l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Emitir recibos — Timbrado masivo

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NOI-078847

Emitir recibos con timbrado masivo te permite generar y enviar los comprobantes de nomina de forma agil
y en cumplimiento con las disposiciones fiscales, sin tener que hacerlo uno por uno. Este proceso es util
cuando se requiere optimizar tiempos, reducir errores y asegurar que cada colaborador reciba su
comprobante correctamente. Generalmente, se utiliza al momento de procesar la nébmina, especialmente

cuando se requiere emitir multiples recibos de manera simultanea y automatica.

Para comenzar a emitir recibos electréonicos masivamente, es necesario realizar lo siguiente:

1. Configura el sistema

al

Parametroz
Dirigete al menu Configuracién, haz clic en Parametros del sistema | del sistema |

Ald?.\i.'o Mémina CFDI Catdlogos y consultas Acumulados Fiscales Reportes Procesos de némina Herramientas Configuracidn
H = L
] = J
it B & i : Y @ B i
Pardmetros Agregar Datos de Personalizar Respaldar Control de Perfiles de Activar  Servidor de Directorio
del Sisterna empresa  la empresa consultas o archivos usuarios Sisterna  licencias  comiin Aspel
Pardmetros del sistema | Empresas | Consultas | Respaldo | Control de archivos | Usuarios | Activacion y DAC
$ "'a
Recibo

Selecciona Recibo electrénico | ElEetidnico | accede a la pestafia Configuracion de comprobantes y

Servicios de timbrado.
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Probar la conexion

Haz clic en el botén Aplicar

Parametros del sistema 23
%‘ = J Autamatizacisn de comprobantes ‘ Configuracidn de comprobartss !
Datos de la J Servicios de tmbrada | Servicios de cancelacidn |
Empresa
% Datas del servicio (timbrada una & unal
Configuracion Praveedor ASPEL - Probar la conesidn
de BD
%TJ? Usuario [RFC] EKUIS003173C9 Firmar contrato
Parametros del Cantrazefia o COA | W&z informacidn
sistemna =
n0
Y D atos del servicio [hmbrado masiva)]
Trabajadores E
= Froveedor ASPEL | Probar la conexidn
[E Usuzrio (RFC)  |EKUS003173C3
Apl\capinnes
asociadas Contrasefia o CDA
§
Fleditin
electronico
&4
Coren
electronico
hialg
-
IMEARLALLT
Aplicar » 5 alir LCancelar Aplicar Ayuda

Probar la conexian

D atos del zervicio [timbrado mazivio)

Proyeedar ASPEL

Uzuarnio [RFC]

Contrazefia o COA |59

| Prabar la cornesidn

Aplicar

2. Define un correo electronico

que utilizaras para el envio de comprobantes.

para guardar los cambios.

&4

Correo

En la seccion Datos del servicio (timbrado masivo), captura el usuario y la contrasefa y haz clic en

En la misma ventana, ubica el icono Correo electrénico =lectrénica y selecciona el proveedor del servicio
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Pardmetros del sistema 3

% o Coneo electdnico
Datos de la Configuracion = :
Empresa Proveedor Gmail e
Usuaria
Configuracian Lontrasefia
de BD
Remitente [0 picional]
+T$ Autenticacion Dutlook, Hotmail y Gmail D&uth 2.0
Parémetros del Para estos provesdores es indisﬁensab\e iniciar sesion v
sistema autentl'carse_ para perl‘ljltl[ conexidn con el sistema, de lo contrario,
na gerd posible el envio de los coreos.
n0
< Servidor de comeo sritp. gmail.cam
Trabsjadores
Puerto 587 Fuerto predeterminado
| ‘ZE ¥ El servidaor requiere una conexidn segura [TLS)
. ¥ El servidor requiere Autenticacion
Apllca_cmnes
asociadas Probar configuracidn de la cuenta
55
te
Recibo
electrdnico
% Envio automatico de CFDI a trabajadores con comreo electrdnico configurado
Carren g : = 5
elechionico Envio automatico del acuse de Cancelacidn a trabajadores con correo
electrénica configurado
Liaid
-
IRICOR LAY T

Captura los datos de la cuenta (usuario y contrasefia) desde la cual se enviaran los correos.

Comen electrdnico

Configuracian

Proveedor Gmail e
Usuari Egmail.com

Lontrazefia

Remitente [Opicional] Bgmail.com

Autenticacion Dutlook, Hotmail » Gmail Oduth 2.0

Para estos proveedores es indispensable iniciar sezidn »
autenticarze para permitic conexion con el sistera, de lo contraria, liciar gesidn
no zerd posible el envio de log coreos.

