ECO-HORU PRE)
SuperSISTEMAS )
GUIA RAPIDA DE TIMBRADO DE RECIBOS DE NOMINA CFDI.

Esta es una guia basica para que pueda configurar los requisitos minimos en el sistema para poder comenzar con el timbrado de recibos de
noémina.

Configuracion de catalogos requeridos.
El SAT (Servicio de Administracion Tributaria) determin que los recibos de némina CFDI debe de contar con informacion especifica acerca del
trabajador y del patrén, por esta razén es necesario configurar estos datos en algunos de los catalogos de SuperNOMINA. A continuacion se

enumeran cada uno de estos datos seguidos del catalogo en donde se deberan de configurar.

Aqui podra encontrar todos los catalogos del complemento de Nomina publicados por el SAT.
ftp://ftp2.sat.gob.mx/asistencia servicio ftp/publicaciones/cfdi/catalogoscomplementonomina.pdf

1. Tipo de régimen, Tipo de contrato y Tipo de jornada (Captura de empleados).

Haga clic en el mend “NOémina” y seleccione el subment “Captura de Empleados”, haga clic en la pestana “Datos adicionales”.

Pasos a seguir:

1. Indicar el tipo de régimen al que pertenece el trabajador segun el catalogo del SAT, las opciones son:

Régimen de contratacion del trabajador.

o]
o
<
3

Descripcion

Sueldos y salarios

Jubilados

Pensionados

Asimilados a salarios, Miembros de las Sociedades Cooperativas de Produccion. ]

Asimilados a salarios, Integrantes de Sociedades y Asociaciones Civiles

Asimilados a salarios, Miembros de consejos directivos, de vigilancia, consultivos, honorarios a administradores, comisarios y gerentes generales.
Asimilados a salarios, Actividad empresarial (comisionistas)

Asimilados a salarios, Honorarios asimilados a salariosC]

0 Asimilados a salarios, Ingresos acciones o titulos valor

=|o|o (N[ |lw|N

2. Indica el tipo de contrato. Para agregar valores a la lista capture los datos en el menu variables, Catalogo de tipos de contrato.
Ejemplos: 1 Base, 2 Eventual, etc.

3. Indicar el tipo de jornada. Para agregar valores a la lista capture los datos en el menu variables, Catalogo de tipos de jornada.
Ejemplos: 1 Diurna, 2 Nocturna, 3 Mixta, 4 Por hora, 5 reducida, 6 Continuada, etc.

Email |

Beneficiarios Dates inscripcion IMSS

hunic

Padre
adre
Dispanible 1

I

Disponible 2

Tipa de régimen [Susldas y salarios -

Tipo de contriato |Base =

Tipo de jomada  [Diuma -

Estos datos pueden llenarse de manera masiva dando clic al botdn de la izquierda que dice “Datos CFDI masivos”.

Generar CLIRP Forma de pago | |Adicional
Reporte de movimientos | [TRANSFEREMCIA INVERLAT [
No. cuents
Banco [Grupo Financiero Inverlat [ =]
- Estado [Ninguno [~]
Forma de pago masiva | Sycurzal [ | Plaza | |

Dratoz CFDI masivos <:

Nota. Los datos Tipo de contrato y Tipo de jornada son catélogos que hay que llenar o modificar en el men( Variables >>Catélogo de tipos de contratos y
Catdlogo de tipos de jornada.

2. Configuracion de clase de Riesgo puesto (N6minas existentes).
Haga clic en el menu “Variables” y seleccione el submend "Néminas existentes”.

Pasos a seguir:
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1. Indicar el Riesgo Puesto del registro patronal segln el catalogo del SAT, las opciones son:

Riesgo Puesto.

Clave Descripcion
1 Clase I

2 Clase II

3 Clase IIT

4 Clase IV

5 Clase V

Datos de la EMPRESA

RPIMSS DEMOSTRACION ECO HORU 5.4, DE CV.
Riesgos

Ent fed Sonora [~

Fiesgo Puesto |Blase | ~

Nota. Clave conforme a la Clase en que deben inscribirse los patrones, de acuerdo a las actividades que desempefian sus trabajadores,
segun lo previsto en el articulo 196 del Reglamento en Materia de Afiliacion Clasificacidn de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion. Catalogo

publicado en el portal del SAT en internet.

