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CONTPAQI NOminas® 19.3.5

Version: 19.3.5 Liberacion: 11 de agosto de 2026

Herramientas complementarias: 8.9.8 11082026

Actualizacion:
+ Con costo por actualizacién mayor en licenciamiento tradicional.
* Sin costo en licenciamiento anual con dias vigentes.

Nota: Los certificados sin costo so6lo se generaran de numeros de serie tipo de
venta, no aplican sistemas tipo distribuidor, donacién o que provengan de una
actualizacion sin costo.

Recuerda:

« Al actualizar una version, es OBLIGATORIO cerrar el sistema, sobre todo si
cuentas con una version en Red.

* Programa el proceso de actualizacion y avisa oportunamente a los usuarios
de las terminales antes de ejecutarlo.

Orden al actualizar:

Si cuentas con una instalacion en red, primero se debe actualizar el servidor y
después las terminales, validando que todas las terminales estén actualizadas
antes de ingresar al sistema; con el fin de evitar problemas de actualizacion de
la base de datos.

Nota:
Si vas a instalar la version 19.3.5 de CONTPAQi Néominas®, es importante que:

« Confirmes que el equipo cuente con el navegador Edge.
* Revises que la instalacion tenga al menos SQL Server 2017.




Instalacion de maquinas virtuales:
Esta version de CONTPAQi Nominas® 19.3.5 utiliza la proteccién de APPKEY
26.0.1

Importante:

En los sistemas CONTPAQi® con AppKey version 26.0.1 el SLC es opcional,
sin embargo, si cuentas en ese mismo equipo con sistemas CONTPAQI® con
versiones anteriores de AppKey, sera necesaria su instalacion.

Mejoras de optimizacion:

Se incluyeron mejoras para optimizar el tiempo de ingreso en la aplicacion
cuando se tiene algun antivirus activo en el equipo. Considera que dicha
optimizacion dependera del antivirus, su configuracién y entorno.

Respaldo:

En caso de haber personalizado la Plantilla_Nomina_CFDI.rdl, antes de instalar
CONTPAQi Nominas® respdldala, esta se ubica en (directorio de datos de
formatos digitales)\reportes_Servidor\Nominas.

Finalizada la instalacion colocarla en la ruta (directorio de datos de formatos
digitales)\reportes_Servidor\Nominas\

Nuevo servicio de timbrado

Toma en cuenta que, a partir de esta version, se actualizé el documento
Manejo de Puertos en los sistemas CONTPAQI® en el cual te permite encontrar
informacion referente a las nuevas ligas de timbrado, cancelacion y aceptacion
de documentos legales.



https://conocimiento.blob.core.windows.net/conocimiento/Manuales/ManejoPuertos_Externo/listado_de_puertos.htm?ms=AA%3D%3D&st=MA%3D%3D&sct=MA%3D%3D&mw=MjQw

Novedades

A partir de esta version de CONTPAQi Nominas®, podras disponer de las nuevas caracteristicas:
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con Conectividad Total

Comunica las nuevas funcionalidades de la version 19.3.5,

destacando la integracién con la nube, la automatizacién

de procesos de recursos humanos y las mejoras en seguridad.

Gestion de Vacaciones
y Permisos
(CONTPAQI Colabora®)

Control y Eficiencia

en el Catalogo

Desde el Portal Web de CONTPAQI Colabora®, - ; %
configura las politicas de vacaciones y los — @ ; ;
tipos de permisos para la gestién de
solicitudes de tus empleados. a ;
Carga masiva desde
Excel o TXT.

Nueve campo
“Celular” (10 digitos).

[s0s &)
awrh
O = glaia * ~
A )

— empleados para facilitar la

Se integra un campo Para ahorrar horas de captura

especifico en el catdlogo de manual, se permite exportar la
lista de empleados a Excel,

comunicacion y el uso de llenar los nimeros de celular y

Actualizacién automatica
por aniversaria labeoral.

Sincronizacién
automatica al
sobre-recibo.

Autoservicio desde
WhatsApp y App mévil.

herramientas digitales. reimportarlos con un solo clic.

El trabajader puede consultar El sistema detecta cudndo un

Una vez aprobadas en el portal,

su saldo de vacaciones y empleado cumple ahos de

las sclicitudes se aplican
directamente en ol sobre-recibo
del empleado en CONTPAGH

Sincronizacién de Tablas

antigiedad y actualiza su saldo i
de Prestaciones.

registrar solicitudes en

segundos mediante la de vacaciones de forma
f\ El sistema compara automdticamenta las tablas de

prestaciones locales con la nube para asegurar que

aplicacién mévil o un simple automitica en la nube sin

mensaje de WhatsApp.

MNéminas® para el cilcule
[ . intervencion manual.
inmediato. : ’ r
los célculos de dias de derecho sean consistentes.

Seguridad y Continuidad

Actualizacion Técnica
Operativa
¢ cmm

y Mantenimiento
®

—y 'O '

- .
Validacién de identidad Operacién sin conexién Renovacién de imagen

Mej d dimiento
reforzada. (Modo Offline). 8] il ejoras de rendimien

y estabilidad.

Al abrir empresas conectadas a
la nube, el sisterna verifica en
tiempo real que el usuario cuente
con los permisos de administrador
o invitado autorizado.

En caso de fallas de internet, el
sistermna resguarda localmente las
incidencias y sincroniza los saldos
pendientes de forma automatica

al restablecerse la conexion,

La versidn incluye una
actualizacion visual del sistema,
alineada con la nueva identidad
de las soluciones CONTPAQI®,

CONTPAQi-

Optimizacicnes internas que
mejoran el tiempo de respuesta
y aseguran una operacion mas

eficiente y confiable.







Consulta cual estu version
de CONTPAQI NOminas®

Beneficio
Para aprovechar las nuevas herramientas de agilizacion de procesos, asegurate de contar con la version
19.3.5 de CONTPAQi N6ominas®.

Copyrigth 2003 -2026

Version 19 Derechos ReservaddSICOMPUTSCIon &n 2 e

ON TPAQ ’

Configuracién
Puedes verificarlo facilmente en el menu Ayuda, seleccionando la opciéon Acerca de CONTPAQI
Néminas®.

* CONTPAQi Néminas®

---------

Material de ayuda y Contenidos F1

4} @ | [E sobeRecibo | [2)j Prendmina [ ) @"cmcmonémma LS A E

Registre de su sisterma CONTPACH Néminas®

Configuracion de actualizaciones del sistema

Periodo = [Minguno)

Mi Distribuidor CONTPACQI®
Aviso de privacidad...

Licencia de usc....

La version instalada aparecera en la parte superior derecha de la ventana.

Acerca de CONTPAQi Néminas® X
CONTPAQI® Saftware empresanial facil v completo CONTPAQi Ndminas®
Se autoriza esta verzidn a; compac ¥19.35

Para descargar las versiones disponibles de CONTPAQi Nominas®, ingresa con tu usuario y contrasefa
a la pagina www.contpagi.com ve al menu Descargas, selecciona Actualiza tu sistema y Elige el sistema.



https://www.contpaqi.com/

Conexion en linea con
CONTPAQI Colabora®:
Vacacionesy Permisos

Introduccion

Hoy en dia, mantener una comunicacion rapida y digital con nuestro equipo de trabajo es clave. Pensando
en tu comodidad, CONTPAQi Nominas® evoluciona y se conecta de forma directa con CONTPAQi
Colabora®, una plataforma disefiada para unir las necesidades de tu empresa con la flexibilidad de los
dispositivos moviles.

Gracias a la combinacién de la App mdvil de CONTPAQi Colabora® y su practica integracion con
WhatsApp, ahora cuentas con un canal de comunicacion directo y en tiempo real para tus colaboradores.

El objetivo principal de esta alianza es digitalizar y simplificar por completo la gestion de tus vacaciones
y permisos, olvidandote de los papeles y los procesos lentos.

Con esta nueva version, el control de las incidencias de tu personal se vuelve un ciclo automatico y muy
sencillo de usar:

- Para el Empleado (Autoservicio): Desde la comodidad de su celular, ya sea usando la aplicacion
App movil de CONTPAQI Colabora® o simplemente enviando un mensaje por WhatsApp, el trabajador
puede consultar su saldo de dias disponibles y registrar sus solicitudes de permisos o vacaciones
en segundos

« Para el Nominista o Administrador: El sistema recibe las peticiones a través de su nuevo moédulo de
control. Una vez que la solicitud es revisada y enviada desde el portal web de CONTPAQi Colabora®,
la informacion se aplica de manera automatica directamente en el sobre-recibo del empleado dentro
de CONTPAQI Néominas®, quedando lista para el calculo de la ndmina.



V1deo demostrativo

En el siguiente video, exploramos a detalle en qué consiste la integracion de Vacaciones y Permisos con
CONTPAQI Colabora®.

Preview is not available

° Beneficio

Para conocer mas sobre esta caracteristica, te invitamos
a consultar el Manual de Referencia:

Integracion de CONTPAQi Néminas®
con CONTPAQi Colabora®
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https://www.youtube.com/watch?v=UFsL0DD55J8
https://www.youtube.com/watch?v=UFsL0DD55J8
https://conocimiento.blob.core.windows.net/conocimiento/Manuales/MR_IntegracionNominasConColabora/portada.html
https://conocimiento.blob.core.windows.net/conocimiento/Manuales/MR_IntegracionNominasConColabora/portada.html

Validacion de Identidad a Abrir la Empresa

C586076

Beneficio

Al abrir una empresa que esta conectada con CONTPAQI Colabora®, el sistema te mostrara un mensaje
en pantalla. Sirve para avisarte que el programa esta listo para conectarse a internet y actualizar la
informacion de tus empleados (como sus solicitudes de vacaciones o permisos) de forma automatica.

Configuracion

Para que el sistema pueda traer de forma segura las vacaciones que tus empleados pidieron desde la App
Movil de CONTPAQI Colabora® o WhatsApp, necesita verificar que tu eres el administrador o encargado
de la némina. Solo debes ingresar el correo y contrasena con el que te registraste en la plataforma en
la nube.

Seleccion de empresas X

v B I T @ 3

Abrir Empresa | Catdlogo | Respaldar  Restaurar  Syuda Cerrar

@ Abriendo Empresa: Integra Mominas con Colabora

Emprezas a las que el uszuario tiene acceso

Confirmar X

1
1
1
1
1
1
1
1
Para poder replicar y sincronizar informacion con la empresa COMTPAQI Colabora®, es necesario ¥
. . e . - . . . 1

gue realice el inido de sesion, la cual permanecera activa hasta gue cambie de empresa, cambie de ]
usuario o derre CONTPAQI Nominas &, b
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

Recomiendanos realizar el inido de sesion, la cual debe ser usando la identidad nube que tiene
permisos en la empresa en CONTPAQI Colabora@®.

fDesea inidar la sesion en CONTPAQI Colabora@® ? i

Si Mo Mo volver a preguntar |

Datoz del respaldo

Ubicacion:  C:\CompachEmprezazictiMominazColabora'Bespaldo

Una vez que inicias sesion, el sistema se queda conectado y trabajando por ti. Solo te volvera a pedir tus
datos si:

11



« Cambias de usuario en el programa.
« Cierras por completo el sistema de CONTPAQi Nominas®.

¢Que pasa segun la opcion que elijas?

Tienes tres opciones para elegir como quieres trabajar en ese momento:

Boton "Si" (Recomendado): Te pide tus datos de acceso y activa la conexién. Es la mejor opcién
porque asegura que todo lo que pidan tus empleados te llegue al instante y se guarde en sus recibos.

CONTPAQI Nube X

CONTPAQ ’. éNo tienes una cuenta?
' Registrate

......................................................

[

iCorreo electronico *

i
iContrasena”

Iniciar sesion

CONTPAQIi® “Derechos Reservados” COMPUTACION EN ACCION, S.A. DE CV.@
Copyright, 1984-2026 Av. Lazaro cardenas No. 3469, Piso 9, col Jardines de los
Arcos, C.P 44500

Botén "No": Te deja entrar a trabajar a tu empresa de forma normal, pero no descargara ni actualizara
nada de lo que haya pasado en la App mévil de CONTPAQi Colabora® o WhatsApp, hasta que decidas
conectarte.

[ ]
Boton "No volver a preguntar”: Quita este aviso para que no te vuelva a aparecer las préximas veces
que entres. El sistema asumira que prefieres trabajar por tu cuenta sin conectar el programa con el portal
web de CONTPAQi Colabora®.

12



o Consideracion

Te recomendamos dar clic en"Si" e iniciar sesion al comenzar
tu dia. Asi te aseguras de que los dias de vacaciones de
tus trabajadores estén siempre al corriente y no se te pase
ninguna solicitud pendiente antes de calcular tu némina.

i

Control de acceso e inicio de sesidn Unico.

Esta version optimiza la forma en que el usuario interactua con la plataforma de CONTPAQi Colabora®,
eliminando solicitudes de contrasenas repetitivas durante el dia de trabajo.

Ademas, refuerza la seguridad al validar que la identidad del usuario en CONTPAQIi® coincida
exactamente con los permisos asignados en la empresa web de CONTPAQI Colabora®, protegiendo
asi la confidencialidad de la informacion.

a |nterfaz unificada para el inicio de sesion:

Al seleccionar una empresa que cuente con la interfaz activa, o bien al ingresar por primera vez al
modulo de vacaciones, el sistema desplegara una ventana emergente para gestionar la autenticacion
en CONTPAQi Colabora®.

Esta interfaz incluye la opcion de omitir futuras solicitudes de acceso durante la sesion actual, lo que
permite mantener las credenciales activas y seguras mientras no se cierre la aplicacién o se efectue
un cambio de empresa.

