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Para generar un recibo de nédmina primero se deben registrar los empleados
correspondientes a los cuales se generaran dichos recibos.

Dentro de este registro usted podra colocar percepciones, deducciones y otros
pagos del empleado

Los montos de percepciones, deducciones y otros pagos deben ir colocados
siempre a 2 decimales después del punto, en caso de contar con mas decimales
debe redondear la cantidad hasta que dichos valores queden en 2 decimales.

Empleados 1.2:

Regqistro de empleados:

Para registrar un empleado debe dar clic sobre el icono del menu
“‘“Administracion”:

Il

y|\ ‘ = = ll- o

O CLIENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS

Después de clic en el menu “Empleados 1.2”:

Ml EMPRESA SAT SUCURSALES PUBLICIDAD DISENO

> Datos Fiscales > Certificados = Administrar > Boletines > Plantilla

= Usuarios = Administrar Series > Asignar Series = Plantilla 3.3
= Contfratos > Logotipo

= Departamentos

> Empleados 1.2

= FAQ

= Configuracion WS

Individual:
Para capturar un empleado inicie dando clic en:

Hemramientas

T

Cargar Achivo de

Empleados

Uso Pablico
Informacion Propiedad de Teledesic *®
Todaos los derechos reservados 2



= Sicofi

Sistema de Comprobants Fiscales Sistema de Comprobantes Fiscales

Al dar clic encontrara la siguiente pantalla:

Informacion Fiscal

* CURP: (>} NSS (=)

* RFC: (2] Antiguedad: (7]

* Tipo De Contrato: [7] ~ | Fecha Inicio Laboral: @

* Entidad: (7] ~ | Cuenta Bancaria: (7]

* Numero Empleado: @ Departamento: (7] v
= Periodicidad Pago: @ ~  Banco: (7] ~
* Tipo De Regimen (2] ~ Salario Base: (7]

Salario Diario Inte. (7] Tipo Jornada: (7] ~
Puesto: (2] Riesgo Puesto (2] ~
Sindicalizado 9 s ~ | Email: (7]

* Nombre Empleado: @

Sub Contratacion

RFC Labora: (7] Tiempo Porcentaje (7]

Agregar Mas Conceptos

Percepciones

Sueldos Total: @ o Jubilacion Total: @ o
* Total Gravado: @0 * Total Exento: @0
Total Indemnizacion: @0

Percepcion

* Tipo Percepcion: (7] ~ = Clave (7]
* Importe Exento: (7] * Imporie Gravado: (7]
* Concepto: (7]

Agregar Mas Percepcion

Deducciones

Total Impuestos Retenidos: @ Total Otras Deducciones: @ 0
= Tipo Deduccion: [ 7] - * Clave (2]
= Concepto: @ = Importe: (2]

Agregar Mas Deducciones

Otros Pagos

Otros Pagos ®
* Tipo Otro Pago: (7] ~ * Clave (7]
* Concepto: @ * Importe: (> )

Agregar Mas Pagos

oo | corceer
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Para un asimilado a salario registre solo los campos con asterisco:

Informacion Fiscal

(%) NSS: @
Q Antiguedad: 7}
ipo De Contratg, (7] v Fecha Inicio Laboral: @

Entidad: (7] v Cuenta Bancaria: (7]
‘ (7] Departamento: ) v
W v | Banco: (7] v

@ v | Salario Base: (7]
Salario Diario Inte.: (7] Tipo Jornada: (7] v
Puesto: (7] Riesgo Puesto: (7] v

Sindicalizado: 9 s v | Email: (7]

* Nombre Empleado 3 @

El campo “Sub Contratacion” se utiliza cuando el empleado le laboro a un
tercero:

Sub Contratacion
- 8l RFC Labora: (7] Tiempo Forcentaje @
Agregar Mas Conceptos

En esta misma pantalla registre las percepciones, deducciones y otros pagos del
recibo que con frecuencia entregara al empleado.
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Masiva
Para cargar masivamente a los empleados se hace por medio de un archivo TXT
(Bloc de Notas), dando clic en:

Hermramientas

Empleados

El archivo debera contener la informacién de cada empleado, en cierto orden, en
un solo renglén, separando por “;” cada dato, excepcion de cada percepcion,
deduccion u otro pago, los cuales se separan por “.”, el orden es:

CURP;RFC;Tipo De Contrato;Entidad;Numero Empleado;Periodicidad Pago;Tipo
De Regimen;Salario Diario Inte;Puesto;Sindicalizado;Nombre Empleado;
NSS;Antiguedad;Fecha Inicio Laboral;Cuenta
Bancaria;Departamento;Banco;Salario Base;Tipo Jornada;Riesgo
Puesto;Email;PERCEPCION:Concepto:Clave:Tipo:Impuesto Gravado:Impuesto
Exento:PERCEPCION:Concepto:Clave:Tipo:Impuesto Gravado:Impuesto
Exento;DEDUCCION:Concepto:Clave:Tipo:Impuesto Gravado:Impuesto
Exento:DEDUCCION:Concepto:Clave:Tipo:Importe;OTROSPAGOS:Concepto:Cla
ve:Tipo:Importe

Una vez formado el txt, se guarda en la computadora y se da clic en:

Seleccione el archivo a subir

fI" Seleccionar archivo [ingun archivo seleccionado
Acept: Regresar

Para indicarle al sistema donde se guardo el archivo. El sistema no permitira
duplicar registros de esta manera, de tener la necesidad se tendra que usar la
forma 1 del registro de clientes-receptores, asi mismo el sistema no permitira
capturar registros con campos obligatorios en blanco.
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Consultar / Modificar empleados:

Para consultar o modificar un empleado debe dar clic sobre el icono del menu
“Administracion”:

’l\ ‘ ﬁ ' _:—I II- % :‘#

NICIO CLIENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS

Después de clic en el menu “Empleados 1.2”:

Ml EMPRESA SAT SUCURSALES PUBLICIDAD DISENO

= Datos Fiscales > Certificados = Administrar > Boletines > Plantilla

= Usuarios > Administrar Series = Asignar Series = Plantilla 3.3
= Confratos > Logotipo

