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En esta gufa aprenderas el uso del Médulo de Némina, asi como la generacién de
papeles de trabajo y su usao de herramientas de una manera rapida y sencilla.

Nota: Para hacer uso de estas herramientas debemos tener previamente
informacion almacenada en la Béveda CFDi.

¢ Paso1:

Accedemos a MiAdminXML, posteriormente da clic en el icono de Administracién
de XML y selecciona “Némina” en el menu despegable.
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@ Paso 2:

Seleccionamos el listado dando clic sobre RFC, tipo, afio, mes o agrupacion.
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() Paso3:

Para poder desglosar su informacion, le daremos clic en la herramienta “Leer
Directorios” para poder visualizar sus XML.
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. Paso 4:

Podras hacer una busqueda y filtrado de su informacion, con diferentes apartados
con los que podras generar un reporte en especifico; por ejemplo, por RFC
Receptor.
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Paso 5:

También podra visualizar su informacion con nuestro visor, en cual le mostrara
diferentes pestafias por ejemplo percepciones, deducciones y horas extra.
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Total Percepciones: 242,891.03
| Cave Total Deduccione: 33,563.00
Total Otros Pagos: 2,983.22]
Total 212,311.25

Paso 6:
Asi como también visualizar el total de sus percepciones, deducciones, otros
pagos y el total de ndbminas encontradas.
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® Paso 7:

Podras agregar o eliminar sus columnas de manera de que cada reporte genere
puede tener una informacion detallada, dependiendo el desglose que necesite.
Por ejemplo: Las columnas de horas extra, indemnizacion, incapacidad por
mencionar algunas.

Para poder hacer estas modificaciones haremos lo siguiente:

e Da clicen el boton “Columnas Visibles” se ubica en la parte inferior de la
pantalla
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e Sete mostrara unaventanay seleccionaremos las columnas que desea
agregar a su reporte.
e Puedes agregar todas las columnas dando doble clic en “Visible” o solo
seleccionar algunas.
e Alfinalizar da clic en “Aceptar”.
e Sete mostrara una ventana de la configuracion de las columnas visibles.
o Si, guardara los cambios para cada que abra el médulo pueda ver la
configuracion.
o No, solo aplicara ese cambio por Unica vez y se restablecera las
columnas predefinidas.




‘ Paso 8:

0 Desea guardar la configuracion de las columnas visibles?

Si para guardar en la base de datos.
No para solamente aplicar los cambios.

| Si | | No | | Cancelar

Al tener informacién especifica o en forma general, podremos crear un reporte
con las herramientas de Exportar Excel o Guarda Excel.

e Exportar Excel: Puede cambiar la ubicacion o ruta de donde se guardara el
reporte.
e Guardar Excel: Se almacena automaticamente el reporte en la Béveda CFDi
en una carpeta llamada “Reportes”.
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Paso 9:

Podremos también abrir el archivo XML con la herramienta “abrir XML"
dependiendo del lector que se tenga predeterminado.
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Paso 10:

Con la herramienta “Generar PDF", podras generar el PDF de uno o varios XML.

@ Nomina - 8 x
i @ Leer directorios
(x5 poraraece
(X sumramsrca
—
] S Quamea || |r #or ] Genera PDF
Nomina -
=D FechaTmbrado | Versin | TooComprobante | Senie | Folo
Vo e momomezsiss v own o (@1
Vowte 20190103 |201901037183859 33 N -Nomna NouINA | 2331 (/) veticado o s
Vgerie |20190103  |20101437183938 33 N -Nomna NouINA (2332
Ve oo0iss amsomesislss s oW 50 [comirrunoron
Vigente. 20190103 | 20190103T17:4310 33 N -Nomina NOMINA | 2319 ,,DB Masivos
Vigerte 20190103 |20190103T18:28:40 |33 N-Nomina NOMINA |2315 ’
Vowie o0 |amsavgamiezrasa notenns oW |2 (5l enemarin.
Vorte |2080103 | 150103T8n (33 |N-Nemn NoMNA | 2220 50 s
Vgerie 20190103 |2010143T183101 33 N -Nomna NoMINA | 2318
e mire [mwsrorasesls i e ==
Vgerie [20190103  |2010143T183508 |33 N -Nomna NoMINA | 2325 | et
Vgerie 20190103 |20101437183316 |33 N -Nomna NoMINA | 2323
Vgerie 20190103 |20101437184825 33 N -Nomna NouINA |30 (©) vseo anuat
Ve [20190103  |201901437182507 |33 N -Nomna NoMINA | 2316 o
Ve [20190103  |20101437183631 33 N -Nomna NoMINA | 2327
Vowte 20190103 |201901097183747 33 N -Nomna NoMINA | 2229
Vgerte 20190103 |201901437182953 33 N -Nomna NoMINA |17
Vgerte  [20190103 | 2019014371235 33 N-Nomina NoMINA | 2306
>