13



Seleccién de empresas X

v B 1T @ 3

Aprir Empresa | Catalogo | Respsaldar Restsurar Ayuda Cerrar

@ Abniendo Empreza: Colabora Nominista

rCt:)nﬁrmar X

Para poder replicar y sincronizar informacdidn con la empresa CONTPAQI Colabora®, es necesario
que realice el inicio de sesian, la cual permanecerd activa hasta que cambie de empresa, cambie de
usuario o derre COMNTPAQI Nominas@.

Fecomieéndanos realizar el inido de sesion, la cual debe ser usando la identidad nube que tiene
permisos en la empresa en COMTPAQI Colabora@.

Desea inidar la sesion en CONTPAQI Colabora® ?

Mo | Mo valver a preguntar |

<Entar> Abrir Empresa <Insert> Catdlogo de Empresas

Datos del respaldo
Ubicacion:

>

—

Validacion de identidad y control de acceso:

Durante el proceso de autenticacion, el sistema verifica en tiempo real que el usuario cuente con el
perfil de propietario o invitado autorizado para la empresa seleccionada dentro de la plataforma de
CONTPAQI Colabora®.

Si los datos de identidad no corresponden con los registros de la empresa, el sistema eliminara por
seguridad las llaves de acceso temporales (tokens) y emitira una notificacion indicando que el usuario
no esta relacionado con dicha empresa en la plataforma web.

Este proceso de validacion es completamente automatico y se activa cada vez que un usuario intenta
abrir el médulo de CONTPAQi Colabora®.

Dependiendo de los permisos del usuario, el sistema actuara de dos formas:

1. S el usuario TIENE permisos:

* El médulo se abrira con total normalidad. El usuario podra sincronizar la informacion, enviar
datos a WhatsApp, sincronizar recibos de nédmina y realizar cualquier ajuste necesario de forma
habitual.

14
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1
I% Integracién con CONTPAG: Colabora® I

Colabora c ﬁ;:::v:fanclf:r: EI Exportar Excel® tiﬂj Cerrar

Integra Nominas con Colabora
Integra Nominas con Colabora

B |v Enlazado con CONTPAQI Colabora® 0
Configuracién Alias: Integracién Nominas con Colabora
Empleados
@ Dcmrmh
Sobre-recibos COllJ bOI’U
Edicion: Demo
Estatus: vigente

Fecha vigencia: 02/07/2027

Dias restantes de licencia: 332

Empresas: Multiempresa

Empleados: 1de 1000

Propietario i i il.com
Cddigo de Licencia:

2. S el usuario NO TIENE permisos:
Al intentar ingresar al moédulo de CONTPAQI Colabora®, el sistema realizara una verificacion interna

y aplicara las siguientes restricciones de seguridad:

* Aviso en pantalla:

El sistema cargara el mddulo pero mostrara de inmediato una notificacion amigable informando

al usuario que no cuenta con los permisos necesarios para realizar cambios en esa empresa de
CONTPAQI Colabora®.

Informacion

Mo tiene privilegios para el proceso,
! E Interfaz CONTPAQ i Colabara

15



Registro del Celular del Empleado

C821609, C821610, C821613, C821611, C824328, C824330

Beneficio

Ahora es mucho mas facil conectar a tus empleados con CONTPAQI Colabora®. Para que tus empleados
puedan solicitar sus vacaciones y permisos directamente desde la App mévil de CONTPAQi Colabora® o
a través de WhatsApp, el sistema necesita saber a qué numero enviar y recibir la informacién.

Con este cambio, se afiade un espacio exclusivo para capturar el nimero celular del empleado. La gran
ventaja es que, una vez que lo registras, el sistema lo envia en automatico a la plataforma de CONTPAQi
Colabora®, logrando que la comunicacién sea inmediata y sin configuraciones complicadas por fuera del
sistema.

Configuracion
Ingresa al menu Catalogos y selecciona el submenu Empleado.

* CONTPAQi Nominas® - Integra Nominas con Colabora

--------------

qqqqqqqqqqqqq

H Empleado ¥ -
........................................................ P N .ﬁ.m' [ ]
Registro Patronal 9' A Ig = E
Departamento
Periodo _ 31 - Semanal del jusves, 30 de julio de 2026 al migrcol e

Puesto

Turno

Tipo de pericdo
Periodo

Concepto

Prelacion de descuentos
Farmula

Tipo de incidencia

Tipo de acumulado

Importacion de empleados desde el CFDI

Buscay selecciona al empleado que deseas configurar. Haz clic en la pestafia IMSS - Infonavit.

Dirigite a la seccién Domicilio actual y veras el nuevo campo Celular (10 digitos) justo al lado del campo
Teléfono.

16



o
I-Q Catdlege de empleados :[Pen'cdo 31 Semanal del 30/07/2026 al 05/08/2026] = X

LEE L L L L L]

Catilogo Edicion Ver Ayuda

F ® 8 & | B @ 0§ a © B ¥ 3

Nueve Guardar Historial | FeNGres® Contratos Cathloge Borrar Buscar Deshacer Vakdar Leer CSF  Cerrar

(1)) Estado del empleado: Baja en periodo anterior

Datoz obligados para alla de empleado

oo | 0001 29/01/2026 =] 01 Contrato de trabajo por te ¥
0002 Codigo » Fechade Baa Tipo de contrate
0003 Foto FUENTE NOLASCO KARLA
0004 Prirret jpelido Segundo apeldc Mormbes(s]
11 1] 'l G emana ;[ 350,00 Feo ;l
0006 Bma Salario dario Base de cotizacién
0007 9 250.00 000 250.00
0008 SBC Parte Fila (F10 cakoudar) SEC Pate Variable SEC (Topado 2 25UMA)
0003 Pemm==—
0010
0011
o2
o013 001-01-00-oo ROT01010101 -| Sollero |
0014 Num. Segundad Social Fegistro patronal del IMSS UMF, Estado ol
o015 Dutos RFC y CURF
| Femenino vl 28/12/19%7 .l
Sego Fecha de nacemiento  Entided Federatva de n Chudad de nace
Foiiimlios | sl - | [ EstrangerosinCURP [~ Defuncidn
RE.C. (Fi0-calcular, F3-valida en portal SAT) *  CURP. [Fi0-calculu) *
Domicio sctual
Direccidn Poblacidn
LSS |
ESTADO DE MEXICO | e 1) :
Entidad Feder stiva de domicio * CP.* Telbiono I Cobutar (0 digros) 1
Morrbee del pagre Nombre de la madre
Avisos pertetes snte HMSS: [ Ala W B [T Mod, salaic
Auentizmo
Cwusa gl ima bags
Céodgo [F3) | Nomixe [F4)| 15 Empleados * Campo requenido para ol timbe ado del sobre recibo

Consideraciones para €l llenado de este campo:

[ ]
Longitud: Solo te permitira escribir un maximo de 10 niumeros (que es el estandar para celulares).

ﬂ Seguridad en la captura: Para evitar errores de dedo, el campo no te dejara escribir letras, espacios
en blanco ni signos especiales (como guiones o paréntesis). Solo nimeros.

Copiar y Pegar: Si tienes el numero en otro archivo, puedes copiarlo y pegarlo aqui usando los
comandos de tu teclado (Ctrl + C / Ctrl + V) o haciendo clic derecho con el mouse.

[J
Navegacion comoda: Si utilizas la tecla TAB (Tabulador) para moverte entre los campos de la pantalla,
notaras que el cursor pasara por este nuevo campo de forma ordenada y consecutiva.

Flexibilidad: Si aun no tienes el numero de algun trabajador, no te preocupes; puedes dejar el campo
vacio y guardar la informacién del empleado sin que el sistema te ponga ningun freno o advertencia.
También te dejara guardar si pones menos de 10 digitos, aunque lo ideal para que funcione con la App
movil de CONTPAQI Colabora® es que coloques los 10 digitos.

17



i
Cargamasivadel Celular desde Excel y Archivos de Texto (TXT).

Sabemos que capturar el celular de cada trabajador uno por uno puede tomar mucho tiempo si tienes una pl
Para ahorrarte horas de trabajo, ahora puedes subir los numeros de celular de todos tus empleados al mismo t
exportar tu lista a Excel, llenarla rapidamente y volverla a cargar al sistema en un solo clic, o bien, utilizar Ic
configuracién de texto estandar (.TXT).

o Desde Excdl:

Utiliza las herramientas de Exportar e Importar desde Excel que ya conoces en el catalogo de empleados.

;ﬁ Catalogo de empleados I [Periodo 31 Semanal del 30/07/2026 al 05/08/2026] = X
=l
I 5."" Iog'a &diciﬂn Ver Ayuda
== -
Muevo Ctrl+ N P
Guardar Ctrl+G E] @ lm Q’ O m oan E
&80 | Contratos Catdlogo Borrar Buscar Deshacer Vabdar Leer CSF  Cerrar
G lrdnrx nuevo Ctrl+U
r - HEEP:'t:r.“ L L L L L L’ Dlriﬂdo ‘nlﬂiﬂ
Importar...
B Eiminer.  Cubee| o0 23/01/202% =l (01 Conirato de nabayo por e~
[ Codigo * Fecha de Baja Tipo de contrabe
¢ Configurarimpresora... FUENTE NOLASCO FARLA
C Presentacién preliminar Frimet ypellido Segundo apellido Momibre(s)
C |mprimir Ctrl+P Semanal ;I 350,00 Fijo j
C _ pa de pe Salario disio Base de cotizackin
c__ ol 250,00 0.00 25000
000G SBC Parte Fija (F10 calcular) SBC Parte Variabie SEC (Topsdo 4 25 UMA)
0009
0010 Generales IMSS - Infonavit | Sueldos y salarios | Cdlculos | Pagos y extras | Histtipo periodo | Semana reducida | Teletrabaio |
o [Datosamiatonos Mss
002 C ;
0013 0101.01-0101-01010 |RO101010101 vl Sotero |
o014 Num. Seguridad Social Registro patronal del IMSS UMF, Estado civil
005 Datos RFC y CURF
| [Femenino «| |28/12/1%67 | vl
Sigo Facha de nacimiento  Entidasd Fededativa de nacimiento  Ciudad de nacimisnto
P | et ——. [~ Estanjero sinCURF [~ Defuncitn
RE C.(F10-caleudar, F-validar én portal SAT) *  CLRP, (Fid-caloular) *
Domicilic sctusl
|
Diaccidn Poblacién
|[ESTADD DE MEXICO v| 01160 |
Entidad F edénative de domicilic * CP.* Telbtono Cvular (10 digitos)
|
Nomibre del padre Mombre de La madre
Autsos pendientes ante ¢l IMSS. [ Al [V Buaja [~ Moadit. salatio
Busentismo
Causa de la ditima baja
Cédigo (F3) | Mornbre (F4)| 15 Empleados * Campo requerido paa ol limbrado del sobre recibo

Al exportar tu plantilla, notaras que ya se incluye la columna correspondiente al teléfono de CONTPAQIi Colab
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el D.:a

Selecciona un archivo XLS, XLSX Descargar ejemple !

Exportar T Cancelar
] I

v

faTnim N

™ Autoguardado (@ ) - % Empleados v P Buscar

Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Acrobat

fﬁ % _ Ei’: ] e = = EH Insertar  ~ E.}, E& G D D

I~ § ~ % oo | B Darformato comotabla~ | EE Elminar - Sensibilidad | Complementos | CrearPDFy  Crear PDF y compartir | Personia Personia Contabiliza

Pegar N K S ~ = =
- g = |— ‘ = = < o 5 Estilos de celda~ 1] Formato v O~ ~ compartirvincule  con Outlook Dev10 | TestDevBetall = Devld

Portapapeles & Fuente Alineacién Nimero. (] Estilos Celdas Edicién Confidencialidad | Complementos Adobe Acrobat CONTPAGH CONTPAGH CONTPAGH
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Vuelve a cargar el archivo al sistema; el proceso leera los nimeros y los asignara a cada empleado automatic
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iImportacion de empleados desde Excel ® E

Archivo

Empleados. xlzx

Selecciona un archive XLS, XL3X

Dezcargar ejemplo

Aceptar \/ Cancelar

X

“““““““““““
|ll ﬁ Impartacion catalogo de empleados = a
‘---‘--‘---‘--“--‘--l
Archivo Si el empleado ya existe
Empleados xlsx Mo cargar el registro - @ Calcular cédigo empleados
Buscar
[v Equipo |Insumo |DireccionTeletrabajo |Lider Empleado en Colabora | Adulto Mayor |Discapacidad |Defuncion j '?E-l-é?n-:l-; E i} Er :
s I
V|2 JULIO CESAR HERNANDEZ MONT | 1 0 0 0 RIIIT0 1
- 1
V|Z 0 0 0 0 . '
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TSI TSI

15 registros

// Registros a actuaizar que ya existen en la empresa.

[] Para conocer el detalle del dato incorrecto, dar doble clic sobre la celda.  (3) Registros nuevos.

D La ceida no es editable para su actualizacion.

e Anterior

Importar [B Cancelar [

o Desde archivos de configuracion (TXT):

Si utilizas la utileria para cargar trabajadores mediante archivos de texto (CFG de empleados), el sistema y.
forma interna este nuevo campo.

Realizar esta importacién masiva no afectara ni alterara ninguna otra carga, como las configuraciones o ca

bancos.
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Actualizacion de tu Empresay Reconstruccion del Historial.

