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Sub-usuarios (empresas)

Dentro de Néminas 1.2, deberas pulsar el boton Agregar sub-usuario (opcion A). Seras
dirigido al apartado sub-usuarios (también puedes ingresar desde el menu principal,
opcién B), donde pulsaras agregar sub-usuario.

Buscar sub-usuario Q, Buscar Agregar sub-usuario

RFC Sub-usuario

COVI960426EKT Wi empresa S.A. de C.V. Ir a néminas

&

Sub-Usuarios

1. Datos fiscales. Deberds proporcionar la informacion del contribuyente a
agregar.

Calle M. Exd . b

Colonix Pablacibn
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2. Certificados. Podras subir el certificado de sello digital de tu contribuyente, esta
opcion te permitira emitir CFDI y ndbminas desde tu cuenta para los clientes de
ese contribuyente.

Sube los archivos .cer y .key correspondientes a tu CSD (nho se aceptan archivos de la
FIEL) y la contrasefa que creaste en Certifica al momento de tramitarlo.

Datos fiscales Certificados Cuenta individual Licencias

Atencidn: Sélo puedes subir los certificados de sello digital (CSD), no subas ningtin archivo de la FIEL. Si tu archiva KEY contiene la letra [l
o fi en el nombre, favor de cambiarla, de o contrario el sistema no lo reconocera. No subas ningdin archive que contenga en el nombre un
nimero con paréntesis. Ejemplo: 102144520(2)

Certificado (.cer): Examinar... | Mingin archivo seleccionado Subir Archivo
Liave (.key):

Contrasefia

RFC: NUSNI00420D14

para cada sub-usuario.

Omitir paso

3. Cuenta individual. Crea una contrasefia para la cuenta individual de ese RFC; si
le proporcionas esa contrasefia a tu cliente, él podra emitir CFDI desde su
cuenta y adquirir timbres (ganards comision por cada compra). No tendra
acceso aningun sistema contable de tu cuenta contador.

Cuenila indsadual

Asi coma tienes la opcadn de de emitir CFDN para tus sub-usuarkos, también peedes proporcionade los datos de su cusnta indsidual para que
&l mismo peeda emitinos. Por cada compra de timbres que reallcen tus sub-usuarkos ganards el 30% de esos timbres. Ejemplo; 5
compean 100 timbres, 52 afladirdn sutomaticamente 50 timbres a tu cuenta

DS & propoicionsr

RFC HILSHS004 20014
Confrasefia

Rapetr conirasefa -
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4. Licencias. En este paso deberas ingresar tu cddigo de licencia para afiadir al
contribuyente a la lista de RFC en MisCuentasPRO o AutoRIF. Debes pulsar
Activar licencia.

Nota: El sistema te recomendara la licencia que tienes registrada en tu cuenta.

Datos fiscales Certificados Cuenta individual Licencias

Ingresa solo las licencias de los sistemas en los que registraras a tu sub-usuario.

Licencia RIF Licencia MiscuentasPRO

Activar licencia Activar licencia

Licencia: Licencia:

Ingresand icencia de los re i : as ¢ Terminar
& sub-usUs poder realizar su contabilidac culos. Elles no

tendran acceso.

Si quieres realizar modificaciones 0 correcciones, activar licencias o agregar
certificados, deberas entrar a Editar.

RFC: Razon Social: Mombre Comercial:
NUSL290409321 LORENA NOEMINUFIEZ SOTO null ol . _a[—ll @ ";_?;P.- i
ALAADDD420555 Amanda Alvarez Alamilla null wl| A0 B &2 X
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Configuracion

Antes de comenzar el registro de empleados es necesario establecer la configuracion
de la empresa (0 empresas en el sistema contadores).

1. Pulsa el icono del engrane correspondiente a la empresa.

RFC Sub-usuario

COVI960426EKT Mi empresa S.A. de C.V. Ir a néminas

FEQES20210VMY  EMMAMNUEL PEINADD QUINTAMNA Ir a ndminas

2. Llena los campos requeridos para la empresa.

3. La CURP debe ser valida. Si la empresa tiene empleados subcontratados debera
marcar la opcion Si para poder agregar los datos de la empresa que subcontrata
al crear la plantilla del cliente.

Pulsa Actualizar para terminar.