EE]Cobmnas Vs ] (© Ocukir Detles

Total Percepciones: 242,891.03
TGave al Deducci 33,563.00
Total Otros Pagos: 2,983.22
Total: 21231125




CFDI

Tipo de comprobante: N - Némina Fecha de emision: 2019-01-03T18:24:32
Version: 33 Folio fiscal: 508
Serie: NOMINA Folio:
RFC. Nombre:
de expedicion: 07300 Rég fiscal: 601 - General de Ley Personas Morales

Cve. del No. Identificacion Cantidad Clave Unidad Unidad Descuento Valor Unitario Descripcion Importe
84111505 1 ACT 457.84 4053.23 Pago de ndmina 405323
Complemento Nomina
Version: 12 Tipo noémina: O - Némina ordinaria
No. de dias pagados: 15.200 Fecha de pago: 2018-12-28
Fecha inicial de pago: 2018-12-16 Fecha final de pago: 2018-12-31

No. Empleado: 9 Antigiiedad: F

Puesto: VENTAS Departamento: E-COMMERCE

2 1-Clase| Tipo contrato: 01 - Contrato de Y tiel
Riesgo puesto. ipo S trabajo por tiempo
Régimen de contratacion: 02 - Sueidos (Incluye ingresos sefialados Periodicidad de pago: 04 - Quincenal
e e e iR osen

Fecha de inicio relacion laboral: 2014-10-16 Sindicalizado: No

Tipo de jornada: 01 - Diurna Clave entidad federativa: DIF - Cudad de México

Salario base: 279.81 Salario diario: 27981

Banco: 014 Cuenta bancaria:

Tipo Clave Concepto exento

|001 - Suekios, Salarios Rayas y Jomales | PODI1 SUELDO | 4053.23 0.00

[Total F ] | 4053.23

| o)
Tipo Clave Concepto Importe
002- ISR D001 [isr 353.50
001 - Seguridad social D002 |mss 104.25

| Total Deducci | 457.84)
Total otras deducciones | 104.25
Total i retenidos | 353.50

Sello Digital del CFDI:
Fts06860gXy8nKeGybMaoMrRthATIOC4Z2GTYipICEvsCx2eDasSAI7Tb YAnwnZ5eVJICdxFOfHe YivatR/XSEIUBRmTXuRisR IhVxELZhMi7VFZ3

Sello Digital del SAT:

2i8cPEELoOuriIbTU37InTiaUkr+C087p5b+ufF tof6090ZskVHArOfRqUKGBnZ9+aa3sVFM7xHF aBiaAjDh




Paso 11:

Con la herramienta “Valida Estado Sat” podras abrir la ruta donde se ubica tu
archivo seleccionado.
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Paso 12:

Contamos con la herramienta “Localizar XML" podras abrir la ruta donde se ubica
tu archivo seleccionado.
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() Paso 13:

Podremos usar la herramienta “Verificado o Asociados” es una etiqueta

multipropdsito, por ejemplo:

Para despachos contables les apoya en tener un control sobre los XML asociados

a sus programas contables.

Para empresas les apoya en tener un control sobre los XML verificados.

