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2 Introducción 

En una agencia automotriz es de muy importante poder generar y pagar acorde a las leyes 

laborales para retribuir a sus trabajadores mediante una nómina. 

Por lo que la nómina se define como el documento que reciben los trabajadores de la Agencia 
mes a mes puede variar la periodicidad de pago (Mensual, Quincenal, Catorcenal o Semanal) 
mediante un recibo de salario que la Agencia da al trabajador reflejando la cantidad económica 
que el empleado recibe a cambio de su trabajo. 
 
En otros términos, la nómina es un documento con validez legal que refleja por escrito el salario 

de los trabajadores. Este documento puede sufrir cambios, ya que tras la reforma laboral 2014, 

se introducen nuevos datos en las nóminas. 

De ahí la importancia que siempre este configurada, generada y pagada acorde a las reformas 

laborales actuales y pueda ser consultada en cualquier momento y nos de la información 

necesaria del trabajador en forma precisa y acorde a las leyes laborales 
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3 Objetivo 

Que el personal de la agencia mediante este manual de GDS realice la configuración 

generación consulta y pago de la nómina cada periodo de manera rápida, amigable y 

actualizada acorde a las leyes laborales actuales. 

 

Además de tener reportes y consultas que le faciliten su comprensión periodo a periodo sin 

tener ningún conocimiento previo de GDS  
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4 Iconología 

4.1 Iconos de la Pantallas de Nómina 

•  Botón que permite ir al Inicio de todos los registros 

 

•  Botón que permite avanzar de registro en registro hacia adelante 

 

•  Botón que permite ir al Final de todos los registros 

 

•  Botón que permite Aceptar los cambios en el registro o pantalla 

 

•  Botón que permite Salir de una pantalla sin guardar cambios 

 

•   Botón que permite desplegar la Ayuda si la pantalla la tiene 

 

•  Botón que nos permite realizar una búsqueda con los filtros seleccionados 

 

•  Botón que nos permite Cancelar o Borrar un registro  
 

•  Botón que nos permite Actualizar la información de una pantalla o grid 
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5 Primeros Pasos 

• Autenticarse con su Usuario y Contraseña en GDS 

 

• En caso de no contar con ellas solicitárselo a su personal de Sistemas de la 

Concesionaria 

 

• Dar click al botón “Iniciar” 
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• Seleccionar la Sucursal en el menú desplegable con la cual se va a trabajar  

 

• Posicionarse con el puntero del mouse en el botón grafico del Módulo de Nomina 

 

• Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo 
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6 Consultas Nómina 

• Posicionarse y seleccionar la opción de Nomina/Consultas 
 

• Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo 
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• Primero que nada debemos elegir con qué tipo de nómina vamos a trabajar por lo que 

GDS  nos envía la siguiente pantalla para que seleccionemos la opción de la nómina y 

acto seguido demos click en el botón   

 

 

 

• Esto nos llevara a la pantalla principal de Nómina donde deberemos seleccionar la 

opción de la nómina con la que vamos a trabajar.  

 

• Una vez seleccionada GDS nos despliega en la parte inferior derecha el Tipo de nómina 

con el que estaremos trabajando 
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6.1 Datos del Trabajador  

• GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación de la opción 

Configuración 

 

• Seleccionar la opción del menú “Consultas/Datos del Trabajador” como se muestra en 

la pantalla 

 

• Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo 

 

 

• GDS nos llevara a la pantalla de Nomina – Consulta Datos del Trabajador donde 

podemos consultar información del trabajador con base a su número de trabajador con 

el que se dio de alta y que nos sirve como identificador en la nómina de GDS. 
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• Esta pantalla nos despliega la consulta de los datos más importantes del trabajador y su 

tipo de Nomina los cuales fueron capturados en el catálogo de trabajadores o 

empleados 

 

• Como son su Nombre, Apellidos, RFC, Fecha de Ingreso, Depto., Puesto, Sdo 

diario, Sdo Integrado, No. I.M.S.S., Tipo Nomina, Tipo Salario, Tipo trabajo y 

Turno. 