Configuracion

Es persona: @ Fisica ) Moral

Selecciona el tipo de réegimen para nominas

Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales v

Ingrese su CURP] COVI960426HJCVFRO2

Selecciona el origen de recursos NO APLICA v

& Tiene empleados subcontratados?

Cerrar Actualizar

Los demas datos del emisor de la ndbmina se tomaran de la informacion ingresada en la
cuenta de SIFO o en el registro de subusuarios.
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Para iniciar pulsa Ir a ndbminas de la empresa con la que vayas a trabajar.

RFC Sub-usuario

COVISG0426EKT Mi empresa S A de CV. Ir a ndminas

PEQES20210VMJ  EMMANUEL PEINADO QUINTANA Ir a néminas

Para poder realizar cualquier accion dentro del panel de Néminas 1.2 deberas agregar
por lo menos un empleado.

Agregar empleado

1. Pulsa el botdn Agregar empleado.

Agregar empleado Asignar periodo Asignar incapacidad

Llena los datos generales del empleado con informaciéon valida. Si el RFC es
incorrecto no sera posible generar la nbmina ya que uno de los cambios que trae
la version 1.2 es que el RFC debe ser correcto y estar registrado en el SAT.

= Datos generales

Mombre:* Antonio Pamila Moreno

RFC* PAMASE1130A54 o

CURP* PAMASS1130HICTRLOS o

Pais: * México v Estado: * Jalisco w
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Esta seccidn solo aparece si al establecer la Configuracién de la empresa marcaste la
opcién de Si.

Un requisito es que los empleados cumplan con el 100% de horas trabajadas entre las
empresas que los subcontratan.

1. Llena los datos de la empresa e ingresa el porcentaje de horas que el empleado
trabaja alli.

= Datos de la empresa que subcontrata al empleado

;flzn;tl:'fe Abraham Nifiez Soto

RFC:* MNUSAS31123P79

Calle* COROMNA ARAIZA Mumero:* 42

Colonia=* CENTRO

Ciudad:=® AUTLAN DE NAVARRO

Pais: * México v Estado: * Aguascalientes v
Eﬁagzlj;éi ) 50 Cargar datos propios

Agregar nueva @

2. Si el empleado permanece el 50% de las horas de trabajo en la empresa que
subcontrata y 50% en la empresa que emite la nhdmina, entonces deberas pulsar
Agregar nueva y posteriormente Cargar datos propios para completar el 100%.

Calle CORONA ARAIZA Numer 42
olonia * CENTRO

udad* AUTLAN DE NAVARRO
Pais México v Estad Aguascalientes v

50
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Nombre Abraham Nifiez Soto

fiscal®
RFC* NUSAS31123P79
Calle:* COROMNA ARAIZA MNumero:* 42
Colonia=® CENTRO
Ciudad> AUTLAN DE NAVARRO
Pais: * Méexico v Estado: * Aguascalientes v
o .
tr;agealj:clj?j ) 50 Cargar datos propios
MNombre .
fiscal® ©
RFC*
Calle:* Numero:*
Colonia=®
Ciudad>™
Pais: * Méexico v Estado: * Aguascalientes v
o .
tr;agealj:clj?j ) Cargar datos propios
Agregar nueva @
Nombre .
fiscal? Mi Empresa S.A. de CV.
RFC* COVI9BED426EKT
Calle* Hidalgo MNUmero:* 122
Colonia™® Ciudad Guzman Centro
Ciudad™ Ciudad Guzman
Pais: * Mexico v Estado: * Aguascalientes v
% del dia Carnar datne .
trabajado™® 50 Cargar datos propios
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Sueldos, Jubilades y Pensionados.
En estos regimenes los campos obligatorios a registrar son:

Numero de empleado

Régimen

Tipo de contrato

Numero de seguridad social

Registro patronal

Clase de riesgo

Inicio de relacion laboral

La antigliedad se calculara automaticamente al seleccionar la fecha inicial.
Tipo de ndbmina

