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Como realizar el proceso del

Timbrado de la Nomina.

El timbrado de nédmina es el proceso de creacion de un archivo
electrénico, que informa al SAT la realizacibn de un pago de
nomina. Para el proceso del timbrado de ndmina consta de 9
pasos a sequir.

Al llegar al Paso Numero 5 si se detectan errores tendremos que
regresar al Paso Numero 2, si no se detectan errores
avanzaremos al Paso Numero 6.

2 Emision del 8
CFDI
[ L
Calculodela

3 nomina
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1. Configuracion de catalogos
ingresamos al sistema en el apartado Menu >> catélogos.

En el cual tendremos que configurar cada una de las
secciones que esta columna contiene.

44 COMNTPAQI® Néminas - COLA REFRESCQS G4 DE CV
”grchivo Edicion Ver Movimieni3 ofgs | Catdlogos Prgresos IMSS/INFOMAVIT Interfaz Tablas Herramientas Ayuda
Thpleado

LQ] \:’Sobre—Recibo @F‘renémina Registro Patronal mina @ L—, m u @] @ @]

Departamento
Pyesto |

Turno

es. 8 de febrero de 2023 &l m

Tipo de periodo
Periodo
Loncepto
Farmula

Tipe de incidencia

Tipe de acumulade
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2. Captura de Movimientos
La prenomina es una seccion del sistema que te permite
realizar la captura tabular de movimientos para la ndbmina, es
decir, a manera de tabla. En este apartado se capturaran las
incidencias ya sean de PDO o DYH.

Ve al Menu Ver >> PrenOmina

44 COMTPAQI® Méminas - EMPRESA KURSA 54 DE CV
V ovimientos Vistas Reportes Catdlogos Procesos  IMSS

Actualizar informacion

Perzonalizar la barra de herramientas...

Configuracion por omision de la barra de herramientas

Definir filtros...

o bien presiona el boton Prendmina.

4% CONTPAQI® Néminas - COLA REFRESCOS SA DE CV

Archive Edicion Ver Movimientos Vistas Reportes

i.ll I _I Sobre-Recibo

talogos Procesos [MSS/IMNEOT

ml i E.ﬁlﬂélculn namina

Puede mostrar el codigo y nombre de tus empleados en una columna
y configurar otras columnas para los movimientos mas comunes de
PDO (Percepciones, deducciones y obligaciones) y de DyH (Dias y
Horas). Captura todos tus movimientos que realizaras en el periodo.

4% CONTPAGI® Néminas - COLA REFRESCOS SA DE CV

Archive Edicion Ver Movimientos Vistas Reportes Catdlogos Procesos IMSS/INEOMAVIT Interfaz Tablas Herramientas Ayuda

LQI ijSDbre—Recibo IE]F'renémina I&] @Célculo ndmina IE] E] &] i] @]@ I&]

Periodo _ b - semanal del miércoles, 8 de febrero de 2023 al martes, 14 de febrero de 2023,

Filtra » Todoz del periodo Buszcar:

-

Configuracidn de prendmina o
Percepciones, Deducciones v Obligaciones.

Diias yHoras. | Capturar movimientos desde Excel
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3. Calculo de nomina
El calculo de la nébmina te permite obtener los importes de las
percepciones, deducciones y obligaciones patronales,
partiendo de las férmulas asignadas en los conceptos.

3.1 Selecciona en los accesos directos calculo de Nomina o
bien presionando la tecla F11

44 CONTPACI® Maminas - COLA REFRESCOS SA DE CV
Archive Edicion Ver Movimientos Vistas Reportes Catdlogos Procesos  IMSS/INEOMAY

Interfaz Ta

i.ll I _I Sobre-Recibo | | | E I Prenémina Iml | =..§|Célculn nami

Filtro » Todos del periodo

-1

DELGADILLD DIAZ OMAR

$0.00

3.2 Te saldra una ventana en donde te pedira datos como la
fecha de pago del periodo actual y un periodo futuro,
ingresa en los recuadros rojos los datos que correspondan.

bMez | Iniciokes | FinMes

Ma.Periadg _trestermenale | Fecha Pago

f Fecha Final

1 02401 42023 - 1 [v |
08/01 /2023

2 09401 42023 - 1 [ [

15/ /2023
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3.3 Selecciona para el caso que aplique.

- Todos los empleados del periodo. (aplicarlo para todos).

- Los que faltan de calcular. (en caso de ya haber realizado el
calculo a otros empleados).