 

 
 

• Una vez que consultamos la información para salir de esta pantalla debemos dar click 

en el botón . Y GDS nos regresara a la pantalla principal de Consultas 
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6.2 Acumulado por Periodo 

• GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación de la opción 

Configuración 

 

• Seleccionar la opción del menú “Consultas/Acumulado por Periodo” como se muestra 

en la pantalla 

  

• Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo 

 

 

• GDS nos llevara a la pantalla de Nomina – Acumulados de Nomina por Periodo 

donde podemos consultar la información acumulada de los conceptos dados de alta al 

trabajador en la nómina de GDS. 
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• En esta pantalla GDS nos presentan los acumulados de los conceptos definidos en la 

nómina (Percepciones y Deducciones) de todos los periodos procesados y cerrados de 

un determinado trabajador  

 

• Solo tenemos que buscarlo por los criterios o filtros de búsqueda que esta pantalla tiene 

como son el Tipo de Nomina, No. Trabajador, Periodo, Nombre, Número de recibo 

o Estatus una vez que los seleccionamos, solo tenemos que dar click al botón  Para 

que GDS presente los resultados de la información en el grid de Acumulados 

 

 

• Una vez que lo tenemos seleccionado en el grid de Acumulados, para poder consultar la 

información a detalle tenemos que dar click en el botón . 
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• GDS nos presenta la pantalla de Acumulados por Periodo. Con el detalle (Descripcion, 

Unidades, Importe etc.) de los Conceptos por trabajador que aplicaron en su nómina en 

dicho periodo. 

 

• Además, nos presenta información de los totales de Percepciones y Deducciones, así 

como el Neto Pagado.  

 

• Folio del Recibo Electrónico, Fecha del Recibo Electrónico y su Estatus (No 

Impreso, Impreso, Reimpreso) 

 

 

• Una vez que consultamos la información para salir de esta pantalla debemos dar click 

en el botón . Y GDS nos regresara a la pantalla principal de Acumulados por Periodo 
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• De nuevo en la pantalla principal, podemos tambien Imprimir o Reimprimir el Recibo 

Electronico de Nómina dondo clikc en el boton  nos envia el archivo PDF 

del Recibo Electronico y el XML al directorio donde los guarda GDS 

 

 

• La siguinte opcion queda obsoleta por la nueva generacion de Recibos Electronicos ya 

que una vez que se timbran estos ya no se pueden modificar, por lo que la opcion del 

botón  no puede utilizarse mas a menos que se utilicen recibos no fiscales. 

Un punto adicional para poder capturar los recibos Fiscales en la parte de correccion de 

recibos aplica a la modificacion de la captura de horas extras o incapacidades 

(unicamente para indicar los tipos de horas extras e incapacidades) no se podrá alterar 

ninguna informacion en importe $. 
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• El siguiente botón en la pantalla de conslta de acumulados por periodo es el de 

Sustituciones , este botón es utilizado cuando el usuario no tiene activado 

el parametro de cancelaciones directas en el PAC y sirve para que el usurio pueda 

cancelar su recibo y posteriormente crear uno identico en importes pero con las claves 

de los conceptos diferentes, por ejemplo todos sabemos que el concepto 3100 se trata 

de Sueldos de nomina quincenal sin embargo por error de dedo o configuraion en el 

catálogo de conceptos puede estar clasificado con la clave de vacaciones utilizadas por 

SAT (imagen1) por lo que el recibo debe ser modificado en su clave y asociar a la 

correcta. En estos casos aplicaría una sustitucion de esta forma el recibo estara 

creandose con la clave de relacion de Sustitucion de CFDIs previos. Cabe mencionar 

que en este punto no se generan polizas puesto que los importes no son modificados. 

Como resultado podemos tener un recibo con nuevo folio y fechas de esmision actuales 

y con las claves corresponientes de los conceptos al momento de realizar el proceso. 

 

• El siguiente botón en la lista de la pantalla principal de consulta de acumulados por 

periodos solo es visible SI y solo SI se tiene activo el paramero de cancelaciones 

directas con el PAC se encuentra activo en la concesionaria  y sirve para 

realizar la cancelacion del recibo deseado en el PAC por motivo 01 (emitido con errores 

con relacion), de esta forma GDS automaticamente GDS solicita la cancelacion del 

recibo origen con motivo 01 y la relaciona al nuevo UUID que se esta generando en ese 

momento. Al igual que la opcion anterior sirve para poder corregir errores en la clave de 

conceptos, hasta el momento en GDS los importes de los recibos de nominano pueden 

editarse. 
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Ejemplo: 
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• Por ultimo encontramos el boton de cancelar recibo de nomina  en la 

opción de acumulados por periodo; como premisa el folio seleccionado debe estar 

timbrado, consiste en eliminar el recibo seleccionado de todos los reportes de nómina 

como si este nunca hubiera existido. De esta forma si el usuario se equivoca en la 

generación del recibo podrá cancelarlo y volver a capturar en otro periodo diferente sin 

necesidad de que en sus reportes de acumulados se visualicen dos veces ya que 

eliminara fisicamente el acumulado del trabajador y lo respaldaremos en una tabla de 

consultas. Adicionalmente GDS cancelará o no directamente en el SAT en recibo 

seleccionado de acuerdo a la opcion configurada en el concesionario y al almacen que 

corresponde el empleado; de tal forma que si el usuario no tiene activo el parametro de 

cancelaciondes directas con PAC no lo hará y en caso contrario solictará el motivo 02 o 

03 para poder realizar el proceso.  

