DANIEL
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CREACION DE UNA EMPRESA:

SISTEMA DE CONTPAQ NOMINAS

Para la creacién de una empresa es indispensable contar con todos los datos de la

empresa, como la constancia de situacion fiscal y con el registro patronal. En seguida

te daremos los pasos a seguir para tener una configuracion correcta en Contpagi

Nominas.

1. Como paso numero uno seleccionamos en el Menu Archivo >> Nuevo >> Empresa

4+ CONTPAQiI® Néminas

Seleccion

Usuarios...
Usuarios activos
Cerrar sesion de SUPERVISOR

Visor de Documentos Digitales
Configuracién del ADD
Editor de Formatos Digitales

Tablero fiscal

Respaldar...
Recuperar respaldo...

Configurar impresora

Salir

»

Archivo Edicion Ver Movimientos Vistas Reportes Catilogos Procesos IMSS/INFONAVIT Interfaz Tablas Herramientas Ayuda

| catcuto nomina :__] i] _!] @ )ﬁ] &‘
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2. Hazclic en el botén Nuevo:

4+ Catdlogo de empresas - X
| Catdlogo Edicion Ver Ayuda
()Y BE e 6 2 .

Nuevo JSuardar Preliminar Imprimir  Borrar Buscar Deshacer Ayuda Cerrar

(Predeterminada) A | General I Adicional I Registros I Contable I Recibo Electrénico I Opciones I

COLA REFRESCOS SADE CV Datos generales de la empresa

EMPRESA KURSA S& DE CV (Predeterminada)

JADE SPA SADE CV Nombre de Ia empresa

SISTEMAS CONTABLES SA DE (Predeterminada) 9
Nombre de la empresa gue se emitira en el CFDI *
DOX 'Numérico vl
Masgcarilla del codigo del empleado Tipo de codigo del empleado
2023 = 101/01/2023
Ejercicio vigente Fecha de inicio de historia
B vl 0.53
Zona de salanio general Fac?ot no deducible
Dias reforma entrada en vigor v| POCRGIS0S Exancos
Dias de vacaciones
Predeterminada
Nombre corto
Base de datos de la empresa
Ruta de archivos de respakio

v
S % * Campo requerido para el timbrado del sobre recibo

3. Capture los datos Generales de la Empresa a dar de alta, ten en cuenta que todos
los campos con * son requeridos.
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- En el Rubro Nombre de la empresa ingresaremos el nombre con el cual
identificaremos a la empresa.

- Posterior en el segundo apartado Nombre de la empresa que se emitira en
el CFDI, captura el nombre del emisor exactamente igual conforme se
encuentra en la constancia del RFC o Cedula de identificacion Fiscal,
recuerda lo establecido en anexo 20 version 4.0.

General |£_\dicional| Begistrosl Contap€ | Recibo EIeclrénico' Qpcionesl

Datos generales de la empres .

(Predeterminada)

Nombre de la empresa

(Predeterminada) 0
Nombre de la empresa gue se emitira en &l CFDI =

XXX Numérico v |
Mascarilla del codigo del empleado Tipo de codigo del empleado

2026 = 01/01/2026

Ejercicio vigente Fecha de inicio de historia

= - 0.53

Zona de salario general Factor no deducible

2 . resos exentos
Dias reforma entrada en vigor vl .

Dias de vacaciones

Predeterminada
Nombre corto
Base de datos de |a empresa

Ruta de archivos de respaldo

* Campo requerido para el timbrado del sobre recibo
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Mascarilla del cédigo del empleado donde cada x es representado por un 9,
ingresar segun corresponda al nUmero de empleados que la empresa
tenga, ejemplo: X-9, XX-99, XXX — 999, XXXX-9999.

Ejercicio vigente afio en el que estamos trabajando el ejercicio: 2023 (el
que corresponda).

Zona de salario general recuerda que la zona Ay B es para zona centro
resto del pais y zona C aplica para la frontera.

Los apartados: Dias de vacaciones, tipo de cédigo de empleado, factor no
deducible por ingresos exentos, seleccionar seguin la empresa lo determine
o contador a cargo.

Fecha de inicio de historia, para CONTPAQi NOMINAS siempre serd del 01
de enero segun corresponda el afio.

