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Nominal.2

A partir del 01 de enero del 2022, el complemento de nomina version 1.2 se integra con la
version 4.0 del CFDI.

La emisidon de los recibos de ndmina 1.2 es una obligacion de los contribuyentes que efec-
tuen pagos a sus trabajadores por sueldos, salarios y en general por la prestacion de un
servicio personal subordinado o a contribuyentes asimilados a salarios.

A continuacion se describen los pasos a seguir para emitir recibos de ndmina con esta nueva
version.

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. 2 portalfoliosdigitales.blikon.com
Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Folios Digitales Premium® Los Expertos en Facturacion Electronica



Guia de Complemento de Nomina 1.2 V4.0

| @ blikon

> rolios
W Digitales’
PREMIUM

Generar complemento de nomina 1.2

Para crear un nuevo comprobante con complemento de ndmina 1.2 v4 vaya a Panel Principal >
Documentos 2022 y dé clic en “Generar nomina 1.2 V4.0". [[magen 1]

Sisterma Online

Documentos

Documentos 2022

Generar CFDI V4.0

é

Generar complemento pagos 2.0 V4.0

INFORMACION DE CUENTA

Usuario: TES030201001
Sucursal: Principal
Funcién: Principal
Certificado: Instalado
Expiracién de certificado: 19/10/2022 13:34:47
Serie: R
Folio actual: 1200255

Generar comercio exterior 1.1 V4.0

Generar Carta Porte V4.0

" Registros

@ Cancelaciones

ESTADO DE CREDITOS

Numero de créditos: 5000
Créditos usados: 173
Créditos restantes: 4827
Fecha de vigencia: 05/04/2024

iNecesita adquirir mas créditos?

PayPal Sx0

IMAGEN 1

A continuacion se describen cada uno de los apartados que deberan ser completados

para emitir los comprobantes.

Ingrese los campos solicitados, estos estan marcados con un asterisco (*).
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Comprobante Emisor

Los campos de este apartado se registran con la informacion ingresada en el apartado Panel Principal >
Configuracion de cuenta - Informacion Fiscal, puede agregar un titulo al comprobante.

Para el comprobante V4.0 de Nomina 1.2 no es necesario agregar la informacion del domicilio fiscal del

emisor excepto el lugar de expedicion o cédigo postal, sin embargo, puede seleccionar que esta sea
visible para la representacién impresa dando clic en “Incluir domicilio en PDF”. [[magen 2]

COMPROBANTE EMISOR

* RFC: TES030201001 Sucursal: Principal Razon social: PRUEBAS DEMO S.A. DE C.V.
Serie: R *Tipo de documento: NOM12-Recibo de Nomina 1.2 Tipo de comprobante: N - Némina
Folio: 1200255 Titulo del comprobante: Titulo comprobante * Fecha: 2022-08-23T16:35:22
Método de pago: PUE - Pago en una sola exhibicién * Moneda: MXN - Peso Mexicano * Lugar de expedicién: 72400
* Régimen fiscal: 626-Régimen Simplificado de Confianza v Confirmacion: Confirmacion * Exportacién: 01-No aplica
Incluir domicilio en PDF Mostrar disefio personalizado
([JVerinformacién de emisor
() Agregar CFDIs relacionados

IMAGEN 2
La relacion del CFDI no es un campo obligatorio, sin embargo, en caso de necesitar relacionar un CFDI de

clic en “CFDI Relacionado”, seleccione el tipo de relacion e ingrese el UUID, al finalizar dé clic en “Agre-
gar”. (Para el correcto registro de este campo consulte la Guia de llenado SAT). [Imagen 3]

COMPROBANTE EMISOR

* RFC: TES030201001 Sucursal: Principal Razén social: PRUEBAS DEMO S.A. DEC.V.
Serie: R *Tipo de documento: NOM12-Recibo de Nomina 1.2 Tipo de comprobante: N - Némina
Folio: 1200255 Titulo del comprobante: Titulo comprobante * Facha: 2022-08-23116:35:22
Método de pago: PUE - Pago en una sola exhibicién * Moneda: MXN - Peso Mexicano * Lugar de expedicién: 72400
* Régi fiscal: 626-Régimen Simplificado de Confianza Confirmacién: Confirmacion * Exportacion: 01-Noaplica
Incluir domicilio en PDF Mostrar disefio personalizado
(Verinf in-de-emisor
" [ Agregar CFDIs relacionados
*Tipo de relacién: Sin seleccion v
’/
Ve
‘ * UUID:  01234567-89AB-CDEF-0123-456789ABCDEF | a iscar CFDIs j
( 7 )
IMAGEN 3
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Emisor

