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Guia rapida para Generar Recibos CFDI por NOMINA

Actualizacion 2019

La presente guia tiene como objetivo orientar al usuario respecto a las mejoras realizadas dentro del Sistema de Némina eFactur.

Para esta nueva version del Sistema, se realiza un cambio significativo que afecta al proceso para Generar los Recibos de NOMINA, proceso que se
describe a continuacién:

Generar Recibos CFDI por NOMINA

Esta funcionalidad te permite asignarle CONCEPTOS FIJOS a cada empleado y guardarlos de tal forma que no se tengan que capturar esta
informacién una y otra vez en cada ndmina que se emita. Este nuevo proceso se basa en 4 sencillos pasos que se deben de seguir:

1.- Configurar CONCEPTOS para cada empleado
2.- Configurar la NOMINA

3.- Generar y CERRAR la NOMINA

4.- Timbrar la NOMINA

Si tu empresa tiene ya configurado los CONCEPTOS para cada empleado, podemos considerar que el paso 1 ya lo tiene cubierto.
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CONFIGURAR CONCEPTOS

PARA CADA EMPLEADO

En el ment
CATALOGOS
selecciona la
opcion
EMPLEADOS

Selecciona el

empleado, da clic

en CONCEPTOS

Sistema de Noémina Electrénica V3.3 (ADMINISTR

E) everess [ series BANCOS | [B) CATALOGOS |+

Seleccione una opcidn del menti =] ewpLeapos

Sistema de Némina Electrénica V3.3 (ADMINISTRADOR)

-

a |

B everese [ semaes gancos B catdocos v [E) nowmas ~ RECIBOS CFDI ~ ' REPORTES

CATALOGO DE EMPLEADOS (Busque al cliente para ver sus datos) - RFC publico en general XAXX01(C

NUEVO [#] MODIFICAR ELIMINAR | [ CONCEPTOS | [© CERRAR

No. EMP. NOMBRE NO. SEG. SOC. RFC FINI.LAB. CURP
:,L PDE-050 AZZLESS CASA =T 84958234001 CAECEBIIRIICR 20171115 CXCAS10
:fL PDE-026 AEZLARACCIZON TR 84836800452 SOZeETIEETY 207150418 COCAG70
_1 PDE-0271 ALE UMD RO Zal MaA= £ 285 TR 84885303275 TRECEAISIATE 2014-01-01 ZASAS530
|| PDE-023 Al FOrdS0 LOPES 2000 LOPED TG SFEC 2014-01-01 LOP+001

::L PDE-007 AFEH BRREETC & Do de=H. 28] 84018211783 LA ENIEIE5IE 2010-03-37 AAEABZ0

_1 PDE-028 AFTHID FEXZE JELOE 84827900063 FENZTIIN ° THILD 201 5-08-22 PEVATS0

\Factur
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3. Enlaventana que

aparece

Agrega las PERCEPCIONES

\ Factur

.'/.
* Naomere de Empleado: * Nombre cnmplebo:l.fﬁ_ ISl CAEE R
o
PERCEPCIONES
o Concepto: | v Importe Gravado  Importe Exento ‘Ii"‘gfeuﬂ"
ool Percepcion: | | |D | |ﬂ | i ouar
CLAVE PROP, COMNCEPTO CLAVE SAT PERCEPCION IMP. GRAVADC IMP. EXENTO
CONT.
001 SUELDOS 001 Sueldos, Salarios Rayas y Jomnales $7873.20 50,00
az2e Vales de despansa 0z3 Vales de despensa 50,00 £589.16
Horas Extras || Jubilacion, Pension, refiro || Separacion Indeminzacion Total: 7873.2 580.16
Total Sueldos: %$8,462.36 Total Separacion Indemnizacion: 50.00 Total Jubilacidn Pensidn Retiro: 50.00
Agrega las DEDUCCIONES
DEDUCCIONES
1] Concepto: | ¥ Importe o8 Agregar
001 Deducciones: | | o | f Quitar
CLAVE PROP. CONCEPTO CLAVE SAT DEDILMCCION IMPCRTE
CONT.
004 IMS5 001 Seguridad socl £236.82
049 ISR =p 002 ISR $1155.61
Incapacidad Total Impuestos Retenidos: 1155.61 Total Otras Deducciones: 236.82