General Iédicionall Begistlosl Cogtable| Recibo Electlénicol Qpcionesl

Datos generales de la empresa

(Empresa nueva)
Nombre de la empresa

(Empresa nueva) o
Nombre de la empresa gue se emitira en el CFDI =

XXX Numérico vl
Mascarilla del codigo del empleado Tipo de codigo del empleado

2026 = 01/01/2026

Ejercicio vigente Fecha de inicio de historia

] - 0.53

Zona de salario general Factor no deducible

. . por resos exentos
Dias reforma entrada en vigor v| -

Dias de vacaciones
(Empresa nueva)

Nombre corto
Base de datos de la empresa
Ruta de archivos de respaldo
* Campo requerido para el timbrado del sobre recibo
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4. En la pestafia Adicional ingresar el dato obligatorio * Cddigo postal, los otros
campos son opcionales.

Begistrosl Cogtablel Recibo Electlénicol Qpciones]

Direccion y representante legal

General

Localidad
Direccion

Teléfono 1 Teléfono 2
Teléfono 3 Fax

Codigo postal * Apartado postal

Nombre(s) del representante

Apelido paterno del repregentante

Apelido materno del representante

* Campo requerido para el timbrado del sobre recibo

(33) 2258 1103 E

daniel.floresarmenta@outlook.com E

Zapopan, Jalisco n



DANIEL

FLORES ARMENTA

5. En la pestaiia Registro ingresaremos los datos obligatorios * tales como Régimen
fiscal y RFC, en caso de contar con Registro patronal o los demas rubros ingresar
informacién.

7 General | Adicional Begistros |Cogtable| Recibo Electrénico | Opciones |

Registros de la empresa

Régimen Fiscal* Registro patronal del IMSS

[~ Empresa Contratista

RFC*

Registro Infonavit

Registro camara Centro de trabajo FONACOT

Registro SS Registro comision mixta

* Campo requerido para el timbrado del sobre recibo
6. En la pestafia Recibo Electrdnico; Configuracién de sobre
recibos electrénicos selecciona los recuadros en rojo.
- Habilita la opcién emitir recibos sellados
electronicamente.
- Configuracién del timbrado, seleccionar versién 4.0
- Selecciona dividir timbrado de finiquito y permitir
cambiar fecha pago al timbrar, para procesos que
se utilizaran a futuro.
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- Los apartados: Timbrar recibos y formato parala
representacién impresa del recibo electrénico
selecciona la opcién que ya por omisidn el sistema

determina.

- Elapartado Entidades de gobierno se hara caso
omiso ya que en este apartado se configuran
empresas gubernamentales con ingresos propios y

federales.

General | Adicional | Registros | Contable Recibo Electrénico |Qpciones|

Configuracion de Sobre Recibos Electiénicos

[~ Emitir recibos sellados electronicamente

ADD - Administrador de Documentos Digitales

|

|

* Campo requerido para el timbrado del sobre recibo

Por ultimo, da clic en Guardar.
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REGISTRO DE EMPLEADOS:

1. Paradar de alta a un empleado nos dirigimos al menu Catalogos — Empleados.

1N rocesos IMSS/INEON

Empleado

I" Registro Patronal

Departamento

b de 2021 oI [T

Turno

Tipo de periodo
Periodo
Concepto
Férmula

Tipo de incidencia

Tipo de acumulado

2. Unavez dentro, nos aparecera las siguientes opciones, seleccionamos el menu
Nuevo, al seleccionarlo se nos habilitard los campos en color blanco.

ygata’logo Edicion Ver Ayuda

@ 8 e B Wa b 2 -

Gardar | Historial Baja Imprimir contratos Catdloge Borrar Buscar Deshacer Ayuda Cerrar

€

3. Paraelllenado de la informacidn del empleado dividiremos en dos apartados,
Datos Obligatorios para la alta del empleado y Datos generales, en el ler apartado
llenaremos lo siguiente:
- Cddigo de empleado (es el nUumero que le vamos a asigna para llevar el
control.
- Fecha de alta del trabajador. (33)2258 1103 E
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Apellido paterno, materno y nombre(s).

Tipo de periodo (Semanal, quincenal, catorcenal, dependiendo del periodo
creado).

Salario Diario (sin integrar) y la Base de cotizacion (fijo, Variable o Mixta).
Por ultimo, calcularemos el SBC seleccionando la tecla F10 para que en
automatico calcule.