La informacion contenida en este apartado no es obligatoria, sin embargo, en caso de necesitarlo dé clic
en “Agregar emisor”, ahi debera expresar la informacion adicional del contribuyente emisor del compro-
bante fiscal (Empleador). [Imagen 4]

-G \

Agregar emisor

/ CURP:| AAAA010203MPLBCD11 Registro patronal: Registro patronal RFC patrdn de origen: AAAA010203AAA
() Agregar Entidad Sistema Nacional de Coordinacidn Fiscal (SNCF):

IMAGEN 4

Si necesita agregar la Entidad del Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal (SNCF) dé clic en “Agregar
Entidad Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal” y seleccione el “Origen de los recursos”, estos ya se
encuentran precargados en la aplicacion. [Imagen 5]

= \

Agregar emisor

CURP:| AAAA010203MPLBCD11 Registro patronal: Registro patronal RFC patrdn de origen: AAAA010203AAA

Agregar Entidad Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal (SNCF):

‘/‘ * Origen d
recurso  |pP - Ingresos propios.

IF - Ingreso federales.
IM - Ingresos mixtos.

IMAGEN 5
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Empleado

En este apartado se debe expresar la informacion del contribuyente receptor (trabajador asalariado o asi-
milado a salarios) del comprobante.

Puede cargar la informacion de su empleado realizando la busqueda del empleado registrado, ingrese el
nombre o RFC y seleccione, en caso de no tener ningun empleado registrado podra consultar el manual
“Registro de Empleados” dando clic en la siguiente liga: https://www.foliosdigitales.com/descarga/
infografias/GuiadeRegistrodeEmpleadosV4-FD.pdf. [[magen 6]

EMPLEADO
Bﬁsqueda de empleado‘
empleado:
‘ 3|CANR701029DB4|EMPLEADO EJEMPLO R -
*RFC: Nombre: Razén social receptor *Uso del CFDI: CNOT - Némina
* Domicilio fiscal: TXAXKO10101000EMPLEADO EIEMPLO * Régimen fiscal: 605 - Sueldos y Salarios e Ingresos Asin Incluir domicilio en PDF
(J Llenar domicilio del empleado
* Nimero de Nimero de empleado * CURP:| AAAA010203MPLBCDT1 *Tipo de némina: Sin Seleccion v
empleado:
* Periodicidad del Sin Seleccion v * Entidad federativa: Sin Seleccion v *Tipo de contrato: Sin Seleccion v
pago:
*Tipo de régimen: Sin Seleccién v NSS: Nss Salario base, cuotas y 0.00
aportaciones:
Riesgo del puesto:  sin Seleccion v Salario diario integrado: 0.00 Tipo de jornada: sin Seleccion v
Departamento: Departamento Puesto: Puesto Sindicalizado: ~ in Seleccionar v
Cuenta bancaria: 123456789012345678 Banco: Sin Seleccion v Fecha inicio relacion laboral: AAAA-MM-DD
* Fecha inicial de AAAA-MM-DD * Fecha final de pago: AAAA-MN-DD *Fecha de pago: AAAA-MM-DD
pago:
* Dias pagados: Dias pagados ©Semanas O Aios, meses y dias Antigiiedad: Antigiiedad
[ Calcular antigiiedad |
(O Agregar subcontratacion:
() Agregar percepciones (O Agregar deducciones () Agregar otros pagos (O Agregar incapacidades
IMAGEN 6
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El sistema cargard los datos del empleado seleccionado. [[magen 7]

* El campo “Uso de CFDI” es ingresado automaticamente por el sistema de acuerdo ala
guia de llenado del complemento de ndmina 1.2.