Servidor de corea smtp.gmail. com

Buerto RE7 Puerto predeterminada
| El zervidor requiere una conexion segura [TLS)
W | El zervidor requiere Autenticacion

Frobar configuracion de la cuenta

Envio automatico de CFDI a trabajadores con correo electrdnico configurado

Ervio autamdtico del acuse de Cancelacidn a trabajadores con carnea
electidnico configurado

Aplicar y S alir

Haz clic en el boton Aplicar para conservar los cambios.

Importante: si deseas que los comprobantes se envien automaticamente, habilita la opcion Envio
automatico del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) a trabajadores con correo electrénico
configurado.

Ervio automatico de CFDI a trabajadores con correo electronico configurado

3. Indica la periodicidad de la némina
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Define cada cuanto se realizan los pagos. Para ello, ingresa menu Némina y haz clic en Parametros de la

5“

Parametros
némina dela némina

Nﬁr&na CFDI  Catslogosy consultas  Acumulados  Fiscales  Reportes  Procesosdenémina  Hemamientas  Configuracién  Vista  Ayuda

Q Horas extras - @ @

5 " o = o o,
s D) Nemina delmsbrcor (39 S iy =4 ® (& =
b Vacacignes -
Tabajadores [E7) Consults dengmina | Reportede | Percepciones | Moyimientos Avisos Nol Depésito | Emisr | Ciemetotal  Aperturs Parimetros
- lanémina - | ydeducciones | ala Nomina - & Faltes < INFONAVIT |  fsisterte | denomina denémina ds nomins de la némina
Trabajador obesiei LD Movimientos | NOIAsistente | Dispersion | Correo | Estadodelanémina | Parametros de la némina

Ubica la pestaia Generales y, en el campo Periodicidad, haz clic en el icono de Ayuda para

seleccionar la opcién que corresponda.

Parametros de la némina £
| Gends | Cuctas delIM3S | Retzncion M58 | Crédia INFONAAT
Célculo de la némina Tablas del sistema
Mimero de Némina |52 L5.R. Mes 1 ‘@
Dfas de pago 16.2083 ‘ﬁ 1.5.R. Afio 2 ‘@
= Perigdicidad [14 @] [Huincanal Salario diaria integrado 3@
Primer dia Ayuda de Tipo de Periodicidad = 12 @
Dias por afio Eiltrar por:
il el - HISh
Dias de |a semana ]Q
: nsUializacian
Tipg de cdlculs Clave | Deseripeidn
[} Tipo de periodicidad del ISR(30.4)
Salario minimo (SM) | |2 Lisro el aPio
02 Semanal
Uma Diario 03 Catoreenal
Lo o e ] [ Quincenal 5M]
Subsidio para &l emy | os Nensual
Subs. Emplea 2 08 Bimestral
@) aus:Emplec <o Unidad obra
3% UM Mensual | | g Comisién 5.00/ [
Cuota Mersual 1% Precio alzada
10 Decenal i
Ingresa Limite 2l
7.00 =
Subs. Empleo 21 | #
Tabla Subs. Empl
Miimina gspecial AT
Inciementar sueldos ¥ Desglosar pago de vacacionss
3 mitad de ndmina
Paga
automético
Jortiada de rabajo ) Por cumplimiento de aniversario
Horas &.0000 ‘ ] Complementaria par vencimiento
B Datos requeridos para recibos electrdnicos
Aceptar LCancelar Ayuda

Haz clic en el boton Aceptar Aceptar

4. Configura los datos obligatorios en percepciones

y deducciones

Indica la Clave del Servicio de Administracion Tributaria (SAT) correspondiente a cada percepcion o

deduccidn, conforme al catalogo vigente publicado por la autoridad.

(((6)

Percepciones

Accede al menti Némina y haz clic en Percepciones y deducciones Y deducciones

Ndn&m CFDI Catdlogos y consultas Acurnulados

ioh

Trabajadores E:] Consulta de ndmina

Trabajador

[—] Némina del trabajador

E8

Reporte de
la némina ~

)

_
=

Percepciones
y deducciones

P/
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B

Elige la percepcion o deduccién y haz clic en el icono Modificar

% Percepciones y deducciones

DD é&BDOR w

PID Descripcidn Fdrmula

P00 SLELDO @SI[(SDO-SVAC)=0.0,SDO-SVAC, 0]

PO0Z CUMISIONES

P003 HORAS EXTRAS DOBLES (SD/HD)*2
PO04 AGUINALDO SD*(DAG/DAYDTA
P005 HORAS EXTRAS TRIPLES (SD/HD)Y*3
PO0G FONDO DE AHORRO PAT SD*DP*13

En el campo Clave SAT, haz clic en el icono de Ayuda y elige la opcién de acuerdo con el catalogo

vigente.

