l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Elaborar recibo de ndmina - Web

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-ADM-065722

Elaborar recibo de némina — Web te permite generar los comprobantes de pago correspondientes a los
trabajadores de forma agil y organizada. Este proceso es util cuando necesitas registrar y timbrar los

pagos de nomina, cumpliendo con los requisitos fiscales desde la version web del sistema.

1. Habilita la opcion de recibos de nomina desde la ruta: Configuracion, haz clic en la seccion

Documentos e impuestos, pulsa en Documentos y habilita la casilla Recibos de némina.

; Configuracié

aspel ADM

versiéon premium

2. Para elaborar el recibo de ndmina dirigete a la parte superior izquierda de la ventana principal, localiza

y i . i i
para desplegar el menu, selecciona Némina y presiona en Agregar

Agregar nomina

el icono >>

némina
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La aplicacién mostrara una ventana donde podras capturar la informacion solicitada en cada seccion.

Importante: los datos obligatorios solicitados por el SAT (Servicio de Administracion Tributaria) se

identifican con un asterisco ().

3. Indica el dia en que se generara el comprobante ante la autoridad fiscal. Si la fecha de emision es
diferente a la fecha en que se genera el documento, considera que cuentas con un plazo de 72 horas para

expedirlo.

[ pATOSFIsCALES | B GUARDAR [ SALIR
RECIBO DE NOMINA

Tercero Fecha: 07/10/2023 ]
N

4. Nombre: selecciona al colaborador al que emitiras el recibo de nédmina electrénico. El tercero debe
estar registrado previamente en el catalogo de Terceros. De forma automatica se cargara la informacion
del campo RFC (Registro Federal de Contribuyentes).

[ paTosFiscALES  B5 GUARDAR [ SALR

RECIBO DE NOMINA

Tercero Fecha: 09/10/2023 8
Nombre: Q RFC Q&
Trabajador A002 & Tipo: N6mina ordinaria V4 Nomina
CURP Periodicidad pago:  Quincenal aga 16,000
NSS: 87898754323 SBC 46117 2022:01-15 - -
Tipo contrato:  Contrato de trabajo por tiempo indet o 2022:01-01
Tiporégimen:  Sueldos (Incluye ingresos sefialados Fecha final pago:  202201-15 TipoNomina * N6mina ordinaria v
A
Percepciones: # | Deducciones A
Clave  Concepto Importe Clave  Concepto Importe
001 Sueldo 563283 001 IMSS 180.51 o
ISR ISR 871.50 o
P
Total gravado: 5632.83 Total 180.51 FechaPago * 20220115
Total exento: 0.00 | Total impuestos retenidos: 87150 I
a
Ouos pagos: LT d
Clave Concepto Importe P 5632.83
002 Subsidio 000 | Deducciones 105201
Otros pagos: 0.00 FechalnicialPago * =

Si aun no has dado de alta al tercero, presiona el botén Agregar para ingresar su informacion.

Fecha: 09/10/2023 5

RFC: Q &
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Importante: si necesitas modificar alguno de los datos registrados, presiona el icono Lapiz y, en la parte

derecha de la ventana, selecciona el campo que deseas editar.

5. Consulta la informacién del colaborador, como:

o Clave.

« Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

e Numero de Seguridad Social (NSS).

» Periodicidad de pago.

» Salario Base de Cotizacion (SBC).

» Tipo de contrato.
o Tipo de régimen.

Tipo contrato:

Tipo régimen:

TrabaErlol ADD2
CURF Periodicidad pago:
NSS: 87898754323 SBC:

Contrato de trabajo por tiempo indet
Sueldos (Incluye ingresos sefialados ..

Percepciones

Clave Concepto Importe
001 Sueldo

Total gravado

Total exento:

Otros pagos

Clave Concepto Importe
002 Subsidio

563283

5632.83

6. Captura la informacion correspondiente a:

« Dias pagados.

« Fecha de pago.

« Fecha de inicio de pago.
» Fecha final de pago.

Trabajador A002
CURP. Periodicidad pago
NSS: 87898754323 SBC

Tipo contrato:

Tipo régimen:

Percepciones

Clave Concepto Importe
001 Sueldo

Total gravado:

Total exento:

Otros pagos

Clave Concepto importe
002 Subsidio

Contrato de trakajo por tiempo indet.
Sueldos (Incluye ingresos sefialados .