Al instalar CONTPAQi Néminas®, el sistema prepara y adapta tus bases de datos actuales de forma
automatica. Ademas, si necesitas corregir o reconstruir la informacion pasada de tus trabajadores,
el sistema mantendra la estabilidad y cuidara que los numeros de celular no causen errores en tus
cierres o registros de meses anteriores.

a Al actualizar tu version:

Cuando abras tu empresa por primera vez en la version 19.3.5, el asistente de conversion adaptara
tus bases de datos internas. Al terminar, el campo Celular (10 digitos) estara listo para usarse.

o Uso de utilerias de mantenimiento:

Sipor algunarazén necesitas ejecutar la utileria de Reconstruccion del historial del empleado, puedes
hacerlo con total confianza. La utileria fue reforzada para incluir este nuevo campo y asegurando que
la informacion histérica de tus empleados permanezca intacta.
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Sincronizacion Automatica de

Tablas de Prestaciones y Vacaciones
C559814, C7/81677,C810222, C832858

Beneficio

Llevar el control de las vacaciones puede ser complicado si en tu empresa conviven empleados con
diferentes beneficios (por ejemplo, personal operativo con prestaciones de Ley y personal administrativo
con prestaciones Superiores). Si los datos no estan alineados, el trabajador podria ver un saldo erréneo
en la App mévil de CONTPAQI Colabora® o desde WhatsApp.

Con esta actualizacion, CONTPAQi Nominas® comparte de manera automatica y segura tus Tablas de
Prestaciones con la aplicacién de CONTPAQi Colabora®.

Cuando un empleado consulte sus dias disponibles o solicite vacaciones desde la App moévil de
CONTPAQI Colabora® o WhatsApp, CONTPAQi Colabora® sabra exactamente qué tabla le corresponde
segun su antigliedad y tipo de contrato. El calculo se genera al instante, sin errores y de forma 100%
transparente para ti y tu equipo.

Configuracion

Este es un proceso automatizado que el sistema realiza de manera interna, por lo que no requiere de
configuraciones complejas en su operacion diaria. El sistema opera bajo los siguientes criterios de control
y consistencia de datos:

Asignacion automatizada por empl eado:

Al guardar o actualizar la informacién de sus trabajadores en el catalogo de empleados, el sistema incluye
de manera automatica el tipo de prestacién correspondiente a cada uno.

Esta informacidon se transmite directamente a la plataforma de CONTPAQi Colabora® para que la
aplicacion identifique con precision la tabla de vacaciones que se debe aplicar a cada persona.

Sincrozacion y actualizacion de tablas:

El sincronizador de CONTPAQi Nominas® cuenta con un mecanismo integrado que compara las tablas
de prestaciones de su sistema local con la informacién almacenada en la plataforma en la nube de
CONTPAQi Colabora®.
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Si el sistema detecta alguna diferencia (por ejemplo, si agregaste una nueva prestaciéon o modificaste los
dias de derecho), actualizara unicamente los cambios correspondientes en el portal web de CONTPAQi
Colabora® para mantener toda la informacion al dia.

Criterio de prioridad en la informacion:

Si por alguna razén existiera una discrepancia entre los datos de prestaciones registrados en el portal
web de CONTPAQI Colabora® y los que tienes capturados en el catdlogo de empleados de CONTPAQi
Nominas®, el sistema siempre le dara prioridad a la informacién de su sistema de ndmina.

De esta forma, mantienes el control total y definitivo de los datos de tus empleados.

i

M ecanismo de seguridad en la conexion:

Para enviar la informacion de sus prestaciones con absoluta confidencialidad, se ha estandarizado y
reforzado la comunicacion del sistema mediante el uso de llaves digitales seguras (Tokens).

Esto garantiza que la transferencia de datos entre su sistema de ndminas y CONTPAQi Colabora® se
realice de forma encriptada, protegiendo la informacién contra accesos no autorizados.
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Gestion de la Operacion con CONTPAQI Colabora®

C791688, C793221, C806182, C810236, C823185, C827005, C827006, C827011, C830177

Beneficio

El objetivo primordial en la administracion de la ndmina es garantizar el procesamiento y dispersién del
pago a los colaboradores de manera oportuna.

A través de esta actualizacion, el sistema asegura la continuidad de la operacién de la empresa
ante eventualidades técnicas. En caso de presentarse una interrupcion en la conexion a internet, una
intermitencia temporal, el usuario podra continuar con la captura de incidencias de vacaciones, asi como
con el calculo y la autorizacion de la nédmina de forma habitual.

El sistema resguardara internamente y de manera segura todas las transacciones para sincronizarlas con
la plataforma de CONTPAQI Colabora® una vez que se restablezca la comunicacion.

Configuracion

Para garantizar esta consistencia y flujo operativo, el sistema ejecuta de manera automatica una serie de
procesos internos en segundo plano que no requieren de intervenciones ni configuraciones adicionales
por parte del usuario.

Estos mecanismos de control se estructuran en cuatro escenarios clave:

Captura de vacaciones sin conexion a Internet.

Con esta actualizacion, CONTPAQi Néminas® garantiza que su operacion jamas se detenga debido
errores de conexion.

Si el sistema detecta que la plataforma web no esta disponible o que el usuario decidi6 trabajar sin
iniciar sesion por cuestiones de urgencia, le permitira capturar, modificar o eliminar vacaciones de
forma normal (ya sea directo en el sobre-recibo o mediante la Hoja Electrénica).

El sistema resguardara estos movimientos de manera local y segura para que puedas calcular
y timbrar tu nédmina sin contratiempos, dejando la sincronizacién con la nube para un momento
posterior.

a Mecanismo de almacenamiento:

Al registrar una incidencia de vacaciones, el sistema prioriza la comunicacién directa con la
plataforma de CONTPAQI Colabora®.
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En caso de detectar errores de conexion o la ausencia de una sesidn activa, el sistema suspendera
la transmision externa y resguardara de manera inmediata y transparente la informacién en la base
de datos de CONTPAQi Nominas®.

Este proceso garantiza la operatividad de la tarjeta de vacaciones en modalidad desconectada,
permitiendo que el calculo de la nédmina se realice sin interrupciones.

o Asignacion de prioridad en registros locales:

Con el objetivo de salvaguardar la integridad y consistencia de la informacién, se incorpora una
estructura interna de control vinculada al histérico de vacaciones.

Cuando un movimiento se efectua de manera local debido a una desconexidn, el sistema le asigna
de forma automatica el estado de "Registro prioritario”.

Esta condicion técnica determina que los datos contenidos en el sistema local tienen preferencia
sobre los de la plataforma web, quedando listos para su transmisidén automatica en el siguiente evento
de sincronizacion.

Actualizacion automatica de vacaciones por aniversario de tus
empleados.

Cuando un trabajador cumple un afio mas de antigliedad en la empresa dentro de un periodo que ya
se estd cerrando, adquiere por derecho un nuevo saldo de dias de vacaciones (un abono a su favor).

A partir de esta version, el sistema integra un algoritmo inteligente durante la autorizacion de lanémina
que detecta de forma automatica qué empleados cumplen afos en el siguiente periodo.

El sistema calculay envia estos abonos de dias ganados directamente a la plataforma de CONTPAQi
Colabora® en la nube, logrando que el saldo del trabajador en la App mévil de CONTPAQi Colabora®
o WhatsApp siempre se encuentre actualizado al dia, sin que el nominista deba realizar célculos
manuales o avisos adicionales.

o Proceso durante la autorizacion:

Al ejecutar el proceso de autorizacién de la némina, el sistema evalia la antigliedad de los
colaboradores en tiempo real.

Si se determina el cumplimiento de un aniversario laboral dentro del periodo, el sistema consume de
manera automatica los servicios de la plataforma web para registrar y enviar el abono de vacaciones
correspondiente a la cuenta de la empresa en CONTPAQi Colabora®.
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I-_’: Nota

El sistema calcula |la Fecha de antigiiledad basandose en el
campo Fecha de alta, asignando de forma automatica la fecha
correspondiente al ultimo reingreso del empleado.

Reguardo y envio automatico de saldos pendientes.

El sistema garantiza que el flujo de cierre del periodo no se detenga ante fallas técnicas o de
conectividad.

Si al momento de autorizar la ndmina el equipo no cuenta con conexién a internet o no se ha iniciado
sesion en CONTPAQI Colabora®, el sistema omitira las alertas de error y resguardara los abonos de
vacaciones de forma local.

Esto le permite concluir la autorizacion y el pago de la némina con absoluta normalidad, dejando los
saldos pendientes en una bitacora interna para su posterior transmision automatica a la nube.

En cuanto el servicio se restablezca o usted abra el mdédulo Sincronizador, el sistema detectara los
pendientes y los enviara automaticamente, manteniendo la contabilidad de las vacaciones en perfecta
armonia.

Importante

La ausencia de internet o de una sesion activa
de CONTPAQi Colabora®, no interrumpira ni
bloqueara el proceso de autorizacion de la némina.
Todos los abonos por aniversarios laborales se
mantendran protegidos de forma local en su base
de datos hasta que se restablezca la comunicacién
con la plataforma web.
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o Resguardo de saldos en bitacora:

Aquellos abonos de dias por antigiedad que no puedan ser enviados de forma inmediata a la
plataforma web debido a interrupciones en la conexidon se almacenaran de manera segura en una
estructura interna de contingencia dentro de la base de datos local del sistema.

o Reenvio automaético:

El médulo Sincronizador de CONTPAQi Colabora® se ha actualizado para integrar un proceso
automatizado de conciliacién de datos.

Al ejecutarse, el sistema examina la bitacora local e identifica los abonos por antigiiedad que se
encuentran pendientes de transmision. Si el registro ya existe en la plataforma web, el sistema
ejecuta una actualizacidn; en caso contrario, genera el registro correspondiente de forma automatica,
restableciendo la consistencia de la informacién entre ambos entornos.
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Exportacion de Saldos e Historial de
Vacaciones para CONTPAQI Colabora®

C806179, C821873

Beneficio
Al iniciar operaciones con CONTPAQi Colabora® o al realizar auditorias de saldos, es necesario contar
con un mecanismo agil para transferir la informacion histérica de los trabajadores.

A partir de esta version, se incorpora un reporte especializado en Excel® que extrae detalladamente
los cargos, abonos y saldos de vacaciones de cada colaborador de forma compatible con la estructura
requerida por CONTPAQI Colabora®. Esto automatiza el proceso de carga masiva, elimina la necesidad de
capturas manuales y garantiza que los saldos de arranque en la plataforma web coincidan exactamente
con la contabilidad de su sistema local.

Configuracion

A partir de ahora, encontraras el nuevo reporte de Saldo de vacaciones de empleados con nuevas opciones
de filtrado y exportacién orientadas a la integraciéon con CONTPAQi Colabora®. Esta herramienta permite
procesar, auditar y estructurar los datos correspondientes a los dias de descanso y aniversarios laborales
para su correcta sincronizacion en la plataforma en la nube.

Para consultar y ejecutar el reporte correspondiente de forma rapida y sencilla dentro de tu sistema
CONTPAQi Nominas®, realiza lo siguiente:

Dirigete a la barra superior del sistema y haz clic en el menu Reportes, selecciona el submenu Otros
reportes...

'h CONTPAQI Néminas® - Integra Nominas con Colabora
Archive Edicién  Ver Movimientos Vistasiﬂeportes‘i Catdlogos  Procesos  IMSS/AMFOMAVIT  Interfaz  Tablas  Herrarnientas  Ayuda
Catalogos »
. i . o R N & 0]
@ @ | B soberecito | [2 gpemy , nina o ABE&SE w2
Cierre anual »
Pagos Electrénicos »
Calculo de nomina »
Contratos b
FONACOT »
REPSE >
STPS »
Fomento al primer empleo »
i Otosreportes.. §
Hoja Electronica
Editor de reportes
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Se abrira la ventana Reportes de CONTPAQi Nominas® dentro de la carpeta de reportes del sistema.
Busca y selecciona el archivo con el nombre VACCOLABORA.RTW (o de tipo .rtw), y haz clic en el botén
Abrir.

14 Reportes de CONTPAQi Néminas ®1 X
Buscaren: |~ NOMINAS ~| = B er B
A Mombre Fecha de modificacian Ti
lmc;: || Sobre-Recibe formated.rtm 23/01/201904:2d p.m.  Ar
D Sobre-Recibo formatod_nowv2002.rtm 23/01/2019 04:24 p. m. Ar
< [ Sobre-Recibo formatof.rtm 23/01/20190424 p. m. A
Escritorio D Sobre-Recibo formatof_nowv2002.rtm 23/01/209 04:24 p. . Ar
D Sobre-Reciba formato7.rtm 23/01,/2019 04:24 p. m. A
D Sobre-Reciba formato?_nowv2002.rtm 23/01,/2019 04:24 p. m. A
Biblictecas || Sobre-Recibe formatef.rtm 23/01/201% 0d:24 p, m. L
! D Sobre-Recibo Mulfor2d94b, tm 23/01/201% 0424 p. m, iy
[ SUAEXMOV 3171072025 11:08 a. m. A
Bsteequipe [ TABLASISRSUB 13/08/202505:39 p.m.  Aa
t (W] TRAMITE320 31072025 11:08 a. m. Ar
e { W] VACCOLABORA {16/07/2026 10042, m.  Ar
[ Vale.rtm 23012019 04:24 pom, A
(8] VERIFICARDATOSPARARECIBOSELECTROML...  31/10/2025 11:08 a. m. Ar
Nombre de arVACCOLABORA -~ Abrir
Tipo de archiv| Reportes | Cancelar
y”.