Cambios de Per/Ded 3

J Datos Generales | Eases Fiscales | P/D: POD1 SUELDO

Datas generales de la Percepcion o Deduccidn

Claye POO1 Percepcion Estatus n Clasificacion
Descripeién | SUELDO | [ @)
Férmula ‘@SI[[SDU-SVAE]>U.U,5DEI-SVAE,U] |®|
Aplicacidn Mérmina Tipa de percepcidn ~ ISR para gra_lif\ca!:\ones
0 General © Momnal ©) Fija anusles PTU y primas
0 Individual " Especial 1 Vanable ] Pago en especie
| Aplica destajn

Interfaz de COI .
m Cuenta contable ® Tipo detalle REHIHETA I

| [General lizi NodeTaba 0 |@)
Acumulados
Clave del calendaria Monta del perioda Manta anual
11930400

Log acumulados no inclugen esta namina

Recibos electidnicos

= Clave SAT Sueldos, Salarios Rapas v Jomnales

B Datos requeridos para recibos electidnicos
m Datos requeridos para Contabilidad electrdnica

Aceptar | Cancelar GuardarF3] Ayuda |

- . , Aceptar
Al finalizar, haz clic en el botén Aceptar .

5. Configura los datos obligatorios del trabajador

ioh

Trabajadores
Accede al menu Némina y haz clic en Trabajadores <

fﬂg [§2] Némina del trabajador Elﬁ
I

Irabajadores E:] Consulta de némina Reporte de
- la némina ~ |

Trabajador
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Selecciona al trabajador y haz clic en Modificar

't Catilogo de trabajadores = o x
- =
['l['}[‘l&‘f@l_ﬂ | [Buscar |o\|,
C...Nombre completo Puesto Departamento |C... E.. = @
ACOSTAESQUEDA ALICIA VEMDEDO VEMTAS : J Qf Faltas * Wacacion... @ Mémi.. |
HERNANDEZ JIMENEZ lSE ROBERTO DIRECTOF ADMINISTRAC ‘Fecha |D\'as e ‘T\pu
LOPEZ PACHECO ANA MARIA VENDEDO VEMTAS VEI Al
MOREMO REYES RAMIRD AUXILIAR # SISTEMAS P77 Alt
SUAREZ ESPINOZA MAURICIO GERENTE CONTABILIDAI 03# Alt:
SUAREZ ESPINOZA ERICK AUXILIAR # ADMINISTRAC AL Alt:
JUAREZ GUTIERREZ GEORGINA AUXILIAR [ COMPRAS 01¢ Al
JUAREZ GUTIEREZ IVETTE AUXILIAR # RH. AL Al
MEZA RODRIGUEZ CESAR AUXILIAR [ ALMACEN 02¢ Alt:
MEZA RODRIGUEZ PERLA AUXILIAR [ MERCADOTEN 02¢ Alt:
BALBUENA JUAREZ BENJAMIN GERENTE CONTABILIDAIL 02¢ Al <No hay datos para desplegars
MULLER SANTOS HECTOR AUXILIAR [ MERCADOTEN 020 Alt:
ROLDAN RODRIGUEZ GRISELDA DEL SAGRADO AUXILIAR # RH 03 Alt:
GONZALEZ ACURIA KARINA GERENTE ADMINISTRAC 03: Alt:
DIAZ JIMENEZ JESSICA AUXILIAR # SISTEMAS AL Al
GOMEZ GUTIEREZ GINA AUXILIAR ¢ ALMACEM 01¢ Al
MOMBORA MENDIOLA BLAMCA VEMDEDO VEMTAS VEI Lic
FARCIA MEDINA KADIA B ALIILIAR £ ADMINISTRAC (19t Alt:
] Todos | Ala/Reingreso | Incapacidadrlicencia | Finiquita | Baja | Werificados SAT | Mo verificados SAT

En la ventana que se despliega, verifica lo siguiente:

« Datos generales: asegurate de que el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y la Clave Unica

de Registro de Poblacion (CURP) del colaborador estén correctamente capturados.

» Datos personales: comprueba que el pais, el Codigo Postal (CP) y el correo electrénico del

trabajador estén completos, para que el CFDI generado se envie correctamente.