3. Configuracion de Tipo de Percepcion (Instalacion de conceptos).

Haga clic en el menu “Variables” y seleccione

Clave
Descripeion

Tipo de conc:

|dentificador oficial

el subment “Instalacion de conceptos”.

B Imprimir enrecibos [ %]
[lPedidiaencapiua [ |
[ Afestar a previsién social

[ Pedir comentario en captura
Consolidar en concepto

Sueldo Base |

epto |Minguno | "

Percepciones | |[Deducdones | |Provisiones | |Conceptos fijos

Farma de pago 2 empleados | Porcentaje =] valor unitario
Fomato ds la operacién fmbos =] Tipo unidades [

d LSuma, = dicionar séofimo [¥]
Tipo Percepeion S4T D01 Susldas, Salarios Rayas p Jomalss E I

Alecta SPT
Afecta IM35

Alecta s 1epartn de utilidades | Ambos -

Pasos a seguir:

Gravablenomal |7] Pate erenta Devobeer LSPT. [ 5]

Fijo =| Afectacdissde [Modlecta [ Tipoincap| [-]

Campo Tipo Percepcion SAT

1. Indicar el Tipo de Percepcion del concepto segun el catalogo del SAT, los tipos de percepciones son los siguientes:

Clave Descripcion

001 Sueldos, Salarios Rayas y Jornales

002 Gratificacién Anual (Aguinaldo)

003 Participacion de los Trabajadores en las Utilidades PTU
004 Reembolso de Gastos Médicos Dentales y Hospitalarios
005 Fondo de Ahorro

006 Caja de ahorro

009 Contribuciones a Cargo del Trabajador Pagadas por el Patrén
010 Premios por puntualidad

011 Prima de Seguro de vida

012 Seguro de Gastos Médicos Mayores

013 Cuotas Sindicales Pagadas por el Patrén

014 Subsidios por incapacidad

015 Becas para trabajadores y/o hijos

016 Otros

017 Subsidio para el empleo

019 Horas extra

020 Prima dominical

021 Prima vacacional

022 Prima por antigiedad

023 Pagos por separacion

024 Seguro de retiro

025 Indemnizaciones

026 Reembolso por funeral

027 Cuotas de seguridad social pagadas por el patrén
028 Comisiones

029 Vales de despensa

030 Vales de restaurante

031 Vales de gasolina

032 Vales de ropa

033 Ayuda para renta

034 Ayuda para articulos escolares

035 Ayuda para anteojos

036 Ayuda para transporte

037 Ayuda para gastos de funera
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[038 [ Otros ingresos por salarios |
|039 IJubiIaciones, pensiones o haberes de retiro I

2. En el caso de un concepto de incapacidad se debe indicar el tipo de incapacidad segun el catalogo del SAT:

Clave Descripcion
1 Riesgo trabajo
2 Enfer. General
3 Maternidad

4. Configuracion de Tipo de Deduccion (Instalacion de conceptos).

Haga clic en el menu “Variables” y seleccione el submenu “Instalacion de conceptos”.

Clave 015 Imptimi e eibos [ 5]
Deseripeion ISP T Neto ] [ Pedit diaen captura [
fectar a previsidn sacial
[ dect: ]

Tipo de concepto [Ninguno E [ Pedit comentaria en captura

Identiicador oficia Consoidar en concepto [ 9]

sercepciones | |Deducdones | [Provisiones | [Conceptos fijos

Clave del saldo/descuento.  [Nomansiasaldo 5] 10SM/nt [ [
WA int S

[Tipo Deduccitn 54T 00215R 15| ]

Mo concepto p/devolver shora [ |5 |5]

Devolver on pagos netos 3]