3.4 Después de haber seleccionado alguna opcion, da clic en
aceptar.

Calcular x
@ Captura la fecha de pago de los periodos 1y 2.

" Todos loz empleados del Periodo

{* Loz que faltan de calcular

Mo.Perodo | Fecha inicial - [Fecha Pago | Mes | Inicio Mes | Fin Mes
Fecha Final

1 02/01 /2023 - (08002023 1 [+ I
08/01 /2023

2 09/0 /2023 - 15/00/2023 | 1 [ [
15/01 /2023

T

3.3 Saldra un recuadro en donde estara cargando el calculo

Calculando b

@ Calculando . . .

CONTPAQ =
; ™

3.4 Después dar clic en aceptar

Informacian

!'j El célculo ha finalizado con 0 hrs, 0 min, 3 seq, para 4 empleado(s)
L]
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O=

www.integraconsorcio.com.mx

El manejo de la ndémina es una gran responsabilidad y es
importante asegurarse de que la ndmina esta bien calculada.
Para ello CONTPAQi Nominas cuenta con simulaciones de
calculos, asi como reportes que te ayudaran a revisar tu
informacion dentro de la némina.

4.1 Ingresa a la prenomina >> selecciona al empleado >> da
clic derecho >> abrir sobre-recibo

Penodo _ B - semanal del migrcales, B de febrero de 2023 al martes, 14 de febrero de 2023,

Filtro » Todos del periodo

DELGADILLO DIAZ Ok — = oo o —
Abrir sobre-recibo

Eliminar movimiento

CQuitar registro

Copiar importe

Borrar importes
Ver datos del empleado

Importar y exportar

O bien en los accesos directos, en la prenomina >> selecciona

al empleado >> selecciona sobre-recibo
Archive Edicién Mer Movimientos Vistas Reportes Catdloc

!i! _I Sobre-Recibo | | | ¥4 I Prendmina q.l

DELGADILLO DA< OMAR ~$1,900.00
$ 1 ,EEIIII.EIEI
$5.142.86
% £.668.93
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4.2 Una vez estando en el sobre —recibo podras seleccionar
cualquiera de los 7 simuladores que tenemos recuerda que
solo son de consulta, los cuales te mostraran paso a paso
como se llevaron a cabo los diferentes calculos de:

S & & = N e

Haoja ISR M=% H. Extras FOMACOT Infonawit Ctros

4.3 Selecciona el simulador en el cual se verificara la
informacion, en este caso abriremos el simulador ISR, posterior
aparecera un recuadro en donde estara calculando el proceso.

@l & @ @ @

Hoja | ISR IMSS  H. Extras FOMACOT Infonawit Otros
ﬂ f ,_ -f odo ‘,\, \_ 2023 al 14/02/2023 — X
Catdlogo Edicién Procesos Mer Ayuda =~

\
dY e @R @@ @ @G e ©
Muevo Guardar Preliminar Imprimir Borrar Deshacer  Calcular Emp\ R IMSS  H.Extras FOMACOT Infonawit Otros  Erwio  Ayuds Cerrar

@ Calculando la ndmina para simulacion de ISR... Por favor espere...

Sello UUID: Estado: I Tipo:
1
Empleado: 001 H DELGADILLO DIAZ OMAR H Contrato: Contrata de trabajo por tiempa indeterminadao
Depto: generacion de conocimiento Puesto: Lecullvo de capacitacion Sueldo: $300.00
-
Concepto Calculando Importe

1. Sueldo _ $13.88

3. Septimo dia @ Calculando Empleado 001 $24.98

4. Horas extras $14.05

5. Destajos $0.00

14, Premios efidenda ; 50.00

200. Bono garantizado CONTPAQH» £175.05

“ $175.05

[ $52.91

Wik £0.00

$0.00

(g0.16)

$0.00

£0.00

L $0.00

" Emm o mm ow " Emm o s "
Suma de percepciones $2.280.00 Suma de deducciones $227.80
Meto a pagar $2.052.20
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4.4 Al término del proceso del célculo te saldra una ventana
como esta, donde se encuentra la informacion a validar.