= Departamentos

= FAQ

= Configuracion WS

Aqui se muestra un consulta general de Empleados, que puede filtrarse ya sea por
RFC o razén social o departamento del Empleado:

Herramientas

w i

Nuevo Empleado  Cargar Achivo de

Empleados

Empleados: Departamento: A Buscar

Listado de Empleados

Estado RFC CURP Nombre # Empleado NSS Departamento Email
@) o XAXX010101000 XAXX010101HDFLNRO4 PRUEBA 1 1
(@) 0 XAXX010101000 XEXX020202MDFLNRO5S PRUEBA 2 2 12345678901
2 Registros (1-1) 1 5 10 20 50
La modificacion de empleados se realiza cuando se selecciona al empleado:

Herramientas

: ™
10
Nuevo Empieado Cargar Achivo de
Empleados
Empleados: Departamento: Buscar

Listado de Empleados
Estado RFC CURP Nombre # Empleado NSS Departamento Email
° XAXX010101000 XAXX010101HDFLNRO4 PRUEBA 1 1

o XAXX010101000 XEXX020202MDFLNRO5 PRUEBA 2 2 12345678901

2 Registros (1-1) 1 5 10 20 50
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y se da clic en la opcion Modificar Empleado:

Hermramientas

ud T

Cargar Achivo de

Nuevo Empleado

Empleados

" 19

Eliminar Empleado  Activar o Desactivar

‘0

Modificar Empleadqg

Al dar clic en la opcidén nos mostrara el mismo formulario con el cual se registro
dicho empleado, lo cual contiene la informacion del empleado antes registrada.

Eliminar empleados:

Para eliminar un empleado debe dar clic sobre el icono del menu

“Administracion’:

ORI | -

INICIO CLIENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS

- il o o

Después de clic en el menu “Empleados 1.2”:

MI EMPRESA SAT SUCURSALES PUBLICIDAD DISENO

= Datos Fiscales > Certificados = Administrar > Boletines > Plantilla

= Usuarios > Administrar Series = Asignar Series = Plantilla 3.3
= Confratos > Logotipo

= Departamentos

= FAQ

= Configuracion WS

Se selecciona al usuario :

Herramientas

1
o s
Nuevo Empleado Cargar Achivo de
Empleados
Empleados: Departamento: A Buscar
Listado de Empleados
Estado RFC CURP Nombre # Empleado NSS Departamento Email
@  XAXX010101000  XAXX010101HDFLNRO4 PRUEBA 1 1
@  XAXX010101000  XEXX020202MDFLNROS PRUEBA 2 2 12345678901
2 Registros (1-1) 1 5 10 20 50
R e Sy g S RSP | | |
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Luego se da clic en:

Hermramientas

- T lo 10}
Nuevo Empleado Cargar Achivo de Modificar Empleado Activar o Desactivar
Empleados

Se debe recordar que NO se pueden eliminar empleados a los cuales ya se les ha
generado al menos un recibo, a los que ya se les genero un recibo solo pueden
desactivarse:

Hermramientas

‘i} ™ ‘(’ ‘-
Nuevo Empleado Cargar Achivo de Modificar Empleado  Eliminar Empleado
Empleados

Emision de recibos de némina:

Una vez registrados los empleados, se tienen 2 maneras de emitir un recibo de
noémina.

Individual:
Para generar un recibo de némina de manera individual de clic en:

o ] ik o S

INICIO CLIENTES Y PRODUCTO CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTA ADMINISTRACION SALIR

Después de clic en:

DOCUMENTOS 3.3 DOCUMENTOS 3.2 RETENCIONES NOMINA
= Nuevo Documento = CFDI's Emitidos > Nueva Retencion
= Remisiones > Remisiones = Generar Recibos
= CFDI's Emitidos = Retencion Generada > Remisiones
= CFDI's Emitidos = Recibos de Nomina
Pagos
e e PPt | eesossesess—m)
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Seleccione al empleado en cuestién:

Listado de Empleados

RFC CURP Nombre # Empleado Departamento Puesto Email
XAXX010101000 = XAXX010101HDFLNRO4 PRUEBA 1 1
XAXX010101000 = XEXX020202MDFLNRO5 PRUEBA 2 2

2 Registros (1-1) 5 10 20 50

Después de clic en:

Herramientas

L 2

Recibo de
Nomina

Empleados:
Listado de Empleados
RFC CURP

(® XAXX010101000 : XAXX010101HDFLNRO4
(O XAXX010101000 : XEXX020202MDFLNRO5

2 Registros (1-1)
En cada recibo tendra que llenar:

Datos de la Remision

* C_P Expedicion: @ Tipo Comprobante: Nomina v
* Metodo de Pago: NA v Moneda: MXN v
* Tipo Nomina: @ Ordinaria v * Fecha Pago:

* Fecha Inicial Pago * Fecha Final Pago:

* Num Dias Pagados 0.00 * Antigtiedad No Aplica

* Regimen Fiscal. (7] v * Periodicidad Pago: Mensual v
Folio: (7 1) * Tipo Antiguedad: @ Fecha:]
Titulo: (7] * Enviar: (7] Emait ]
Comentarios " Registro Patronal v
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El campo “C.P. Expedicion” se usa para colocar el Codigo Postal del lugar de
Expedicion, es decir, el codigo postal de la direccion fiscal del emisor registrada

ante el SAT:

Datos de la Remision

_P Expedicion: @ Tipo Comprobante: Nomina

* Metodo de Pago: NA v Moneda: MXN

* Tipo Nomina: © Ordinaria v * Fecha Pago:

* Fecha Inicial Pago: * Fecha Final Pago:

* Num Dias Pagados 0.00 * Antigiedad No Aplica
* Regimen Fiscal & v * Periodicidad Pago: Mensual
Folio: (7 1) * Tipo Antiguedad: @

Titulo: (7] * Enviar: (7]
Comentarios " Registro Patronal

Fecha:[]

Email: (]

v

El campo “Método de Pago”, por normativa del SAT solo puede manejar el valor

‘NA”™:

Datos de la Remision

* C.P Expedicion: Tipo Comprobante: Nomina
Metodo de Pago: v Moneda: MXN

* Tipo Nomina: Ordinaria v * Fecha Pago:

