Electronicos = B8
Envviar Cermar
Recibos Electrénicos
Filtrar Registros
Empleado Fecha
141 LUMBRERAS LORENZO JUAN AL |[®Y[01/0212023 B~ | 5 [23/02/2024 B~ | (I8 Recibos |
Cadigo Nombre Inicio Fin
Recibos Electrénicos @ Todos
Check CODIGO  RFC NOMBRE FECHA  ARCHIVO
141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 08/07/2023 | 51aaa535-... |
@ 141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 17/06/2023 | d5d35d80-...
@ 141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 20/05/2023 | 4ad24aaf-...
@ 141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 01/04/2023  0133af97-...
@ 141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 22/07/2023 | 511f34dc-...
@ 141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 25/11/2023 | 5¢fc61f1-d...
@ 141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 23/09/2023 | 4d76119b-...
@ 141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 10/06/2023 | b8c4f9aa-...
@ 141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 03/06/2023 | 825a44c1-..

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

y continua con lo siguiente



Envio de

(Para que | soe
sirve ? Recibos

Este proceso podras

enviar los sobre recibos é@@m@ SE

de un solo empleado de

una fecha determinada a @{tﬁ&ﬁZ@?

%8 Envio de Recibos Electrénicos B B
Envviar Cermar
Recibos Electrénicos
Filtrar Registros
Empleado Fecha
141 LUMBRERAS LORENZO JUAN AL |[®Y[01/0212023 B~ | 5 [23/02/2024 B~ | (I8 Recibos |
Cadigo Nombre Inicio Fin
Recibos Electrénicos @ Todos
Check CODIGO  RFC NOMBRE FECHA  ARCHIVO
141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 08/07/2023 | 51aaa535-... |
@ 141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 17/06/2023 | d5d35d80-...
@ 141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 20/05/2023 | 4ad24aaf-...
@ 141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 01/04/2023  0133af97-...

Da click en el boton de “Buscar’ y seleeciona al empleado,

. . ] . n
despues seleeciona la fecha y da'click en el boton “Recibos
8 Empleados a
Aceptar Cancelar
Informacion de los Empleados
Busqueda Por: Estado del Empleado:
O codigo O Nombre O alta O Baja O Todos
Buscar:
. Cadigo Mombre Correo
001 DIANEZ MARTINEZ HECTOR
m | HERNANDEZ LUCAS RODOLFO GUZMAN | correox@email.com.mx |
121 | ARREDOMNDO TORO HECTOR correax@email.com.mx
131 | FARIAS MEZCUA JOSE LUIS | correax@email.com.mx |
141 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | correox@email.com.mx |
151 | FELIX JOSE MALANDEZ JOSE LUIS | correox@email.com.mx |

152 MEMDEZ VILLA EDGARDO



Envio de

(Para que | soe
sirve ? Recibos

Este proceso podras

enviar los sobre recibos é@@m@ SE

de un solo empleado de

una fecha determinada a @{tﬁ&ﬁZ@?

%8 Envio de Recibos Electrénicos B B
Envviar Cermar
Recibos Electrénicos
Filtrar Registros
Empleado Fecha
141 LUMBRERAS LORENZO JUAN AL |[®Y[01/0212023 B~ | 5 [23/02/2024 B~ | (I8 Recibos |
Cadigo Nombre Inicio Fin
Recibos Electrénicos @ Todos
Check CODIGO  RFC NOMBRE FECHA  ARCHIVO
141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 08/07/2023 | 51aaa535-... |
@ 141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 17/06/2023 | d5d35d80-...
@ 141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 20/05/2023 | 4ad24aaf-...
@ 141 LXXX5810024U1 | LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | 01/04/2023  0133af97-...

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.

S8 Autorizar Envio

De: Para:
correox@email.com.mx
Cc:

Asunto:
Envio de Recibos de Nomina




(.a,P a ra q U e Admi(rzlail;:?:tivas
sirve?

Medidas disiplinarias nos

sirven para tener en é@@m@ SE

cuenta las faltas

administativas que @{tﬁ&ﬁZ@?

requieran de atencion.

%6 Cartas Administrativas v g
Aceptar Cancelar

Empleado/Medidas Testigos/Amonestacion

Datos del Empleado

Cadigo Nombre

001 (&Y DIANEZ MARTINEZ HECTOR

Departamento Turno

Generacion de conocimiento Matutino

Puesto Fecha de Ingreso:
Ejecutivo de capacitacion 11/04/2011

E 3

Medida a Aplicar
Motivo: Descripcion

Descripcion del Incidente: (MAX 800)

Clasificacion:

© Preventiva O Correctiva
Tipo de Amonestacion:

© Verbal O Escrita

© Compromiso por Oportunidad

Fecha Hora
23/02/2024 B~ ||03:53 =

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



a.P a ra q U e Admi(:il;:?:tivas
sirve?