Tener una etiqueta de control dentro del reporte- de MiAdminXML.
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Juigente 20190103 20190103T18:31:29 |33 N-Némina NOMINA | 2320
si Juigente 20190103 20190103T18:31:01 |33 N-Némina NOMINA | 2318
S Jvigente 20190103 2013-01-03T18:26:32 |33 N - Némina NOMINA | 2311
Juigente 20190103 20190103T18:35:08 |33 N-Némina NOMINA | 2325
Juigente 20190103 20190103T18:33:16 |33 N-Némina NOMINA | 2323
Juigente 20190103 20190103T18:48:25 |33 N-Némina NOMINA |30
Juigente 20190103 20190103T18:29.07 |33 N-Némina NOMINA | 2316
Juigente 20190103 20190103T18:36:31 |33 N-Némina NOMINA | 2327
Juigente 20190103 20190103T18:37:47 |33 N-Némina NOMINA | 2329
Juigente 20190103 20190103T18:29.53 |33 N-Némina NOMINA | 2317
Juigente 20190103 20190103T18:23.55 |33 N-Némina NOMINA | 2306
< Em— >
No. o XML:2503 ] Cotumss Vbl || (&) Ocutar Dater

242,891.03
33,563.00
2,983.22]
212,311.25




. Paso 14:

Con la Herramienta “Copiar Ruta” podremos pasar a portapapeles la ubicacion del
archivo seleccionado en el registro y asi poderlo localizar. Por ejemplo, al cargar tus
polizas en sus programas contables o colocar las ubicaciones donde desee.

@ Némina - 8 X
EE @ Leer dirctorios
(x5 poraraece
[
Abrie XML
Buscarar | | [ encarpor
= & == Fecha Tmbrodo | Vemion | ToComprobarte | Sede | Foo
» Vigente 2190103 |201901037182¢33[33 N-Nomna NoMINA |2207 @"K’“ e
] Vigerte 20190103 |201901037183859 |33 N-Némina NOMINA | 2331 Verficado 6 Asoc,
Vete 20190103 |201901057183938 33 N-Nomina NowINA |2332
Vigente 20190103 |20190103718:2606 33 N-Nemina NoMINA |2310 @“""'M(’)ml
Vigente 20190103 |20190103T17:4310 |33 N -Nemina NOMINA |2319 ,D,, e
Vigerte 20130103 |201901037182840 |33 N~ Némina NOMINA | 2315 7
Vigente 20190103 |20190103T18:2725 33 N -Nemina NOMINA |2313 I%“"‘“‘"""'XML
Vete 20190103 |201901057183129 33 N-Norina NOMINA [2320 5 e
Vee 20190103 |20190105T183101 33 N-Norna NoMINA [ 2318
Vigente 20190103 | 20130103T18:2632 |33 N-Nemina NOMINA |2311 @Cmd"
Vee  [20190103  |201901057183508 33 N-Nomna NowINA | 2325 | e
Vete  [20190103 |201901057183316 33 N-Nomna NowINA |2323
Vee 20190103 |20190105T184825 33 N-Nomna NouINA |20 () viseo Maruat
Vgee  [20190103  |201901057182807 |33 N-Nomna NoMINA [ 2316 (@
Vgee 20190103 |201901057183631 33 N-Nomna NowINA [2327
Vgee  [20190103  |20190105T18:37.47 |33 N-Nomna NOMINA | 2329
Vgee  [20190103  |20190105T182953 33 N-Nomna NoMINA | 2317
Vee  [20190103  |201901057182355 33 N-Nomna NOMINA | 2306
>
5] Coumnss Vs || (© Oculr Devter
Total Percepciones: 242,891.03
Total Deducciones: 33/563.00
Total Otros Pagos: 2,98322
Total: 21231125




® Paso 15:

También contamos con una herramienta con la que podemos Generar PDF de
forma masiva.