Madificacidn de trabajadores 2
M= | & | Clave 1 ‘ )| ALICIA ACDSTA ESQUEDA Estatus Alta | MEE ]
.9. D ato Genalalesé @ Galaio | (Y Datos Perisonales ﬂ? M55 f Salud a Fiscales
¥
-t
Datos
generales W Nombre(s) u Apelido paterno W Apelido matemno 5
o ALICIA ACOSTA ESQUEDA £k
ic) Mazculing
o Fecha nacimiento Lugar de nacimienta M55 :
R 14/06/1976 [ [Coanuia ~| [25159875241 @ e
$ W RFC W CURFP Clasificacidn
)fl ADEATEOS14L72 [83m AOEATROS1SMCLCSLOE (@) WENT@S03 @
Historial de
suldos RFC previamente registrado en el SAT
.
i’al Departamento 1 Cédiga postal fiscal
Fanilia y 1 |@ WENTAS 24011
beneficiaios
l‘h Puesto Maodalidad del trabajo .
]
12 |@ vewDEDORES Subcantratacidn _— 2
Capacitacidn lAd Fotografa
Cauzade la Baja Fecha
o - 01/09/2022 k=
@ Elija la causa de baja ‘ Llta | Corgar C5F
Intermacisn ES [=
adicional
Obzervacion de la baja
e
Crédito
INFOMAVIT B Datos requeridos para recibos electrdnicos
Aceptar LCancelar Guardar[F3] Apuda

« Salario: captura el banco operador y el control de banco.

« Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS): completa el tipo de empleado y el registro patronal.

» Fiscales: ingresa el régimen para recibos electronicos, la entidad federativa donde se presta el

servicio, el tipo de contrato y la jornada laboral.

. , Aceptar
Haz clic en el botén Aceptar .
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6. Timbra y consulta los recibos de némina

Realiza el cierre total. Dirigete al mend Némina y haz clic en el icono Cierre total de némina.

Nﬁr&na CFDI  Catalogosyconsultss ~ Acumulados  Fiscales  Reportes  Procesosdenémina  Heramientas  Configuracien  Vists

By [EZ) Nomina del trabajador EIZ_I—Q

Trabajadores ’E{] Consulta de némina Reporte de

la némina -

Trabajador

= = Horas extras - oy
S 2 2 s ® @
- P Vacaciones - =
Percepciones Movimientos INFONAVIT NOI Depésito
y deducciones ala Némina - é‘f’ Ealtas ~ - Asistente de némina
P/D | Movimientos | NOI Asistente | Dispersion

=

Enviar

| Comeo |

Ayuda
Es

Cierretotal  Apertura

denémina denomina

Estado de la némina

Aceptar

Se desplegara una ventana emergente para confirmar la accion, haz clic en el Aceptar

Cierre total de nomina

£3

[
Lag

Eztaz a punto de cemar la namina 0203/ 2026,

El cierre de namina ze debe realizar cuando ze ha
finalizado el registro de todag laz incidenciaz
movimientos de loz trabajadores, v zolo falte timbrar
loz reciboz electranicos.

En cazo de finiquitoz, s puede cerar la namina
para himbrar loz recibos, p abrirla nuevamente para
finalizar la preparacidn de la ndmina de logz
trabajadaores activos.

i[Dezeaz continuar’y

doeptar i Cancelar

Continua con el timbrado de recibos, accede al menu CFDI y haz clic en Recibos electréonicos

5

Recibos
electronicos

Mamina Cg]l Catalogos y consultas Acumulados Fiscales
= B B =
sH =3 e )
Recibos Descarga Masiva de Conciliacion de Conciliacion de
electronicos - CFDIS de némina Recibos Electronicos Acumulados
CFDI's Anadlisis SAT vs NO| | CFDI's ws Momina

Selecciona los trabajadores:

o Con Shift + flechas, para registros consecutivos.

e Con Ctrl + clic, para registros no consecutivos.
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%t Recibos electrénicos = B =2