Medidas disiplinarias nos

sirven para tener en é@@m@ SE

cuenta las faltas

administativas que @{tﬁ&ﬁzc‘a?

requieran de atencion.

%6 Cartas Administrativas v g
Aceptar Cancelar

Empleado/Medidas Testigos/Amonestacion

Datos del Empleado
Cadigo Nombre
001 &Y DIANEZ MARTINEZ HECTOR
Departamento Turno
Generacion de conocimiento Matutino
Puesto Fecha de Ingreso:
‘ Ejecutivo de capacitacion 11/04/2011

Selecciona al empleado que se le realizara la carta
administrativa.

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

fo/Medidas Testigos/Amonestacion

o ¥ Emplesces (x]

Informacion de los Empleados
Datos de los Empleados
Busqueda Por Mostrar Empleado con Estado res:
© Codigo O Nombre O Alta OBaja O Todos

a Expresion a Buscar

Empleados Registrados

Al

codigoemple Nombre
DIANEZ MARTINEZ HECTOR ecti

121 | ARREDONDO TORO HECTOR
1151 | FELIX JOSE MALANDEZ JOSE LUIS

141 LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO
152 [MFNNFZ VIl | A FNGARDO

unic




(.’.P a ra q U e Admi(:il;t::tivas
sirve?

Medidas disiplinarias nos

sirven para tener en é@@[ﬁm@ SE

cuenta las faltas

administativas que @{tﬁ&ﬁZ@?

requieran de atencion.

Medida a Aplicar
Motivo: Descripcion

Descripcion del Incidente: (MAX 800)

Clasificacion:

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.

% Catalogo Motivos 8
Aceptar

Informacién de los Motivos

Llegada en estado incoveniente MOT-0.. Retardos multiples

MOT-0... | Faltas de respeto MOT-0... | Falta administrativa

MOT-0... | Retardos multiples

MOT-0... | Falta administrativa % Motivo B

Acepta Cancelar
Informacitn de los Molvos
Datos de los Motivos
Céudigo:
MOT-005
# Descripeion:
Nuevo Maodificar Eliminar Maltrato de equipo de oficina

Da click en modificar o nuevo para generar mas motivos.



6.P a ra q U e Admi(:il;:?:tivas
sirve?

Medidas disiplinarias nos

sirven para tener en é@@[ﬁm@ SE

cuenta las faltas

administativas que @ﬁﬁ&ﬁ%@?

requieran de atencion.

Medida a Aplicar
Motivo: Descripcion
MOT-003 &y Retardos multiples

Descripcion del Incidente: (MAX 800) ) e
El empleado tuvo tres retardos consecutivos sin justificante. 2ol
© Preventiva O Correctiva

Tipo de Amonestacion:
©O Verbal O Escrita

© Compromiso por Oportunidad

_Fecha _ _Hora _
23/02/2024 O~ |03:58 %

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

‘.,.Pa ra q Ue A .Ca.lr:ast.
SI rve? ministrativas

Puedes eliminar las

cartas administrativassi 9

se generaron con error o @@m% S@
en algun momento @{tﬁ&ﬁZ@ &
tomaste alguna accion

diferente.

%8| Eliminar Cartas Administrativas v B
Biminar Cancelar

Informacion de las Cartas Administrativas

Filtros de Busqueda

Codigo Nombre Departamento
Cartas Adminisirativas Registradas

| Codigo  Nombre Amonestacién

141 LUMBRERAS LORENZO JUAN ALBERTO | Escrita
DIANEZ MARTINEZ HECTOR Escrita

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”

— Borrar s |

o Carta Borrada —

Aceptar




5

REPORTES

Reportes RHAYA

Aprovecha los reportes existentes en Rhaya

Catalogos Disponibles en RHAYA
.- Reporte de Actas Administrativas.

2.- Visibilidad de las empresas
3.- Auvisos

4.- Empleados y Pre Altas

5.- Correo

6.- Recibos de Nomina

/.- Vacaciones

8.- Dias de Contrato

Q.- Archivo de Acceso

10.- Valores Predeterminados
11.- Rutas de Contratos y Cartas
12.- Edad de los Hijos



R e po rte S Reportes Rhaya
de Rhaya

Informacion de Actas Administrativas

Ve al apartado de medidas disiplinarias he ingresa a reportes

%l Reportes 8

Aceptar Cancelar

Informacion de los Reportes de Actas

Reporte de Actas

O Departamento Del 23/02/2024 ©+| Al 23/0212024 [~
O Empleado

Todos

o

Selecciona los filtros necesarios para tu reporte y da click en
aceptar.

n este reporte podras ver toda la informacion de actas
administravas generada a tus empleados.