Campo tipo Deduccion SAT
Pasos a seguir:

1. Indicar el Tipo de Deduccion del concepto segun el catalogo del SAT, los tipos de deducciones son los siguientes:

Clave Descripcion Comentario
001 Seguridad social
002 ISR
003 Aportaciones a retiro, cesantia en edad avanzada y vejez.
004 Otros
005 Aportaciones a Fondo de vivienda
006 Descuento por incapacidad Sumatoria de los valores de los
atributos Descuento del nodo
Incapacidad
007 Pensidn alimenticia
008 Renta
009 Préstamos provenientes del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores
010 Pago por crédito de vivienda
011 Pago de abonos INFONACOT
012 Anticipo de salarios
013 Pagos hechos con exceso al trabajador
014 Errores
015 Pérdidas
016 Averias
017 Adquisicién de articulos producidos por la empresa o establecimiento
018 Cuotas para la constitucion y fomento de sociedades cooperativas y de cajas
de ahorro
019 Cuotas sindicales
020 Ausencia (Ausentismo)
021 Cuotas obrero patronales

5.- Configuracion de Régimen Fiscal de la Empresa (Datos generales de la empresa).
Haga clic en el ment “Variables” y seleccione el subment “Datos generales de la empresa”.
Pasos a seguir:

1. Indicar el Régimen Fiscal de acuerdo con la lista.

Datos de la empresa

Mombre

Direccién/Calle

Colonia

Poblacién y estade

Municipio o delegacién
RFL

Teléfono

Eai

Actividad o gio principal |

[Régimen fiscal General de Ley Personas Morales =]

También es importante capturar el campo Poblacion y estado, porque este dato aparece en el recibo de ndmina CFDI como Lugar de
expedicion.
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6.- Configuracion del catalogo de formas de pago.

Haga clic en el menu “Variables” y seleccione el subment “Formas de pago némina”.

Pasos a seguir:

Indique el banco a la que pertenece su forma de pago en el campo “Banco”. Si la forma de pago es Efectivo o Cheques,

1. Seleccione la forma de pago del catalogo.
2.

entonces seleccione la opcion “Ninguno”.
3.

Seleccione el método de pago de acuerdo al modo en que hacen el pago a los trabajadores seleccionando una opcion de la
lista en el campo “Método de pago”. Las opciones de la lista son: Efectivo, Cheque, Transferencia y Depdsito en cuenta.

|F’anta|\a PFrincipal i Imprimir recibos de némina CFD1 Imeas de pago némina .

No, 1=
Deseiipzien EFECTIVD |
Formato ASCH a pagar  |No grabar |"

Codificacion contable ABONO neto a pagar

2126 00001

Pdliza 1
Pdliza 2
Paliza 3
Pdliza 4
Pdliza 5

Datos para el recibo CFDI

Banco |ngunn

Métado de pago |Electivo

Repita estos pasos para todas las formas de pago existentes.

Configuracion de Certificados de Sello Digital y timbres.

1. Configurar Certificado de Sello digital (CSD).

Haga clic en el ment “"Némina”, seleccione el subment “"Recibos de Némina CFDI -> Configuracion de CSD y Timbres”.

Nota. En esta version es de pruebas y se recomienda usar el CSD que se anexa en esta version, el cual debe estar en la carpeta de instalacion de SuperNOMINA.

AAA010101AAA_ csd_O1.cer
AAA010101AAA_ csd_01.key

La contraseiia se encuentra en el archivo AAA010101AAA__ csd_01_Contrasefia.txt y es “12345678a”

csp | [Tmbres

Certificado de Sello Digital

para firmar Comprok Fiscales Digitales CFDI

Fiuta de clave privada (“key]
Futa de certificada [*.cer)
Ho. de certficada
Vigente desde

Cortavefia de clave privada [====

D wbNaninaiNomina2014\s st Nueva campeta AT 010148 _ced 01 key
D1 wbNaninaiNomina201 4isatMusva carpetahaaall D101AAA_csd_01.cor
ooooseE? |