5632.83

5632.83

# | Tipo: Némina ordinaria £ Nomina
Quincenal Dias pagados 15.000
46117 Fecha pago 2022-01-15 -
Fecha inicie pago: ~ 2022-01-01
Fecha final pago: 20220115 TipoNomina * Noémina ordinaria v
Atributo requerida para indicar el tipa de nGmina, pusde
ser O= Nomina ordinaria o E= Nomina extraordinaria. Si se
Peduociones: £ registra el tipo de ndmina como "0" (Némina ordinaria), el
campo periodicidadPago debe contener algune de los
Clave Concepto Importe siguientes  valores  01(Diario),  02(Semanal),
001 IMSS 180.51 03(Catorcenal), 04(Quincenal), 05 (Mensual),
06(Bimestral), ~ 07(Unidad_cbra),  08(Comision) &
Sl il Lotk 09(Precio_alzado). Si se registra el tipo de némina como
'E" (Nomina Extracrdinaria), el campo pericdicidadPage
debe ser 99(OtraPeriodicidad).
Total otras deducciones:
R FechaPago * 20220115
Total impuestos retenidos 871.50 Atributo requerido para la expresion de la fecha efectiva
de srogacion del gasto. Se expresa en la forma aaaa-mm-
Totales dd, de acuerdo con la especificacion IS0 8601. Se debe
sefialar el Afio a cuatro posiciones, un guidn, el mes a dos
Percepciones: 5632.83 posiciones, un guién v el dia a dos pesiciones Ejemplo:
2016-04-21
Deducciones: 1052.01
Otros pagos: 0.00 FechalnicialPago * 20220101
Atributo requerido para la expresién de la fecha inicial
Neto pagado: 4580.82 del perioda de pago. Se expresa en la forma aaaa-mm-dd,
# || Tipo: Némina ordinaria 4
) X TipoPercepcion  Clave Concepto ImporteGravadc
Quincenal Dias pagados: [3 15000
46117 Fecha pago: 2022-01-15 / & 00 001 Sueldo 5€
Fecha nicio pago: 20220101 M
] »
Fecha final paga: 2022-01-15 Modo requeride para expresar la informacién detallada de una percepeién
JubilacionP:
Deducciones 7
Clave Concepto Importe TotalUnaExhibicion TotalParcialidad MonteDiario IngresoAcumulable Ing
001 IMSS 180.51
ISR ISR 871.50 + <
l 3
Total otras deducciones: 180.51 Nodo condicional para expresar la informacidn detallada de pagos por jubilacion,
Total impuestos retenidos: 87150 pensiones o haberes de retiro.
Separacionindemnizacio
Totales o
Percepciones: 5632.83
Deducciones: 1052.01 TotalPagado NumafiosServicio UltimoSueldoMensOrd  IngresoAcumulable
Otros pagos: 0.00 o
Neto pagado 4580.82 + o

7. Agrega los conceptos correspondientes a los ingresos del colaborador, indicando el monto del sueldo,

total gravado y total exento.

PAGINA 3 DE 5



Trabajador A002
CURP.

NSS: 87898754323
Tipo contrato:

Tipo régimen:

Periodicidad pago:
SBC:

Contrato de trabajo por tiempo indet.
Sueldos (Incluye ingresos sefialados

Percepciones

clals  Concepto

£

Importe
001 Sueldo 5632.83
Total gravado 5632.83
Total exento: 0.00
Otros pagos V4
Clave Concepto Importe

002 Subsidio 0.00

#  Tipo: Némina ordinaria £
Quincenal Dias pagados: 15.000
461.17 Fecha pago 2022-01-15
Fecha inicie pago: ~ 2022-01-01
Fechafinal pago.  2022-01-15
Deducciones Vi
Clave Concepto Importe
001 IMSS 180.51
ISR ISR 871.50
Total otras deducciones: 180.51
Total impuestos retenidos: 871.50
Totales.
Percepciones: 5632.83
Deducciones: 1052.01
Otros pagos: 0.00
Neto pagado 458082

Nomina

TipoNomina * Némina ordinaria A

Atributo requerido para indicar el tipo de ndmina, puede
ser O= Nomina ordinaria o E= Nomina extraordinaria. Si se
registra el tipo de némina como "0" (Némina ordinaria), el
campo periodicidadPago debe contener alguno de los
siguientes  valores  01(Diario),  02(Semanal),
03 (Catorcenal), 04(Quincenal), 05(Mensual),
06(Bimestral),  07(Unidad_obra),  08(Comision)  ©
05(Precio_alzado). Si se registra el tipo de nomina como
"E" (N6mina Extraordinaria), el campo periodicidadPago
debe ser 95(0traPeriodicidad).