* Fecha Inicial Pago: * Fecha Final Pago:

* Num Dias Pagados 0.00 * Antiguedad No Aplica

* Regimen Fiscal (7] v * Periodicidad Pago: Mensual

Folio (7 B * Tipo Antiguedad: (7]

Titulo: (7] * Enviar: @

Comentarios ., * Registro Patronal:

4

v

Fecha: [

Email: (]

v

El campo “Tipo Némina” se usa para indicar el tipo de ndmina que sera el recibo y

puede ser ordinaria o extraordinaria:

Datos de la Remision

* C.P Expedicion: @ Tipo Comprobante: Nomina v
* Metodo de Pago: NA v Moneda: MXN v
@ Ordinaria v * Fecha Pago:

* Fecha Inicial Pago: * Fecha Final Pago:

* Num Dias Pagados 0.00 * Anfiguedad No Aplica

* Regimen Fiscal (7] v * Periodicidad Pago: Mensual v
Folio: (7 0] * Tipo Antiguedad: 7] Focha: [}
Titulo: (7] * Enviar: W Emait- [
Comentarios .~ Registro Patronal v

[ s e e [ ee——
Uso Puiblico

Informacion Propiedad de Teledesic *®
Todaos los derechos reservados

10



a S- f.
.s.clmcb0| Sistema de Comprobantes Fiscales

El campo “Fecha Inicial Pago” se usa para indicar la fecha del primer dia que se
le paga al empleado en este periodo de pago. Este campo debe ser menor o igual
al campo “Fecha Final Pago”:

Datos de la Remision

* C_P Expedicion: @ Tipo Comprobante: Nomina v
* Metodo de Pago: NA v Moneda: MXN v
* Tipo Némina: @ Ordinaria v * Fecha Pago:
* Fecha Final Pago:

* Num Dias Pagados 0.00 * Antigiedad No Aplica

* Regimen Fiscal (7] v * Periodicidad Pago: Mensual v
Folio: (7 1) * Tipo Antiguedad: (7] Fecha:[J
Titulo: (7] * Enviar: @ Emait ]
Comentarios " Registro Patronal v

El campo “Fecha Final Pago” se usa para indicar el ultimo dia que se le paga al
empleado en este periodo de pago. Este campo debe ser mayor o igual al campo
“Fecha Inicial Pago”:

Datos de la Remision

* C.P Expedicion: @ Tipo Comprobante: Nomina v
* Metodo de Pago: NA v Moneda: MXN v
* Tipo Nomina: © Ordinaria v * Fecha Pago:
* Fecha Inicial Pago
* Num Dias Pagados 0.00 * Antigiedad No Aplica
* Regimen Fiscal. & v * Periodicidad Pago: Mensual v
Folio: (7 10} * Tipo Antiguedad: (7] Fecha:[]
Titulo: (7] * Enviar: (7] Emait ]
Comentarios " Registro Patronal v
[ s e e [ ee——
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El campo “Fecha Pago” se usa para indicar la fecha real en la que se le paga al
empleado este periodo de pago y debe ser mayor o igual al campo “Fecha Inicial

Pago”:

Datos de la Remision

* C_P Expedicion: @

* Metodo de Pago:

* Tipo Nomina:

* Fecha Inicial Pago:
* Num Dias Pagados
* Regimen Fiscal
Folio:

Titulo:

Comentarios

NA v Moneda:
@ Ordinaria v
* Fecha Final Pago:
0.00 * Antigiedad
(7] v * Periodicidad Pago:
(7 B * Tipo Antiguedad:
7] * Enviar:

Tipo Comprobante:

" Registro Patronal

Noémina v

MXN v
No Aplica

Mensual v
o Fecha: ]
7 Email: (]

v

El campo “Num Dias Pagados” se usa para indicar el numero de dias que se le
paga al empleado en este periodo de pago:

Datos de la Remision

* C.P Expedicion: @

* Metodo de Pago:
* Tipo Nomina:

* Fecha Inicial Pago

~ Num Dias Pagado,

* Regimen Fiscal.
Folio:
Titulo:

Comentarios

NA v Moneda:
© Ordinaria v * Fecha Pago:
* Fecha Final Pago:
0.00 * Antigiedad
(7] v * Periodicidad Pago:
@0 * Tipo Antiguedad:
7] * Enviar:

Tipo Comprobante:

* Registro Patronal

Uso Pablico
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El campo “Régimen Fiscal’ se usa para indicar el régimen fiscal del patrén con el

que paga a sus empleados:

Datos de la Remision

* C.P Expedicion: @
* Metodo de Pago: NA
* Tipo Némina: @ Ordinaria

* Fecha Inicial Pago:

* Num Dias Pagados 0.00

°
Folio: @0
Titulo: (7]
Comentarios

El campo “Antigliedad”

Tipo Comprobante:
v Moneda:

v * Fecha Pago:

* Fecha Final Pago:

* Anfiguedad

v * Periodicidad Pago:

* Tipo Antiguedad:
* Enviar:

* Registro Patronal:

P

Nomina v

MXN v
No Aplica

Mensual v
L] Fecha: []
e Emait: [

v

se usa para expresar el numero de semanas o el periodo

de afos, meses y dias que el empleado ha mantenido relacion laboral con el
empleador. Este campo sera calculado por el sistema a partir de lo registrado en el
campo “Fecha Inicio Relacion”:

Datos de la Remision

* C.P Expedicion: @
* Metodo de Pago: NA
* Tipo Nomina: © Ordinaria

* Fecha Inicial Pago

* Num Dias Pagados 0.00
* Regimen Fiscal. &
Folio: @0
Titulo: (7]
Comentarios

Tipo Comprobante: Nomina v
v Moneda: MXN v
v * Fecha Pago:

* Fecha Final Pago:

& Antigiedad No Aplica -

v * Periodicidad Pago: Mensual v

* Tipo Antiguedad: (7] Fecha: ]

* Enviar > Emait- (]

" Registro Patronal

Uso Pablico
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El campo “Periodicidad Pago” se usa para indicar la forma en que se establece el
pago de acuerdo al catalogo del SAT c_PeriodicidadPago:

