INSTRUCTIVO PARA LA CARGA DE DOCUMENTOS FISCALES EN NOM
CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION

IT-DF-UAC-001 07/08/2020

1. OFICIALIZACION

Autorizado via electronica por motivos de contingencia
sanitaria (04/08/2020 a las 12:23 pm)

Autorizo
Hugo Luna
Direccion de Finanzas y Fiscal
COpeH ’
Copia NO , ) ) , _
Validado via electronica por motivos de contingencia
Controlada sanitaria (24/07/2020 a las 11:53 am)
(Para su difusién) Validé
Juan Chavez
Analista Jr. De Contabilidad
Metodologia validada via electronica por motivos Metodologia validada via electrénica por
de contingencia sanitaria (04/08/2020 a las motivos de contingencia sanitaria (04/08/2020
12:23 pm) alas 12:27 pm)
Validé Metodologia Validé Metodologia
Javier |. Pefia Gonzalez José Daniel Madriz Torres
Director de Administracion y Gestion del Consultor Sr. de Comunicacion y Gestion
Capital Humano Estratégica

2. CONTROL DE VERSIONES

DOCUMENTO DOCUMENTO
ANTERIOR VERSION ACTUAL VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A N/A IT-DF-UAC-001 001 — Documento de nueva creacion
3. OBJETIVO

Detallar la actividad para subir los documentos fiscales en el sistema NOM para los
clientes de DCH knowwho.

4. ALCANCE
Aplica para DCH Knowwho y sus razones sociales.

5. TERMINOLOGIA

CONCEPTO DEFINICION
SUA Sistema Unico de Autodeterminacién
ISN Impuesto Sobre Nomina
ISR Impuesto Scbre la Renta
IVA Impuesto al Valor Agregado
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6. INSTRUCTIVO

INSTRUCTIVO PARA LA CARGA DE DOCUMENTOS FISCALES EN NOM
CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION
IT-DF-UAC-001 07/08/2020 001

PASO QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1. Analista Jr. De Contabilidad Ingresa a pagina del sistema NOM 2001
AYUDA VISUAL
= c| =T nomnm Arkewrremm i— G
& = 1 A T3 | AOMZO0T e kW LI a2 T e, Lo T Login 355
11
11
L‘bu- i
|
2. | Analista Jr. De Contabilidad | Ingresa usuario, contrasena,
AYUDA VISUAL

Bucea

uguaria

CUAIGAS

Facoword

Controlada
(Para su difusién)
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INSTRUCTIVO PARA LA CARGA DE DOCUMENTOS FISCALES EN NOM

FECHA DE VIGENCIA
DF-UAC- 07/08/2020
PASO | QUIEN REALIZA | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
3. | Analista Jr. De Contabilidad | Abrir la pestaia de Nominas
AYUDA VISUAL

NomZ001 Sislemes

sis2ema de =3mr2 ¢ admanistacian de recursos humancs

Dar clic en el apartado de nominas

(NOm 200},

4 Analista Jr. De Contabilidad Dar clic en la pestana de Publicar documentos.

AYUDA VISUAL

Nom2001 Sistamas,

Zistoma <1 ndmina y adminisadda dr e A imanne

Dar clic en la pestaiia de Publicar
documentos.

CDOpcH
y Copia NO

Controlada
(Para su difusion)
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INSTRUCTIVO PARA LA CARGA DE DOCUMENTOS FISCALES EN NOM
CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION

IT-DF-UAC-001 07/08/2020

PASO | QUIEN REALIZA | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
5 Analista Jr. De Contabilidad Abrir la pestafia superior izquierda y dar clic en la pestafia de la razén
) social que se vaya a cargar al sistema.
AYUDA VISUAL

=4 08 WOMIIA FING +

ASFRONIA FIFTIFTVA

INTEGRAL 5.A DECY Selnerinnre -
o A Dar clic en la razén social que se va a
oo e cargar en el sistema.
w05 ;IFI:USTTL\ESS'\BE
g T e skt
Publizar DEOCCIDENTESADE
comtb s ()
al:lJﬂ rLsstss 9
sular Saartos
Cle e
Consulla Re=ibu o
adnumerradcr
6 Analista Jr. De Contabilidad. Para cargar los documentos se debe poner el afio, mes y el tipo de
) documento que se va a cargar ya sea SUA, ISN O ISR
AYUDA VISUAL