20220115

Atributo requerido para la expresion de la fecha efectiva
de erogacion del gasto. Se expresa en la forma aaaa-mm-
dd, de acuerdo con la especificacion 150 8601. Se debe
sefialar el Afio a cuatro posiciones, un guidn, el mes a dos
posiciones, un guidn y el dia a dos posiciones Ejemplo:
2016-04-21

FechaPago *

2022-01-01
Atributo requerido para la expresién de la fecha inicial
del periodo de pago. Se expresa en la forma aaaa-mm-dd,

FechalnicialPago *

8. Registra los conceptos que se descuentan del sueldo del colaborador, como impuestos, pago de

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), seguro de gastos médicos mayores, entre otros.

Trabajador A002
CURP

NSS: 87898754323
Tipo contrato:

Tipo régimen:

Percepciones:

Clave Concepto
[y Sueldo

Total gravado:
Total exento:

Otros pagos
Clave Concepto
002 Subsidio

Periodicidad pago:
SBC:

Contrato de trabajo por tiempo indet.
Sueldos (Incluye ingresos sefalados .

4
Importe
5632.83

5632.83
0.00

V4

0.00

Importe

#  Tipo: Noémina ordinaria pd
Quincenal Dias pagados. 15.000
461.17 Fecha pago: 20220115
Fecha inicio pago: ~ 2022-01-01
Fecha final pago: 202201-15
Deducciones: ya
Clav Concepto Importe
001 IMSS 180.51
ISR ISR 871.50
Total otras deducciones: 180.51
Total impuestos retenidos: 871.50
Totales:
Percepciones: 5632.83
Deducciones: 1052.01
Otros pagos: 0.00
Neto pagado: 4580.82

LIUUEU Ue MEXICY v
Atributo requerido para expresar la clave de la entidad

federativa en donde el receptor del recibo prests sl
servicio.

SubContratacion

RfcLabora PorcentajeTiempo

+

Nodo condicional para expresar la lista de las personas que los subcontrataron

Percepciones
Nodo condicional para expresar las percepciones aplicables.

5632.83
Atrbuto  condicional para expresar el total de
percepeiones brutas (gravadas y exentas) por sueldos y
salarios y conceptos asimilados a salarios.

TotalSueldos

TotalSeparacionindemniz

acion Atributo condicional para expresar el importe exento y
gravado de las claves tipo percepcién 022 Prima por
Antigiiedad, 023 Pagos por separacion y 025
Indemnizaciones.

9. Agrega los conceptos adicionales de tipo pago, como el subsidio al empleo.

Trabajador A002
CURP.

NSS: 87898754323
Tipo contrato:

Tipo régimen:

Percepciones

Periodicidad pago:
SBC:

Contrato de trabajo por tiempo indet.
Sueldos (Incluye ingresos sefialados _

£

Clave Concepto Importe
001 Sueldo 563283
Total gravado: 5632.83
Total exento 0.00
Otros pagos l
Clave Concepto Importe

002 Subsidio 0.00

#  Tipo: Némina ordinaria v
Quincenal Dias pagados: 15.000
46117 Fecha pago: 20220115
Fecha inicio pago: ~ 2022-01-01
Fecha final pago:  2022-01-15
Deducciones Vi
Clave Concepto Importe
001 IMSS 180.51
ISR ISR 871.50
Total otras deducciones: 180.51
Total impuestos retenidos: 871.50
Totales.
Percepciones: 5632.83
Deducciones: 1052.01
Otros pagos: 0.00
Neto pagado: 4580.82

10. Consulta el monto total del comprobante,

registrados.

4 3

Nodo condicional para expresar la informacicn detallada de otros pagos por separacidn.

Deducciones
Nodo opcional para expresar las

aplicables

TotalOtrasDeducciones 180.51
Atribute  condicional para expresar el total de
deducciones que se relacionan en el comprobante, donde
la clave de tipo de deduccion sea distinta a la 002
correspondiente a I5R.