Datos de la Remision

* C.P Expedicion: @
* Metodo de Pago: NA
* Tipo Némina: @ Ordinaria

* Fecha Inicial Pago:

* Num Dias Pagados 0.00
* Regimen Fiscal &
Folio: @0
Titulo: (7]
Comentarios

P

Tipo Comprobante: Nomina v
Moneda: MXN v
* Fecha Pago:

* Fecha Final Pago:

* Antiguedad No Aplica

Periodicidad Pago: Mensual v

* Tipo Antiguedad: (7] Fecha: [
* Enviar: (7] Email: [
* Registro Patronal: 2

El campo “Folio” se usa para generar el CFDI con folio manual, es decir, desactiva
el folio consecutivo del sistema y genera el CFDI con el numero que se registra en

este campo:

Datos de la Remision

* C_P Expedicion: @
* Metodo de Pago: NA
* Tipo Némina: @ Ordinaria

* Fecha Inicial Pago:

* Num Dias Pagados 0.00
* Regimen Fiscal (7]

o
Titulo: 7]
Comentarios

Tipo Comprobante: Nomina v
Moneda: MXN v
* Fecha Pago:

* Fecha Final Pago:

* Antiguedad No Aplica

* Periodicidad Pago: Mensual v

* Tipo Antiguedad: (7] Fecha: ]
" Enviar. e Email: [
* Registro Patronal: v

Uso Pablico
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El campo “Fecha” que se encuentra junto a la leyenda “Tipo antigiedad”, se usa
para alternar entre los formatos de antigltiedad, por default se tiene la version de
semanas, si se requiere la version de ano/mes/dia, se debe habilitar el cuadro:

Datos de la Remision

* C_P Expedicion: @

Tipo Comprobante:

* Metodo de Pago: NA v Moneda:

* Tipo Nomina: © Ordinaria v * Fecha Pago:

* Fecha Inicial Pago: * Fecha Final Pago:
* Num Dias Pagados 0.00 * Antiguedad

* Regimen Fiscal & v * Periodicidad Pago:

Folio:

Titulo:

Comentarios

(2 ) Tipo Antiguedad:

(7] * Enviar:

" Registro Patronal

Nomina v
MXN v
No Aplica
Mensual v
° C=D
@ Email: (]

v

El campo “Titulo” se usa para cambiar el titulo en el PDF del recibo de ndémina, es
decir, en vez de decir Recibo de ndmina, dira lo que se registre en este campo:

Datos de la Remision

* C_P Expedicion: @

Tipo Comprobante:

* Metodo de Pago: NA v Moneda:

* Tipo Nomina: @ Ordinaria v * Fecha Pago:

* Fecha Inicial Pago: * Fecha Final Pago:

* Num Dias Pagados 0.00 * Antiguedad

* Regimen Fiscal & v * Periodicidad Pago:

Folio: (2 1} * Tipo Antiguedad:
(7] * Enviar:

Comentarios .~ Registro Patronal:

Uso Pablico
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Mensual v
L] Fecha:[]
e Emait: [

v
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El campo “Email” que se encuentra junto a la leyenda “Enviar” se usa para enviar
una copia de este CFDI al correo que se tenga registrado en el campo “Email
principal”, en el menu “Datos Fiscales” que esta dentro del menu “Administracion”

Datos de la Remision

* C_P Expedicion: @ Tipo Comprobante: Nomina v

* Metodo de Pago: NA v Moneda: MXN v

* Tipo Némina: @ Ordinaria v * Fecha Pago:

* Fecha Inicial Pago: * Fecha Final Pago:

* Num Dias Pagados 0.00 * Antigiedad No Aplica

* Regimen Fiscal (7] v * Periodicidad Pago: Mensual v
Folio: (7 1) * Tipo Antiguedad: (7] Fecha: ]
Titulo: 7] @ Cemaii [
Comentarios " Registro Patronal v

El campo “Comentarios” se usa para agregar un comentario al recibo de némina,
mismo que solo se vera en el PDF:

Datos de la Remision

* C_P Expedicion: @ Tipo Comprobante: Nomina v
* Metodo de Pago: NA v Moneda: MXN v
* Tipo Nomina: @ Ordinaria v * Fecha Pago:

* Fecha Inicial Pago: * Fecha Final Pago:

* Num Dias Pagados 0.00 * Antiguedad No Aplica

* Regimen Fiscal (7] v * Periodicidad Pago: Mensual v
Folio: (7 B * Tipo Antiguedad: (7] Fochal |
Titulo: (7] * Enviar: o Emait ]

.~ Registro Patronal: v
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El campo “Registro patronal” se usa para elegir el registro patronal con el que el
patrén se encuentra dado de alta, el dato se registra en el campo “Registro
Patronal” del menu “Datos Fiscales”, dentro del menu “Administracion” :

Datos de la Remision

* C_P Expedicion: @ Tipo Comprobante: Nomina v
* Metodo de Pago: NA v Moneda: MXN v
* Tipo Nomina: © Ordinaria v * Fecha Pago:

* Fecha Inicial Pago * Fecha Final Pago:

* Num Dias Pagados 0.00 * Antigiedad No Aplica

* Regimen Fiscal (7] v * Periodicidad Pago: Mensual v
Folio (7 1) * Tipo Antiguedad: @ Fecha:[J
Titulo: (7] * Enviar: @ Emait ]

Comentarios P Registro Patronal v

El apartado de “CFDI Relacionados”, solo se usa, si dicho recibo va tener algun
tipo de relacién con otro recibo, en caso contrario dejar en blanco:

CFDI Relacionados

Tipo De Relacion v

Folio Fiscal (UUID) m
Agregar Mas UUID

El apartado de “Concepto” se usa para expresar la informacion del recibo de
acuerdo a la normativa del SAT, este apartado lo llena el sistema conforme a las
percepciones registradas en el recibo.