=4 DB DI FI; +

wzzin Nimima )- Ilcnart [Lonsdltas » Tublicar Loc.mentos

Afio il

T2z c2 documento = | Clasa de rlasgo razinte

s sz % Seleccionar el tipo de documento
e que se va a cargar al sistema.
5K

i
UB

[ 2eparzsiTonsultss
#utlicar Joaumentas
Consuitsr Docmanig
#ublicar Jartas
Chanlz
Cornsller Dot
Clanta

o0Co

Canzult licabo
Administ-ador

Copla NO

Controlada
(Para su difusién)
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INSTRUCTIVO PARA LA CARGA DE DOCUMENTOS FISCALES EN NOM
CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION

IT-DF-UAC-001 07/08/2020

PASO | QUIEN REALIZA | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Para cargar los documentos
ISN se debe cambiar la clase

sl Pl Dowenliss de riesgo recinto dependiendo
i E e Bes mee > el estado al que corresponda.
T de documente [ = | rnne e desgn eecinta | -
PR — oA = € 9 N
Besscelarm La clase de riesgo pertenece
Bl Cainia Hurle al archivo del estado que se
Laja Lalfzmua Sur . .
Camarhe vaya a subir, si es el de Nuevo
Cearuils leén hay que seleccionar

Lehma

nuevo leén y asi
sucesivamente dependiendo
del estado que se cargue.

= Repertes/Lonzikes

Publcar Uzzumantas

Canzubar acumentns

Pulibear e ts
Chrnlbe

Canzubar artos
Clenke.

oCo

Cunsalls Rz.iby
sdmirerradz-

Para cargar los documentos
SUA se debe ir cambiando la
clase de riesgo recinto cada
vez que se suba un

documento,
i:iluJ&mu‘.n =3 Pulilics: Ducomen s
ac E mes e - La clase de riesgo pertenece
e (a2 et smgarms [ | 4= al archivo de la clase 1, 2, 3,
saeerianar /'73; 405 que se vaya a subir,
- usen todos los archivos ya vienen
i a1y por clase solo se selecciona

S S A o v e el que se va a cargar y asi
_ = sucesivamente dependiendo
“rckimine == declase 1, 2, 3, 4 0 5 que se

“ukiicar Jaamnantes

F— @ cargue.
:.“::L; Peaib - D
DCH
Copia NO
Controlada
(Para su difusién)
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INSTRUCTIVO PARA LA CARGA DE DOCUMENTOS FISCALES EN NOM
CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION

IT-DF-UAC-001 07/08/2020

PASO | QUIEN REALIZA | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Analista Jr. De Contabilidad Una vez seleccionadas todas pestanas se debe dar clic en seleccionar
después examinar, buscar el archivo, darle clic y por ultimo darle
7 guardar.

Listo el archivo quedara guardado y listo para descargara
Todos esos pasos se deben hacer con todas las razones sociales.

AYUDA VISUAL

Una vez seleccionado la razén social,

ano, mes y clase.
Us REAS
WO 3r2: CESAR YAREAS Se daclic en:
Upaian: Momna -> KeportesLomsulas - Fubliczr Docimantis

X w3 . Mes  maw - 1-seleccionar

Tine de documzntz L] = Clase de rspo recnty AguastalierEs - .

2-examinar
Seleacianan
= T 3-buscar el archivo PDF

4-seleccionar archivo

! i 5-clic en guardar

1

B Repurzs/Consukas
Fublicar Ccumenies

Cunzllar Dot znlas

Puhlicar estas
Clzte

Consuftar Daczs
Qetz

OCO

Consyta Rzdbo
Admimistrador

| | Fin de Instructivo

COpeH
Copia NO

Controlada
(Para su difusién)
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INSTRUCTIVO PARA LA CARGA DE DOCUMENTOS FISCALES EN NOM

CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION

IT-DF-UAC-001 07/08/2020

7. DIAGRAMA

INICIO

¢ "

1.- Ingresa a pagina
del sistema NOM

.

' ")

2.- Ingresa usuario y
contrazefia

¥

3.- Abre |a pestafi
de mominas

COpet
Copia NO

Controlada
(Para su difusién)

4-Daclicenla
pestala de "publicar
documentos”

5.- Ingreza razon
social

.

b.- Especifica ano,
mes y tipo de
documento

‘

7.- Proceda con
carga v guardada.

AMALISTA DE CONTABILIDAD JR

INSTRUCTIVO PARA LA CARGA DE DOCUMENTOS FISCALES EN NOM

FIN
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INSTRUCTIVO PARA LA CARGA DE DOCUMENTOS FISCALES EN NOM
CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION

IT-DF-UAC-001 /08

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INTERNOS — CcODIGO — NOMBRE DEL DOCUMENTO
EXTERNOS A NOMBRE DEL DOCUMENTO
9. ANEXOS
Sin anexos.

COocH

Copia NO

Controlada
(Para su difusion)
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