La ventana de parametros de configuracion del reporte cuenta con los siguientes campos y criterios de
seleccion:

0 Registro patronal: Permite seleccionar uno o varios registros patronales registrados en la empresa
para acotar la informacién del reporte.

g Tipo de periodo: Filtra la némina segun su periodicidad (Semanal, Quincenal, Mensual, etc.). Al
seleccionar <Todos>, el sistema incluira todos los tipos de periodo.

g Departamentos (Inicial y Final): Define el rango de departamentos a incluir en el analisis, permitiendo
generar reportes especificos o generales (desde "Ninguno" hasta el departamento final deseado).

g Empleados (Inicial y Final): Delimita el rango de cdédigos de colaboradores que se evaluaran en el
reporte (por ejemplo, del empleado 0001 al 0015).

0 Fecha del encabezado: Muestra la fecha de emisiéon del reporte (por defecto se asigna la fecha actual
del sistema).
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g Orden del reporte: Permite organizar la informacién de salida basandose en el Cédigo del empleado
0 su nombre.

!B ' Saldo de vacaciones de empleados E — O X

Seleccione el tipo de periodo _

1 Principal 2 Otros paréametros
Registro patronal

R0O101010101 .
00000000000 Tipo de periodo

<Todos>

1

“ Semanal
Departamento inicial: Departamento final:
(Ninguno) ~ Generacion de Conocimiento ~
Empleado inicial: Empleado final:
0001 F3 0015 F3
Fecha del encabezado Orden del reporte
04/08/2026 Codigo =
Formato de reporte Informacion de salida del reporte

Para exportar a CONTPAQIi Co ¥ Mandar los Incrementos por : v

]
iEjecutar Reporte <F10> E Seleccionar Salida Cancelar
e e ———

Para cumplir con la sincronizacion hacia la nube, el sistema incluye dos selectores clave en la parte inferior
de la ventana:

1. Formato de reporte:
Define la estructura con la que se generara la informacion de salida:

+ Para exportar a CONTPAQi Colabora®: Formato estructurado especialmente para que los datos
puedan ser leidos e importados de manera automatizada en la plataforma web.

* Informativo: Formato tradicional de consulta interna para validacion de los saldos por parte del
usuario.

2. Informacion de salida del reporte:

Permite especificar qué tipo de incidencias o movimientos de vacaciones se incluiran en el reporte de
exportacion:
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« Mandar los Incrementos por aniversario: Envia los dias correspondientes a los abonos generados
por el cumplimiento de un afio mas de labores del colaborador.

+ Mandar las vacaciones disfrutadas: Envia el registro de los dias que el trabajador ya ha tomado
o gozado.

« Mandar ambas: Incluye tanto los incrementos por aniversario como las vacaciones disfrutadas en
un solo bloque de exportacion.

Al ejecutar el reporte utilizando el formato Para exportar a CONTPAQI Colabora®, el sistema genera una
hoja de calculo con el disefio de columnas estandarizado para la importacién en la nube, conteniendo los
siguientes campos principales:

- "s“

. w

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicidon de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista  Automatizar Ayuda  Acrobat

% ﬁ Formato condicional v @ /() @ E:}) D D

Fuente | Alineacién | NUmero % Dar formato como tabla v Celdas | Edicion | Sensibilidad Complementos Adobe Personia Personia

[.Z Estilos de celda v ¥ ¥ N Acrobat ¥ | Dev Beta 1.0 | TestDev Beta 1.0

Estilos Confidencialidad Complementos CONTPAQI CONTPAQI

04/08/2026 CONTPAQi Néminas®
Integra Nominas con Colabora RFC: RARA000000-0M0
Colaborador Descripcion Fecha registro Dias vacaciones abonados Dias vacaciones tomados

Introducir 'i.’)’( Accesibilidad: es necesario investigar L&l Configuracion de visualizacion

Descripcion

Cadigo ENl]mero de identificacion interna del empleado en el sistema de néminas.

T Colaborador ~ Nombre completo del trabajador. :

" Descripcién  iDetalle 0 concepto del movimiento de vacaciones generado. :

T Fecharegistro  iFechaen la que se aplicé o ingresé la incidencia de vacaciones. :

- Dias vacaciones abonados 'c':'é'ﬁ't'{d'é&'"d'é""oiié'é"'éé'r'é'c'ji't'éa"é"s'"é'i'"s"é'l'&é"'a'éi'"éh"ibiié'é&&"(io"é'r"EH.K)éFééF(&"6*
ajuste)

..........................................................................................................................................................................................................................
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Para asegurar una correcta lectura y compatibilidad durante la importacion del archivo en el portal web
de CONTPAAQI Colabora®, el reporte opera bajo las siguientes directrices y reglas de negocio:

Estructuray célculo de saldos historicos.

El reporte genera un archivo en Excel que desglosa detalladamente los abonos por aniversarios
laborales y los dias consumidos (cargos) de cada empleado.

El sistema calcula de forma automatica los derechos de afos anteriores aplicando correctamente la
tabla de prestaciones que corresponda segun la antigiiedad del trabajador (Ley de 1970 o la reforma
de 2023), consolidando los saldos de los dias de vacaciones.

Homologacion de registros para cargas iniciales.
A fin de cumplir con las especificaciones de validacién de la plataforma web, el reporte aplica ajustes
automaticos en la descripcién del concepto de apertura:

| dentificacion del concepto:

Toda fila que represente un saldo de arranque se generara bajo la descripcion exacta de "Saldo Inicial".

Omision de fechas:

Para estos registros de saldos iniciales, la columna de fecha de registro se exportara en blanco (vacia),
requisito indispensable para que el validador web procese la carga con éxito.

Desglose de tarjetas por septimos dias o dias de descanso.

Para que la plataforma web contabilice de forma precisa los dias que el colaborador tiene disponibles
para disfrutar, el reporte identifica los periodos de vacaciones que incluyen dias de descanso
obligatorios o séptimos dias.

El sistema segmenta automaticamente una sola solicitud que contenga estas interrupciones y la
divide en los renglones necesarios en el archivo de Excel, garantizando que solo se sumen los dias
habiles con derecho a goce.
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i

Eliminacion del filtro por corte de fecha.

Con la finalidad de permitir una migracion de datos completa y exhaustiva, el reporte suprime las
restricciones o validaciones que limitaban la salida de informacion a una fecha de corte especifica.

Gracias a esto, el archivo exportara todas las vacaciones registradas y aprobadas en CONTPAQi

Nominas®, incluyendo aquellas programadas para diciembre o meses futuros, logrando que la
plataforma web inicie operaciones con el panorama vacacional completo de la empresa.
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Configuracion Inicial paraVacaciones
en CONTPAQI Colabora®

Beneficio

Antes de comenzar a recibir y autorizar solicitudes de tu equipo, es fundamental realizar la configuracion
inicial en CONTPAQi Colabora®. Este proceso te permite estructurar de forma clara las reglas bajo las
cuales operara la empresa, asegurando procesos ordenados y transparentes mediante los siguientes tres
pilares:

g Saldos de vacaciones: Te permite registrar, revisar y mantener al dia el historial y la cantidad exacta
de dias disponibles que tiene cada colaborador.

g Politicas de vacaciones: Es el espacio donde estableces las reglas y criterios aplicables de tu
empresa, como la antigliedad minima requerida o las condiciones para el uso de dias de descanso.

g Tipos de permisos: Te ayuda a definir y clasificar las diferentes ausencias o permisos especiales
que los empleados podran solicitar de manera digital.

Configuracion

En esta seccion se especifican las configuraciones clave para activar y llevar el control de ausencias e
incidencias. El modulo tiene como propdsito alinear el marco legal de las vacaciones con las politicas
internas de la empresa en materia de permisos especiales.

Importante

Antes de comenzar con este proceso, asegurate de estar
utilizando la versién 19.3.5 de tu sistema de CONTPAQi
Nominas.

Con esta version lista, deberas realizar la sincronizacion
inicial de lainformacion desde CONTPAQi Ndminas® hacia
tu empresa en CONTPAQi Colabora® para que tus datos
queden vinculados correctamente.

@
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Saldos de vacaciones.

El Saldo de Vacaciones representa el historial y la cantidad exacta de dias de descanso con los que cuenta
un colaborador a una fecha determinada.

Establecer correctamente los saldos iniciales en CONTPAQi Colabora® es un paso critico en la
implementacion del sistema; funciona como el "punto de partida” contable que permite al software calcular
de forma precisa los dias disponibles de cada empleado, considerando sus aniversarios laborales, los dias
ya disfrutados y las partes proporcionales acumuladas.

Paso

@

Accion

Paso previo para la carga de informacion:

Sincronizacion inicial: Antes de comenzar, es necesario ejecutar la sincronizacién desde
el médulo de Colabora. Esto permite que tu sistema de Ndminas actualice y sincronice
las tablas de prestaciones correspondientes.

W% Integracién con CONTPAQI Colabora® § - 0 X
| L L LLLLLLL L L

----------

RAQN7701212M3
Integra Nominas con Colabora
Integra Nominas con Colabera

Total empleados: 3 Total empleados filtrados: 0

Total empleados seleccionados: 0

B Todos En CONTPAQI Colabora® No se encuentra en CONTPAQI Colabora® |
Configuracion
Tipo periodo Departamento Lider directo Estado Empleado Mostrar Empleados Buscar
& [Todos =1 [Todos =] [rodes =] [odos =] [Todos = Q
E * Datos obligatorios para sincronizar empleados.
v Codigo Nombre Apeldo paterno Apeldo materno Estado Fecha Tipo RFC* Puesto Departamento Estatus CONTPAQI  Lider directo
— empieado empieado (timo estado Periodo Colabora®
[~ oote JULIO CESAR A 01/012025 Semanal Ejecutivo de Recursos Humanos En CONTRAQI (Vacio)
Sobre-recibos [~ oors CLAUDIA VRIDIANA A 01/01/2025 Semanal Ejecutivo de Generacion de En CONTRAQI 0014 - JULIO
I~ o013 YANET A 010172025 Semanal Ejecutive de Recursos Humanos En CONTPAQI 0014 - JULIO

Ingresa al Portal Web de CONTPAQIi Colabora®.

Dirigete al menu lateral y selecciona el médulo Accesos.
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(O~

Accesos

i

Invitaciones

Solicitudes

5

Asistencia

I:I-[E

Organigrama

E

Vacaciones
y Permisos

Asegurate de tener habilitado el médulo de Vacaciones y Permisos para permitir la
operacion correcta de este modulo.

B Accesos :

{

Aplicar a las siguientes empresas  ESCUELA SA DECV
lﬂl | Invitaciones I Solicitudes I Asistencia Organigrama rmmmm Perfil
© © © : :
B it © © © ig __________ _i
F_"; Nota

Se recomienda otorgar el acceso a los colaboradores unicamente
después de haber concluido la configuracion completa del sistema.

36




Dirigete al menu lateral y selecciona el médulo Vacaciones y Permisos.

Selecciona el menu Saldos de vacaciones.

(O~

Accesos

™

Invitaciones

Solicitudes

B

Asistencia

I:I-[E

Organigrama

B Saldos de vacaciones

Vacaciones
y Permisos

Politicas de vacaciones

Tipos de Permisos

Visualizaras el siguiente mensaje para Importar informacion de la némina, haz clic en
Continuar.

Vamos a importar la informacion necesaria para el médulo de Vacaciones y
Permisos desde su sistema base. Esto puede tardar algunos segundos.

"
i i H
! Continuar !
| 1

Al ingresar por primera vez, el sistema pre-cargara automaticamente a los colaboradores
activos (mismos que figuran en el mdédulo de Invitaciones) con la siguiente informacion
base:

- Cadigo

« Colaborador
- Estatus

* Antigiiedad

37




L 1
: Saldos de iones y
e e o
= B o~
. ”Gﬁdl‘o 1= | Nombre del colaborador 1] [Em: 1l Antigiiedad T| [ Dias de vacaciones 1| Proporcién actual T .
H i
1 oo YANET Alta 6 afios 5 meses 12 dias 8dias o [
H i
: 002 Juuo Alta 5 afios 5 meses 12 dias 10 dias o :
H i
! 003 DELIA Alta 3 afios 16 dias 16 dias 0 '
H i
' cos MA ANTONIA Alta 3 anos 1l meses 13 dias o L
H i
L oos FRANCISCO Alta 3 anos 8 meses 30 dias o |
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -
Mostrando 1 a 5 de 5 saldos de vacacion « < 1 > » 25V

r_,; Nota

Las columnas Dias vacaciones ganados y Proporcion del aino actual se
mantendran vacias hasta que se realice la carga inicial o captura manual.

@ Carga inicial:
El sistema ofrece una herramienta de importacion inteligente para evitar la captura
manual de datos historicos.

Haz clic en el botén Cargar saldos.

Pemmmmm—————
15aldos de vacaciones

[ 1
Ll 1}

B<)

Cédigo T= | Nombre del colaborador T Estatus Tl Antigiedad Tl Dias d ganados Tl | del 1l | Acciones |
001 YANET Alta 6 arlos 6 meses 28 dias &
002 JULIO CESAR Alta 5ailos 6 meses 28 dias 74
003 DELIA Alta 3aiios 2 meses 2 dias V74
005 FRANCISCO Alta 3 afios 10 meses 16 dias &

0 Importar con plantilla:
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Para comenzar, selecciona la opcion Importar con plantilla para cargar los saldos
iniciales de vacaciones de tus colaboradores.

Esta opcidn permite exportar una plantilla personalizada de Excel con el padréon de

empleados activos para capturar o editar los saldos de vacaciones de forma masiva y
luego cargarla al sistema.

Importar con plantilla

1
1
1
1
1
1
Descarga la plantilla, complétala y subela para .
1
capturar todos los saldos en un solo paso. !