Concepto

Cantidad Descripcidn Medida Valor U. Importe

1 Pago de nomina ACT 0.00 0.00

En este apartado se puede modificar las percepciones, deducciones y otros pagos
sin afectar el recibo base. Una vez capturado todo se da clic en:

Hemramientas

CFD

i

Previsualizar
Documento

Uso Pablico
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Con esto el sistema hace un guardado sin generar el recibo y lo podra consultar
en el menu “Documentos”:

O ! il * 5 B

INICIO CLIENTES Y PRODUCTO CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTA ADMINISTRACION SALIR

Menul “Remisiones”:

DOCUMENTOS 3.3 DOCUMENTOS 3.2 RETENCIONES NOMINA
> Nuevo Documento = CFDI's Emitidos = Nueva Retencion = Nuevo Recibo
= Remisiones > Remisiones = Generar Recibos

> CFDI's Emitidos = Retencion Generada

= Remisiones

= Recibos de Nomina

> CFDI's Emitidos
Pagos
Después de dar clic en “Previsualizar Documento” vera:

Hemamientas

CFD - -

ol

Generar GFDI Medificar Eliminar
33 dogumento dogumento

Pagada Enviada Leida Datos para generar CFD

o o Certificado:| 30001000000300023699 ~ Serie: | A -

El campo “Serie” se usa para seleccionar la serie con la que desea emitir el recibo

L
de ndmina:
CFD L f—
=Y LA —
Generar CFDI Modificar Eliminar
33 documento documento

ELELED Enviada Leida Datos para generar CFD

(2] (%) (2] Certificado: 30001000000300023698 v ' v

El botdon “Generar CFDI 3.3” se usa para generar el recibo de nomina
transmitiéndolo al SAT, con ello el documento ya no se puede editar y/o corregir,
se le descuenta uno de los folios que se le vendieron,

Después se da clic en:

Herramientas

bl < —
Generar CFDI Modificar Eliminar
documento documento
I e e e S Sl | | |
Uso Puiblico
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Con esto se genera el recibo de nébmina, se le transmite al SAT, se le descuenta
uno de los folios y pasa el documento del menu “Remisiones” al menu de abajo

“CFDI’'s Emitidos”.

Masiva:

La forma masiva, se pueden generar hasta 10 recibos seleccionando 10
empleados distintos, esto se realiza dando clic en:

7\

INICIO CLIENTES Y PRODUCTO

DOCUMENTOS 3.3

> Nuevo Documento
= Remisiones

> CFDI's Emitidos

= CFDI's Emitidos
Pagos

DOCUMENTOS 3.2

= CFDI's Emitidos

19

£ (B2
et /

CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTA ADMINISTRACION SALIR

> Remisiones

> Retencion Generada

Seleccione de 1 hasta 10 empleados:

RETENCIONES

= Nueva Retencion

NOMINA

= Nuevo Recibo
I~ Generar Recibos

= Recibos de Nomina

Empleados:

Departamento:

Listado de Empleados

RFC
GUGVE641116DA2

UGV641116DA2

UGV641116DA2

UGV641116DA2
ETAS01027DUO

EA760810677

CA760912KM1
CA760912KM1
NAS10901TS89
NAS10901T89
EAC910503GJ3
EACS10503GJ3
EXJ570319KZ1

EXJ570319KZ1

ERN901007NS6
ERNS01007NS6
AERJB840427ES7
AERJS40427E67

oo0o0o0ooooooo o oooon 0

CURP
MORAS00430MHGRYBO7

MORAS00430MHGRYBO7

ROGA790406HDFDML17
LOVR661115HMCPZB06
LOVR661115HMCPZB06
VETAS01027MHGLLLOS
VETAS01027MHGLLLOS

EAEA760810MDFSSNO3

ANCA760912MHGRRRO2
ANCA760912MHGRRRO2
CANA910901HHGLGNOO
CANA910901HHGLGNOO
AEAC910503HGTRRRO7
AEAC910503HGTRRRO7
AEXJ570319HGTRXS07
AEXJ570319HGTRXS07
AERNS01007HGTRMX00
AERNS01007HGTRMX00
AERJS840427HGTRMNO3
AERJS840427HGTRMNO3

Nombre
ABIGAIL MORENO REYES

ABIGAILY MORENOC REYES

ALEJANDRO RODRIGUEZ GOMEZ
Alfredo Vhjhkjhkjhjkhjkhkhj
Alfredo Vhjhkjnkjhjkhjknkhj

ALONDRA VELAZQUEZ TOLEDO
ALONDRA VELAZQUEZ TOLEDO

ANA LYDIA ESTRADA ESTRADA

ANGELES ANGELES CERON
ANGELES ANGELES CERON
ANSELMO CANALLI NEGRETE
ANSELMO CANALLI NEGRETE
Arenas Arenas Jose Cruz
Arenas Arenas Jose Cruz
Arenas Jose
Arenas Jose
Arenas Ramirez Jose Noe
Arenas Ramirez Jose Noe
Arenas Ramirez Juan Agustin

Arenas Ramirez Juan Agustin

333 Registros (1-17)
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Después de clic en:

Hemramientas

Preparar
Mamina

Debe llenar los mismos campos que en la version individual, después de capturar
la informacién del primer empleado, de clic en:

Hermramientas

CFD

Siguiente
Documento

En el siguiente empleado ya no tendra que capturar la informacion, el sistema
copiara lo registrado en el anterior, solo confirme la informacion, si todo esta
correcto, espere a que cargue la informacién del campo “antigiiedad” y de clic
nuevamente en “Siguiente Documento”. En el ultimo empleado el icono de
“Siguiente Documento” cambiara por:

Herramientas

FD

%)

Ganarar

Recibos 3.3

Cuando de clic en este botdn, si no hay ningun error, se generan los recibos, si
alguno tuvo error, se quedara guardado en el menu “remisiones” para su
correccion y se tendra que emitir individualmente.