Periodicidad de pago

v Salario diario integrado

Se calcula automaticamente al agregar el Salario base

AN N NE NN

ASRN

= Datos laborales

Namero de

Empleado* 4

Régimen:* (02) Sueldos v

Tipo de Conirato: * | (01) Contrato de trabajo por tiempo indeterminado v

Departamento

Puesto

gamglm‘de Seguridad ges7e586707 Registro Patronal * | B1234564322

Clase: * CLASE Il v

Inicio de f&elauon 3918—01—01 Antigiiedad 55

Laboral i Semanas

Tipo de némina: * Nomina ordinaria v

PEFIUC{ICIdad de (04} Quincenal v

Pago

Dias trabajados 15

Horas diarias

trabajadas

Tipo de Jornada v

Salario Base 100 salario Diario 104.52
Integrado: *

Factor de

Integracion
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Asimilados y Otro régimen
En estos regimenes los campos obligatorios a registrar son:

Numero de empleado
Régimen

Tipo de contrato

Tipo de ndbmina
Periodicidad de pago

DN NI N

= Datos laborales

Numero de 4
Empleado®
Régimen:* (05) Asimilados miembros sociedades cooperativas produccion v

Tipo de Contrato: * (09) Modalidades de contratacion donde no existe relacion de trabajo v

Departamento

Puesto

Estos datos no son requeridos para el régimen: (05) Asimilados miembros sociedades cooperativas produccion

Ndmero de

Seguridad Social Registro Patronal

Clase CLASE I
:l\li:grt;le Relacion 35118-01-01 Antigliedad 55
i Semanas
Tipo de némina: * Nomina ordinaria v
F'ermd*mdad de (04) Quincenal v
Pago
Dias trabajados 15
Horas diarias
trabajadas
Tipo de Jornada v
Salario Base 100 Salario Diario 104.52
Integrado

Factor de Integracion
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Para agregar un método de pago despliega el menu y selecciona el método deseado.
Puedes eliminar el método de pago que aparece como predeterminado si es necesario.

= Forma de pago

C.P de
Moneda y Cambio* MM 1.00 lugar de 49000
expedicidn®

Método de
Pago*

Seleccione otro método de pago

Seleccione otro método de pago

01 - Efectivo

02 - Cheque nominativo

03 - Transferencia electrnica de fondos
04 - Tarjeta de crédito

- 05 - Monedero electrénico

Efectivo 06 - Dinero electrdnico
08 - Vales de despensa
28 - Tarjeta de débito
29 - Tarjeta de senvicio

99 - Otros
N > 4

e Sucursal Num. Cheque Banco

Forma de Pag

Nota: Para establecer el método de pago predeterminado ingresa a Menu principal>
Ajustes> Documentos Fiscales> Método de pago.

Al agregar un método de pago de bancos, los demas métodos de bancos quedaran
inhabilitados.

= Forma de pago

Método de

" 03 - Transferencia electrénica de fondos | w
Pago:

Seleccione otro método de pago
01 - Efectivo
02 - Cheque nominativo
“ 03 - Transferencia electrénica de fondos
04 - Tarjeta de crédito
|05 - Mone electrénico
Transferencia o - pinero electrénico
fondos 08 - Vales de despensa
28 - Tarjeta de débito
Forma de Pago*| 29 - Tarjeta de semnvicio
98 - Otros

El sistema detectara si los digitos son menos de 18 y lo tomard en cuenta como nimero
de cuenta, silos digitos son 18 lo tomard como CLABE interbancaria.
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Percepciones

1. Para agregar percepciones solo basta con desplegar el mena para seleccionar la
percepcion deseada.

Tipo de Percepcion

Selecciona una apcidn v
Selecciona una opcidn A

( 2 )Gratificacion Anual (Aguinalda)

{3 )Participacion de los Trabajadores en las Utilidades PTU

(4 )Reembolso de Gastos Médicos Dentales y Hospitalarios

(5 )Fondo de Ahorro

(6 )Caja de ahorro

(7 Wacaciones pagadas

(9 )Contribuciones a Cargo del Trabajador Pagadas por el Patrén
€% (10 )Premios por puntualidad jm

{ 11 )Prima de Seguro de vida

(12 YSeguro de Gastos Médicos Mayores
ocil ( 13 )Cuotas Sindicales Pagadas por el Patrdn

(14 )YSubsidios porincapacidad

(15 )Becas para trabajadores y/o hijos

(16 )Otros

(17 )Subsidio para el empleo

(19 )Horas extra

(20 )Prima dominical

( 21 )Prima vacacional hd

2. Ingresa el importe gravado y/o exento segun corresponda a la percepcion. Si
necesitas mas percepciones pulsa el icono @ y para eliminar una percepcion
pulsa &.