EMPLEADO

Blisqueda de Criterio de biisqueda

empleado:
*RFC: Nombre: EMPLEADO EJEMPLO * Uso del CFDI: CNOT - Némina
* Domicilio fiscal: 12345 * Régimen fiscal: 605 - Sueldos y Salarios e Ingresos Asin Incluir domicilio en PDF

(J Llenar domicilio del empleado

* Nimero de 3 * CURP: - *Tipo de némina: 0 -N6mina ordinaria v
empleado:
* Periodicidad del 04 - Quincenal v * Entidad federativa: DIF - Ciudad de México v *Tipo de contrato: 01- Contrato de trabajo por tiempc v
pago:
*Tipo de régimen: 02 - Sueldos (Incluye ingresos sefialados e ~ NSS: Salario base, cuotas y 381.00
aportaciones:
Riesgo del puesto: - Clasell v Salario diario integrado: 366.66 Tipo de jornada: 99 - Otra Jornada v
Departamento: DIRECCION Puesto:  ASISTENTE DE DIRECCION Sindicalizado: No v
Cuenta bancaria: 123456789012345678 Banco: 030-BAJIO v Fecha inicio relacién laboral: 2020-01-01
* Fecha inicial de AAAA-MM-DD * Fecha final de pago: AAAA-MM-DD * Fecha de pago: AAAA-MI-DD
pago:
* Dias pagados: Dias pagados @ Semanas O Afios, meses y dias Antigiiedad: POW
Calcular antigiiedad
() Agregar subcontratacidn:
Agregar percepciones Agregar deducciones Agregar otros pagos () Agregar incapacidades

IMAGEN 7

*En caso de no tener ningun cliente registrado puede completar los campos directamente
en esta seccion.
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Para esta nueva version no es necesario agregar la informacion del domicilio fiscal del empleado, si re-
quiere informacidn de este rubro de clic en “Llenar domicilio del empleado”.

Puede seleccionar que este sea visible para la representacién impresa dando clic en “Incluir domicilio en
PDF". [[magen 8]

EMPLEADO

Blisqueda de  (riterio de biisqueda

empleado:
*RFC: Nombre: EMPLEADO EJEMPLO * Uso del CFDI: CNOT-Nomina
* Domicilio fiscal: 12345 * Régimen fiscal: 605 -Sueldos y Salarios e Ingresos Asin 2 Incluir domicilio en PDF
o /

[ Llenar domicilio del empleado

* Nimero de 3 * CURP: *Tipo de némina: 0 - Némina ordinaria v
empleado:

* Periodicidad del 04- Quincenal v * Entidad federativa: DIF - Ciudad de México v *Tipo de contrato: 01- Contrato de trabajo por tiempc
pago:

*Tipo de régimen: 02 - Sueldos (Incluye ingresos sefialados e NSS: Salario base, cuotas y 381.00
aportaciones:
Riesgo del puesto: 2-(lasell v Salario diario integrado: 366.66 Tipo de jornada: 99 - 0tra Jonada v
Departamento: DIRECCION Puesto: ASISTENTE DE DIRECCION Sindicalizado: No v
IMAGEN 8

Antigluiedad

Si desea calcular la antigiiedad de su empleado, ingrese los datos marcados con asterisco y dé clic en
“Calcular antigiliedad"”. [[magen 9]

FenvuIuuau uer v qunienar - LuuuGU ICUCIaUYE. LI T UUUaU UE MEAIY - HPU US WAL, U1 S WUHUGW U Uaua pur usiipe
pago:
*Tipo de régimen: 02- Sueldos (Incluye ingresos sefialados e NSS: Salario base, cuotas y 381.00
aportaciones:
Riesgo del puesto: 2 -(Clase Il v Salario diario integrado: 366.66 Tipo de jornada: 99 - Otra Jornada v
Departamento:  DIRECCION Puesto: ASISTENTE DE DIRECCION Sindicalizado: No v
Cuenta bancaria: 123456789012345678 Banco: 030-BAJIO v Fecha inicio relacion laboral: 2020-01-01
* Fecha inicial de AAAA-MM-DD * Fecha final de pago: AAAA-MM-DD * Fecha de pago: AAAA-MI-DD
pago:
* Dias pagados: Dias pagados @semanas O Avios, mesesy dias Antigiiedad: POW
' Calcular jad |

IMAGEN 9
Si la antigliedad se generd correctamente, mostrara el siguiente mensaje. [Imagen 10]
iNOTIFICACION! X
Se generd y agregd la antigiiedad correctamente.
IMAGEN 10
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Subcontratacion

En el campo subcontratacion se puede expresar la informacidn relativa a los casos en donde el emisor del
comprobante presta servicios de subcontratacion o de tercerizacion de némina.