270772012 | Vigente hasta | 27/07/2016

Certificado de Sello Digital siguiente o anterior

Conliasefia de clave privada
Ruta de clave privada [* key)

Futa de cerificada [* o)

Vigente desde

] vemeros [

Proveedor de Certificacion (PAC) para CFDI:

PaC

Usuario

Fommas dighales

pruebasws

Usar datos de prusba

Contrasefia | ™

Pasos a seguir:

1. Indicar la contrasefia de la clave

privada (archivo .key), esta contrasefia se obtuvo al momento de elaborar la solicitud del

certificado de sello digital de acuerdo con el sitio:

2. Indicar la ruta del archivo de la clave (archivo .key).
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3. Indicar la ruta del archivo de certificado de sello digital (archivo .cer).
4.- Indicar el PAC a utilizar, asi como el Usuario y Contrasefia proporcionados por el propio PAC
5.- Marque o desmarque la opcién “usar datos de prueba” segun corresponda.
Adicionalmente se podran especificar los datos de un nuevo certificado de sello digital anterior o siguiente para poder seleccionarlo
para la generacion de las facturas en caso del que el certificado anterior sea revocado o ya no esté vigente.

2, Configurar contador de timbres.

Para configurar el contador de timbres abra la pestafia “Timbres”.

CSD | [Timbres

Capture Ios nuevos tmbres contratados

Fecha Timbres
contratados
01/12/2013 5,000

Pasos a seguir:
1. Indique la fecha y el nimero de timbres contratados.

Estos datos sirven para llevar un historial y control de la cantidad de timbres disponibles con los que se cuenta para los recibos de
noémina.

Generacion de recibos de nomina a timbrar.

Para generar el timbrado de los recibos es necesario primero generar los recibos del periodo a timbrar, de esta manera SuperNOMINA valida
que la informacion de los recibos este completa y sea correcta. Ademas de que se le asigna la fecha y hora a todos los recibos. Esta fecha y
hora tienen un plazo de 72 horas para que se haga el timbrado.

Los periodos que se pueden timbrar sélo seran los que estén acumulados en el historico de nominas a partir del afio de
ejercicio 2014. Si desea probar este procedimiento debera cambiarse de afio y acumular un periodo de pruebas. De
preferencia puede hacer otra instalacion de empresa para pruebas.

Haga clic en el menti “Nomina” y seleccione el subment “Recibos de Nomina CFDI -> Generar recibos”.
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Fecha [07/02/2014 |

Fecha v hora asignada al comprobante fiscal. & partir de esta
Hora  [10:51:39 fecha tiene un plazo de 72 haras para timbiar los recibos

Histdrico de periodos
Muevos
[ Generados/por timbrar
[ Cancelados
Seleccione el periodo para generar sus recibos
Fecha pago Mes Periodo Selec. No. de Estatus MNeto Vales
recibos Generado despensa
11/02/2014 Feb Sem. #6 del 05 al 11 Feb 2014 0/4 Pendiente 0.00 0.00

De las néminas del histdrico se generan los recbos como paso previo al timbrado siempre y cuando estas néminas pertenezcan
al ejercicio del afio 2014 en adelante.

Pasos a seguir:

1. Seleccione el tipo de periodos que desea generar ya sea nuevos, ya generados o cancelados.
2. Indique los periodos para generar los recibos CFDI.
3. Presione el botdn generar de la barra.

Timbrar recibos generados.
Haga clic en el mend “NOémina” y seleccione el submenl “Recibos de Nomina CFDI -> Timbrar recibos generados”.

En este paso los recibos generados previamente son firmados y enviados en formato XML al Proveedor Autorizado de Certificacion (PAC), el
valida que el archivo XML cumpla con el estandar de acuerdo a las especificaciones del Anexo 20 y del complementos de ndmina, ambos
publicados por el SAT, en este momento se incorpora el folio y sello fiscal a la estructura del archivo XML para formar el CFDI.