B Nomina - X
AR Too Ves Agupaciones B | e dectorios
— C— q

=l
& 5 exportar a rce
%
ol 8 ] uardara el
(% =l
o I|o A
] rasy
i v
Buscarpor denrodel canpo.|Vefoadoo Asoe | O Buscar smr..pur
Nomina
I 3. Vaida Estado SAT
T ’ e A
e o =2 Fecha Tmbrodo | Verson | TpoComprberte | Seie | Folo | UUID Receptor Nonbre Receptor UsecFDl (@ e
s o monm  [onwraamls (vt row [z o1 i R toate
Vote|0190103 | 2050145T8859 (33 N-Néoma Nouna |zt o1 Prdeer T
Vote|0190103 | 2050145783938 /33 | N-Néoma Nouna [zz32 P01 Prdeer
Vigente 20190103 2019-01-03T18:26:06 |33 N-Némina NOMINA |2310 PO1 - Por definir i
Vote|0190103 | 2050148T174310/33 | N-Néoma Nouna [z319 o1 Prdeer
Vote|0190103 | 2050103T18280 33 N-Néora Nouna [z315 o1 Prdeer
Ve |asoits  asovgaieonzs 33 |- enms o 21 o0 ordne (55 Renomrar o
Vowte|0190103 | 205010sT183128(33 | N-Néoma Nouna [z20 o1 Prdeer N
Vigente 20190103 201901-03T18:31:01 |33 N-Némina NOMINA |2318 PO1 - Por definir <
Vote|0190103 | 2050105T8262 (33 N-Néama Nouna 2311 P01 Prdeer Cancel
Vowte|0190103 | 2050105T183608 /33 N-Néama ouna |z225 P01 Prdeer i
Vigente 20190103 201901-03T18:33:16 | 33 N-Némina NOMINA |2323 PO1 - Por definir C
e [0 msovaraesis s fioam [0 o peste (B oens
Vote|0190103 | 205010582007 (33 | N-Néoma Nouna |z316 P01 Prdeer ©-
Vgene 20150103 | 0190108718361 |23 N-Nemna NoMINA |2227 P01 or deine )
Vote|0190103 205010sT83747/33 | N-Néoma Nouna [z229 P01 P dtor
Vots [2190103 | 2060105T82983 (33| N-Nma Nouna |z317 P01 Prdeer
Vots [190103 | 2050105TI8255/33 | N-Néma NouA |z206 P01 Prdeer .
< >
o de XL 2505
orepckncs I Total i 242,891.03
TipoPercepcion Clave. Concepto. ImporteGravado ImporteExerto Total Deducciones: 33,563.00
i~ i o - Total Otros Pagos: 2,983.22
B b |sueioo |wss2s 000 i e

Ruta de Boveda XML: C:\AdminXML\BovedaCFDI\ Licencia Profesional Activada

R ER- O

Archivo Inicio Compartir Vista

* E% i Cortar l. LI’% —u l : B Abrir eleccionar todo

I Copiar ruta de acceso B Editar =& No seleccionar ninguno
Anclar al Copiar Pegar Mover Copiar | Eliminar Cambiar Nueva Propiedades

acceso rapido B Pegar acceso directo a a - nombre  carpeta rg Historial nvertir seleccion

Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar

€« > v . BovedaCFDi Emitidas > 2019 > 01

Nombre Fecha de modificacion Tipo
# Acceso rapido
Ei oe4 /08/ :52 p. m. Documento PDF

B Creative Cloud Files [ 0F7 11/08/2022 1252 p.m.  Documento PDF
ﬂ 1FF 11/08/2022 12: . m. Documento PDF
ﬂ 2C1 11/08/2022 12: . m. Documento PDF
Este equipo B 3¢ /08/ :52 p. m. Documento PDF

Descargas 3 /08/ :52 p. m. Documento PDF

&» OneDrive

n
E Documentos . m. Documento PDF

- - - . m. Documento PDF
M Escritorio

. m. Documento PDF

B Iméagenes
. m. Documento PDF

Musica : Documento PDF

l’ Objetos 3D 1 o . m. Documento PDF

* Videos : . m. Documento PDF

> = Disco local (C:) :52 p. m. Documento PDF
Documento PDF

¥ Red

Documento PDF
Documento PDF
Documento PDF
Documento PDF
Documento PDF

33333133

Documento PDF

2,591 elementos |




‘ Paso 16:
Podremos renombrar sus XML, con una estructura diferente con nuestra
herramienta “Renombrar XML”