Si requiere registrar esta informacion de clic en “Agregar subcontratacion” e ingrese el RFC de la perso-
na o empresa que subcontrato asi como el porcentaje del tiempo que prestd sus servicios con el RFC que
lo subcontrata, al finalizar dé clic en “Agregar”. [[magen 11]

* Fecha inicial de 2021-08-01 * Fecha final de pago: 2022-08-01 * Fecha de pago: 2022-08-15
pago:
* Dias pagados: 256 @Semanas O Afios, meses y dias Antigiiedad: P52W

-

Agregar subcontratacion:

/ ‘ * RFC laboral: AAAA0T0203AAA * Porcentaje de tiempo: Porcentaje de tiempo Aarenaral
() Agregar percepciones (O Agregar deducciones () Agregar otros pagos () Agregar incapacidades |

IMAGEN 11

Percepciones

Puede expresar las percepciones aplicables, de clic en “Agregar percepciones” seleccione el tipo de per-
cepcidn segun lo requiera. Para este campo ya se encuentra precargado el catadlogo del SAT. [Imagen 12]

[ Agregar subcontratacion:

Agregar percepciones [0 Agregar deducciones () Agregar otros pagos (O Agregar incapacidades

PERCEPCIONES

Ve ™~
*Tipo de percepcién: Sin Seleccién v * Clave: Clave * Concepto: Concepto

* Importe gravado: 0.00 * Importe exento: 0.00

e
() Agregar jubilacién, pension o retiro

() Agregar separacidn o indemnizacion

Total sueldos: 0.00 Total separacién 0.00 Total jubilacién pensién 0.00
indemnizacion: retiro:
*Total gravado: 0.00 *Total exento: 0.00
IMAGEN 12
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Complete los campos restantes (el campo “clave” lo podemos encontrar al lado izquierdo del nombre de la
percepcidn antes seleccionada) y de clic en “Agregar percepcion”. [[magen 13]

PERCEPCIONES

*Tipo de percepcion: 001 - Sueldos, Salarios Rayas y Jornales * Clave: 001 * Concepto: Pago de Salario

* Importe gravado: 3000 * Importe exento: 1000
Agregar percepcion

() Agregar jubilacion, pension o retiro |

(T Agregar separacidn o indemnizacion

Total sueldos: 0.00 Total separacion 0.00 Total jubilacién pension 0.00
indemnizacion: retiro:
*Total gravado: 0.00 *Total exento: 0.00

IMAGEN 13

Una vez agregadas las percepciones podra realizar actualizaciones o cambios a la informacion contenida,
dando clic en el icono ¢ “Editar Registro”. [[magen 14]

PERCEPCIONES

*Tipo de percepcién: Sin Seleccion v * Clave: Clave * Concepto: Concepto

* Importe gravado: 0.00 * Importe exento: 0.00

Agregar percepcion

Tipo de percepcién Clave Importe gravado Importe exento Concepto
001-Sueldos, Salarios Rayas y Jornales 001 $3,000.00 $1,000.00 Pago de Salario g w

[ Agregar jubilacién, pension o retiro

() Agregar separaci6n o indemnizacion ( ﬁ )
AN

N
Total sueldos: 4,000.00 Total separacion 0.00 Total jubilacién pensién 0.00
indemnizacién: retiro:
*Total gravado: 3,000.00 * Total exento: 1,000.00
IMAGEN 14
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Si desea agregar la informacidén detallada de pagos por jubilacion, pensiones o haberes de retiro, dé clic
en “Agregar jubilacion, pension o retiro”, asimismo, si desea agregar la informacion detallada de otros
pagos por separacion o indemnizacion percibidos por el trabajador dé clic en “Agregar separacion o in-
demnizacion” y complete los campos (los marcados con un asterisco son obligatorios). [[magen 15]