Néminas con recibos generados sin timbrar ) _ )
Respaldar archivos sml y Pdf en el directornio local

Seleccione la ndmina a timbrar [ Respaldar automaticamente el reparte de ernares
Fecha pago Mes Néminas Selec,  Recbos Estatus Neto
30/04/2014  Abr  Quinc. %8 del 16 al 30 Abr 2014 v 5 13,993.00
15/05/2014  May  Quinc. #9 del 01al 15Myo 2014 v 5 13,993.00
Sene: 08 Fecha CFDI: 2014-01-08T10:28:34
Falios: 1-5
Fiecibos por timbrar fimbies
Contratados 13000
Procesados I:I Errores l:l Usados 0
CFDlgenerados | | Duracin | 0:00.00 Disporibles 13000

Pasos a seguir:

1. Seleccione los periodos que desea sean enviados a timbrar.

2. Presione el botdn generar de la barra.
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Adicional a esto se puede solicitar que los archivos XML y PDF sea almacenados en el directorio local en una carpeta llamada CFDIFiles
siguiendo la estructura de afio/Mes/Periodo.

Impresion de recibos de nomina CFDI.

Haga clic en el ment “Némina” y seleccione el subment “Recibos de Nomina CFDI -> Impresion de recibos de Nomina CFDI".

Solo los periodos timbrados pueden ser seleccionados en esta pantalla.

Mamina a imprimic |Quinc. HE del 16 al 31 Mzo 2014 .

Falio inicial [T Mo imprimir reciboz en cerns

Seleccione: Filtros Seleccione: Desglose y orden

Seleccione en las opciones los filtros necesarios a imprimi

Desglose Detalle

Ord por |Departamental [#laee. [Des

e
hoja por: Qming

Marmina

Emp. Centro de coztos

Emp. Departamento

Emp. Mo

Emp. Claze laboral

Emp. Forma de pago

Emp. Forma de pago Ad

Concepta Mo.

Tumo Distribucidn moneda por:

Contratizta |:| Sdlo distribucidn |:| Mdmina

| mprirnir Todos . [ Sim distribucicin Total general
Dizpanible 1 [ Departamento [JCada l:l recibos
Dizponible 2 [ Centro de costo

[ﬂ] ﬂl Imprimir saldo #dlo a concepto |

Pasos a seguir:
1. Indique el periodo de némina que ya fue timbrada.

2. Indique los filtros u ordenamiento deseado y presione el botén imprimir.

B &em. D é# O@ @ a0 =l m WP | @ Back © Faward

[0 EEREENT- RN T SURF R DR NS EERT- RN RT- RN IR L AR - R E SR P AR AN IR A+ SRE A )

RECIBO DE HOMINA

IWPRESADE PRUEBA S.A. DE C.V. ! ECO-HORU

RFC ARDIDIDIARA Reg M55 E0145H454 Rempo a0 Su perSISTEMAS

[ 1

2030 GARCIA/LOPEZ/JOSE

REC  GALBIDIIIMED CUR P GALEIIIIMERAFST WES  zenTazan

Puesio  VENDEDOR grem Q1/1Z014 Ansgiedad: 51 3emanas
130 ELTRE nsss Dwms

Mo 2108 Plamia C.Coma 04 DRECCION Demn 05 OERENCIALNEA

mE] ==
Periogo: Quinc. #3 gel0] 8l 15 Fep 2014 3 05/13/2013 09°34 25

Ferecaciones Deaducclones

Goe e o e e | 5|
cor | Suetio sme FrrTom Fom

004 | sorss Scvas Domes mss
030 | Excedente Depena X Aoz NFONAVIT
031 | Sompernssson 1ZRT 747 1425 Cy Vamz SAR

Saguss uibs COM APAST
Aporac Fdo. Ahoma
Gesios estas Manores

Totmioam mira
(TRECE M L TRESCIENT 08 OCHENT A Y 00 'S PES0 £ 09100 M )

macionts i e o ey o e e e,
Frslbilvaies despensapor: 121300

R R R R R R e R R TR

@ 1w} (5 Bewreser)

Envio de recibos por EMAIL.