44 Simulacion de 1.5.R. (mensual) O =
001 DELGADILLO DIAZ OMAR S.D.: 300.00 S DI 317.26
NUMERD DESCRIPCION RESULTADO ~ ~
_‘ 1 DETERMINACION DE BASES GRAVADAS
1.1 Acumulado Base Gravada (sin el periodo vigente) = 2,2580.00
1.2 Base gravada del periodo = 228000
1.3 Dias Tarifa de ISR = 7.00
14 Dias Tarifa de Subs = 7.00
15 Base para calculo de ISR = 9.501.71
16 Base para calculo de Subsidio = 9.501.71
= 2 CALCULO DEL ISR DIRECTO DEL PERIODO VIGENTE
21 Limite inferior = 6,332.08
22 Base gravada menos limite inferior = 3,569.65
23 Porcentaje = 10.88%
24 Por porcentaje = 388.38
25 Cuota fija = 371.83
26 ISR directo elevado al mes = T80.21
a7 ISR directo del periodo = 175.05
=2 3 CALCULO DEL SUBSIDIO CAUSADO DEL PERIODO VIGENTE
31 Subsidio causado elevado al mes = 0.00 w
~Descripcion

Notas:
* Los ajustes en subsidio solo se calculan cuando el periodo sea fin de mes.

* Empleados con tipo de régimen distinto a "02. Sueldos”, el Subsidio causado y entregado sera igual a cero.
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5. Se detectan errores
Al llegar al Paso Numero 5 si se detectan errores tendremos
que regresar al Paso Numero 2, si no se detectan errores
avanzaremos al Paso Numero 6.

6. Pago de la Nomina
En este apartado se realiza el pago de la nOmina, nos
apoyaremos con reportes, los cuales permiten mostrar en
pantalla, archivos o impresion un concentrado de la informacion
capturada. Podras exportar a distintos formatos como: pdf,
Excel, HTML, txt o impresora.

Ingresa al Menu >> Reportes >> Selecciona el reporte
deseado, recuerda que algunos reportes cuentan con
submenus y algunos requieren especificar filtros.

44 CONTPAQI® Néminas - COLA REFRESCOS SA DE CV

Catdlogos Procesos [IMSS/INEOMAVIT |nterfaz Tablas Herramientas Ayuda

o | (8] (1] (2] | (4] ©) D) (] (@)

Archive Edicion Ver Movimie

@I _I Sobre-Reci¥

7 - semanal del migncc s, 15 de febrero

— —_— L]
f "  (Catdlegos
2 I Pre|  IsR1ETU

4
3
Cierre anual 3
3
>
»

Periodo _ Pagos Electrénicos

Calcule de némina

Contratos

FONACOT >

Eomento al primer emplec »

Otros reportes...

Huoja Electronica

Editor de reportes

Puedes consultar reportes con informacién detallada, podras
hacerlo mediante el documento listado de reportes, al cual
podras acceder desde la busqueda de Windows o desde

la ruta:

C:\Program Files(x86)\Compac\Nominas\Listado_Reportes NOMINAS

< 961146 4443 (©) 961 1019361 servicio@integraconsorcio.com.mx




Distribuidor Asociado Master CONTPAQI®
@

CONTPAQi«

Nominas MANUAL / CONTPAQi NOMINAS

7. Autorizacion de la Nomina
Es el proceso que cerrara el periodo vigente cambiando al
siguiente periodo y sumara los importes autorizados a los
acumulados pendientes. Recuerda verificar los grabados y
exentos del ISR.

8.1 Ingresa al Menu >> Procesos >> Autorizacion de la
némina.

Archivo Edicion Ver Movimientos Vistas Eeportal i

= Calculo de nomina
:. tl _I Saobre-Recibo | E4 | Frenémina ml l-'_ Autorizacién de la ndmina

Aguinaldo...
PTU..

Periodo _ 7 - semanal del migrcoles, 15 de febren «

Einiquito...
Vacaciones masivas

Prima vacacional...
Incremento de salarios...
Calculo anual...
Prenomina

Emisian de recibos electronicos
Envia masivo de recibos electronicos
Impresién de recibos electrénicos
Cancelacidn de recibos electronicos
Conciliacion de RFC vs SAT

8.2 Posterior arrojara un recuadro, dar clic en Sl

Confirmacion

www.integraconsorcio.com.mx < 9611464443 (©) 9611019361 = servicio@integraconsorcio.com.mx
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8.3 Aparecera un recuadro donde indica que esta autorizando,

esperar a que cargue el proceso.

Autorizando oo

@ Autorizando _ _ .