= Percepciones

Tipo de Percepcion Imp. Gravado  Imp. Exento
(1) Sueldos, Salarios Rayas y Jornales W 1500 0
Subtotales:| 1500.00 0.00

Total:| 1500.00

Mueva percapci-@

Percenciones especiales

Algunas de las percepciones de la nueva version 1.2 incluyen el registro de ciertos
datos adicionales que anteriormente eran presentados en la DIM. Al seleccionar la
percepcidn se mostrard un icono que debera ser pulsado para poder agregar la
informacion necesaria, la cual varia dependiendo de cada percepcion.

= Percepciones

Tipo de Percepcidn Imp. Gravado  Imp. Exento

19 ) Horas extra w @ 0 100 =

Total: 100.00
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Las percepciones especiales son:

Horas extras

Indemnizaciones

Jubilaciones, pensiones o haberes de retiro

Jubilaciones, pensiones o0 haberes de retiro en parcialidades
Ingresos en acciones o titulos valor que representan bienes

ASANENENEN

1. Para agregar deducciones solo basta con desplegar el menu para seleccionar la
deduccién deseada.

= Deducciones

Tipo de Deduccién Importe
(28 ) Ajuste en Reembolso de Gastos Médicos Dentales y Hospitalarios Exento v 0 @
(9 ) Préstamos provenientes del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores A
(10 ) Pago por crédito de vivienda 0.00
(11 ) Pago de abonos INFONACOT
(12 ) Anticipo de salarios
(13 ) Pagos hechos con exceso al trabajador 0.00

(14)Erores Mueva Deduccion &
(15) Pérdidas
(16 ) Averias
(17 ) Adquisicidn de articulos producidos por la empresa o establecimiento
™ (18) Cuotas para la constitucion y fomento de sociedades cooperativas y de cajas de ahorro
(19 ) Cuotas sindicales
(20 ) Ausencia (Ausentismo)
(21) Cuotas obrero patronales
(22 ) Impuestos Locales 0 @
(23 ) Aportaciones voluntarias
(24 ) Ajuste en Gratificacién Anual (Aguinaldo) Exento 0.00
(25 ) Ajuste en Gratificacidn Anual (Aguinaldo) Gravado
( 26 ) Ajuste en Participacidn de los Trabajadores en las Utilidades PTU Exento
(27 ) Ajuste en Participacidn de los Trabajadores en las Utilidades PTU Gravado 0.00
(28 ) Ajuste en Reembolso de Gastos Médicos Dentales y Hospitalarios Exento b

Importe

Nuevo Pago @

2. Ingresa el importe. Si necesitas mas deducciones pulsa el icono @ vy para
eliminar una deduccién pulsa &

= Deducciones

Tipo de Deduccién Importe
(1) Seguridad social || 37
Subtotales:| 37.00

Total:) 37.00

MNueva Deducci-j@

www.sifo.mx

Sistema Inteligente de Facturacion Online

01 (341) 412 25 87 “




Otro tipo de pago
1. Para agregar un tipo de pago solo basta con desplegar el menu para seleccionar
el deseado.

= QOtro tipo de pago

] Sub.

Tipo de Pago Causado Importe
(1) Reintegro de ISR pagado en exceso (siempre que no haya sido enterado al SAT) Y] 0.00 @
Selecciona una opcidn .
(1) Reintegro de ISR pagado en exceso (siempre que no haya sido enterado al SAT) Subtotales:| 0.00
( 2 ) Subsidio para el empleo (efectivamente entregado al trabajador)
(3 ) Vidticos (entregados al trabajador)
(4 ) Aplicacidn de saldo a favor por compensacidn anual Total:| 0.00
(5 ) Pagos distintos a los listados y que no deben considerarse como ingreso por sueldos, salarios o ingresos asimilados Nuevo Pago @

2. Ingresa el importe. Si necesitas agregar mas pagos pulsa el icono @ y para
eliminar un pago pulsa & |

= Qfro tipo de pago

Tipo de Pago Casu:t;do Importe

(3 ) Viaticos (entregados al trabajador) Y] 150
Subtotales:| 150.00

Total:| 150.00

MNuevo Pa

Tipos de pago especiales
Subsidio para el empleo

Al seleccionar el pago Subsidio para el empleo (efectivamente entregado al trabajador,
se muestra el campo de Subsidio causado que debera expresar el subsidio causado
conforme a la tabla del subsidio para el empleo publicada en el Anexo 8 de la RMF
vigente.