1

1

Visualizaras una ventana emergente de carga de archivos.

Haz clic en el enlace Descarga la plantilla.

iDescarga la plantillaj completa la informacién requerida y luego subela desde esta pantalla para

importar tus datos de forma automatica.

Haz clic para subir tu archivo o arrastralo aqui
Formatos compatibles: XLS, XLSX o CSV - Tamafio maximo 50MB

La plataforma generara un archivo de Excel con las siguientes caracteristicas:

g Formato de Cédigos:
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Si el codigo del empleado es alfanumérico o contiene ceros a la izquierda (ej. 0015), el
archivo de Excel respetara y mantendra los ceros iniciales sin eliminarlos.

g Estructura del Nombre:
El campo del nombre se exportara bajo el formato oficial: [Nombres] + [Primer Apellido]
+ [Segundo Apellido].

g Colaboradores Precargados:
Incluira automaticamente a los mismos empleados activos que se visualizan en el tablero
del sistema, respetando exactamente el mismo orden.

g Captura de Datos:

Las columnas correspondientes a Cdédigo y Nombre se descargaran bloqueadas/
completas como referencia de identidad. El resto de las columnas para los saldos de
vacaciones se descargaran vacias, listas para la captura manual por parte del usuario.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Acrobat

ﬁj X E % &l Formato condicional ¥ @ /O &qu @, % G

Pegar I S | A" A" | Alineacion | Nimero | B2 Darformato como tabla ¥ | cejdas | edicién | sensibiidad Complementos Crear PDFy  Crear PDF y compartir Personia Personia Contabiliza
v o Ao v v i Estilos de celda v v v v compartirvinculo  con Outlook DevBeta 1.0 | TestDevBetal0 | Dev 10

Estilos. Confidencialidad |~ Complementos Adobe Acrobat CONTPAQI CONTPAQI CONTPAQI v

g Descripcion Fecha registro Dias vacaciones abonados Dias vacaciones tomados

JULIO CESAR
DELIA
FRANCISCO

 Plantilla de saldos |

Liso % Accesibilidad: todo correcto

Captura la informacion faltante para el registro de dias de vacaciones de tus
colaboradores.

Guarda cambios en el documento.

-
X

Autoguardado (@ < Saldo Vacaciones_20260804_1714... ' £ Buscar

Archivo Inicio Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Acrobat

E'Ij % i arrtis e e @ /O B‘% E;} @

@ - v | A A ineacio a f Dar formato como tabla v | idas | Edicion

[ Estilos de celda v
Portapapeles N uent N Estilos Confidencialidad |~ Complementos Adobe Acrobat CONTPAQI CONTPAQi CONTPAQI v

Pegar Sensibilidad | Complementos Crear PDFy  Crear PDF y compartir

compartir vinculo con Outlook Dev Beta 1.0 | TestDev Beta 1.0 Dev 1.0

Descripcion Fecha registro Dias vacaciones abonados Dias vacaciones tomados

04/08/2026
JULIO CESAR iAbono es 04/08/2026
DELIA L es 04/08/2026
FRANCISCO H 04/08/2026

Plantilla de saldos -.r ] »

ccesibilidad: todo correcto e visualizacién 23] M - —8—+ 100%
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o Beneficio

En este punto, recuerda que tu sistema de CONTPAQi Nominas® te
facilita la tarea al ofrecerte un reporte especial de saldos.

Este reporte cuenta exactamente con la estructura y el formato que
solicita la plantilla de importacion de CONTPAQi Colabora®, ahorrandote
tiempo y evitando errores manuales.

Para mas informacidn, consulta el siguiente tema:
Exportacion de Saldos e Historial de
Vacaciones para CONTPAQi Colabora®

Sube o arrastra tu archivo para importar los datos de forma automatica.

Descarga la plantilla, completa la informacién requerida y luego stibela desde esta pantalla para

importar tus datos de forma automatica.

Haz clic para subir tu archivo o arrastralo aqui
Formatos compatibles: XLS, XLSX o CSV - Tamafio maximo 50MB

Haz clic en Continuar.
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Descarga la plantilla, completa la informacién requerida y luego stbela desde esta pantalla para
importar tus datos de forma automatica.
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Regresar Continuar

Visualizaras el avance del proceso de Importacion de saldos.

Este proceso puede tardar unos segundos en lo que obtenemos la informacion

Al finalizar el proceso, se mostrara un mensaje confirmando la carga.

En caso contrario, se mostrara el detalle del fallo para su correccion.
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"

al
]
1

Importacidn exitosa

Se importo correctamente la informacién

E,; Nota

Si se presenta algun error durante la carga, el sistema mostrara la
bitacora del proceso indicando de forma detallada el motivo por el cual
no se pudieron cargar los registros.

Asegurate de revisarla y corregir la informaciéon faltante antes de
reintentar la importacion.

X
Bazaaasaaassaasaaasaaasy
1 .z
i Importacién con error
........................

Algunos registros tuvieron error, corrija el problema e intente de nuevo
D et
1 Reg. Colaborador Error E
h

1
'
! YANET para procesar el registro es necesario que la fila incluya: dias vacaciones tomados '
1
¥ '
ro2 JULIO CESAR para procesar el registro es necesario que la fila incluya: dias vacaciones tomados 2
1
13 DELIA para procesar el registro es necesario que la fila incluya: dias vacaciones tomados
h
1
E 4 FRANCISCO para procesar el registro es necesario que la fila incluya: dias vacaciones tomados
B o o o o o

iListo!.. Has importado con éxito el saldo de vacaciones de tus colaboradores.
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I——
e 1
:Saldos de vacaciones

= <]

cédigo 1=

b<)

Nombre del colaborador || Estatus 1| Antigiiedad T|
T

Dias de B Tl I porcién del afio actual || _!Annlones I

r T i
ool YANET Alta 6 afios 6 meses 28 dias 4dias 126 &

A

o002 JULIO CESAR Alta 5 afios 6 meses 28 dias 7 dias 26 §
003 DELIA Alta 3 afios 2 meses 2 dias 26 dias 3.06 §

00s FRANCISCO Alta 3 afos 10 meses 16 dias 10 dias 1568

Mostrando 1a 4 de 4 saldos de vacaciones << < 1 > 25 W

Politicas de vacaciones.

El médulo de Politicas de Vacaciones establece los lineamientos operativos que regulan la administracién
del tiempo de descanso dentro de la organizacion.

Este mddulo centraliza y automatiza el control de vacaciones, permitiendo definir reglas claras sobre la
antigiedad minima requerida, la viabilidad de adelantar dias y los plazos de retroactividad.

Al parametrizar correctamente esta seccidn, el sistema asume la validacién de las solicitudes en tiempo
real, garantizando que cada peticion realizada desde la app movil del colaborador se ajuste estrictamente
a las normativas de la empresa de forma automatizada y sin fricciones.

Paso Accion
@ Ingresa al Portal Web de CONTPAQI Colabora®.

Dirigete al mendu lateral y selecciona el médulo Vacaciones y Permisos.

Selecciona el menu Politicas de vacaciones.
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(O~

Accesos

i

Invitaciones

Solicitudes

5

Asistencia

I:I-[E

Organigrama

g Saldos de vacaciones

Vacaciones

y Permisos Politicas de vacaciones

Tipos de Permisos

La configuracion abarca desde las restricciones de calendario (fechas pasadas o futuras)
hasta la modalidad del disfrute de saldos (dias ganados o proporcionales), operando
como un filtro automatizado que valida cada transaccion antes de pasar al flujo de
aprobacién de los lideres.

Antigiiedad minima para disfrutar vacaciones * Selecciona un icono *
1 afio de servicio A partir de
N i £ ®© A & A ® b & B B
Modalidad de disfrute 2 o @ e o g ‘g’ & ﬁ e ﬁ
Sélo dias ganados (Otorgados oficialmente por cada afio laboral)
(o] Proporcional acumulado (Otorgados oficialmente mas lo generado al dia actual) el}' D = @ ] i @
Tomar dias adelantados * 96 » = = =] =) =] A m @
Si, permitir saldo negativo O No "
@ O ¥ & A & 0 & & & ©
= =]

Plazo para solicitar vacaciones

Fechas futuras *

O sin anticipacién minima Requiere solicitarse con anticipacion

Fechas pasadas *

O No se pueden registrar fechas pasadas Se pueden registrar fechas pasadas

Actualizar Datos

(- Antigliedad minima para disfrutar vacaciones:
Define el tiempo que debe cumplir un colaborador en la empresa antes de tener derecho
a realizar su primera solicitud de vacaciones.
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g 1 ano de servicio:
Restringe las solicitudes hasta cumplir el primer aniversario.

.........................

Antigiiedad minima para disfrutar vacaciones * Selecciona un icono *
o 1 afo de servicio A partir de
p B A L A Q bH B B g
Modalidad de disfrute *
8 ¥ 606 ¥ & 8 & h & W o
Sélo dias ganados (Otorgados oficialmente por cada afio laboral)
(o] Proporcional acumulado (Otorgados oficialmente més lo generado al dia actual) {P o & @ ] & A
Tomar dias adelantados * £ » = 2 8 2 &8 A i) ®
Si, permitir saldo negativo O No " ~
@ 0 7 ¢ B & 0 & & ¢ O
8 @ O

Plazo para solicitar vacaciones

Fechas futuras *

O sin anticipacién minima Requiere solicitarse con anticipacién

Fechas pasadas *

O Nose pueden registrar fechas pasadas Se pueden registrar fechas pasadas

Actualizar Datos

g A partir de (Dias después de la fecha de ingreso):
Permite parametrizar un periodo menor a un afno.

Por omisidn, se tomaran 90 dias después de la fecha de ingreso; el rango permitido es
de 1 a 364 dias.

a
Antigiiedad minima para disfrutar vacaciones “é Selecciona un icono *
H
1 afo d ici A partir d i
afio de servicio (O A partir de i o8 ® JAN 8 AN W] i A % &
Dias después de la fecha de ingreso * H
90 dias S 5% ® 2 L= =2 ‘% Eh & faf I
Minimo 1y maximo 364 dias
T L 8 B O A @
Modalidad de disfrute *
Solo dias ganados (Otorgados oficialmente por cada afio laboral) é » = =] (=} =] 1= A i) ¥
© Proporcional acumulado (Otorgados oficialmente més lo generado al dia actual) @ ﬁ 53 @ @ & 0 é = & o)
=
Tomar dias adelantados * =5 (O] ()
Si, permitir saldo negativo O No
Plazo para solicitar vacaciones
Fechas futuras *
O Sin anticipacién minima Requiere solicitarse con anticipacion
Fechas pasadas * v

@ Modalidad de disfrute;

Define los criterios de calculo para determinar los dias de vacaciones que el colaborador
tendra disponibles para su goce.

g Solo dias ganados:
Otorgados oficialmente de forma estricta por cada afo laboral cumplido.
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g Proporcional acumulado:

Otorgados oficialmente mas los dias que el empleado va generando de forma
proporcional al dia actual del afio en curso.

.........................

Antigiiedad minima para disfrutar vacaciones *

O 1 afio de servicio A partir de

Modalidad de disfrute *

Sélo dias ganados (Otorgados oficialmente por cada afio laboral)

(o] Proporcional acumulado (Otorgados oficialmente més lo generado al dia actual)

Tomar dias adelantados *

Si, permitir saldo negativo O No

Plazo para solicitar vacaciones

Fechas futuras *

O sin anticipacién minima Requiere solicitarse con anticipacién

Fechas pasadas *

O Nose pueden registrar fechas pasadas Se pueden registrar fechas pasadas

Selecciona un icono *

o

o g < B

5]

@

K S5 @

o 4o

r B e »

g »

Yo

0 & § & 6

» @I B ® P

&

%« B Db W

kT

O D B b

Hh A % g
Bh & W &

)
b
: a8
g o4

B
()]
q

Actualizar Datos

@ Tomar dias adelantados:

El sistema autoriza solicitudes que excedan el saldo actual del colaborador.

o Si, permitir saldo negativo: le permite al empleado utilizar mas dias de los que el saldo
de vacaciones le muestra, permitiendo generar saldos negativos.

g No: le permite al empleado solo utilizar los dias que se muestran en su conteo de saldo.

Antigiiedad minima para disfrutar vacaciones *

O 1 afio de servicio A partir de

Modalidad de disfrute *

Sélo dias ganados (Otorgados oficialmente por cada afio laboral)

(o] Proporcional acumulado (Otorgados oficialmente més lo generado al dia actual)

Tomar dias adelantados *

Si, permitir saldo negatvo O No

Plazo para solicitar vacaciones

Fechas futuras *

O sin anticipacion minima Requiere solicitarse con anticipacion

Fechas pasadas *

O Nose pueden registrar fechas pasadas Se pueden registrar fechas pasadas

Selecciona un icono *

o

o f £ B

5]

@

K S5 @

o o

r o e »

g »

Yo

0 @ § 2 ¢

D> @3 B © P

ol

%« B Db W

3

o D B P

hHh A % &
Bh & W &

[
g
: |
G|

B
i)
a

Actualizar Datos

I-_l'; Nota
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Por ejemplo:

Imagina que tu politica de vacaciones esta configurada para permitir
el proporcional acumulado y el uso de saldos negativos.

Si al dia de hoy cuentas con un saldo de 15.36 dias (compuestos
por 12 dias de tu ultimo aniversario mas 3.36 dias proporcionales
acumulados), podrias solicitar 17 dias de vacaciones sin problema,
ya que la politica permite generar un saldo negativo cubriendo la
diferencia.

(- Plazo para solicitar vacaciones:
Establece los limites de tiempo y las restricciones de anticipacién o fechas pasadas para
el ingreso de solicitudes.