CONTPAQ =

8.4 Realizar respaldo de la empresa, es un proceso opcional
sin embargo es muy recomendable realizarlo, da clic en
procesar y espere a que cargue el respaldo.

espaldar empresa =
Bl =
Procesar Mueswo Cerrar

_ |
ﬁ;& E zcriba el nombre del respaldo I

Datos del respaldo

Empresa: COLAREFRESCOS S5& DE E\I j
Respaldo: = COLA REFRESCOS 54 DE C -20230911-1303. bak.
Fech
Benars Respaldando ADD. Por favor espere...
NOTA: 5 [ ________ ] rte
con otra

dichas eMpre=as.

Ruta vy respaldos existentes

CACompachEmprezazhctoola_refrescoz\Respaldot,

cola refrescosz periodo 1.1zemanal-20230707-1111 . bak

COLA REFRESCOS 54 DE Cvperiodo2-202308039-1108. balk
COLA REFRESCOS 54 DE Cvperiodo3-20230809-1112.bak
COLA REFRESCOS 54 DE Cvperiodod-20230209-1115.balk
COLA REFRESCOS 54 DE Cvperiodob-20230209-1118.bak
cola refrescos semanal periodo 1-20230707-1006. bak

<Enter/doble click> Seleccionar para sobresscribir = Dbligatorio

www.integraconsorcio.com.mx
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guardo el respaldo, dar clic en aceptar.

Informacién

N

8.6 Captura la fecha de los dos periodos futuros, después da

clic en aceptar.

Respaldo terminado.
El respaldo se encuentra en: C:\Compac\Empresas\ctcola_refrescos\Respaldo\COLA REFRESCOS SA DE CV-20230911-1304.bak

El administrador de documentos digitales fue respaldado en: Y\127.0.0. 1\compaciindexrespaldos

Periodo 9 (01,/03/2023 - 07/03/2023)

@ Captura la fecha de pago de los periodos 9 p 10.

q Aceptar

Mo.Perodo | Fecha inicial - | Fecha Pago | Mes | IniciokMes | Finbes
Fecha Final

a 2200202023 - 28/02/2023 2 [ [v
28/02/2023

9 — 07/03/2023 3 [ [
070342023

10 = = —HEAE 2023y 14/03/2023 3 [ [
14/03/2023

e

8.7 Espere a que cargue el proceso de Autorizacion.

Autorizande

@ Autorizando . _ .

www.integraconsorcio.com.mx
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8.8 Si cuentas con disposiciones fiscales pendientes en ese
periodo el sistema te enviara un recordatorio como el siguiente
recuadro, puedes darle seguimiento en gjecutar de lo contrario
solo da clic en terminar.

[E Disposicienes que se deben cumplir al dia martes, 28 de febrero de 2023... bt
Dezcripcidn Ruta Tipo

Exportacian de informacian al SUA mes

Retenciones menzuales ISPT p CAS Cedula.rbw Reporte

kodificacidn de SBCIF. %ariable/F. Fija) Proceso_modificacidn_t Proceso

Cambio de Baze de Cotizacion kM55 bModbcss. rbw Reporte

Avizos de Alta M55 Alkaimgs. rbwe Reporte

Avizos de Modificacion SBC IMSS tModzalzs rhwe Reporte

! I Ejecutar Terminar

. Emisién del CFDI

Cuando se emita un comprobante fiscal por concepto de
nomina, este se debera realizar con base a las especificaciones
del anexo 20.

9.1 Ingresa al Menu >> Procesos >> Emisidén de recibos
electronicos.

44 COMTPAGI® Néminas - COLA REFRESCOS SA DE CV

Archivo Edicién Ver Movimientos Vistas Reportidiie . IMSS/INFONAVIT Interfaz Tablas
= Calculo de nomina F11
: [] t] _I Sobre-Recibo E | Prendmina ;ﬁl L' Autorizacion de la némina F12
- = — = Aguinalde...
Periodo _ 9 - semanal del migrcoles, 1 de marzo de 2023 al martes, ¥ de ma
PTU...
Einiquite...

Vacaciones masivas

Prima vacaciaonal...
Incrementa de salarios...
Célculo anual...

Prendmina 3

Emision de recibos electranicos

Envio masivo de recibos electronicos

Impresidn de recibos electrénicos
Cancelacion de recibos electronicos
Conciliacion de RFC vs SAT
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9.2 Te arrojara un recuadro como el siguiente, selecciona la
opcion _emitir todos los recibos electrénicos.

4+ Confirmacién *

Antes de ejecutar este proceso es recomendable asegurarse de que el RFC v el nombre de
cada uno de sus empleados corresponda con el registrado en el SAT; para verificarlo, ejecute
la Condliacion de RFC de empleado vs SAT.