= Otro tipo de pago

Tipo de Pago Importe
{ 2 ) Subsidio para el empleo (efectivamente entregado al trabajador) 150 @1
ubtotales:| 150.00

Total:| 150.00
Muevo Pago &)
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Aplicacién de saldo a favor por compensaciéon anual

Al seleccionar el tipo de pago Aplicacion de saldo a favor por compensaciéon anual se
mostrara el icono £2 en el gue deberas ingresar la informacion solicitada y guardar.

Especifique los datos para el tipo de pago "Aplicacién de saldo a favor por compensacion anual”
Nota: todos los campos son obligatorios.

Saldo a favor Afio Remanente saldo a favor

Una vez llenos todos los campos obligatorios, pulsa Terminar para finalizar el registro
del empleado. Esta sera la plantilla del empleado.

= Otro tipo de pago

Sub.

Tipo de Pago Causado Importe
( 3) Vidticos (entregados al frabajador) W 150 lé
Subtotales:| 150.00
Total:) 150.00
Nuevo Pago @
Total:| 2413.00 Dos mil cuatrocientos trece

Terminar
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Asignar periodo

Posterior al registro del empleado, el siguiente paso es agregar el periodo de la némina
que va a generarse.

1. Selecciona él o los empleados a los que se asignara el periodo. Todos los
empleados seleccionados tendran el mismo periodo.

Agregar empleado Asignar pericdo Asignar incapacidad Deshabilitar

©® Fecha del Fecha de ultima Fecha de q .
. P P . Incapacidad Modificar
proximo nomina creada sin dltimo periodo o aplicar eriodo
periodo timbrar timbrado por ap P

© Nominas
por timbrar

Nombre  Departamento

Alejandro —
) 20170116~ 2017-01-01- , .
AIMABI0409268 avel?caadi Ventas 70131 017014z 125.00 | Editar empleado | §  [%
Antonio
PAMABBI130AS4  Pamila - e 0.00 | Editarempleado | 1 [®]
Moreno -

2. Pulsa el botdén de Asignar periodo.

Agregar empleado Asignar pericdo Asignar incapacidad Deshabilitar

O Fecha del Fecha de ultima Fecha de

& Nominas

Nombre  Departamento or timbrar proximo nomina creada sin ultimo periodo Inge:zatlzil::[d M;?{l)f{ijc{:)ar
P periodo timbrar timbrado por ap P
Alejandro —
= 2017-01-16 - 2017-01-01 - N =
AMASSAOSERE  ercadi Ventas 20170131 20170115 125.00 | Edtarempleado | @
Antonio S —
PAMAGS1130AS4  Panila . Py 0.00 [Editar empleado | 1 [2)
Moreno -

3. Selecciona las fechas inicial y final y el dia del pago. Los dias pagados seran 15
pero pueden editarse. Pulsa Guardar al terminar.

Aplicar estas fechas para los empleados seleccionados:

Fecha inicial de pago: 2017-01-01 | [&

Fecha final de pago: 2017-01-15 |[&

Fecha de pago: 2017-01-15 | [

Dias pagados 15

Cerrar Guardar
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4. Para editar el periodo de varios empleados, repite los pasos 1,2y 3.
5. Para editar el periodo de un empleado puedes repetir los pasos anteriores o bien
pulsar el icono [ del empleado deseado.

Agregar empleado Asignar periodo Asignar incapacidad Deshabilitar

@ Fecha del Fecha de ultima Fecha de

@ Nominas

Nombre  Departamento or timbrar proximo nomina creada sin altimo periodo I"g?za(;;g::j M;?g;ia[
P periodo timbrar timbrado porap P
Alejandro —
p 2017-01-16 - 2017-01-01 - e
[1| AMASS0409268 | Adna Ventas 2017-01-31 2017-01-15 125.00 | Editar empleado | §
Antonio —
O] PAMASS1130AS4 Pamila . it 0.00 [Edtar empleado | & [
Moreno -

Asignar incapacidad

Una vez registrado el empleado y establecido el periodo de la némina a generar,

puedes proceder a registrar las incapacidades que los empleados tuvieron en ese
periodo.