Haga clic en menu “Némina” y seleccione el subment “Recibos de Nomina CFDI -> Envio de recibos de E-Mail".
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Pasos a seguir:

Conslta por periodo | |Consulta por empleads |

Ferdn [Quinz. #3 del 01 al 15 Feb 2014 E
o [ ] wo [ Mostar ] [ Impimi | [Descagarsmi| | Enviar Email |
]

Afie Mes Tipo No. Periodo Empleado Nombre Estatus  Seleccdn
2014 2 2 3 Quinc. #3del 01al 15Feb 2014 2031 TrT Tt 1 -
2014 2 2 3 Quinc, #3del 01al 15Feb 2014 2032 1
2014 2 2 3 Quinc. #3del 01al 15Feb 2014 2034 1
2014 2 2 3 Quinc, #3del 01al 15Feb 2014 2035 1

1. Indique el periodo de némina que ya fue timbrado.

2. Marque los recibos que desea y presione el botdén Imprimir, Descargar o enviar por Email segln sea el caso.

Nota. Para envid por correo electronico se requiere previamente haber capturado el correo de los empleados en el catdlogo de Empleados.

Configuracion de correo electronico para envio de recibos por Email

Para poder enviar los correos electrénicos es necesario configurar los datos del servidor desde donde enviaremos los correos

Pasos a seguir:

1. Dar clic sobre la etiqueta configurar correo.

COnallld CUICeIAelOIb K ENVIO HOE eltdil (e 1eelios

Pantalla Principal | Consulta, Cancelacitn y Envio por emall de recibos

Consulta de recibos electrénicos timbrados

Configurar coiren

Consuta por periodo

Periado  [Quinc. #16 del 16 al 31 Ago 2014 ] [ imprimi | Em\g DDgVy [ cancelar |
Empleada | B HML ,
[ Bl [ Descoga®MLyFOF | i

Afic  Mes Tipo MNo. Periodo Empleado Nombre

2.  Configurar los siguientes datos.

Estatus  Selecddn

1~ Configuracién de carrea electrdnico

Informacién sobie usuario

Mombre de quien envia I |

Diteccitn de coneo elactiénica | |

Informacién del servidor
Servidor de conea SMTP/POP3 | |
Servidor de salida SMTP [puenta) || Pusnas: Hotmeil (587), Gmail (25), Yshos (465)

Este servidor precisa una conexion cifrada 551

Informacién de inicio de sesién
Mombre de usuario ‘ ‘

Contiasefia ‘

[ Frobar configuracicn |

1~ Editor del mensaje de correo electidnic

Ao

‘[Empresa], Fiecibo de némina [No. Periodo] ‘ mo. F]en'udu]
g et

Mensaje: [Empresal

Anexamas su Aeciba de Mémina CFDI emitido por [Empresa)

| v

En caso de no poder visualizar el archiva PDF obtenga adobe reader de

hitp:/ /get. adobe. com/es/ieader/ (ratita)

GQue tenga un buen dia.

1.-Nombre de quien envia. Es el nombre de la persona que envia el correo, ejemplo: Departamento de Nominas.

2.-Direccion de correo electronico. Es la direccion de correo electronico desde donde se envia el correo electrdnico,
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ejemplo: nominas@miempresa.com.mx

3.-Servidor de correo SMTP. Es el servidor de entrada, ejemplo: smtp.live.com para el envio de correos desde Hotmail.
4.-Servidor de salida SMTP (puerto). Es el puerto que utiliza el servidor de salida, ejemplo 25,

5.-Este servidor precisa una conexion cifrada SSL. Indique esta opcion si su servidor de correo requiere esta
Configuracion (verificar con el departamento de sistemas de la empresa)

6.-Nombre de usuario. Es el nombre del usuario de la cuenta desde donde se envia.

7.- Contraseiia. Es la contrasefia del usuario de la cuenta desde donde se envia el correo

Por Ultimo presionar el botdn probar configuracion, para validar que todo este correcto.
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