Antigiiedad minima para disfrutar vacaciones * Selecciona un icono *

O 1 afio de servicio A partir de o @ i} 8 n ® o A SR &
Modalidad de disfrute * o) ® ® ) o =] & & N e &
Sélo dias ganados (Otorgados oficialmente por cada afio laboral)
(@] Proporcional acumulado (Otorgados oficialmente més lo generado al dia actual) C{P D = @ [ini} i} A
Tomar dias adelantados * £ » = 2 ' 2 & A i) @
Si, permitir saldo negativo O No .
@ 0 7 § B & 0 & & ¢ O
8 @ O

Plazo para solicitar vacaciones

Fechas futuras *

O sin anticipacion minima Requiere solicitarse con anticipacion

Fechas pasadas *

O Nose pueden registrar fechas pasadas Se pueden registrar fechas pasadas

Actualizar Datos

O Fechas futuras:
Permite delimitar con cuantos dias de anticipacién el colaborador puede solicitar sus
préximas vacaciones 0 permisos.

g Sin anticipacion minima:

El colaborador puede generar solicitudes hasta un dia antes de la fecha de disfrute de
las vacaciones.
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Antigiiedad minima para disfrutar vacaciones *

O 1 afio de servicio A partir de

Modalidad de disfrute *

Sélo dias ganados (Otorgados oficialmente por cada afio laboral)

(o] Proporcional acumulado (Otorgados oficialmente més lo generado al dia actual)

Tomar dias adelantados *

Si, permitir saldo negativo O No

Plazo para solicitar vacaciones

Fechas futuras *

O sin anticipacion minima Requiere solicitarse con anticipacion

Fechas pasadas *

O No se pueden registrar fechas pasadas Se pueden registrar fechas pasadas

Selecciona un icono *

o

o f £ B

B

@

K S @

o o

r o e »

g »

Yo

0D & § 2 ¢

> @3 B ©® P

&

% B DB W

3

o b B P

Hh A % &
b & W @
A B @
s € Y O

Actualizar Datos

g Requiere solicitarse con anticipacion:

El colaborador puede generar solicitudes de forma anticipada de acuerdo con los dias

especificados.

Abre un campo numeérico para capturar los dias minimos de antelacion requeridos.

Por omision, se mostraran 5 dias de anticipacion; el rango permitido es de 1 a 15 dias.

Modalidad de disfrute *

Solo dias ganados (Otorgados oficialmente por cada afio laboral)

O Proporcional acumulado (Otorgados oficialmente mas lo generado al dia actual)

Tomar dias adelantados *

Si, permitir saldo negativo O No

Plazo para solicitar vacaciones

Fechas futuras *
Sin anticipacion minima O Requiere solicitarse con anticipacion

Con al menos *

5 dias

Minimo 1y méximo 15 dias

Fechas pasadas *
No se pueden registrar fechas pasadas O se pueden registrar fechas pasadas
Desde hoy hasta *

5 dias

Minimo 1y maximo 15 dias

0

o o0 %
I
0 @ @

g »

» 0

%
O D

o
g A B ¥
& £ & O

v

O Fechas pasadas:

Permite establecer el limite de dias permitidos para que el colaborador pueda registrar
solicitudes correspondientes a fechas ya pasadas.

g No se pueden registrar fechas pasadas:
Bloquea por completo la seleccion de dias anteriores a la fecha actual en el calendario

del colaborador.
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Antigiiedad minima para disfrutar vacaciones *

O 1 afio de servicio A partir de

Modalidad de disfrute *

Sélo dias ganados (Otorgados oficialmente por cada afio laboral)

(o] Proporcional acumulado (Otorgados oficialmente més lo generado al dia actual)

Tomar dias adelantados *

Si, permitir saldo negativo O No

Plazo para solicitar vacaciones

Fechas futuras *

O sin anticipacion minima Requiere solicitarse con anticipacion

Fechas pasadas *

O Nose pueden registrar fechas pasadas

Se pueden registrar fechas pasadas

Selecciona un icono *

o

o f £ B

B

@

K S @

o o

r o e »

g »

L& A
2 e =
W @ &
2 B B
$ @ &
o

@ h A % L
e B A W &
@
a8 A B @
O & & ¢ O

Actualizar Datos

g Se pueden registrar fechas pasadas:
Permite registrar incidencias de vacaciones que ya ocurrieron de forma retroactiva.

Por omision, se mostraran 5 dias; el rango permitido es de 1 a 15 dias.

Modalidad de disfrute *

Sélo dias ganados (Otorgados oficialmente por cada afio laboral)

(o] Proporcional acumulado (Otorgados oficialmente mas lo generado al dia actual)

Tomar dias adelantados *

Si, permitir saldo negativo O No

Plazo para solicitar vacaciones

Fechas futuras *

Sin anticipacion minima O Requiere solicitarse con anticipacion

Con al menos *

5 dias

Minimo 1y méximo 15 dias

Fechas pasadas *
No se pueden registrar fechas pasadas O
Desde hoy hasta *

5 dias

Minimo 1y méximo 15 dfas

Se pueden registrar fechas pasadas

e}

13
¢

0 o

g =

o
5 8 8 A m
0 &8 & ¢ ©
v

@ Selecciona un icono:;

Permite asignar una miniatura visual (ej. palmeras, aviones, maletas) que identificara al
concepto de vacaciones en las pantallas de los colaboradores.

Una vez que has terminado de configuracion los parametros correspondientes, segun el

criterio de tu empresa, haz clic en Actualizar Datos.
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{ Politicas de vacaciones §
Antigiiedad minima para disfrutar vacaciones * Selecciona un icono *
O 1 afio de servicio A partir de
P 2® L . A @ H A B &
Modalidad de disfrute *
8 ¥ 60 ¥ & 8 & h & W &
Sélo dias ganados (Otorgados oficialmente por cada afio laboral)
(o] Proporcional acumulado (Otorgados oficialmente més lo generado al dia actual) cl’Jl" D & @ [ini} i} A
Tomar dias adelantados * £ » = 2 ' B2 & A m @
Si, permitir saldo negativo O No " -
@ 0 7 § B & 0 & & ¢ O
. . 8 @ O
Plazo para solicitar vacaciones
Fechas futuras *
O sin anticipacion minima Requiere solicitarse con anticipacion
Fechas pasadas *
No se pueden registrar fechas pasadas Se pueden registrar fechas pasadas
P 9 p p <l P

iListo!.. Has terminado de configurar las politicas de
lineamientos de tu empresa.

vacaciones, con base a los

Tipos de permisos.

El mdédulo de Tipos de Permisos opera como un catalogo inteligente y configurable donde el Administrador
o Nominista puede dar de alta las diferentes reglas de la empresa.

Esta seccion permite parametrizar desde permisos comunes (como citas médicas o trdmites) hasta
prestaciones especificas (como licencias por paternidad o jornadas electorales), definiendo para cada uno

de ellos su propio flujo de aprobacion, controles de saldo y topes anuales.

Al centralizar estos criterios, la plataforma actua como un filtro automatizado que valida el cumplimiento
de las politicas internas antes de que la solicitud llegue a los lideres, asegurando una gestién de incidencias

transparente, agil y libre de errores operativos.

Paso Accion

@ Ingresa al Portal Web de CONTPAQIi Colabora®.

Selecciona el menu Tipos de permisos.

o1

Dirigete al menu lateral y selecciona el médulo Vacaciones y Permisos.




(O~

Accesos

i

Invitaciones

Solicitudes

5

Asistencia

I:I-[E

Organigrama

g Saldos de vacaciones

Vacaciones

y Permisos Politicas de vacaciones

Tipos de Permisos

Este méddulo constituye la estructura normativa para el control de ausencias y
justificaciones dentro de CONTPAQi Colabora®. Su objetivo principal es proveer al
administrador un tablero de control para dar de alta, editar o inactivar conceptos de
permisos, vinculandolos directamente con los tipos de incidencias del sistema base.

El sistema desplegara un tablero con el listado completo de los permisos configurados
para la empresa.

[ [ o oR
Inclivn |-Glauﬂ T= Tﬂnmhm L —‘1pnd d T Tm: ‘ Aproba T Innnlmldeslldm 1 ’-D P licitud T ‘ Dfas porafic 1) In | Acc
c PPP Permiso por paternidad Perm goce de sueldo @ Lider inmediato — RRHH 5 5d 5di 1E 1228

Al deshabilitar el tipo de permiso dentro del listado, el estado cambia a Inactivo de forma
inmediata en la base de datos.

Los permisos inactivos se ocultan de manera automatica para el colaborador: no

apareceran disponibles al momento de crear una nueva solicitud ni se listaran en la
pantalla de dias disponibles.
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Los permisos inactivos conservan habilitada la opcién de Editar en el tablero web, pero
sus cambios no se veran reflejados en la aplicaciéon movil hasta que el switch sea
encendido nuevamente.

Mostrande 12 1 de 1 tipos de permisos 1 25 v

Toda empresa existente o de nueva creacion contara de forma automatica con un tipo
de permiso predefinido del sistema:

* PPP - Permiso por paternidad

El botén Eliminar tipo de permisos se encontrara deshabilitado para estos registro.

Haz clic en el boton Agregar.

Activo | Clave T= ‘ Nombre Tl
* -

| O PP Permiso por paternidad
H

Mostranda 12 1de 1 tipos de permisos 1 25 v

ﬂ Nuevo permiso:
Podras crear o editar tipos de permiso para que los colaboradores puedan hacer sus
solicitudes segun las opciones otorgadas por la empresa.

Importante

Durante su etapa inicial, la gestion y el uso de este tipo de
permisos estan reservados exclusivamente para el rol de nominista,
administrador o propietario, operando desde el médulo central.
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0 ¢Este permiso justificara faltas o retardos?

g Si, este permiso justifica faltas o retardos:
Al seleccionar esta opcidn, visualizaras los campos disponibles para su captura:

* Clave: Alfanumérico de maximo 5 caracteres.
« Nombre: Alfanumeérico de maximo 100 caracteres.
- Tipo de incidencia: Listado de tipos de incidencia.

Una vez capturados todos los campos obligatorios se habilitara el botén Guardar.

Al guardar un permiso que es justificante, se agregara un registro en el catalogo de tipos
de permiso.

i jEste permiso justificara faltas o retardos? *

: o Si, este permiso justifica faltas o retardos No, no justifica faltas ni retardos
i Clave * Nombre *
E ENF Enfermedad General

i Tipo de incidencia *

E ENFG - Enf. Gral./Acc. Fuera trab. v

0 ¢Este permiso justificara faltas o retardos?

a No, no justifica faltas ni retardos:
Al seleccionar esta opcidn, visualizaras los campos disponibles para su captura:

» Clave: Alfanumérico de maximo 5 caracteres.

* Nombre: Alfanumérico de maximo 100 caracteres.

* Tipo de incidencia: Listado de tipos de incidencia.

- Selecciona un icono: Permite asignar una miniatura visual (ej. palmeras, aviones,
maletas) que identificara al concepto de vacaciones en las pantallas de los
colaboradores.

Una vez capturados todos los campos obligatorios se habilitara el botén Continuar.
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i ;Este permiso justificara faltas o retardos? *

Si, este permiso justifica faltas o retardos O No, no justifica faltas ni retardos
i Clave * Nombre *
i ENF Enfermedad General
i Tipo de incidencia *

E ENFG - Enf. Gral./Acc. Fuera trab.

{ Selecciona un icono *
O LA L A O b A U S 8 D
® © & 8 & hoH M A P L =MW
m & @ A o 0w @ B B
= A B ® @ 0 B 9 8 & 0 &
s &4 O = =

(- ¢Como se aprobara este permiso?:
Visualizaras las siguientes opciones:

1. Automatico:
La solicitud se aprueba al momento de ser enviada por el colaborador

2. Lider inmediato -> RRHH:
Requiere la validacion consecutiva del jefe directo y del departamento de Recursos
Humanos. (Seleccionada por omision).

SH)




:{Como se aprobara este permiso? *

Lider inmediato - RRHH

¢Tiene control de saldos? *
si O No

¢Requiere subir evidencia obligatoria? *

Si, es obligatorio adjuntar evidencia

Plazo para solicitar el permiso

Fechas futuras *

O sin anticipacion minima Requiere solicitarse con anticipacion

Fechas pasadas *

O Nose pueden registrar fechas pasadas

O No es obligatorio adjuntar evidencia

Se pueden registrar fechas pasadas

(- ¢ Tiene control de saldos?:
o No:

El colaborador puede solicitar este permiso las veces que lo requiera sin un limite de dias
preestablecido. (Seleccionada por omisién).
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:{Como se aprobara este permiso? *

Lider inmediato - RRHH v

¢Tiene control de saldos? *
si O No

¢Requiere subir evidencia obligatoria? *

Si, es obligatorio adjuntar evidencia O No es obligatorio adjuntar evidencia

Plazo para solicitar el permiso

Fechas futuras *

O sin anticipacion minima Requiere solicitarse con anticipacion

Fechas pasadas *

O Nose pueden registrar fechas pasadas Se pueden registrar fechas pasadas

a Si:
Se habilitan de forma obligatoria los siguientes tres campos:

+ Maximo de dias permitidos por ano: Campo obligatorio. Solo admite valores
numeéricos enteros entre 1y 365.

- Maximo de dias por cada solicitud: Campo obligatorio. Solo admite valores
numeéricos entre 1y el limite capturado en el "Maximo de dias permitidos por aio".