Agrega OTROS PAGOS
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Descuento §: 139243

Neto 2 Pagar: §7069.83
Ajustar cifras totales manualmente [

4. Daclicen
GUARDAR Las PERCEPCIONES, DEDUCCIONES y OTROS PAGOS se guardan y estos conceptos quedan precargados para

ser utilizados en las NOMINAS siguientes.
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Configurar la NOMINA

1. Selecciona
CONFIGURAR en el
menu NOMINAS

2. Daclicen la opcion
NUEVA

Seleccione una opcion del ment

Sistema de Némina Electrénica V3.3 (ADMINISTRADOR)

E) everesa [ series Bancos [ catiocos ~ | [) mommas v T

(=] conmigurar

Comlmrrinma BABATRIL SOEMT maeas Paalivar cnomeesbantae

Sistema de Némina Electrénica V3.3 (ADMINISTRADOR)

E) everese [ series pancos B catétocos ~ ) wé

CONFIGURAR NOMINAS

NUEVA | [#] MODIFICAR ELIMINAR | [3 CERRAR

NOMINA ESTADO SERIE FORMA DE P

NOMINA 1 NOMINABE 99

NOMINA 2 NOMINABE 99

C
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3. Enlaventana que | o weniy . _ox|

apa rece, ||e|"la IOS * Serie Int: NOMINA ¥ * Fecha de pago: T [2019-09-13
datos de Ia | * Forma de Pago Por definir ¥  * Fecha inicial de pago: [ [2019-09-01
némina. | *Tipo de Comprobante: N |+ Fecha final de pago: 3 2019-09-15

* Moneda: MXN |= Nuamero de dias pagados: 1

* Método de pago: Pago en una sola exhibicié ¥ | * Tipo de Nomina: Némina ordinaria v

* Lugar de Expedicién: 57320 |« Némina: NOMINA 17 ]

‘ Entidad SNFC

Origen del Recurso ¥ | Monto Recurso Propio

!
‘BGUARDAR | a¥oer

4. Daclicen La NOdmina se puede MODIFICAR y ELIMINAR siempre que esta no esté CERRADA. Si la Nomina ya estd
GUARDAR cerrada no se puede realizar ninguna de estas acciones.

Generar y CERRAR la

Némina
1. En RECIBOS CFDI, . d .. | o
selecciona la Sistema de Némina Electrénica V3.3 (ADMINISTRADOR)
opcion POR E) evrresa () semies Bancos [ caTiLocos ~  [E) NOMINAS v T RECIBOS CFDI |+

NOMINA
[=] Por noMINA
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2. Seleccionala
NOMINA que se va
a emitir

3. Daclicen la opcion
EMPLEADOS para
agrega a los
empleados que
estaran registrados
en esta Némina.

Sistema de Nomina Electronica V3.3 (ADMINISTRADOR)

) everess ) series Bancos [ catiosos v [E) mOMNAS

GENERAR NOMINA POR DEPARTAMENTO

NOMINA: Seleccione [ Eestapo: @
| NowMmas ‘| (@
< NOMINA 7 I
NOMINA 6
NOMINA 5
NOMINA 4

NOMINA 3

SERIE

Sistema de Némina Electrénica V3.3 (ADMINISTRADOR)

) everesa [ series Bancos @ catiwoGos v ) now
GENERAR NOMINA POR DEPARTAMENTO
NOMINA: NOMINA 7 B3 estaoo:

EMPLEADOS | [{] CONCEPTOS | [] CERRARNOMINA = [

SERIE FOLIO FECHA EMPLEADO

C
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4. Selecciona a los
EMPLEADOS

@
9|

4

™ NUEVA NOMINA

Puedes FILTRAR a los
empleados por Nombre,
Puesto o Departamento.