Por ultimo esta funcionalidad crea una poliza inversa al movimiento de pago por lo que 

si el usuario tiene activas interfases en linea generará al momento de cancelacion dicha 

póliza, en caso contrario (maneje poliza batch) se almacenará el registro y el usurio 

debera ejecutar el proceso de traspasar cancelaciones a contabilidad. 

 
Solo aparecerá esta pantalla si se tienen cancelaciones directas con el PAC activas: 

 

 
 

Esta pantalla aparece independientemente de tener o no activo el parametro de 

cancelaciones directas con el PAC: 

 



 

 

T-Systems México S.A. de C.V.                                                                                                                                                                     
Pag. 20 
Global Dealers Solution 
Manual de usuario. Módulo de Servicio 
www.t-systems.com.mx 

 

6.3 Acumulado por Concepto/Periodo 

• GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación de la opción 

Configuración 

 

• Seleccionar la opción del menú “Consultas/Acumulado por Concepto/Periodo” como 

se muestra en la pantalla 

  

• Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo 

 

• GDS nos llevara a la pantalla de Nomina – Consulta de Acumulados por Concepto y 

Periodo donde podemos consultar la información de un determinado concepto en los 

diferentes periodos cerrados de un trabajador en la nómina de GDS. 
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• Con esta opción podemos desplegar en pantalla los importes pagados a un 

determinado concepto por todos los períodos cerrados del año. Para poder desplegar 

estos acumulados. 

 

• Para que GDS nos pueda mostrar la información tenemos que capturar o seleccionar el 

Número de trabajador y el Concepto que se desea consultar tecleando la tecla F4 

para que nos despliegue los catálogos de cada uno respectivamente. 

 

• Una vez que tenemos estos 2 valores procederemos a teclear la tecla F5 para que 

actualice y muestre la información en el grid de Conceptos como se muestra en la 

siguiente imagen 

 

 

• Una vez que consultamos la información para salir de esta pantalla debemos dar click 

en el botón . Y GDS nos regresara a la pantalla principal de Acumulado por 

Concepto/Periodo 
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6.4 Acumulado por Periodo Ejercicio Cerrado 

• GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación de la opción 

Configuración 

 

• Seleccionar la opción del menú “Consultas/Acumulado por Periodo Ejercicio 

Cerrado” como se muestra en la pantalla 

  

• Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo 

 

• GDS nos llevara a la pantalla de Nomina – Acumulados por Periodo de Ejercicios 

Cerrados donde podemos consultar la información acumulada de los conceptos dados 

de alta al trabajador en la nómina de GDS. 
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• En esta pantalla GDS nos presentan los Acumulados de Ejercicios Cerrados de 

todos los periodos procesados y cerrados  

 

• Solo tenemos que buscar por los criterios o filtros de búsqueda que esta pantalla tiene 

como son el Ejercicio campo Obligatorio de seleccionar de no hacerlo NO se 

presentara información y nos enviara un mensaje GDS indicando que debemos 

seleccionarlo. 

 

• Los otros campos son Periodo, No. Trabajador o Nombre una vez que los 

seleccionamos, solo tenemos que teclear la tecla F5 para que GDS presente 

información del Ejercicio en el grid de Acumulados Ejercicios Cerrado 
 

 

• Ahora podemos seleccionar del grid de Acumulados Ejercicios Cerrados, un periodo 

para poder consultarlo 

 

• Una vez que lo tenemos seleccionado en el grid de Acumulados, para poder consultar la 

información a detalle tenemos que dar click en el botón . 

  



 

 

T-Systems México S.A. de C.V.                                                                                                                                                                     
Pag. 24 
Global Dealers Solution 
Manual de usuario. Módulo de Servicio 
www.t-systems.com.mx 

 

• GDS nos presenta información relevante con respecto a los acumulados de los 

Ejercicios Cerrados como se muestra en la siguiente pantalla  

 

• GDS nos presenta en la pantalla de Acumulados por Periodo de Ejercicios Cerrados 

informacion del trabajador , Tipo de Nomina, Departamento, Periodo, Ejercicio y 

Total pagado al trabajador 

 

• En el grid de Acumulados nos muestra el Concepto, Descripción, Unidades por 

Periodo y el Importe por periodo) 

 

• Además, nos presenta información de los totales de Percepciones y Deducciones, así 

como el Neto Pagado en el Periodo del Ejercicio seleccionado 

 

 