6 Acta

M 41 of1 b M|«

RA
< 8
Madmizar Cemar
@ &Ba--| 0% =

Find | Next

I[GENERAL LAZARO CARDENAS 136 EJIDO FRANCISCO VILLA, TUUANA, 22610

Nombre LUMBRERAS LORENZO JUAN Departamento  Ventas
Mativo Liegada en esiado incoveniente  Clasificacion

Testigo1
Testigod

12102724
Correcliva

Amonestacion Escrila
Testigo2 ARREDONDO TORO HECTOR

DIANEZ MARTINEZ HECTOR

Descripcion




R e o rt e S Reportes Rhaya
de Rhaya

Kardex de Empleados.

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

| m | Kardex Empleado RHAYA O X

actualizateyacom.mx Datos a Irprimir

| Registro patronal

R1351591002 v
g Tipo de periodo
| semanal w Quincenal
¥ Seleccionar Estatus Actual
Todos s
4
“
Departamento inicial: Departamento final:
(Minguno) ~  Servicio -2
Empleado inicial: Empleado final:
001 F3 200 F3
Fecha inicial: Fecha final:
23/02/2024 23/02/2024

8 Orden por Departamento?

Ejecutar Reporte <F10>| Seleccionar Salida  Cancelar

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

RHAYA
actuakyteyn oemumx

Calculo Anual 24
Hoja: 1
Fecha: 23/02/2024
Hora: 16:31:43:396
Kardex del Empleado
Del: 23/Feb/2020 al 23/Feb/2024
Estatus Actual: Todos

Kardex Empleado: 200 Semanal
a

Nombra: Lopez Lopez Karla Estado Actual: Alt Fecha Alta: 01/Ene/2024
Reg. Patron..R1351591002 Departamento: Ninguno; Fecha Baja: 30Dicl3799
Turno: Matutino Puesto: Minguno Fecha Reingreso:  30/Dic/3799
RFC:  LOLK900101 IMSS: 25234523453 CURP: LOLKS00101H
Sueldo Diano500.00 Sueldo Integrado: 524,66 Base Cotizacion:  Fije

Fecha Maci.. 01/Ene/1990 Edad: 34 Actas Admvas:

Escolaridad: Tipo de Sangre: Estado Civil: CASADD
Conyuge:

Expedienta:



R e o rt e S Reportes Rhaya
de Rhaya

Historial de Contratos.

Ve al aEartado de prealtas y empleados y reportes - historial

. o o o
de contratos y cartas, selecciona los filtros necesarios, da click
en "Historial”

Historial de Cartas y Contratos Generados RA
= = g £ B8
Exportar Historial Maximizar Cerrar
Informacidn
Fitros O Empleados () Pre Altas
Documento Fecha Empleado
O Contratos O Cartas  [23/02/2020 (2310212024 | @ Todos Buscar
Inicio Fin Cédiga
CODIGO NOMBRE TIPO DOCUMENTO FECHA VENCIMIENTO DURACION
DIANEZ MARTINEZ HECTOR CONTRATO | Contrato por Tiempo madodoex 120012024 | 12/01/2024 0

200 Lopez Lopez Karla CONTRATO | Contrato por Tiempo Determinado - copia.docx | 12/02/2024 | 12/04/2024 |60

m HERNANDEZ LUCAS RODOLFO GUZMAN | CONTRATO | Contrato por Tiempo D, i - copiadocx | 05/01/2024 | 05/02/2024 3

121 ARREDONDO TORO HECTOR CONTRATO Contrato por Tiempo Determinado - copia.docx |05/01/2024 | 05/02/2024 n

131 FARIAS MEZCUA JOSE LUIS CONTRATO | Contrato por Tiempo Determinado - copia.docx | 16/01/2024 | 16/02/2024 ]

141 LUMBERERAS LORENZO JUAMALBERTO |CONTRATO | Centrato por Tiempo Determinado - copia docx | 18/01/2024 18/02/2024 n

151 FELIX JOSE MALANDEZ JOSE LUIS CONTRATO | Contrato por Tiempo Determinado - copia.docx | 05/01/2024 | 05/02/2024 JEll

m HERNANDEZ LUCAS RODOLFO GUZMAN | CONTRATO | Contrato por Tiempo D -copiadocx | 12/02/2024 | 06/03/2024 3

121 ARREDONDO TORO HECTOR CONTRATO | Contrato por Tiempo D inado - copia.docx | 12/02/2024 06/03/2024 N

152 MENDEZ VILLA EDGARDO CONTRATO 'Conlralo por Tiempo Determinade - copia.docx | 12/01/2024 | 12/02/2024 .31

001 DIANEZ MARTINEZ HECTOR CONTRATO | Contrato por Tiempo Determinade - copia.docx | 01j01/2024 | 23/02/2024 53

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.
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podras generar en Excel.
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Listado de reportes adicionales exclusivos
de Rhaya.
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~ I NOTASXLS
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