* Mes en que se reinicia el conteo anual: Menu desplegable o calendario que enlista
Unicamente 12 opciones (el dia primero de cada mes). Solo permite una seleccién.
(Seleccionada por omision: Enero).
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¢{Como se aprobara este permiso? *

Lider inmediato — RRHH v

O si No
Maximo de dias permitidos por afio * Maximo de dias por cada solicitud *

Mes en que se reinicia el conteo anual *

i
5 dias 5 dias i
i
1 de Enero | i
i
1

A partir de qué mes se reinicia el saldo disponible

¢Requiere subir evidencia obligatoria? *

Si, es obligatorio adjuntar evidencia () No es obligatorio adjuntar evidencia

Plazo para solicitar el permiso

Fechas futuras *

O Sin anticipacién minima Requiere solicitarse con anticipacion

Fechas pasadas *

O No se pueden registrar fechas pasadas O Se pueden registrar fechas pasadas

(i ¢Requiere subir evidencia?:

g Si, es obligatorio adjuntar evidencia:

El colaborador no podra enviar la solicitud desde la app si no adjunta un archivo o
fotografia como comprobante.

g No es obligatorio adjuntar evidencia:
Permite el envio libre de la solicitud. (Seleccionada por omisién).
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+ Nuevo permiso X

¢{Como se aprobara este permiso? *

Lider inmediato — RRHH v

iTiene control de saldos? *
O si No
Maximo de dias permitidos por afio * Maximo de dias por cada solicitud *

5 dias 5 dias

Mes en que se reinicia el conteo anual *

1 de Enero 5]

A partir de qué mes se reinicia el saldo disponible

¢Requiere subir evidencia obligatoria? *

Si, es obligatorio adjuntar evidencia () No es obligatorio adjuntar evidencia

Plazo para solicitar el permiso

Fechas futuras *

O Sin anticipacién minima Requiere solicitarse con anticipacion

Fechas pasadas *

O No se pueden registrar fechas pasadas O Se pueden registrar fechas pasadas

(i Plazo para solicitar el permiso:

Fechas futuras (Anticipacion):
g Sin anticipacion minima:

Permite solicitar el permiso para el mismo dia o el futuro inmediato. (Seleccionada por
omision).
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+ Nuevo permiso X

¢{Como se aprobara este permiso? *

Lider inmediato — RRHH v

iTiene control de saldos? *
O si No
Maximo de dias permitidos por afio * Maximo de dias por cada solicitud *

5 dias 5 dias

Mes en que se reinicia el conteo anual *

1 de Enero 5
A partir de qué mes se reinicia el saldo disponible
¢Requiere subir evidencia obligatoria? *

Si, es obligatorio adjuntar evidencia () No es obligatorio adjuntar evidencia

Plazo para solicitar el permiso

Fechas futuras *

O Sin anticipacién minima Requiere solicitarse con anticipacion

Fechas pasadas *

O No se pueden registrar fechas pasadas O Se pueden registrar fechas pasadas

0 Requiere solicitarse con anticipacion:
Despliega un cuadro de texto obligatorio. El usuario puede capturar desde 1 hasta 15 dias
de antelacion. No puede quedar vacio.
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$33333333333333 333y
i Nuevo permiso ! X
Lider iInmediato — KKHH v a
;Tiene control de saldos? *
Q si No
Maximo de dias permitidos por afio * Maximo de dias por cada solicitud *
5 dias 5 dias
Mes en que se reinicia el conteo anual *
1 de Enero 5
A partir de qué mes se reinicia el saldo disponible
¢Requiere subir evidencia obligatoria? *
Si, es obligatorio adjuntar evidencia O No es obligatorio adjuntar evidencia
Plazo para solicitar el permiso
.............................................................. .
1 Fechas futuras * !
1 1
1 1
i Sin anticipacién minima Q) Requiere solicitarse con anticipacion !
1 1
1
! Con al menos * E
i i
1 . 1
i 1 dias !
1
« Minimo 1y méximo 15 dias .
Fechas pasadas *
O No se pueden registrar fechas pasadas Se pueden registrar fechas pasadas
v

0 Fechas pasadas (Retroactividad):

g No se pueden registrar fechas pasadas:
Bloquea los dias anteriores a la fecha actual en el calendario de la aplicacién movil.
(Seleccionada por omisién).
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¢{Como se aprobara este permiso? *

Lider inmediato — RRHH v

iTiene control de saldos? *
O si No
Maximo de dias permitidos por afio * Maximo de dias por cada solicitud *

5 dias 5 dias

Mes en que se reinicia el conteo anual *

1 de Enero 5]

A partir de qué mes se reinicia el saldo disponible

¢Requiere subir evidencia obligatoria? *

Si, es obligatorio adjuntar evidencia () No es obligatorio adjuntar evidencia

Plazo para solicitar el permiso

Fechas futuras *

O Sin anticipacién minima Requiere solicitarse con anticipacion

Fechas pasadas *

O No se pueden registrar fechas pasadas O Se pueden registrar fechas pasadas

O Se pueden registrar fechas pasadas:
Despliega un cuadro de texto obligatorio. El usuario puede capturar un limite de
retroactividad desde 1 hasta 15 dias transcurridos. No puede quedar vacio.
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Maximo de dias permitidos por afio *

5

Mes en que se reinicia el conteo anual *

1 de Enero

A partir de qué mes se reinicia el saldo disponible

iRequiere subir evidencia obligatoria? *

Si, es obligatorio adjuntar evidencia

Plazo para solicitar el permiso

Fechas futuras *

Sin anticipacion minima

Con al menos *

1

Minimo 1y méaximo 15 dias

No se pueden registrar fechas pasadas

i Desde hoy hasta *

X
.. . .. a
Maximo de dias por cada solicitud *
dias 5 dias
3
O No es obligatorio adjuntar evidencia
Q© Requiere solicitarse con anticipacion
dias
O se pueden registrar fechas pasadasi
dias E
. v
[, A

Haz clic en el boton Guardar y confirma que el tipo de permiso se ha creado
correctamente.

El tipo de permiso se creé

correctamente.

Haz clic en el botén Editar tipo de permiso
permisos creados previamente.

, Si deseas modificar la configuracion de

Visualizaras la ventana Editar permiso, modifica la informacidén necesaria y guarda

cambios.
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¢Este permiso justificara faltas o retardos? *

Si, este permiso justifica faltas o retardos No, no justifica faltas ni retardos
Clave * Nombre *
DJE Dia de jornada electoral

Tipo de incidencia *

L4

PCS - Permiso con goce de sueldo

Selecciona un icono *

L /K 8 A @ LH A & g &
® 6 ¥ & B & Bh & W o T 2D
& 0 @ 5 ° Bie 2 7
2 B B8 & A R ¥ @ T | ©
B & 0 & & ¢ O a & =
Cancelar m
Al dar clic en el botén Eliminar tipo de permisos , €l sistema despliega un mensaje

de confirmacion advirtiendo que la accion es irreversible.

 Si el permiso tiene solicitudes relacionadas en cualquier estatus, se mostrara un
mensaje: "No es posible eliminar este tipo de permiso porque tiene solicitudes aprobadas.

« Si no tiene dependencias, se realiza el borrado del tipo de permisos, eliminandolo del
grid y de las opciones de la aplicaciéon movil.

;Esta seguro de eliminar este tipo de permiso? Esta accidn no se puede deshacer.

Cancelar

Valida que el registro ha sido eliminado.
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o El tipo de permiso se elimind
correctamente.

iListol.. Has terminado de configurar y/o dar de alta los tipos de permisos de tu empresa.

° Beneficio

Para conocer mas sobre esta caracteristica, te invitamos
a consultar el Manual de Referencia:

Integracion de CONTPAQi Nominas®
con CONTPAQi Colabora®
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https://conocimiento.blob.core.windows.net/conocimiento/Manuales/MR_IntegracionNominasConColabora/portada.html
https://conocimiento.blob.core.windows.net/conocimiento/Manuales/MR_IntegracionNominasConColabora/portada.html

Proceso de Autorizacion y

Sincronizacion de Vacaciones

C781675,C781682, C/787116, CC793193, C793225, C806182, C810236, C821608, C823185,
C825088, C826450, C827/006, C835901, C837428

Beneficio

Mantener la informacion de las vacaciones perfectamente alineada entre lo que los empleados solicitan
a través de la app mévil de CONTPAQi Colabora® o via WhatsApp y lo que el nominista procesa es
fundamental para evitar aclaraciones o calculos erréneos.

Esta actualizacién incorpora un motor de conciliacién bidireccional que compara constantemente ambas
bases de datos. El sistema identifica ausencias de registros, resuelve diferencias y actualiza los dos
entornos de manera automatica.

Para su seguridad, el sistema incluye un estricto protocolo de validacién que bloquea cualquier
intento de duplicidad o empalme de fechas con otras incidencias, asegurando que la informacion sea
completamente correcta antes de realizar el calculo de la nédmina.

Configuracién

Para que las solicitudes de vacaciones gestionadas por los empleados se reflejen y conviertan de manera
automatica en tarjetas de vacaciones dentro de CONTPAQi Nominas®, es necesario llevar a cabo una
serie de pasos secuenciales que garantizan la correcta validacion y transferencia de la informacion entre
plataformas.
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CONTPAQ/ Flujo de Gestion de
Nominas® Vacacionesy Permisos

Integracion con CONTPAQI Colabora®

SRR _Syrry

Vet Glibers 1. Solicitud del Colaborador

solicitud de vacaciones desde la
App mévil de CONTPAQI Colabora®.
Enviar solicitud

.
4‘ El empleado captura y envia su

__

Solicitud de Vacaciones

2. Autorizacion del Lider

El jefe directo recibe la notificacion
y revisa o autoriza la solicitud
directamente en CONTPAQI
Colabora®.

3. Revisién y Aprobacion Final

Desde la plataforma Colabora Nube,
el personal de ndomina revisa las
solicitudes y aprueba de forma
definitiva aquellas que pasaran al
sistema.

. Recibo de Nomina

CONTPAQI @ 4 CONTPAQi
Colabora® - it Nominas*

4. Sincronizacion Automatica

Al sincronizar CONTPAQI Néminas®, el sistema importa Unicamente las solicitudes °
aprobadas de manera definitiva, convirtiendolas automaticamente en tarjetas de
vacaciones listas para el calculo de némina.

Tarjeta de Vacaciones

Nota importante:

Este flujo asegura que solo lleguen a tu sistema de némina los movimientos
que ya han sido debidamente validados y autorizados, automatizando el
proceso y evitando errores manuales.

El nominista ingresa al Portal Web de CONTPAQi Colabora® para revisar detalladamente el listado de
solicitudes enviadas por los colaboradores.
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Dentro del mddulo Solicitudes, en la opcion Vacaciones y Permisos.

Visualizaras el listado de solicitudes pendientes.

[ e bbb b
1 Solicitudes &

<

'" Cambio de datos [ Buscar Todos e
EEEE e e

Semanal hd Periodo 24 - 11/06/2026 al 17/06/20; ~ Fecha de Inicio E Fecha de Fin E

3

[}

1

1 on YANET va
[}

-

caciones

6/ 2 * Aprobada Julio Cesar Hernandez @ q @

W W M N N N N N R N N N S N N N N SN NN N N N NN RN R RN RN N RN R RN RN N RN R R RN N RN N R RN N RN NN N SN N N SN N SN R NN NN R N RN N RN R N RN N RN R N RN N RN RN NN RN N R N R N N R R N R W M Mmoo

Se evalua cada caso para determinar su procedencia; de ser favorable, se hace clic en el botén <
Aplicar solicitud para validar formalmente el movimiento.

Semanal v Periodo 24 - 11/06/2026 al 17/06/2026 v Fecha de Inicio

B8 cambio de datos [ Buscar n Todos v XvIRR
_ Tipo de periodo Periodo

oot YANET RAYGOZA MONTALVO Vacaciones

15/06/2026 16/06/2026 2

Mostrando 1a 1de 1solicitudes << < 1 > » 25 v

Al finalizar el proceso, visualizaras el mensaje que las solicitudes se han aplicado correctamente.

o Las solicitudes se han
aplicado correctamente

Dentro del listado de solicitudes, confirmaras que los registros seleccionados ya fueron aplicados.
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{Solicitudes

W° Cambio de datos [ Buscar n Todos v x v < R @
_ Tipo de periodo Periodo
[ |- o]

Semanal v Periodo 24 - 11/06/2026 al 17/06/2026 ~ | Fecha de Inicio

oot YANET RAYGOZA MONTALVO Vacaciones 15/06/2026 16/06/2026 2 ® Aplicada Claudia Viridiana Lépez ©® < ®

Mostrando 1a 1de 1 solicitudes << < 1 > » 25 Vv

2. Sincronizacion de la Informacion.

Posteriormente, se debe ingresar a CONTPAQi Nominas® y, desde el mdédulo de integracion con CONTPA
seleccionar la opcién Sincronizar informacion.

Esto permite descargar y aplicar todas las solicitudes autorizadas directamente en los sobre-recibos de los
correspondientes.