PERCEPCIONES

*Tipo de percepcién: Sin Seleccién v * Clave: Clave * Concepto: Concepto

* Importe gravado: 0.00 * Importe exento: 0.00

Agregar percepcion

Tipo de percepcién Clave Importe gravado Importe exento Concepto
001-Sueldos, Salarios Rayas y Jornales 001 $3,000.00 $1,000.00 Pago de Salario g w
7 Agregar jubilacidn, pension o retiro
/; I Total una exhibicion: 0.00 Total parcialidad: 0.00 Monto diario: 0.00
* Ingreso acumulable: 0.00 * Ingreso no acumulable: 0.00
7 Agregar separacion o indemnizacion
; I * Jltimo sueldo 0.00 * Ingreso acumulable: 0.00 * Ingreso no acumulable: 0.00
/ mensual ordinario:
*Total pagado: 0.00 * Aios de servicio: Afos de servicio
Total sueldos: 4,000.00 Total separacion 0.00 Total jubilacién pensién 0.00
indemnizacion: retiro:
*Total gravado: 3,000.00 * Total exento: 1,000.00

IMAGEN 15

Deducciones

En este apartado se debe registrar la clave agrupadora que clasifica cada una de las deducciones (des-

cuentos) del trabajador. Las diferentes claves de tipos de deducciones se encuentran precargadas en el

sistema y son las contenidas en el catalogo “c_TipoDeduccidn” publicado en el Portal del SAT, complete
los campos restantes marcados con asterisco y de clic en “Agregar”. [[magen 16]

() Agregar subcontratacién:
() Agregar percepciones Agregar deducciones (JAgregar otros pagos (J Agregar incapacidades

g DEPUCCIONES

*Tipo de deduccidn: Sin Seleccion v * Clave: Clave * Concepto: Concepto

* Importe: 0.00

Agregar deduccion

Total otras 0.00 Total impuestos retenidos: 0.00
deducciones:
IMAGEN 16
Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. 1 portalfoliosdigitales.blikon.com . .

Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Folios Digitales Premium® Los Expertos en Facturacion Electronica



Guia de Complemento de Nomina 1.2 V4.0 {517 B | ([ blikon

PREMIUM

Una vez agregadas las deducciones podra realizar actualizaciones o cambios a la informacion contenida,
dando clic en el icono ¢ “Editar Registro”. [Imagen 17]

@ DEPUCCIONES J

*Tipo de deduccidn: Sin Seleccion v * Clave: Clave * Concepto: Concepto

* Importe: 0.00

Agregar deduccion

Tipo de deduccion Clave Concepto Importe
001-Seguridad social 001 Seguro Social $13400 £ T
Total otras 134.00 Total impuestos retenidos: 0.00

deducciones:

©)

IMAGEN 17

Otros pagos

Debera registrar la clave agrupadora correspondiente a otras cantidades recibidas por el trabajador en

el periodo que abarca el comprobante, mismas que deberan registrarse como datos informativos y no se
suman a las percepciones obtenidas por el trabajador, ya que no son ingresos acumulables para este. Las
claves agrupadoras de otras cantidades percibidas se encuentran precargadas en el sistema y son las
establecidas en el catdlogo “c_TipoOtroPago” publicado en el Portal del SAT. [Imagen 18]

De acuerdo a los cambios fiscales con respecto a los recibos de Ndmina 2020, si el tipo de régimen del
empleado es 02 debe existir el campo “OtrosPagos” correspondiente al Subsidio al empleo.

Si el empleado no percibe subsidio entonces debera registrarse en el importe como 0.00 y como subsidio
causado 0.00, de esta forma estara cumpliendo la norma.

() Agregar subcontratacion:
[ Agregar percepciones () Agregar deducciones Agregar otros pagos () Agregar incapacidades
V4
OTROS PAGOS
*Tipo otro pago: Sin Seleccion v * Clave: Clave * Concepto: Concepto
* Importe: 0.00
Agregar otros pagos
IMAGEN 18
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En el apartado Empleado debe activar Otros Pagos y podra agregar el tipo otro pago como “002 -

Subsidio para al empleo”, junto con su clave, concepto e importe. Dé clic en “Agregar otro pago”. [[magen
19]