Uso Pablico
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Tipos especiales de percepciones, deducciones y
otro pagos:

Percepciones:
Para agregar una percepcion llene los campos:

Percepciones

Percepciones

Sueldos Total: @ 1000 Jubilacion Total: 7 )

* Total Gravado © 1000 * Total Exento: (7 )

Total Indemnizacion: @ 0

Percepcion ®

* Tipo Percepcion: (7] v * Clave (7]
* Importe Exento: @ * Importe Gravado: (7] [ ]
* Concepto: (7]

Agregar Mas Percepcion

El campo “Tipo Percepcién” se usa para expresar la clave agrupadora bajo la
cual se clasifica la percepcion de acuerdo al catalogo del SAT c_TipoPercepcion:

Percepcion

* Tipo Percepcion; (7] v * Clave: (7]
* Importe Exento: @ * Importe Gravado: (7]
* Concepto: ©

Agregar Mas Percepcion

El campo “Clave” se usa para la clave de percepcion de ndmina propia de la
contabilidad de cada patrén, puede conformarse desde 3 hasta 15 caracteres:

Percepcion

* Tipo Percepcion: @ v (7]
* Importe Exento: (7] * Imporie Gravado: (7]
* Concepto: (7]

Agregar Mas Percepcion

Uso Pablico
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El campo “Importe Exento” representa el importe exento del concepto de la
percepcion, se debe expresar a maximo 2 decimales, este campo no puede ir en
blanco:

Percepcion

* Tipo Percepcion: ® v * Clave: (7]
< Importe Exento: > (7] * Importe Gravado: (7]
* Concepto: ®

Agregar Mas Percepcion

El campo “Importe Gravado” representa el importe gravado del concepto de la
percepcion, se debe expresar a maximo 2 decimales, este campo no puede ir en

blanco:
* Tipo Percepcion: (7] v * Clave: (7]
* Importe Exento: @ (7]
* Concepto: (7]

Agregar Mas Percepcion

El campo “Concepto” se usa para registrar la descripciéon de la percepcion, se
puede registrar hasta 100 numeros y/o letras y/o espacios, no se permiten
simbolos especiales:

* Tipo Percepcion: (7] v * Clave: (7]
* Importe Exento: (7] * Importe Gravado: (7]
@

Agregar Mas Percepcion

Si desea agregar mas percepciones de clic en:

* Tipo Percepcion: (7] v * Clave: (7]
* Importe Exento: @ * Importe Gravado: (7]
* Concepto: (7]

Agregar Mas Percepcio

C
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Si selecciona como tipo percepcion “Subsidios por incapacidad” tendra que
llenar también los campos:

Percepcion ®

* Tipo Percepcion: (7] [Subsidms por incapac v] * Clave: (7]
* Importe Exento: (7] * Importe Gravado: (7]
* Concepto: @

Incapacidad

* Tipo Incapacidad: * Dias Incapacidad:

(2 )

Agregar Mas Percepcion

El campo “Tipo Incapacidad” se usa para la razén de la incapacidad de acuerdo
al catalogo del SAT publicado en internet:

Incapacidad

* Tipo Incapacidad: (7] ~ * Dias Incapacidad: (7]
Importe: 7 1)

Agregar Mas Percepcion

El campo “Dias Incapacidad” se usa para expresar el numero de dias enteros que
el trabajador se incapacito en el periodo de pago:

* Tipo Incapacidad: (7] v & Dias Incapacidad; (7]

Importe: (7 1)

Agregar Mas Percepcion

El campo “Importe” se usa para expresar el monto del importe monetario de la

incapacidad:
Incapacidad
* Tipo Incapacidad: (7] + | * Dias Incapacidad: (7]

o

Agregar Mas Percepcion
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Si selecciona como tipo percepcion “Horas Extra” tendra que llenar también los
campos:

Percepcion

x
* Tipo Percepcion: @ |Horas extra

* Clave: ﬂl ]
* Imporie Exento: Q * Imporie Gravado: Q

* Concepto: (7]

Horas Extra

* Dias @ * Horas Extra @ Tipo Horas @ * Importe Pagado a

L

Agregar mas Horas Exiras

Agregar Mas Percepcidn

El campo “Dias” se usa para expresar el numero de dias enteros que el trabajador
realizo horas extra:

Horas Fxtra

© * Horas Extra © " Tipo Horas
x

©* Importe Pagado (7]

v

Agregar mas Horas Extras

Agregar Mas Percepcion

El campo “Horas Extra” se usa para expresar el numero de horas extra trabajadas
en el periodo:

Horas Extra

* Dias ?

. @ @’ Tipo Horas @’ Importe Pagado @

v

Agregar mas Horas Extras

Agregar Mas Percepcion

El campo “Tipo Horas” se usa para el tipo de pago de las horas extras de acuerdo
al catalogo del SAT publicado por internet:

Horas Extra

* Dias @ " Horas Extra @’ Importe Pagado @

Agregar mas Horas Exiras

Agregar Mas Percepcion
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El campo “Importe Pagado” se usa para expresar el monto del importe pagado
por las horas extra:

Horas Extra

* Dias ©* Horas Extra © " Tipo Horas @ Importe Pagado ?

Agregar mas Horas Extras

Agregar Mas Percepcion

Si se requiere otro renglén de horas extra dar clic en:

Horas Extra
* Dias © * Horas Extra © * Tipo Horas ©* Importe Pagado (7]

n s

<§g@gar mas Horas Extras >

Agregar Mas Percepcion

Si selecciona como tipo percepcion “Prima por antigliedad” o “Pagos por
separacion” o “Indemnizaciones” tendra que llenar también los campos:

* Total Pagado: (7] * Numero de Afios: (7]
* Ultima Sueldo: (7] * Ingreso Acumulable @

* Ingreso No Acumulable: @

El campo “Total Pagado” se usa para expresar el monto total del pago:

Indemnizacion

* Total Pagado: (7] * Numero de Afios: W
* Ultimo Sueldo: (7] * Ingreso Acumulable @

* Ingreso No Acumulable: @

Agregar Mas Percepcion

El campo “Numero de Anos” se usa para expresar el numero de afios de servicio
del trabajador:

Indemnizacion

* Total Pagado: (7] @
* Ultimo Sueldo: (7] * Ingreso Acumulable @

* Ingreso No Acumulable: @

Agregar Mas Percepcion
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El campo “Ultimo Sueldo” se usa para expresar el tltimo sueldo mensual

ordinario:
* Total Pagado: (7] * Numero de Afios: (7]
(7] * Ingreso Acumulable @
* Ingreso No Acumulable: @ b

Agregar Mas Percepcion

El campo “Ingreso Acumulable” se usa para expresar los ingresos acumulables:

Indemnizacion

* Total Pagado: (7] * Numero de Afios: 7]

* Ultimo Sueldo: (7] Ingreso Acumulable} @

* Ingreso No Acumulable: @

Agregar Mas Percepcion

El campo “Ingreso No Acumulable” se usa para expresar los ingresos no
acumulables:

* Total Pagado: (7] * Numero de ARos: (7]
* Ultimo Sueldo: (7] * Ingreso Acumulable @
C@eso No AcumulabD

Si selecciona como tipo percepcion “Jubilaciones, pensiones o haberes de
retiro” tendra que llenar también los campos:

* Tipo Percepcion: © | Jubilaciones, pensione v * Clave (7]
* Importe Exento: (7] * Importe Gravado: (7]
* Concepto: Q|

Agregar Mas Percepcion

Jubilacion Pension Retiro

otal Una Exhibicion € * Total Parcialidad: (7]
al0reso Acumulable M * Monto Diario: (7]

ngreso No Acumulable:

El campo “Total Una Exhibiciéon” se usa para indicar el monto total del pago
cuando se realiza en una sola exhibicion:
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Jubilacion Pension Retiro

* Total Una Exhibiciongd @ * Total Parcialidad: (7]
*Ingreso Acumulable @ * Monto Diario: Iz

* Ingreso No Acumulable: @

El campo “Ingreso Acumulable” se usa para expresar los ingresos acumulables:

Jubilacion Pension Retiro

* Total Una Exhibicion: @ * Total Parcialidad: (7]
* Ingreso Acumulable 3 @ * Monto Diario: (7]

* Ingreso No Acumulable: @

El campo “Ingreso No Acumulable” se usa para expresar los ingresos no
acumulables:

Jubilacion Pension Retiro

* Total Una Exhibicion: @ * Total Parcialidad: (7]
* Ingreso lable @ * Monto Diario: &

- Ingreso No Acumulable

Si selecciona como tipo percepcion “Jubilaciones, pensiones o haberes de
retiro en parcialidades” tendra que llenar también los campos:

* Tipo Percepcion: (7] (Jubi!aciones. pensiong vj * Clave: @
* Importe Exento: (7] * Importe Gravado: (7]
* Concepto: (7]

Agregar Mas Percepcion

Jubilacion Pension Retiro

- Total Parcialidad:

* Total Una Exhibicion: @
w

ngreso No Acumulabled@

wNareso Acumulable

El campo “Total Parcialidad” se usa para indicar el monto total del pago cuando
se realiza en parcialidades:

Jubilacion Pension Retiro

* Total Una Exhibicion: @ * Total Parcialidad: &
* Ingreso Acumulable @ * Monto Diario: (7]

* Ingreso No Acumulable: @

El campo “Ingreso Acumulable” se usa para expresar los ingresos acumulables:
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Jubilacion Pension Retiro

* Total Una Exhibicion: @ * Total Parcialidad: (7]
* Ingreso Acumulable 3 @ * Monto Diario: (7]

* Ingreso No Acumulable: @

El campo “Ingreso No Acumulable” se usa para expresar los ingresos no
acumulables:

Jubilacion Pension Retiro

* Total Una Exhibicion: @ * Total Parcialidad: (7]
* Ingreso lable @ * Monto Diario: (7]

- Ingreso No Acumulable

El campo “Monto diario” se usa para expresar el monto diario percibido por
jubilaciones, pensiones o haberes de retiro cuando se realizan en parcialidades:

Jubilacion Pension Retiro

* Total Una Exhibicion: @ * Total Parcialidad: (7]

* Ingreso Acumulable @ * Monto Diario: (7]

* Ingreso No Acumulable: @

Si selecciona como tipo percepcion “Ingresos en acciones titulos valor que
representan bienes” tendra que llenar también los campos:

* Tipo Percepcion: @ [Ingresos en acciones 1 | * Clave: @
* Importe Exento: (7] * Importe Gravado: (7]
* Concepto: a9

Acciones o Triulos

* Valor Mercado: (7] * Precio al Otorgarse: @

Agregar Mas Percepcidn

El campo “Valor Mercado” se usa para valor del mercado de las acciones o titulos
valor al ejercer la opcidn:

Acciones o Titulos

* Valor Mercado: (7] * Precio al Otorgarse: @

Agregar Mas Percepcion
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El campo “Precio al Otorgarse” se usa para expresar el precio establecido al
otorgarse la opcidn de ingresos en acciones o titulos:

Acciones o Titulos

* Valor Mercado: i * Precio al Otorgarse: ) @

Agregar Mas Percepcion

Deducciones:
Para agregar una deduccién llene los campos:

Deducciones

Total Impuestos Retenidos: @ Total Otras Deducciones: @ 0
* Tipo Deduccion: @ v * Clave (7]
* Concepto: @ * Importe: (7]

Agregar Mas Deducciones

El campo “Tipo Deduccién” se usa para expresar la clave agrupadora bajo la cual
se clasifica la deduccion de acuerdo al catalogo del SAT ¢_TipoDeduccion:

= Tipo Deduccion; (7] v * Clave (7]
* Concepto: @ * Importe: (7]

Agregar Mas Deducciones

El campo “Clave” se usa para la clave de deduccién de ndmina propia de la
contabilidad de cada patrén, puede conformarse desde 3 hasta 15 caracteres:

* Tipo Deduccion: @ v @ (%)

* Concepto: @ * Importe: (7]

Agregar Mas Deducciones
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El campo “Concepto” se usa para registrar la descripcidén de la deduccion, se
puede registrar hasta 100 numeros y/o letras y/o espacios, no se permiten
simbolos especiales:

Deduccion

* Tipo Deduccion: (7] v * Clave (7]
? * Importe (7]

Agregar Mas Deducciones

El campo “Importe” se usa para registrar el monto del concepto de la deduccion,
se debe expresar a maximo 2 decimales, este campo no puede ir en blanco:

Deduccion

* Tipo Deduccion: (7] v * Clave (7]

* Concepto: @ (7]

Agregar Mas Deducciones

Si desea agregar mas deducciones de clic en:

* Tipo Deduccion: (7] v * Clave (7]
* Concepto: @ * Importe (7]