@ Nomina - o X
— S 5 ewarcnos

[ eone s
pi—

[ pbie
Gy Ao

B dere i carpo [Veeamopane ] Qynce | [ | [ encarpor

Nomina §
== e (o e = [ e G-
> Vigerte 20190103 | 201901097182¢33[33 N-Nemna NoMINA |2207
- Vigente 20190103 | 201901037183859 33 N-Nomna NOMINA | 2231 @M,ud“m_
Vigente 20190103 |201901037183938 33 N-Nemna NoMINA |2232
Vigente 20190103 | 201901037182606 33 N-Nemna NoMINA [2310 @c”"“"""(‘)ml
Vigente 20190103 20130103717:4310 33 N-Némina NOMINA |2319 ,n,, Masivos
Vigerte 20190103 |20190103718:2840 33 N -Néming NOMINA | 2315 =
Vigente 20190103 | 20190103T18:2725 33 N-Nemina NOMINA |2313 AL
Vgerte 20190103 |2019010371831:29 33 N-Nemna NOMINA |2220 o e
Vgerte 20190103 |201901037183101 33 N-Nemna NoMINA |2318
Vigente 20190103 | 20190103T18:2632 |33 N-Némina NOMINA |2311 @Cimhv
Vgerte 20190103 |20190103718:3508 33 N-Nemna NoMINA |2225 gﬁ“im”
Vigerte 20190103 | 0190103718336 33 N-Nemna NOMINA |2223
Vigente 20190103 | 20190103718:4825[33 N-Nemna NoMINA |30 @VmeoMmual
Vgerte 20190103 |201901037182907 |33 N-Nemna NoMINA |2316 @&W
Vigerte 2190103 |20190103718:3631[33 N-Nemna NoMINA |2227
Vigerte 20190103 | 2019010371837 |33 N-Nemna NoMINA | 2329
Vigerte 2190103 | 201901037182953[33 N-Nemna NoMINA |2317
Vigerte 2190103 | 0190103718235 (33 N-Nemna NOMINA | 2206

>
) Columnss Vs || (© Ocula Dovter

Total Percepciones: 242,891.03
Total Deducciones: 33,563.00
Total Otros Pagos: 2,983.22]
Total: 21231125

Por ejemplo, podremos seleccionar de los campos disponibles Folio, Serie, RFC,

Emisor, etc.
& X
Asistente para ReNombrar tus Archivos

Este Asistente te apoyara a definir una nueva Estructura para Re-Nombrar tus archivos XML

Campos Di: il Campos del Archivo

RFC Receptor
NumSegurdadSocial @
RFC Emisor
;echa FinalPago
otal
NumEmpleado @

Archivo ReNombrado

@ Renombrar todos los XHLs

@ |@ Genera Estructura ”@ Renombrar XILs seleccionados

e Una vez seleccionando nuestros campos, le daremos clic en “Generar
Estructura” y nos mostrara un ejemplo de la estructura creada.




Nota: Debe seleccionar siempre el apartado UUID para poder cambiar el nombre

de su XML.
& X
Asistente para ReNombrar tus Archivos XML

Este Asistente te apoyara a definir una nueva Estructura para Re-Nombrar tus archivos XML

(& Di: il (ICampos del Archivo
RFC Receptor Folio

NumSeguridadSocial Serie

RFC Emisor uuiD

RegistroPatronal =
RfcPatronOrigen <<‘r1)
FechalnicialPago =
FechaFinalPago
Total
NumEmpleado

Estado SAT =
SubContRfcLabora (-
®

Ejemplo:

() Renombrar todos los

% Genera Estructura :;) Renombrar XMLs seleccionados

Tendremos 2 opciones para hacer el cambio de nomenclatura

e Renombrar seleccionados: Este apartado solo cambiara los XML que usted
seleccionara previamente.

e Renombrar todos los XML: Este apartado le cambiara todos sus XML del mes
0 carpeta seleccionada.

& X
Asistente para ReNombrar tus Archivos XML

Este Asistente te apoyara a definir una nueva Estructura para Re-Nombrar tus archivos XML

Campos Disponi Campos del Archivo
RFC Receptor Folo
NumSeguridadSocial Serie

RFC Emisor uuiD

RegistroPatronal =

RichaonGgen

FechalnicialPago N

FechaFinalPago

Total

NumEmpleado

Estado SAT -
SubContRfcLabora ‘

Ejemplo:

Folio_Serie_UUID

123456_SerieA_ABCDE123-4567-8901-ABCD-EF 12345678AB

@ | % Genera Estructura @ Renombrar XHLs seleccionados ‘ | @ Renombrar todos los XLs




Y generara la estructura deseada y podras visualizarla en su carpeta Boveda CFDi.

Paso 17:

B o
» B
e

€« >+ B

# Acceso rapido

Compartir

egar

=
|

ortapap

vista

uta de acceso l
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o i

BovedaCFD

B Crestive Cloud Files:

OneDrive
. Eate cquipo
Descarg

B Documentos

Misica

0 Objecs 30

Nombre
o v,

BSTI00819

; NOMINAF2
2329 NOMINA_6F41C.