1. Selecciona él o los empleados a los que se asignara la incapacidad. Todos los
empleados seleccionados tendran la misma incapacidad.

P ¥r  Asignarperiodo | | Asignar incapacidad Deshabilitar

© Nominas O Fecha del Fecha de ultima Fecha de Incapacidad Modificar
Nombre  Departamento oot proximo nomina creada sin altimo periodo DrI:: T o
p periodo timbrar timbrado por ap p
Alejandro -
! 2017-01-16 - 2017-01-01 - } .
[ AMAB90409268 a\.;?;ad‘ Ventas il 701 125.00 | Editar empleado | 1 [
Antonio -
PAMABS1130AS4  Pamila - gggg};? 0.00 | Editar empleado | 1 [&]
Moreno

2. Pulsa el boton de Asignar incapacidad.

Agregar empleado Asignar periodo Asignar incapacidad Deshabilitar

@ Fecha del Fecha de ultima Fecha de c -
ot e ey e - Incapacidad Medificar
préximo némina creada sin Gltimo periodo li iod
periodo timbrar timbrado por aplicar periodo

@ Nominas
por timbrar

Nombre  Departamento

Alejandro —
[ AMADOIOSZG0  Aifa Ventas ELa g R iy 126.00 [Editar empleado | I &

Antonio -
PANAZ31130AS4  Pamila - 20170116 ! [ Editar empleado |
Pemila 2017-0131 | Editar empleada |
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3. Llena los campos solicitados y pulsa Guardar.

Aplicar incapacidad para los empleados seleccionados:

Dias de incapacidad Tipo de incapacidad Importe monetario

2 ( 2 ) Enfermedad en general + 150

Cerrar Guardar l

4. Para editar la incapacidad, repite los pasos 1,2y 3.
5. El importe registrado se mostrara en la columna Incapacidad por aplicar.

Agregar empleado Asignar periodo Asignar incapacidad Deshabilitar

Limpiar campos

O Fecha del Fecha de ultima Fecha de

@ Nominas - P P : Incapacidad Modificar
Nombre  Departamento e proximo nomina creada sin Gltimo periodo e e
P periodo timbrar timbrado por ap p
Alejandro S
pex 2017-01-16 - 2017-01-01 - r=n
(] AIMABI0409268 Aia Ventas 70131 7014 125.00 |Edtarempleado | 1 [
Antonio S
[ PAMASBI130AS4  Pamila . i 150.00 [Editar empleado | 1 [®
Moreno -

Para crear la pre-ndmina es necesario tener registrado el periodo y la incapacidad para
los empleados (solo en los periodos en que hubo incapacidades). Deberas seleccionar
a él o los empleados de los que se creara la pre-némina y pulsar Generar némina.

Agregar empleado Asignar periodo Asignar incapacidad Deshabilitar

O Fecha del Fecha de ultima Fecha de F .
s - - 2 Incapacidad Modificar
proximo nomina creada sin dltimo periodo or aplicar eriodo
periodo timbrar timbrado porap P

@ Nominas
por timbrar

Nombre  Departamento

Alejandro

AIMABI0409268  Aviia Ventas T iaa- | anToed- 125.00 [Editar empleado | 1 [#
Mercadi -
Antania —
PAMAGE1130AS4  Pamila ety 150.00 [Editar empleado | 1 %)
Moreno -

Nota: una vez generada la pre-némina puedes editarla de ser necesario. Siagregas
percepciones, deducciones u otros pagos, los cambios no se guardaran en la plantilla
del empleado, los datos ingresados solo seran utilizados para ese periodo.

www.sifo.mx

Sistema Inteligente de Facturacion Online

01 (341) 412 25 87 “



Timbrar nomina

Una vez hayas generado las pre-néminas y hayas realizado modificaciones de ser
necesarias, podras timbrar las néminas.