TotallmpuestosRetenido 871.50
s Atributo condicional para expresar el total de los
impuestos federales retenides, es decir, donde la clave

de tipo de deduccion sea 002 correspondiente a ISR

Deduccion

TipoDeduccion  Clave Concepto Importe

/s § oo 001 IMSS 1

4 3
Nado requeride para expresar la informacién detallada de una deduccion.

incluyendo percepciones, deducciones y otros pagos
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Trabajador A002 #  Tipo: Némina ordinaria 4
CURP. Periodicidad pago:  Quincenal Dias pagados: 15.000
NSS: 87898754323 SBC: 46117 Fecha pago: 20220115
Tipo contrato: Contrato de trabajo por tiempo indet Fecha inicio pago: ~ 2022-01-01
Tipo régimen: Sueldos (Incluye ingresos sefialados . Fecha final pago: 2022-01-15
Percepciones # | Deducciones Vi
Clave Concepto Importe Clave Concepto Importe
001 Sueldo 5632.83 001 IMSS 180,51
ISR ISR 871.50
Total gravado 5632.83 | Total otras deducciones: 180.51
Total exento: 0.00 | Total impuestos retenidos: 871.50
Otros pagos £ | Totales
Clave Concepto Importe P&E'PC“’”ES 5632.83
002 Subsidio 0.00 Deducciones: 1052.01
Otros pagos: 0.00
Neto pagado: 4580.82

TipoDeduccion  Clave Concepto Importe

Pam 001 IMSS

[l
Nodo requerido para expresar la informacién detallada de una deduccian.

OtrosPagos
Nodo para expresar otros licables.
OtroPago
TipoOwoPago  Clave Concepto Importe
/ i@ o002 002 Subsidio
]

Nodo requerido para expresar la informacion detallada del otro pago.

Incapacidades
Nodo

para expresar 5n de I

Incaacidad

Si necesitas relacionar informacién de un recibo previamente emitido, dirigete a la parte superior de la

ventana y presiona el boton Datos Fiscales. Consulta la informacion correspondiente en la guia

relacionada.

RECIBO DE NOMINA

Tercero

Nombre:

Trabajador
CURP
NSS: 87898754323

Tipo contrato

A002

Tipo régimen:

Percepciones

Clave  Concepto
001 Sueldo

Total gravado:
Total exento:
Otros pagos:

Clave  Concepto
002 Subsidio

Periodicidad pago:
SBC:

Contrato de trabajo por tiempo indet
Sueldos (Incluye ingresos sefialados

r4

Importe
563283

5632.83
0.00

V4

Importe
0.00

#  Tipo: Nomina ordinaria
15.000

Quincenal
461.17

Dias pagados
Fecha pago:
Fecha inicio pago:

Fecha final pago:

Deducciones:

Clave  Concepto
001 Mss
ISR ISR

Total otras deducciones
Total impuestos retenidos
Totales:

Percepciones:
Deducciones:

Otros pagos

Neto pagado.

Importe

ra
20220115
2022

2022:01-15

-01-01

V4

18051
87150

180.51
871.50

5632.83

1052.01
0.00

4580.82

[ patosFiscalEs B GUARDAR [ saLR
N
Fecha: 09/10/2023 (=]
RFC Qe

e los siguientes valores: UY(MoGalIdades de Contratacion
donde no existe relacion de trabajo), 10(Jubilacién,
pensién, retiro.), 99(Otro contrato) entonces este campo
ebe tener alguno de los siguientes valores: 05(Asimilados
Miembros  Sociedades

Civiles), 07(Asimilados Miembros consejos), 08(Asimilados
comisionistas), 09(Asimilados Honorarios), 10(Asimilados
acciones), 1(Asimilados otros), 99(0tro Regimen).

NumEmpleado * A002

Atributo requerido para expresar el imero de empieado
de 12 15 posiiones,

Departamento Ventas

Atributo opcional para la expresién del departamento
rea 3 a que pertenece el rabajador

Puesto Ejecutivo de Ventas

Atributo peional para la expresién del puesto asignado
al empleado o actividad que realza.

RiesgoPuesto Clase | X

Atributo opcional para expresar la clave conforme a la

normatividad del Instituto de Seguridad Social del
trabajador. Se debe ingresar cuando se cuente con 6L, o se

B3 GUARDAR

11. Revisa que la informacién sea correcta y presiona Guardar .

Importante: esta funcionalidad se encuentra disponible Unicamente en la version Web de ADM Premium.

Con este proceso podras generar recibos de ndmina de forma agil y mantener actualizada la informacion

de tus colaboradores.

Solucionesy Asesori e Tecnologias parala Adminsracién

fgSA'rA

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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