NOMBRE

|

L SEEERE b

SSEAEDD T TR

LI I el S O8RS

LN = NI T R = |

CRE = R R N

ST ORISR

I RO S AINDE

=t e ) B T Ry ]

La nomina se genera para leados que tienen p

[ NUEVA NOMINA

NOMBRE

PUESTO

AUXILIAR

v

DEPARTAMENTO

SELECCIONA

asginado

PUESTO

CONTADOR

MANTENIMIENTO

PLOMERO

CONTADOR

EMPACADOR

MANTENIMIENTO

AUXIIIAR DF CAI IDAD

@ «©AnC¥EEDRHRA CLAAMN LLHCS

[0 CHFESTILMALBERT 0 ke sLTCRIDRD TIEC

DEPARTAMENTO

ADMINISTRACION

BAJA

MANTENIMIENTO

ADMINISTRACION

PROCESO

MANTENIMIENTO

DESHUESADORES

CAI IDAD

AUXILIAR DE CALIDAD  CALIDAD

AUXILIAR

SELECCIONA

O

Jo0o0D@OoOB®sOD®

ADMINISTRACION O 0

asginado

Da Clic en la casilla
para seleccionar al
EMPLEADO
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5. Daclicen NOTA: Solo se agregaran los empleados que tienen CONCEPTOS configurados.

GUARDAR - I . . .
Para modificar los conceptos de un empleados de la némina, selecciona al empleado en cuestion y da clic en

la opcién CONCEPTOS:

GENERAR NOMINA POR DEPARTAMENTO

NOMINA: NOMINA 2 ] estapo:| TODAS v | @, consuiTar
EMPLEADOS | 11 CONCEPTOS |71 CERRARNOMINA | | [} = = =
SERIE FOLIO FECHA EMPLEADO PERCEPCIONES DEDUCCIONES i
NOMINAB JER S MEA DGR A DAL Y $636.00 $16.00
NOMINAB FRAFCESTE A5 0N B0 BDa AN $560.00 514.00
MOMINAB P& EdR DD Gl TU Y FECH $1628.62 $128.62
6. Unavez que tengas GENERAR NOMINA POR DEPARTAMENTO
todos los
empleados con sus NOMINA: NOMINA 2 [ estapo: TOL
conceptos EMPLEADOS ||| CONCEPTOS | ] CERRARNOMINA | [}
correspondientes,
selecciona la SERIE FOLIO FECHA EMPLEADO
opcion CERRAR NOMINAB JES_S AL DD 5 DAL, T
NOMINA.

NOTA: al seleccionar La opcion CERRAR NOMINA, no se podrad modificar la configuracién de la Ndmina ni los
conceptos de los EMPLEADOS.

iLa némina estara lista para timbrar!
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Timbrar la NOMINA

Selecciona a cada GENERAR NOMINA POR DEPARTAMENTO

empleado y da clic en nommA: A noMIna 1 B3 estapo:| TODAS v | @ consur
TIMBRAR para generar su [ TIMBRAR | B P —
RECIBO CFDI
SERIE FOLIO  FECHA EMPLEADO PERCEPCIONES ~ DEDUCCIONES €
NOMINAB EOEN W Sl Tt o $718.76 50.00
|| NOMINAB CR Ik I $718.76 $136.05
NOMINAB E ol R R $29195.15 $7645.15

Puedes descargar la representaciéon impresa PDF, el XML, descargar en ZIP y ENVIAR POR CORREO los
recibos electrénicos.

GENERAR NOMINA POR DEPARTAMENTO

NOMINA: A NOMINA 16 |3 Estapo:| TODAS ¥ | & consuitar EG\STRDS ENCOI
[2 TIMBRAR | [E] CANCELAR | | L PDF gm XML @ ZIP | (3 ENVIAR | [ CERRAR

SERIE FOLIO FECHA EMPLEADO PERCEPCIONES DEDUCCIONES OTROS PAGOS SUBTOTAL DESCUENTO TOTAL
NOMINAE 5 2019-08-27 18:24:46 LWL sSEET-EEC CHGCRRIE $803.67 §19.95 54495 $848.62 §19.95 $828.67
NOMINAE 6 2019-08-27 18:24:52 CHET & & IFET 3 A0 DOLS W0 TR $1750.00 $177.18 $0.00 $1750.00 §177.18 §1572.82
NOMINAE PR U R B L | $8462.36 §1392.43 $0.00 $8462.36 $1392.43 §7069.93
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