OTROS PAGOS

*Tipo otro pago: 002 - Subsidio para el empleo (¢ ~ * Clave: Clave

* Concepto: Concepto

* Importe: 0.00

Agregar otro pago

IMAGEN 19

Después dé clic en el icono marcado en rojo, podra agregar el subsidio causado. [I[magen 20]

OTROS PAGOS

*Tipo otro pago: Sin Seleccion v * Clave: Clave

* Concepto: Concepto

Agregar otros pagos

* Importe: 0.00

Tipo de otro pago Concepto Importe L/
002-Subsidio para el empleo (efectivamente entregado al trabajador). 001 Subsidio $1,000.00 YR
IMAGEN 20
Finalmente dé clic en “Guardar”. [[magen 21]
SUBSIDIO AL EMPLEO X

* Subsidio causado:| 0.00 Quitar subsidio causado m

IMAGEN 21

Una vez agregadas las deducciones podra realizar actualizaciones o cambios a la informacion contenida,
dando clic en el icono ¢ “Editar Registro”. [[magen 22]

OTROS PAGOS

*Tipo otro pago: Sin Seleccion v * Clave: Clave * Concepto: Concepto
* Importe: 0.00
egar otros pagos
Tipo de otro pago Clave Concepto Importe |
003-Vidticos (entregados al trabajador). 0001 Vidticos $1,00000 £

IMAGEN 22
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Incapacidades

En este campo se debe expresar la informacion de las incapacidades.

Registrar el nimero de dias enteros que el trabajador se incapacitd en el periodo, la clave del tipo de
incapacidad que le fue otorgada al trabajador, (las diferentes claves de tipos de incapacidad se encuen-
tran precargadas en el sistema y son las establecidas en el catalogo “c_Tipolncapacidad” publicado en el
Portal del SAT) de clic en el botdn “Agregar incapacidad”. [[magen 23]

() Agregar subcontratacidn:

(O Agregar percepciones () Agregar deducciones () Agregar otros pagos Agregar incapacidades
/)
7
* Dias de incapacidad: 123 *Tipo de incapacidad: Sin Seleccion v Importe monetario: 0.00

IMAGEN 23

Totales-Nominas

En este apartado se muestran la suma de todas las percepciones, deducciones y otros pagos registrados
con anterioridad.

Para poder generar la ndmina de clic en “Agregar némina”. [[magen 24]

Total de percepciones: 4,000.00 Total de deducciones: 134.00 Total de otros pagos: 3,000.00 I
.

\ Agregar nomina \

4
IMAGEN 24

*Podra realizar el registro de mas de un comprobante de ndmina, repita los pasos
anteriores por cada comprobante requerido.
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Nominas

En este apartado se muestran las ndminas que han sido cargadas al sistema. [Imagen 25]

IMAGEN 25
Este apartado se completara de forma automatica con lo establecido en esta guia. [[magen 26]
* Clave: 84111505 * Cantidad: 1 * Descripcion:| Pago de némina
* Clave unidad: ACT * Valor unitario: * Importe:
Descuento:
IMAGEN 26

Etiquetas Personalizadas y Firmas

En este apartado podra ingresar informacion adicional a la representacion impresa de su comprobante
(PDF) como son las etiquetas personalizadas, firmas o pagarés.

Para configurar una etiqueta personalizada ingrese a Panel principal - Catalogos -> Etiquetas personali-
zadas. [Imagen 27]

ETIQUETAS PERSONALIZADAS Y FIRMAS

(1 Llenar etiquetas personalizadas

(L) Llenar firmas
(L) Pagaré
IMAGEN 27
Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. 15 portalfoliosdigitales.blikon.com

Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Folios Digitales Premium® Los Expertos en Facturacion Electronica



Guia de Complemento de Nomina 1.2 V4.0 {517 B | ([ blikon

Total

En este apartado se mostrara el total de su comprobante fiscal, podra generar la vista previa de la repre-
sentacion impresa (PDF), Guardarlo como prefactura o finalmente emitir su comprobante fiscal. Dé clic en
“Emitir CFDI”. [[magen 28]

— G \

Importe con letra: |mporte del total con letra @) PDF Espaiiol - O PDF Inglés

* Subtotal: 0.00
Descuento total:  0.00
*Total: 0.00

Guardar prefactura | Emitir CFDI

7

IMAGEN 28
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