-
I Integracién con CONTPAQi Colabora® - o
‘-|-|-|-|-!-|-|-|-!-!-!-!-!-!-!-!-!-!-!'.,.,.,.,.,.,.,.,.,.,

— Sincronizar

Egj' Exportar Excel® ﬂj Cerrar

¥ - - o - 6n en CONTPAQI Colabora®
RAQNTTONMS Sincronizacién Inicial £ CONTRAG Cotabora
con C
Integra Nominas con Colabora
E Todos En CONTPAQI Colabora® No se encuentra en CONTPAQI Colabora® |
Configuracién
Tipo periodo Departamento Lider directo Estado Empleado Mostrar Empleados Buscar
& [fodos =] [Todos ~| [Todos =] [rodos ~| [Todos =l | [
Empleados § * Datos obligatorios para sincronizar empleac
[ Codigo Nombre Apelido paterno Apelido materno Estado Fecha Tipo RFC* Puesto Departamento Estatus CONTRAQI  Lider dir
o empleado empleado (ltimo estado Periodo Colabora®
||_ 0014 JULIO CESAR A 01012025 Semanal Ejecutivo de Recursos Humanos En CONTPRAQI (Vacio)
Sobre-recibos I_ 0015 CLAUDIA VIRIDIANA A 01m12025 Semanal Ejecutivo de Generacion de En CONTPAQI 0014-)
I o3 YANET A 010172025 Semanal Ejecutivo de Recursos Humanos En CONTRAQI 0014 -J
Total empleados: 3 Total empleados filtrados: 0 Total empleados seleccionados: 0
p————

3. Bitacora de Resultados.

Una vez concluido el proceso de sincronizacion, el sistema desplegara la Bitacora de sincronizacion cataloge
enviados en CONTPAQi Colabora®.
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Este informe detalla de manera transparente qué solicitudes se integraron con éxito y cuales presentaron algut
incidencia, mostrando el motivo detallado del fallo.

6 Cuando se realiza el proceso de sincronizacién donde una tarjeta de vacaciones es creada en CONTPA!
Nominas® y enviada hacia CONTPAQi Colabora®, la bitacora muestra el detalle del movimiento de la siguien
manera:

Tarjetas de vacacicnes sincronizadas 2

e e e e e o T e e o e e =

Cédigo  Nombre Fecha inicio Fecha fin Dias de Dias I Sincronizada Con | Fecha page Observaciones
[}

descanso wvacaciones |
......................................................................................................................... ! -coocoomsoooooooooos! smoocoooossooocoomoooooooooooomoocooooooonooosSoooooooocoososoocoooooooos
[} [}
116 ALICIA 85/68/2026 ©6/88/2026 @ 2 I conTPaQi Colabora® 1 e@s/eas2026 Tarjeta de vacaciones sincronizada correctamente.
125 MONICA @5/88/2826 @7/88/2826 ] 3 :-EONIPlQi Colabora® H 85/88/2026 Tarjeta de vacaciones sincronizada correctamente.
...............................................................................................................................................................................................................

0 Cuando un colaborador genera su solicitud desde la plataforma, esta es aprobada por el lider y el nominist
para posteriormente ser sincronizada e integrada en CONTPAQi Nominas®, la bitacora refleja los datos de
siguiente manera:

Tarjetas de vacaciones sincronizadas 1
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ] e B e e
Cddige MNombre Fecha inicio Fecha fin Dias de Dias I5incronizada Con : Fecha pago Observaciones
descanse vacaciones B 1
__________________________:__________________l_____________________________________________________________________________
5
116 ALICIA @5/88/2026 85/08/2026 e 2 :CON'I'PAQi Néminas® §  @5/@8/2026 Tarjeta de vacaciones sincronizada correctamente.
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ L e T e T

En situaciones donde la prenémina ya cuente con una incidencia previa (como una falta
u otro tipo de ausencia) que coincida con las fechas de la solicitud de vacaciones,
CONTPAQi Nominas® identificara el conflicto de forma automatica y especificara el motivo
directamente en la columna de observaciones.

4. Impacto en la Prendminay Sobre-recibo.

Una vez finalizada la sincronizacion, al consultar la prendmina de Dias y Horas, podras visualizar los
dias de vacaciones que solicité cada empleado.

Asimismo, al abrir el sobre-recibo en la pestafia 8. Vacaciones, se generara de manera automatica
cada tarjeta con base en los dias previamente solicitados.
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Importante

Si en algun momento se requiere cancelar una solicitud o tarjeta de
vacaciones directamente desde el sobre-recibo en CONTPAQi Nominas®,
dicha cancelacion se reflejara de forma automatica en CONTPAQI Colabora®,
manteniendo sincronizada la informacién en ambos sistemas.

Consideraciones:;

[ ]
Al sincronizarse las solicitudes, el sistema establece |la fecha de pago tomando como referencia el
primer dia del periodo solicitado. Como resultado, todos los dias que abarque la tarjeta de vacaciones se
liguidaran en conjunto dentro de ese mismo periodo.

Por ejemplo:

Las solicitudes sincronizadas toman la fecha de pago del primer dia solicitado, cubriendo todos los dias
de la tarjeta en dicho periodo.

* Periodo semanal: 03 al 09 de agosto de 2026
* Tarjeta de vacaciones: 05 al 11 de agosto (6 dias de vacaciones y 1 dia de descanso)
* Fecha de pago asignada: 05 de agosto de 2026

Desglose en el sobre-recibo:
* Sueldo: 2 dias
+ Séptimo Dia: 1 dia
* Vacaciones: 6 dias
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* Lobre-reabo [Penodo 11 Semanal del 030872026 o) 09082026]
Catilogo Edicién Procesos Ver Ayyda

BB De L «& BB L D B G g4 @8
Nusvo Guardar Prelminar imorimer Borrer Deshacer | Calculsr Empleado | Hos ER MSS  H Extras FOMNACOT Infonavit Prelacidn Otroz  Envio  Ayuds Cerrar
| Sello UUID: Eztado; Tipo:
Empleado: 116 F ALICIA F3 Contrato: Cortrato de trabao por bemmpo indeterminado
Depto: VENTAS Puesto: AGEMTE DE VENTAS Suelda: $801,00
Peicepcione: D e Cpores s
14, Premeos eficenca $0.00 | 32. Subs ol Empleo acreditado $0.00
19. Vacacones a bempo £.00 $4,806.00 | 35. Subs ol Empleo (mes) $0.00
41. .5.R. antes de Subs ol Emples §580.79
45 1.5.8. (mes) £580.79
§2. IM.5.5. $199.17
71. Apste en Subsido para ¢ empleo $0.00
75. Subs entregado que no cormespondy $0.00
99. Ajuste ol netn (50.06)
104, ISR de ajuste mensual $0.00
105, ISR apustads por subsida $0.00
107, Ansste o Subsdo Causado $.00
Suma de peicepciones | 720500 | Suma de deducciones | 117950
| ! Neto a paga | $.02310

ﬂ Sirequieres pagar la prima vacacional correspondiente a las solicitudes insertadas desde CONTPAQi
Colabora® hacia CONTPAQi Nominas®, puedes hacerlo directamente editando el campo Prima Vac. de
dias de Vac. dentro de la tarjeta seleccionada en el sobre-recibo.
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B E® D &B8 O & B B b B G @ 9 03
Gezhac Has SR MSS

H, Extras FOMACOT Infonavit Prelacidn Otros  Envio  Ayuda Cerrer

Sello ULID: Estado: Tipe:
Empleado: 116 Fv ZALICIA F4 Contrato: Contiato de habao por tiempo indeterminado
Depto: VENTAS Puesto: AGENTE DE VENTAS Sueldo: $800.00
Fecha Imicio Fecha Fin  Dias Vac Dias prima Wacacionds y plima vacacional =
/026 04052026 4 0 T'sa oo cagera
70026 20/04/2026 2 0 05108/ 2026 | [11708:2026 | [05/08/2026 -l
osna0zs Thsanes | d oJEE Fos o Foo n oo
1 =
Homens e 508 36 SHESETE0 YT Mipteee BRI
- 1 -
e -4 . nm_j:
Do oe vacacares . Erma vas oo Diss de vae 1
N BN BN BN BN BN BN BN BN BN
|
Kédex de vacaciones W
I'-__-:F}
I?‘ Nota

Se recomienda tener la sesion iniciada en CONTPAQi Colabora® al realizar
este cambio para que la actualizacién de la tarjeta se envie de forma inmediata.

De lo contrario, el sistema guardara la modificacion localmente para que
la informacién sea enviada hacia CONTPAQi Colabora® hasta el préximo
proceso de sincronizacion.

° Beneficio

Para conocer mas sobre esta caracteristica, te invitamos a consultar el Manual
de Referencia:

Integracion de CONTPAQi Nominas® con CONTPAQI Colabora®
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https://conocimiento.blob.core.windows.net/conocimiento/Manuales/MR_IntegracionNominasConColabora/portada.html

Estrucura de Base de Datos
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Actualizacion y Creacion de Tablas

Beneficio

Con el propdsito de ampliar el catdlogo de datos de los CONTPAQi Colabora®dores y robustecer el
cumplimiento normativo e institucional, en esta version del sistema se realiza una actualizacion en la
estructura de la base de datos de la empresa.

Estas modificaciones le permitiran registrar condiciones sociodemograficas particulares, estados de
salud y parametros especificos de comunicacion para cada uno de sus trabajadores de manera nativa.

Para lograr esta funcionalidad, se efectua la adicion de nuevos campos técnicos dentro de la tabla
principal de empleados NOM10001. El sistema procesara y almacenara de forma automatizada los
siguientes identificadores y variables de control:

Descripcion

Discapacidad I Indlcador para registrar si el CONTPAQi Colabora®dor cuenta ¢

| cond|C|on de discapacidad.
" Defuncion | | o lindicador de control para identificar si el CONTPAQi Colabora®dor h
TeIefonoCONTPAQl \" Campo exclusivo para registrar el numero telefénico de enlace con la

Colabora® ECONTPAQ|® CONTPAQI Colabora®.

éVarchar: 20 caracteres

Importante

Los nuevos campos integrados en la tabla NOM10001 son
indispensables para habilitar las reglas de validacion en la
captura del catalogo de empleados y asegurar la correcta
sincronizacién de datos de contacto con las aplicaciones
de mensajeria automatizada de CONTPAQI Colabora®.

o Beneficio

Puedes consultar las especificaciones técnicas completas
de estos campos dentro del documento de la estructura de
base de datos:
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Estructura de la base de datos
(BDD) de CONTPAQi Néminas®
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https://conocimiento.blob.core.windows.net/conocimiento/2024/Contables/Nominas/NotasTecnicas/NT_Estructura_BDD_Nominas/portada.html
https://conocimiento.blob.core.windows.net/conocimiento/2024/Contables/Nominas/NotasTecnicas/NT_Estructura_BDD_Nominas/portada.html

Nuevaimagen
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Nuevaimagen de CONTPAQI NOominas®

C822563, C82607/4, C826430, C82/001

Beneficio
Como parte de la innovaciéon y mejora continua que CONTPAQI® realiza en todos sus
sistemas, CONTPAQi Nominas® estrena nueva imagen de producto para la version 19.3.5.

Copyrigth 2003 -2026 -
Derechos Reservad tacion en Accion, S.A. de C.V.

. CONTPAQ/
%O NominaSh

Ademas, se integra el AppKey 26.0.1 para mejorar el funcionamiento del esquema de proteccion, asicomo
el licenciamiento de CONTPAQi Nominas®.

También veras nueva imagen en las ventanas de distintos mddulos del sistema:

Cdalculo de lanémina;

Calculando X

@ Calculando . . .

. CG\'!TFH?;
®0 Nominas
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Autorizacion de landmina:

P

Emision de recibos e ectronicos:

Autorizando X
ﬁ Autorizando . . .
. Cﬂﬁlmgf
®0 Nominas
|
Emitiendo X
! @ Emitiendo . . .
. COJ!TM??
w Nominas

Asistente parala construccion de filtros:
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Instalador:

Asistente para la construccién de filtros

Este asistente le ayudara a crear un filtro que le serd Otil para la seleccionar
loz empleados que desea wer en la prendmina.

:Que desea hacer?

i c

‘ " Elirniriar un Filro exiztente
o {= Editar ur filro existents

. CONTPAQ/

NOminas

< Anterior | §iguiente>| LCancelar

"CONTPAQi Néminas® - InstallShield Wizard
iBienvenido!

. . Bienvenido al asistente de instalacién de CONTPAQI Nominas®.

Versién: 19.3.5

Liberado: 10/8/2026

CONTPAQ/

ominas

Compyegs JO0N - 3004
Do, B oo st st ot i, S e O

< Atras Siguiente > Cancelar

80



.CONTPAQi Noéminas® - InstallShield Wizard

Resumen de instalacion CONTPAQi

nas

o

CONTPAQi Nominas® se instalara en base a la informacién que se muestra a conlinuacion. opciones
seleccionadas haz clic en el botdn Instalar para comenzar la actualizacion.

Tipo de instalacian: A
SERVIDOR
Deslino directorio programa:

C:\Program Files (x86)\CompaciNominas
Deslino directorio empresas:

C:\Compac\Empresas

Complementos:
CONTPAQI® Servidor de Aplicaciones
CONTPAQI® Administrador de Documentos Digitales
CONTPAQI® Formatos Digitales

4

InstallShield -

"CONTPAQI Néminas® - InstallShield Wizard

. CONTPAQi
SO Nominas

El programa de instalacion CONTPAQi Nominas® esta realizando las operaciones solicitadas.

C:\Users\CLAUDI~1\AppData\Local\TMP\SFG8616.tmp\NomIncrementoSalario.dll

InstallShield

Cancelar

—_—— " |
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'/CONTPAQi Néminas® - |nstallShield Wizard

@
0

Nominas

Compygn, J003 - 2008
D Py i bt gt s i, Mot WA 4 C W

InstallShield Wizard completo

InstallShield Wizard ha instalado CONTPAQI Néminas® con éxito.
Haz clic en Finalizar para salir del asistente.

< Atras Finalizar Cancelar
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Eval Ua este documento

|.S.C. Luis Eduardo Palau Castafeda |.C. Claudia Viridiana Lépez Gonzalez

Lider de producto CONTPAQi Nominas® Generacion de Conocimiento
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