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Temario para examen del Reconocimiento Académico de
Aspel NOI Nivel Basico (exclusivo para estudiantes)

Con la finalidad de preparar al estudiante para contestar el examen del reconocimiento académico, se
publica este documento que menciona los temas que seran evaluados en el examen.

Se recomienda descargar Aspel NOI (prueba por 30 dias) para practicar la captura, modificacién y elimina-
ciéon de los datos en los catdlogos del sistema. Familiarizarse con el sistema permitird comprender las
herramientas disponibles para capturar trabajadores, percepciones y deducciones, departamentos, puestos,
entre otras caracteristicas.

El temario es el siguiente:

GENERALES
Definicién
Abrir una empresa
Seleccién de temas
Base de Datos
Administrador de Periodos
Cerrar empresa
Salir del sistema
Operaciones de aplicacion general
Barra de herramientas
Teclas de acceso rapido
Calculadora
Uso del ayuda del sistema

CONFIGURACION
Pardmetros del sistema
Datos de la empresa
Configuracion de BD
Pardmetros del sistema
Trabajadores
Aplicaciones Asociadas
Recibo electrénico
Correo electroénico
Agregar empresa
Datos de la empresa
Perfiles del usuario
Pardmetros de la némina

CATALOGO DEL SISTEMA
Catdlogo de Departamentos
Catéalogo de Puestos
Catalogo de Clasificaciones
Catdlogo de Trabajadores
Catdlogo de Percepciones y deducciones
Catdlogo de Tablas del sistema
Catélogo de Calendarios
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Catdlogo de Tipos de faltas

CAPTURA DE MOVIMIENTOS
Movimientos a la Nomina
Programacién de movimientos
Descuento por Crédito Infonavit
Horas extras
Faltas
Vacaciones
Célculo inverso
Incremento de salarios

CONSULTAS
Consulta de ndémina
Consulta de recibos de nédmina
Consulta de movimientos a la némina
Consulta de faltas
Consulta de vacaciones
Acumulados del trabajador
Histéricos del Trabajador
Percepciones por base fiscal
Acumulados por Percepcién/Deduccion
Desglose de Percepciones/Deduccion
Acumulados de bases fiscales
Envié de movimientos afiliatorios al IMSS (IDSE)

EMISION DE RECIBOS DE NOMINA ELECTRONICOS
Definicién
Configuracién y definiciéon de datos obligatorios
Cierre de la nédmina
Consulta de recibos electrénicos
Proceso de timbrado de recibos electrénicos
Emisién de recibos electrénicos
Cancelacién de recibos electrénicos
Extraccion de un CFDI de ndmina

REPORTES
Caracteres para el rango de filtros
Especificar Impresora
Emisién de reportes
Reporte de Catalogo de Trabajadores
Reporte de Némina
Reporte de Movimientos por trabajador
Reporte de Acumulados por Percepcion/Deduccion
Reporte de Horas extras
Reporte de Faltas
Reporte de Vacaciones
Reporte de Recibos de Nomina
Reportes Fiscales
Reporte de Acumulados fiscales
Reporte de IMSS
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Declaraciéon de Impuestos

Credenciales

Movimientos por Departamento
Destajos

Acumulados por Percepcién/Deduccidn
Aniversarios en la empresa

Formatos

UTILERIAS
Administrador de periodos
Creacion del siguiente periodo
Eliminacién de ndmina

Como alternativa adicional de capacitacidén se imparten cursos presenciales (niveles basico, intermedio y
avanzado) en los Centros de Capacitacion Aspel. En estos cursos se podra robustecer el conocimiento
adquirido previamente.




