o

MANUAL PARA EL USUARIDO

GENERAR
COMPLEMENTO
DE NOMINA




1. SELECCIONAR EL TIPO DE CFDI A GENERAR.

Comprobantes — Nomina CFDI,

Inicio B Comprobantes

Generar Factura

' necesitas i R

m S \ uus éE Consultar facturas
@ Complementos smplementos focturoctn
a tu negocio! P‘g Clientes
@ Productos
L
E Comprar folios
Como comprar folios para comenzar a usar el sistema [l Reporte de compras

2. SELECCIONAR EL TIPO DE COMPROBANTE
CORRESPONDIENTE.

Dar click en el botén verde “editar” posteriormente seleccionar si es
Nomina Ordinaria o Extraordinaria y guardar los cambios.

MNémina CFDI

e AdminDesigns Factura NOM Cancelar
Serie: NOM .
Fecha 07-01-2026
Hora 913 AM
Momina fr—

Ordinaria

Extraordinaria

40




3. SELECCIONAR AL EMPLEADO

Debera seleccionar al empleado correspondiente dando click en el
boton verde ‘Cambiar Empleado”.

[E] Némina CFDI

JAdminDesigns -actura Cancelar
adminDesign F: NOM
Serie: NOM o
Fecha 07-01-2026
Hora %13 AM
Tipo ) Ordinaria v
Homina Version:
40 v

ESCUELA KEMPER URGATE SA DECV

ESCUELA KEMPER URGATE

RFC: EKLIS003173C3 .x

copal San Pablo 11 )
Querétaro, Querétaro, Méxica CP. 78125 Sin Empleado

Puede buscar por medio del RFC o Razon social:

& Empleado: Cancelar

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE OV RFC Nombre
ESCUELA KEMPER URGATE

RFC EKLS003173C5% Q Q

copal San Pablo I

Seare Oserdtars Mo 2217 .
Querétaro, Querétaro, México CP. 76125 Selecciona un empleado

Selecciona un empleado -

Nueve Emplesde

4. AGREGAR DEDUCCIONES/PERCEPCIONES Y RESTO DE
INFORMACION.,

Dar click en el boton azul “Agregar Percepcion/Deduccion”




Comprobantes

[£E] Némina CFDI

Riezgo: Claze 1

Clave Descripcidn Percepcion Deduccidn Otros Pagos

Total Percepcicnes £ o000
Total en Letra:

Total Deducciones $ 000
CERC PESOS 00/100 M.N.

Total Otros Pagos § o000

Meto Pagado £ o000
Mum. Recibo Fecha de pago Fecha Inicial del Pago Fecha Final del Pago
1 07-01-2026 1-01-2026 15-01-2026
Periocidad Moneda Método de Pago
04- Quincensal e Pesoz NA

Puede buscar dicha percepcion/deduccion ingresando la clave o el
nombre de esta misma.

Concepto

Selecciona un concepta i |
00| Q,
Percepcion
Deduccion

001 Seguridad socia
Otros

001 Reintegro de ISR pagado en exceso

G

NOTA: El nombre de la clave es de acuerdo al catalogo del SAT, si
es requerido, usted puede cambiar la descripcion (nombre) de esta
clave para que sea visible en el recibo final.




Se debera agregar el monto correspondiente a la clave
seleccionada, asi como también si es un importe gravado o no.

Concepto

001 Sueldos, Salarios Rayas y Jornales r

@ Descripcion
SALARIO
Clave ® vono
001 7500

mporte Gravado




Una vez se agreguen todas las claves requeridas, se debera llenar
el resto del formulario.

(=] Mémina CFDI

lsAOmInUesiZne

Fecha Emision: 202&-071-07T05:1

Serie del Certificado: 30001000
UUID: Sin Timibrar
Tipo Momina: Crdinaria

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV
ESCUELA KEMFPER URGATE

RFC EKL3003173C9

copal San Pabko 1

Querétarn, Querétaro, Mésxico CP. 76125

eriodicidad: 04- Quincenal
M* Empleado: 1

Puesto; Asesor comertial
Departarmento: Desarrolio

E-mail:
Clave Descripcion Percepcidn Deduccidn Otros Pagos = Agresar PercepeidniDeduceidn
001 SALARID 7.500.00 0.00 0.00 En
002 I5R 000 100.00 0.00 En
o0z Subsidin para el emplen 000 0.00 0.00 B0
Total Percepciones 5 7.50000
Total en Letra:
Total Deducciones 5 10000
SIETE MIL CUATROCIENTOS PESOS 00,100 M.M.
Total Otras Pagos 5 Qoo
Wetn PW £ Tannnn
Num. Recibo Fecha de pago Fecha Inicial del Pago Fecha Final del Pago
1 07-01-2026 1-01-2026 15-01-2026
Periocidad Moneda Método de Pago
04- Quincenal w Fesos A

Dias de Trabajo

Dias Pagados Dias Trabajados Faltas
15 15 0
Otros Pagos

Subsidio Causado

0

NOTA: De acuerdo a las especificaciones del SAT, la clave 002
‘Subsidio para el empleo’, es obligatoria aun cuando esta vayaen 0O




5. TIMBRAR RECIBO.

[E] Némina CFDI

e e = o
e

Fecha Emision: 2026-01-07T14:45

Serie del Certificado: 1000000500002416
UUID: Sin Timbrar

Tipo Momina: Extracrdinaria

& Empleado: " Carnbiar Empleada

Periodicidad: 55- Otra

ESCUELA KEMPER URGATE 5A DE CV

ESCUELA KEMPER URGATE RFC:F
RFC EKLIS003173C5 CURF: Periodicidad
copal 5an Pablo 11 N5 N® Empleada: 1

Querétaro, Querétars, Mésxico CF. 76125 Fegimen: 02- Sueldos y sslarios
Tel: CP:53230
Riesgo: Clase 1
Clave Diescripcidn Percepcidn Deduccidn (Otros Pagos
001 SALARID 7.500.00 0.00 0.00 B0
002 ISR 0.00 100.00 000 Bn
002 Subsidio para el emplen 0.00 0.00 0.00 aa
Total Percepciones 3 7.500.00
Total en Letra:
Total Deducciones 10000
CERD PESOS 007100 M.M.
Total Otros Pagos % 000
Neto Pagado 3 740000
Num. Recibo Fecha de pago Fecha Inicial del Pago Fecha Final del Pago
1 07-01-2028 01-01-2026 15-01-2026

6. VER LOS ARCHIVOS Y/0 ENVIAR POR CORREO.

[zl Resumen de Trimbrado

+ Factura Timbrada con Exito

Cliente ARELI DE JESUS
RFC FARASDO0Z12MES
SERIE NOM -5

FECHA EMISION 2026-01-07 12:27:23
TOTAL % 7.400.00

uuiD F168FBE24-384F-4D(3-895F-D39%E31E36EA
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