El proceso Emisidn de Redbos Electrénicos envia los redbos al SAT, tome en cuenta que ya MO
podran ser modificados; tampoco debe restaurar un respaldo anterior, pues corre el riesgo de

duplicar los redbos electrdnicos en el SAT.

Realizar Condiliacion~ § Elegir recibos a emitir | Emitir todos los recibos I|

9.3 En la siguiente ventana ingresa la informacion correcta en
los recuadros rojos y captura la contrasefia del certificado,
después dar clic en aceptar. Espera que cargue la Emision.

44 Emisién de recibos electrénicos — O e

Periodo 1 semanal del 02/01/2023 al 08/01/2023

MNamero de Periodo

Ejercicio I|2023 |

Fecha de Fago 08/01/2023 I Fecha de Emisién 12/09/2023

Capture la contrasefia del Certificado del Sello Digital para proceder con la autorizacion

Registro Patronal Mimero de certificado Contraseiia Dias Vigentes
00000000000 30001000000500003415 “““““ 1344
Emitiende *
@ Emitiendo _ _ .

% — ]
Aceptar Cancelar

www.integraconsorcio.com.mx < 9611464443 (©) 9611019361 = servicio@integraconsorcio.com.mx
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9.4 En la siguiente ventana te mostrara informacion del
resumen del proceso de emision de recibos electronicos, dar
clic en aceptar, posterior saldra un recuadro donde te indicara
si desea ver bitacora, dar clic en aceptar.

¥ Resumen del proceso de emision de recibos electrénicos =

Periodo 1 del 02/01/2023 al 08/01/2023
Sobre redbos timbrados : 0
Sobre redbos emitidos : -
Sobre redbos no emitidos llnfo rmacicn

Sobre redbos gue no se ti

Sobre recibos que requiers ' éDesea ver la bitdcora del proceso de emisian de recibos electranicos?
-

Registros patronales y cer|
Registro Patronal
00000000000

()

‘M Cancelar

u * Aceptar

9.5 Al abrir la bitacora tendras informacion detallada si se
realizO correcta o incorrectamente la emisién de recibo
electronico. Puedes exportar la informacion a Excel para
revisar a detalle, de lo contrario dar clic en cerrar.

B Bitdcora de emisién de recibos electrénicos ] >

[Eni=zicdn de recibo=z electrdnicos

CONTPAQLI® Hominas V16.0.0

CONTPAQL® Servidor de Aplicaciones 8.1.0.3

Anexo 20 wersidn 3.3

Complemnento de ndminas wersion 1.2

Fecha v hora de inicioc: 12-09-2023 01:16:47 p. m.
Empresa: COLA REFRESCOS Sa DE CV

RFC: EKU3003173C9

Periocdo: 1 del 02-01-2023 al 08-01-2023

CONFIGURACION
CONCEPTOS
Lo=s =sigulientes conceptos no tienen asignada clawe ag
3 Septimo dia
F4 Hora=s extras
P7 Incentivo productiwvidad
F1i0 FPrima dominical

W
>

Enwiar a Excel LCerrar I

<

www.integraconsorcio.com.mx
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En este apartado se realiza la impresion del recibo de

noémina.

10.1 Ingresa al Menu >> Procesos >> impresion de recibos

electrénicos.

44 CONTPACQI® Méminas - COLA REFRESCOS 5A DE CV

“Erchivo Edicion Mer Movimientos Vistas Reportes Catd

i.ll _I Sobre-Recibo | | & I Prendmina

Periodo _ 7 - semanal del migreoles, 15 de febrero de 2023 martes, 21 de

Procesos

IMSS/INEOMAVIT Interfaz Tablas |

Calculo de namina F11

Autorizacion de la ndmina F12

Aguinaldo...

ETU...

Einiquite...
Vacaciones masivas

Prirna wvacacional...

Incremento de salarios...

Cadlculo anual...

Prenomina 4

Emision de recibos electronicos

Envio masivo de recibos electrénicos
— - L] — u ] L] —

Impresion de recibos electrénicos
Cancelacign de recibos electrénicos
Conciliacion de RFC ws SAT

www.integraconsorcio.com.mx
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10.2 Aparecerad una ventana como la siguiente, en la cual
ingresa los datos que requieras para la impresion de tu recibo.

Una vez ingresando todos los datos correspondientes, da clic

en continuar.
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10.3 Posterior arrojara un reporte en la pantalla en donde
tendras la vista del recibo, da clic en imprimir y selecciona la

impresora.
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