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Guia para emitir Pre-Nomina B

La funcién “Pre-Némina” le permitira emitir el comprobante tipo Nomina de manera masiva, a todos los
Empleados que tenga registrados en el catalogo del Sistema en Linea.

El primer paso es registrar algun empleado, para ello desde panel principal vaya a “Catalogos” y elija
“Empleados™:

Catalogos

Clioptoag

- B

Impuestos
Impuestos locales
Mis plantillas PDF

Productos

2B ZEEY ZR T 2

Cuentas bancarias

Dé clic en "Agregar Empleado”.

CATALOGO DE EMPLEADOS 1.2

Si
Si
Si

Pdgina 1 de 1, 3 registros

Debera colocar todos los datos correspondientes, en especial los que estan marcados con asterisco los cuales
son obligatorios. Importante incluir el domicilio fiscal del empleado correspondiente al cédigo postal que
viene en la constancia fiscal actual, en la seccion “Llenar domicilio del empleado”.

Recuerde agregar alguna Percepcion y/o Deduccion, si el régimen del empleado es 02 - Sueldos y Salarios y
no obtuvo Subsidio, aun asi debera agregarlo en la seccidn “Otros Pagos” con valor 0.00, ademas del Subsidio
Causado en el icono del billete igual por cero pesos.
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Por default, se registrara como un empleado Activo para percibir Nomina. Si no es asi, entonces debera
desactivar la casilla correspondiente:

BEactivo
bz 1110 el empleadn
* RFC empleado: * Nombre empleado: E-Mail:
* Ndmero de empleado: * CURP: *Tlpo de némina: 5in Selecaon v
* Perlodicidad del pago: Sin Seleccion - * Entldad federativa: Sin Seleccon ~ *Tlpo de contrate: Sin Seleccon v
*Tlpo de réglmen: Sin Selecciin v NSS Salario base, cuotas y
aportaciones:
Riesgo del puesto:  Sin Selecciin v Salario diarie integrado Tipo de jornada: Sin Seleccion v
Departamento: Puesto Sindicalizado: Sin Selecclonar v
Cuenta bancaria: Banco: Sin Selecciin v Fecha inicio relacion laboral: E]
[y
[ Agregar percepuiones [ Agregar deducciones [ Agregar otros pagas [ Agregar Incapacidades

Finalmente dé clic en “Agregar”.

Generar Pre-NOmina

Desde Panel Principal, vaya a “Herramientas 2022” y elija “Pre-némina v4.0"

#3 Herramientas 2022

Bridge TXT V4.0

Prefacturas V4.0

=N

Catélogos

L3 Configuracion de cuenta

Podra consultar los registros de pre-ndémina procesadas anteriormente, eligiendo “Sucursal”, “Mes” o “Afio”:

FILTRADO DE PRE-NOMINA 4.0

Sucursal: Pprincipal v Mes: Mayo v Afo: 2022 v

REGISTROS DE PRE-NOMINA 4.0
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Para generar una nueva, dé clic en “Nueva Pre-Noémina™:

FILTRADO DE PRE-NGMINA 4.0

Sucursal: Principal v Mes: Mayo

Afo: 2022 v

REGISTROS DE PRE-NOMINA 4.0

No se encontraron registros

Nueva Pre-Némina

ﬁ Nueva Pre-Nomina

Debera escribir lo siguiente:

GENERAR PRE-NOMINA

* Ndmero de dias pagados: Dizs pagados

* Réglmen fiscal: 626 - Régimen Simplificado de Confianza

* Lugar de expedicién: 68027

* Facha de pago:| AAAA-MM-0D
v *Fecha Iniclal del pago: AAAA-MN-DD
* Fecha final del pago: AAAA-MM-0D

U Incluir firma del empleado

U Incluir domicilio del empleado
U Incluir domicilio en PDF

U Incluir otras firmas

* Calculo de antigiiedad: @ Semanas
O Aios

[ Ver informacidn de emisor

® Numero de dias pagados: Dias pagados en la ndmina.
® Régimen fiscal del emisor.

® Lugar de expedicion del CFDI: Escribir el cddigo postal del emisor, mismo que viene en su constancia
fiscal mas actual.