0. NOMINA

do

=i @Y

o

biar | N
bre  carpeta

Tipo
Uocumento kU
cumento PDF
Documento PDF
Documento PDF
Documento PDF
Documento PDF
Documento PDF
Documento PDF
Documento PDF
Documento PDF
Documento

Documento

Document
Document
Document

Document

B Ao
B cotar

S—

PIRIAES P historial

La herramienta “XML Externos” localiza su informacion que no se encuentra en su

Boveda CDFi, localizando las carpetas externas y trayéndola al programa
uso de reportes, validacion de estado o generacion de PDF.

para el

- x

& e decoris
X portara rcel
X 15 Guardar Bxcel
i)
S ppiexL
G
GenrarPOF

2| Valida Estado SAT

@) Localizar xmL

Verificado 6 Asoc.

Copiar Ruta(s) XML

PDFs Masivos
Renombrar XWIL

=
(5 escribenos.

S veer
@ Cemar

@ Némina
AiC Too Aupacenes
Rectides
o o
08
s o
2071 o8
s B
Bucapor [ | derimdelcampo |VericadooAse  v| O Buscar
Nomina
=B = FechaTmbrodo | Verson | TooComprobarte | Sete | Folo | uUID At Nomre Receptor UsocFDI
» B e o msommeamss N NounA |07 ot or el
Voete |20150103 | 0101007183855 23 N-Nerna NowINA |23 701 or e
Voe |20150103 | 20190100718:3938 33 N-Nerna oM |2222 701 Por e
Voete 20150100 | 201901037162606 |33 N-Nomna NoMINA |2310 P01 - Pordefne
Voete  |090103 |201501097174310 33 N-Nomna NoMINA |39 P01 - Pordefne
Voste 130103 |20150105Ti82840 33 N-Nmna NoMINA | 2315 P01 - Pordefne
Voste 130103 |20150105T182725 33 N-Nomna NoMINA |2313 701 ordeine
Voste |00 |201501057183125 |33 N-Nomna NoMINA |2220 701 ordeine
Voste 3003 |20150105Tiea1on 33 N-Nomna NoMINA |38 701 ordeine
Voste 3003 | 2015010sTiez632 33 N-Nmna NouINA | z311 P01 Pordefne
Voste 3003 | 201501057183508 |33 N-Nmna NoMINA |2325 701 ordeine
Voste 3003 |20150105T183316 |33 N-Nerina NowINA |2223 P01 -Pordefne
Voste 3003 |2015015Tinaezs |33 N-Nerina NOMINA |30 P01 -Pordefne
Voste |is003 | 20150105Ti82807 33 N-Nerina NowINA |2316 P01 -Pordefne
Voste |ais003 | 20150108T183631 |33 N-Nerina NowINA |2227 P01 -Pordefne
Voste |ais003 | 20150108Ti83747 |33 N-Nerina NoWINA |2229 P01 -Pordefne
Vowte |20190103 |201901037162953[33 N-Norina NowINA |2317 P01 -Pordefe
Voste  |as003 | 2015015718285 33 N-Norina NoWINA |2206 P01 ordeine L
< >
o d XL 25 OcutarDoter
Percspoones_ Deducciones ] : Ao
TpoPercspoon | Clave | Cancepto | Inpoteravado | ImporeBrerto Total Deducciones: 33,563.00
oo |osas Tory e Pose 2351125




. Paso 18:

También contamos con herramientas extra que podra apoyar en diferentes
cuestiones

Cancelar: Esta herramienta te ayuda a eliminar la carga de informacion o validacion,
que haga el programa.

Escribenos: Es una herramienta donde nos puede contactar y darnos sugerencias
0 quejas acerca de nuestro sistema.

Video Tutorial: Es una herramienta que lo llevara a ver nuestro video tutorial de
noémina.

Salir: Para cerrar la ventana del mdédulo de ndmina.

. iY listo! Ahora sabes cémo utilizar el Médulo Némina.

¢Necesitas ayuda?
Lld&manos a nuestro numero de atencion telefénica
771 2850074
Horario de Atencién

Lunes a viernes: 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00.