1. Paratimbrar las pre-néminas entra a Nominas por timbrar.

Empleados MNéminas por Timbrar MNéminas Timbradas Méminas Canceladas Mis Empresas » Crear Nomina

= Mis Nominas Pendientes de Timbrar.

Buscar

Buscar por RFC, Nombre o Departamento:

Buscar por fecha: DEL:20714-01-26 i HASTA|2017-01-27 =]

Agregar empleado

< Timbrar # Eliminar

Fecha de

H Nomina Empleado Nombre Departamento . Periodo por timbrar
creacion

Antonio Pamila 2017-01-16 -
O 3Aa Administrador  PAMAB81130A54 2017-01-25 ra 9 1
Mareno 2017-01-31

2. Para timbrar una sola pre-ndmina puedes pulsar el icono © de la némina
deseada. No es necesario que marques la némina.

3. Para realizar el timbrado mlitiple, marca todas las pre-néminas deseadas y
pulsa Timbrar.

Fecha de

Nomina Empleado Nombre Departamento . Periodo por timbrar
creacion
o Antonio Pamila 2017-01-16 -
JA Administrador  PAMABE1130A54 2017-01-25 rae 4981
Mareno 2017-01-31
o Antonio Pamila 2017-01-01 -
2A Administrador  PAMABE1130A54 2017-01-25 rae 4981
Moreno 2017-01-15
o Alejandro Avifia 2017-01-01 -
1A Administrador ~ AIMAB90409268 ) Ventas 2017-01-25 rar 981
Mercadi 2017-01-15
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La columna Actualizado mostrard el estado de todos tus empleados, aquellos que
hayan sido agregados anteriormente a la version de nomina 1.2 tendran una X%
indicando que sus datos deben ser actualizados. Para hacerlo pulsa Editar empleado.

Fecha de
@ Fecha ultima
del préximo nomina
periodo creada sin
timbrar

Fecha de
altimo Incapacidad Medificar
periodo por aplicar periodo
timbrado

@ Nominas
por timbrar

Actualizado Nombre Departamento

Alejandro

[ AIMA890409268 x Avifia ventas - - 0.00 | Editar empleado [| 1 [
Mercadi —
Antonio .

[] PAMABST130AS4 v Pamilz - - 0.00 | Editar empleado | 1 [&]
Mareno -

Al actualizar a todos tus empleados a la version 1.2, la columna Actualizado debera
dejara de mostrarse.

Al pulsar el boton de Generar ndbmina, se creara la nOmina aun no valida que quedara
pendiente de timbrado. La columna NOminas por timbrar mostrara la cantidad de
néminas pendientes. Si se generan mas ndéminas sin timbrar las anteriores, el valor
mostrado en la columna se ira incrementando.

@ Fechadel Fecha de ultima Fecha de
proximo nomina creada sin  dltimo periodo
periodo timbrar timbrado

@ Nominas
por timbrar

Incapacidad
por aplicar

Nombre Departamento

Alejandro
[ AIMABI0409268 Avifia Wentas 1
Mercadi

2017-01-01 -
2017-01-15

Nota: podras timbrar las ndminas desde Nominas por timbrar.

Empleados Néminas por Timbrar Néminas Timbradas Nominas Canceladas Mis Empresas
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En esta columna se mostrara el periodo que fue agregado en Asignar periodo. Al pulsar
Generar la ndmina, la nGmina creada correspondera a esas fechas.

Agregar empleado Asignar periodo Asignar incapacidad

O Fecha del Fecha de ultima Fecha de
proximo nomina creada dltimo periodo
periodo sin timbrar timbrado

Alejandro
[ AIMABI0409268 Awifia Ventas 2017-01-01 - 0.00
) 2017-01-15
Mercadi

Nota: al pulsar Generar nOmina, la columna Fecha del proximo periodo quedara en
blanco y la fecha pasara a la columna Fecha de uUltima némina creada sin timbrar.

Incapacidad
por aplicar

® Nominas
por timbrar

Nombre Departamento

Esta columna muestra datos cuando se han generado néminas, y mostrara, como su
nombre lo muestra, el Ultimo periodo de la ndmina que se generd que esta pendiente
de ser timbrada.