@r_egar Mas Deducci@

Si selecciona como tipo deduccion “Descuento por incapacidad” tendra que
llenar también los campos:

* Tipo Deduccion: @ |Descuento por incapa + * Clave: (7]
= Concepto: @ * Importe: (7]
Incapacidad
* Tipo Incapacidad: (7] ~| * Dias Incapacidad: (7]
Importe: @
Agregar Mas Deducciones
e e et PP Pt L s ere——|
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El campo “Tipo Incapacidad” se usa para expresar la razén de la incapacidad, de
acuerdo con el catalogo del SAT publicado en internet:

* Tipo Incapacidad: (7] v | * Dias Incapacidad: (7]

Importe: 7]

Agregar Mas Deducciones

El campo “Dias Incapacidad” se usa para expresar el numero de dias enteros que
el trabajador se incapacito en el periodo de pago:

Incapacidad
*Tipo Incapacidad: @ v (7]
Importe: 7]

Agregar Mas Deducciones

El campo “Importe” se usa para expresar el monto del importe monetario de la

incapacidad:
Incapacidad
* Tipo Incapacidad: @ v | * Dias Incapacidad: @

°

Otros pagos:
Para agregar otros pagos llene los campos:

Agregar Mas Deducciones

Otros Pagos

Otros Pagos 4

* Tipo Otro Pago: (7] v * Clave: ©
* Concepto: @ * Importe: ©o

Agregar Mas Pagos

El campo “Tipo Otro Pago” se usa para expresar la clave agrupadora bajo la cual
se clasifica el otro pago:

Otros Pagos

Otros Paaos

* Tipo Otro Pago: (7] v * Clave: (7]
* Concepio. * Importe: (7 )

Agregar Mas Pagos
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El campo “Clave” se usa para representar la clave de otro pago de némina propia
de la contabilidad de cada patrén, puede conformarse desde 3 hasta 15

caracteres:

Otros Pagos

Otros Pagos

@ v (7]

* Tipo Otro Pago:
* Importe: (7 3

* Concepto: @
Agregar Mas Pagos
El campo “Concepto” se usa para registrar la descripcidén de la deduccion, se
puede registrar hasta 100 numeros y/o letras y/o espacios, no se permiten
simbolos especiales:

Otros Pagos

Otros Pagos
(7] v * Clave: ©

* Importe: (7 3]

* Tipo Otro Pago:

* Concepto: 3@

Agregar Mas Pagos

El campo “Importe” se usa para monto del concepto del otro pago:

Otros Pagos

Otros Pagos

* Tipo Otro Pago: (7] v * Clave: ©
* Concepto: @ (7 3

Agregar Mas Pagos

Si desea agregar otros rubro de otros pagos de clic en:

Otros Pagos

Otros Pagos

(7] v * Clave: ©
* Importe: (> )

G"aregar Mas Pagos >

* Tipo Otro Pago:
* Concepto: @
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Si selecciona como tipo deduccién “Subsidio efectivamente entregado al
trabajador” tendra que llenar también el campo:

Otros Pagos ®

* Tipo Otro Pago: @ | Subsidio efectivament v * Clave: 7]
* Concepto. @ * Importe: ® o

Subsidio Al Empleo

* Subsidio Causado: 3 @

Agregar Mas Pagos

Si selecciona como tipo otro pago “Aplicacién de saldo a favor por
compensacion anual” tendra que llenar también los campos:

Otros Pagos o

* Tipo Otro Pago: @ | Aplicacion de saldoa i~ * Clave: @

* Concepto: @ * Importe: [ 1]
Compensacion Saldos A Favor

* Afio: ] w * Saldo A Favor 9o

* Remanente Saldo: @

Agregar Mas Pagos

El campo “Ano” se usa para expresar el aino en que se determino el saldo a favor
del trabajador por el patron:

Compensacion Saldos A Favor

(7 v * Saldo A Favor (72 1Y)

* Remanente Saldo: @

Agregar Mas Pagos

El campo “Saldo A Favor” se usa para expresar el saldo a favor determinado por
el patron al trabajador en periodos o ejercicios anteriores:

Compensacion Saldos A Favor

* Afo: (7] v * Saldo A Favor (72 1)

* Remanente Saldo: @

Agregar Mas Pagos
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El campo “Remanente Saldo” se usa para expresar el remanente del saldo a
favor del trabajador:

Compensacion Saldos A Favor

* Afio: @ v * Saldo A Favor (72 1)
:

Agregar Mas Pagos

Una vez capturada toda la informacion incluido las percepciones, deducciones y
otros pagos, de clic en “Agregar’:

et

{ Agregar ) cancetar

Cancelacion de recibos de nomina:

Para cancelar un recibo de némina ingrese a:

) 8 18 oF S

INICIO CLIENTES Y PRODUCTO CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTA ADMINISTRACION SALIR

Después de clic en:

DOCUMENTOS 3.3 DOCUMENTOS 3.2 RETENCIONES NOMINA

> Nuevo Documento = CFDI's Emitidos > Nueva Retencion > Nuevo Recibo

= Remisiones > Remisiones > Generar Recibos

> CFDI's Emitidos > Retencion Generada = Remisiones

> CFDI's Emitidos
Pagos

Ubique el recibo en cuestién, para ello puede usar el motor de busqueda, el cual
cuenta con varios campos para filtrar la informacién:

o Agui fiene acceso a los documentos generados (Momina).

Folio: Serie: Folio Fiscal (UUID): RFC o Razon Social del Receptor:

Tipo Némina: Nomina 1.2 ~ Tipo CFD: | CFDI 2.3 ~ Fecha Inicio: 2017/6/27 Fecha Fin: 2018/6/27 Buscar -

Comprobanies Fiscales Digitales

RFC Receptor Razon Social del Receptor Folio Fiscal (UUID) Serie #CFD Fecha Monto Tipo .., Estado Versién
. 9
R e Sy g S RSP | | |
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Una vez que lo ubique abralo dando clic sobre el RFC o la razén social y una vez
que lo haya abierto de clic en:

Herramientas

5 : = u»

Registrar como Enviar por Email Abrir PDF Abrir XML
no pagada
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