— = = = - B —
DB YEDEAEAEHED B & EHOE v = [a)-
C..|Nombre R. |T.P. |T.|F Emisién |F Timbra.. | UUID E.|T.
MORENO REYES RAMIRO |\, MOF $4,26¢
SUAREZ ESPINOZA MAURICHS SUE $14 5(
SUAREZ ESPINOZA ERICK SUE $4,46¢
JUAREZ GUTIERREZ GEORGINA JUG 54,348
JUAREZ GUTIEREZ IVETTE JUG $4,26¢
MEZA RODRIGUEZ CESAR MER $4,35;
MEZA RODRIGUEZ PERLA MER $5,972
BALBUENA JUAREZ BENJAMIN BAJE $14,5(
MULLER SANTOS HECTOR MUE $4,26¢
ROLDAN RODRIGUEZ GRISELDA DEL SAGRADO ROF $4,26¢
GONZALEZ ACURA KARINA GOA $145(
DIAZ JIMENEZ JESSICA DIJJ $4,26¢
GOMEZ GUTIEREZ GINA GOC 54,257
MOMBORA MENDIOLA BLANCA MON $3,83¢
GARCIA MEDINA NADIA GAM $5,97:
Todos | Recbos con CFDI “Timbrads™ | No Timbrados | Pendientes de Cancelacidn SAT
|

Haz clic en Timbrado masivo - para generar los comprobantes.

% Recibos electrénicos = 3 s

9 = = o = = —
EREMEERAE LD & B OB v = &
C..|Nombre R.. |T.F.. |T.|F. Emisién F. Timbra.. UUID =

MEZA RODRIGUEZ PERLA MER $5,972

BALBUENA JUAREZ BEMJAMIN BAJE 514 50

MULLER SANTOS HECTOR MUE 54,26¢

ROLDAN RODRIGUEZ GRISELDA DEL SAGRADO ROF 54,26¢

GONZALEZ ACURIA KARINA GOA $145(

DIAZ JIMENEZ JESSICA DIJJ $4,26¢

GOMEZ GUTIEREZ GINA GOC $4,25:

MOMBORA MENDIOLA BLANCA MO $3,83¢

GARCIA MEDINA NADIA GAM $5,97:

JIMENEZ GONZALEZ DALIA JIGL $4,72¢

HERNANDEZ LOPEZ SILVIA HEL $4,92(

GONZALEZ JIMENEZ DALIA MARTA GOJ $3,83¢

HERNANDEZ CONTRERAS SANDRA HEC $4,26¢

DURAN LOPEZ BENITO FERNANDO JORGE DUL $14 50

GONZALEZ RODRIGUEZ KARLA GABRIELA GOF $6,42°

Todos | Recibos con CFDI "Timbrado” | Mo Timbrados | Pendientes de Cancelacion SAT
|

Y

Finalmente, utiliza la opcion Obtener comprobante para descargar los CFDI emitidos.

% Recibos electrénicos
HREYRCBRRORE DB PBOR w

Cve.|Nombre RFC |T.Perce...|T. ... |F. Emisién F. Timbrado uuio Es..|Tipo
ACOSTA ESQUEDAALICIA AQEAT $4,266.00
LOPEZ PACHECO ANA MARIA LOPAS $4,266.00
MORENO REYES RAMIRO MORR! 54,266.00
SUAREZ ESPINOZA MAURICIC SUEME $14,505.0
SUAREZ ESPINOZA ERICK SUEEE 54 466.00
JUAREZ GUTIERREZ GEORGI JUGGE $4,348.00
JUAREZ GUTIEREZ IVETTE  JUGIGE $4,266.00
MEZA RODRIGUEZ CESAR  MERCH $4,352.00
MEZA RODRIGUEZ PERLA MERPFE §5,972.00
BALBUENA JUAREZ BEMJAMII BAIBS! $14,505.0
MULLER SANTOS HECTOR  MUSHE $4,266.00
ROLDAN RODRIGUEZ GRISEL RORG™ $4,266.00
GONZALEZ ACURIAKARINA ~ GOAKT $14,505.0
DIAZ JIMEMEZ JESSICA DIJJ88 §4,266.00
GOMEZ GUTIEREZ GINA GOGG $4,253.00
MOMBORA MENDIOLA BLANC. MOMBH 50.00
GARCIA MEDINA NADIA GAMNE $5,972.00
JIMENEZ GOMZALEZ DALIA - JIGDSE $4,729.00
HERNAMDEZ LOPEZ SILVIA  HELSE $4,920.00
GOMZALEZ JIMENEZ DALIA M# GOJDE $3,839.00
HERNAMDEZ CONTRERAS 5¢ HECS? $4,266.00

Tados ..Hembos con CFDI "Timbrado™ | Mo Timbrados | Pendientes de Cancelacian S4T
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iGran trabajo! Has aprendido a emitir recibos a través del timbrado masivo y a enviar los comprobantes de

manera automatica a tus colaboradores.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 §ATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

S — satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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