• Una vez que consultamos la información para salir de esta pantalla debemos dar click 

en el botón . Y GDS nos regresara a la pantalla principal de Acumulado por 

Concepto/Periodo 

• El siguiente botón en la pantalla de conslta de acumulados de ejercicio cerrado es el de 

Sustituciones , este botón es utilizado cuando el usuario no tiene activado 

el parametro de cancelaciones directas en el PAC y sirve para que el usurio pueda 
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cancelar su recibo y posteriormente crear uno identico en importes pero con las claves 

de los conceptos diferentes, por ejemplo todos sabemos que el concepto 3100 se trata 

de Sueldos de nomina quincenal sin embargo por error de dedo o configuraion en el 

catálogo de conceptos puede estar clasificado con la clave de vacaciones utilizadas por 

SAT (imagen1) por lo que el recibo debe ser modificado en su clave y asociar a la 

correcta. En estos casos aplicaría una sustitucion con previa correccipn de claves de 

concepto de esta forma el recibo estara creandose con la clave de relacion de 

Sustitucion de CFDIs previos. Cabe mencionar que en este punto no se generan polizas 

puesto que los importes no son modificados. 

Como resultado podemos tener un recibo con nuevo folio y fechas de esmision actuales 

y con las claves corresponientes de los conceptos al momento de realizar el proceso. 

 

• El siguiente botón en la lista de la pantalla principal de consulta de acumulados de 

ejercicios cerados solo es visible SI y solo SI se tiene activo el paramero de 

cancelaciones directas con el PAC se encuentra activo en la concesionaria 

 y sirve para realizar la cancelacion del recibo deseado en el PAC por 

motivo 01 (emitido con errores con relacion), de esta forma GDS automaticamente GDS 

solicita la cancelacion del recibo origen con motivo 01 y la relaciona al nuevo UUID que 

se esta generando en ese momento. Al igual que la opcion anterior sirve para poder 

corregir errores en la clave de conceptos, hasta el momento en GDS los importes de los 

recibos de nominano pueden editarse. 
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Ejemplo: 
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• Por ultimo encontramos el boton de cancelar recibo de nomina  en la 

opción de acumulados de ejercicios cerrados; como premisa el folio seleccionado debe 

estar timbrado, consiste en eliminar el recibo seleccionado de todos los reportes de 

nómina como si este nunca hubiera existido (si se elige esta opcion no podra ser 

sustituido posteriormente ya que desaparece de nómina). De esta forma si el usuario se 

equivoca en la generación del recibo podrá cancelarlo. 

Por ultimo esta funcionalidad crea una poliza inversa al movimiento de pago por lo que 

si el usuario tiene activas interfases en linea generará al momento de cancelacion dicha 

póliza, en caso contrario (maneje poliza batch) se almacenará el registro y el usurio 

debera ejecutar el proceso de traspasar cancelaciones a contabilidad. 

 
Solo aparecerá esta pantalla si se tienen cancelaciones directas con el PAC activas: 

 

 
 

Esta pantalla aparece independientemente de tener o no activo el parametro de 

cancelaciones directas con el PAC: 
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6.5 Vencimiento de Contratos 

• GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación de la opción 

Configuración 

 

• Seleccionar la opción del menú “Consultas/Vencimientos de Contratos” como se 

muestra en la pantalla 

  

• Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo 

  

• GDS nos llevará a la pantalla de Nomina Consulta Vencimientos de Contratos donde 

podemos consultar los vencimientos de los contratos de los trabajadores seleccionado 

un rango de fechas en el Módulo de Nomina. 
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• En esta pantalla podemos realizar la consulta de los vencimientos de Contrato que 

estén en el rango de fechas que deseamos consultar 

 

• La fecha de vencimiento del Contrato es la que se capturó en la opción del Catálogo de 

trabajadores. 

 

• Si esta fecha de vencimiento de contrato NO se capturo cuando se dio de alta 

trabajador la consulta presentará en blanco las fechas de todos los trabajadores y si se 

utiliza un rango de fechas Inicial o final en la búsqueda el grid de Contrato lo presentará 

en blanco o sin coincidencias de ahí la importancia de capturar esta fecha. 

 

 

• Una vez que consultamos la información para salir de esta pantalla debemos dar click 

en el botón . Y GDS nos regresara a la pantalla principal de Consultas 

 

Nota 

El tipo de nómina que aparece en esta pantalla, es la que se seleccionó al momento de entrar 

al Módulo de Nómina. 
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7 Historial de cambios 

Versión Última 

revisión 

Editado por Cambios / Comentarios 

1.0 28.02.203 Irma 
Gonzalez 

Se crea la opción de cancelaciones den 
los recibos de nómina 

    

 