© Nominas @ Fecha del  Fecha de ultima Fecha de Incapacidad
Nombre Departamento or timbrar proximo nomina creada sin dltimo periodo Dr[; licar
P periodo timbrar timbrado P P
Alejandro
] AIMAB90409268 Avifia Ventas gggg“}; ) 0.00
Mercadi -

Nota: al timbrar la dltima némina pendiente, la columna Fecha de Ultima némina creada
sin timbrar quedara en blanco y la fecha pasara a la columna Fecha de ultimo periodo
timbrado. PRUEBA
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Muestra el periodo correspondiente a la Ultima nomina que fue timbrada. Se actualiza
cada que se timbra la nébmina.

O Fecha del Fecha de ultima Fecha de

Nombre Departamento ONC:ITIII'IES proximo nomina creada sin daltimo periodo Incapac_ldad
por timbrar ; . - por aplicar
periodo timbrar timbrado
Alejandro
[ AIMAB90409268  Avifia Ventas Tl oo
Mercadi e

Muestra el valor agregado en Asignar incapacidad. Al pulsar el botdbn Generar némina,
el importe de la capacidad sera aplicado a la nomina correspondiente al periodo
mostrado en Fecha del préximo periodo.

® Fecha del Fecha de ultima Fecha de

Nombre  Departamento ﬂo'rll?imlt;]:]sr proximo némina creada sin dltimo periodo Ingﬁ:[;aclz;g::i
P periodo timbrar timbrado P P
Alejandro
= 2017-01-16 - 2017-01-01 -
[] AIMABI0409268 .p?q\:rsadi Ventas 2017-01-31 2017-01-15 125.00

Baja miiltiple
1. Selecciona los empleados a dar de baja.

Agregar empleado Asignar periodo Asignar incapacidad Deshabilitar

O Fecha del Fecha de ultima Fecha de
proximo nomina creada sin ultime periodo
periodo timbrar timbrado

 Nominas
por timbrar

Incapacidad Meodificar

Nombre  Departamento . X
por aplicar periodo

Alejandro —

o 2017-01-16 - 2017-01-01 - - =

AlMABI0409268 :q\.;rr]:adi Ventas S017-01-31 S017-01-15 125.00 | Editar empleado | 1 [=
Antonio —

PAVABE1130AS4  Pamila . iy 000 [Edtarempleado | § &
Moreno -
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2. Presiona el botdn Deshabilitar.

Agregar empleado Asignar periodo Asignar incapacidad Deshabilitar

@ Fecha del Fecha de ultima Fecha de

Nombre  Departamento oo?zmg':: préximo nomina creada sin dltimo periodo |ngi:|2;ﬂf|2il‘c1:[d M;?:;‘;ar
P periodo timbrar timbrado porap P
Alejandro B
i) 2017-01-16 - 2017-01-01 - N e
AMAZO009265 | Aulia Ventas SM7.015] o701 125.00 | Editar empleado | 1 [%
Antonio .
PAMABST130AS4  Pamila . gg];g};? - 0.00 | Editar empleado | 1 [&]
Mareno -

1. Pulsa el icono % del empleado a deshabilitar.

O Fecha del Fecha de ultima Fecha de

Nombre  Departamento %’:zm?{:sr proximo nomina creada sin idltimo periodo Inge:[;arlz;:::i M;?:::)a'
P periodo timbrar timbrado por ap P
Alejandro —
A 2017-01-16 - 2017-01-01 - - e
[ AIMAS90409265 Jr:\nv;?caadi Ventas 2017-01-31 2017-01-15 125.00 Edltaremplead0| @ s

Nota: para ver a los empleados en baja, despliega el menu en busqueda y selecciona
Empleadosinactivos.

Buscar por RFC, Nombre o Departamentao:

Empleados activos | w

Empleados activos
Empleados inactivos

Ordenar por: |RFC v

Agregar empleado Asignar periodo Asignar incapacidad Deshabilitar

S O Fecha del Fecha de ultima Fecha de s .
Nombre Departamento Oofrlz:':lbn:;-‘ir proximo noémina creada sin dltimo periodo Inz?';af;g::j M;?:;‘:"

P periodo timbrar timbrado P P P
Alejandro S
ey 2017-01-16 - 2017-01-01 - " =
[} AMAB90409268 e Ventas 2017-01-31 2017-01-15 125.00 Edtaromploaco | 1
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