® Calculo de antigliedad: Puede ser en formato de Semanas o Afios.
® Fecha de Pago, dando clic en el icono del calendario:

* Facha de pago: [\AAA-MM-DD

* Fecha Inicial del pago: "ﬂ Sep v 2023 v o
* Facha final del pago:| f

lu Ma M Ju Vi 54 Do
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® Fecha Inicial y Final de Pago.
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Ademas, puede activar las casillas extras si requiere:

® Incluir espacio en PDF para firma del empleado.
® Incluir domicilio en PDF del empleado.

® Incluir domicilio en PDF del emisor.

® Incluir otras firmas en PDF.

U Incluir firma del empleado

L Incluir domicilio del empleado
CJ Incluir domicilio en PDF

(J Incluir otras firmas

Una vez llenados estos datos, el sistema le mostrara los Empleados que estén activos y registrados en
catalogo. Por default todos vienen activados para emitir su CFDI, usted manualmente puede activar solo los
que requiera:

f b1

Empleados actlvos
- Seleccione o excluya los empleados para generar Pre-Nomina
B2 Seleccionar todos
RFC Nombre No. de empleado

1

/)

3
Pagina 1de 1, 3 registros LKL >»

\ /
N ..

Es decir, los que estén seleccionados se les emitira su CFDI tipo Nomina de manera automatica con los datos
precargados.

Para ello dé clic en “Generar Pre-Nomina” y, si esta todo correcto, le mostrara el resultado:

iNOTIFICACION!

Se generaron 2 recibos de Pre-Nomina 1.2

Después dé clic en “Detalles”

REGISTROS DE PRE-NOMINA 4.0

Nueva Pre-Némina
Fecha de

Fechay hora No. de recibos Procesado Fecha depago Fechalnidal Fecha final
procesamlento

2023-09-25T12:17:08 29/09/2023 15/09/2023 29/09/2023

&%

Pégina 1 de 1, 1 registros
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Si toda la informacién mostrada es correcta, de click en Procesar:

Nueva Pre-Némina

Fecha depago Fechalnidal Fecha final

Fechay hora No. de recibos Procesado [ D
procesamiento

2023-09-25T12:17:08 29/09/2023 15/09/2023 29/09/2023

Pégina 1 de 1, 1 registros

El sistema preguntara lo siguiente, dé clic en Aceptar:

CONFIRMACION

iDesea generar la Pre-Nomina de todos los empleados registrados?

El sistema indicara:

iNOTIFICACION! X

La Pre-ndmina ha sido marcada para ser procesada, para ver los resultados ir al detalle de la Pre-nomina.

Es necesario esperar varios minutos (dependiendo de la cantidad de empleados) para que procese los datos
y al final, podra conocer el resultado dando clic en el icono “Detalles”. Si existe algun error, debera colocar el
puntero del mouse sobre “Error en validaciones de CFDI, codigo...” para que se despliegue todo el mensaje
completo y conozca la causa del mismo:

NO Error en validaciones de CFDI, codi ... Q, m
- NO Error en validaciones de CFDI, cod ... O em
9l Error en validaciones de CFDI, codigo de Error NOMS, descripcion: El atributo Comprobante Receptor.Rfc, no esta en la lista
cancelados en el SAT (I_LRFC).

NN

Ver registros Pre-N6mina

Si se generd exitosamente, le mostrara “Generado” y el UUID correspondiente:

1 - - NO Error en validaciones de CFDI, cadi ... Q, (=
2 e — - - — - — NO Error en validaciones de CFDI, cddi ... Q, s
3 5l Generado Q, mh

Los recibos generados los podra consultar desde panel principal en “Registros”, elija “CFDI V4.0” y podra
filtrarlos para su busqueda:

Serle Folio Version Fecha Receptor uuip Tipo de CFDI Estado Moneda Conflrmacién Total @
O R 40 Recibo de Nomina 1.2 [y Vigente B %  MN 3 ¢ 8
@ [0 @
O R 40 RechodeNomina12 @ [  Vigente [ %  MXN 9‘ @3
ENEN -]
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