4. En el segundo apartado seleccionaremos el menu Generales y llenamos los siguientes

campos recordando que los que tienen el simbolo * son obligatorios.

e En esta opcidn seleccionamos lo siguiente:

Seleccionamos el Departamento del trabajador.
Seleccionamos Puesto del trabajador.
Seleccionamos si es Sindicalizado o no.
En la opcidn de Tipo de Prestacion seleccionamos si es Sindicalizado o de
Confianza.
En la opcidn No. 2 seleccionamos lo siguiente:
o EnlaBase de pago, seleccionamos la opcion de Sueldo.
o Agregamos el Método de pago: Efectivo, Cheque, transferencia,
etc.
Seleccionamos el Turno de trabajo del empleado.
Agregamos la Zona de salario: A— B — C (recordemos la zona “C”
es fronteriza).
En esta opcion el Numero de FONACOT y Afore pueden ser opcionales, en
caso de tener el dato del trabajador lo podemos agregar.
En la opcidn Tipo de régimen Seleccionaremos la opcion 02 Sueldos
(Incluyendo ingresos sefialados en la ley). Y si tenemos correo electrénico del
trabajador agregamos para poder enviar la ndmina digitalmente.

En la parte inferior en recuadro color azul, observaremos el historial de los movimientos del empleado como

altas, bajas, reingresos, modificacion de salarios. (33) 2258 1103 E
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@ Inserte por lo menos los datos obligados para dar de alta un empleado.

Datos obligados para alta de empleado
Al 000 1770972021 v| |01 Contrato de trabi_~|
Codigo * Fechade alta Tipo de contrato * I
I Foto |
l Apellido paterno Apellido 1! (s) I
! I ¥ = 000 Fip =
| Alta Tipo de periodo Salario diario Base de cotizacién I
0.00 0.00 0.00]
I SBC Parte Fija (F10 calcular)  SBC Parte Variable SBC (Topado a 25 UMA) l

'Genetales | IMSS - Infonavit | Sueldos y salarios | Célculos | Pagos y extras I Hist. tipo perio L]_'i

I Datos generales

| v | j Si ﬂ Sindicalizado ﬂ
| Departamento Puesto Sindicalizado Tipo de Prestacién
| |Sueldo ~| |01 Efective | [Matutino ~] [a ~|
I Base de pago Método de pago Turno de trabajo 2Zona de salario
lw I Némero FONACOT Afore
02 Sueldos (Incluye inaresos sefialados en v |
Tipo de régimen * Correo electrénico
I Clave Fecha
| Alta
I Historia de altas, bajas yreingresos. Ezxpediente
v
< >

Cddigo (F3)  Nombre (F4) * Campo requerido para el timbrado del sobre recibo

5. Seleccionamos la opcion IMSS-Infonavit.

- En esta opcién seleccionaremos el NiUmero de Seguridad Social, el Registro
patronal, anotamos la U.M.F y seleccionamos el Estado civil del trabajador.

- En este apartado seleccionamos el Sexo, anotamos la Fecha de nacimiento,
seleccionamos la Entidad federativa, escribimos la Ciudad de nacimiento, el
RFC del trabajador asi como la CURP. En esta ultima parte podemos
observar que tenemos dos opciones, para que el sistema calcule en
automatico el RFC y la CURP presionamos la tecla F10 y solo validamos que
sea la correcta del trabajador. Para cuestiones del RFC el sistema nos da la
opcién de validar si aparece o estd inscrito en el padrén del SAT solo
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<

| Cédigo (F3)

presionando la tecla F9. Una vez presionada, el sistema nos dird si es valido
o no.

- En este apartado podemos ver que solo agregaremos el Domicilio actual del
trabajador, como Direccidn, poblacidn, entidad federativa, C.P. y teléfono.

- Por ultimo como opcional podemos agregar los nombres de los padres del
trabajador, asi como en el apartado de Aviso pendientes ante el IMSS,
podemos marcar que actividad tenemos pendiente por dar aviso ante la
institucion, con el fin de que el sistema nos dé un recordatorio.

[ Datos RFC y CURP

Masculino v N I
Illll» Sexo Fecha de nacimiento  Entidad Federativa de nacimiento  Ciudad de nacimiento
' [~ Extranjero sin CURP

RE.C. (F10-calcular y F3-validar) * C.URP. (F10-calcular) *
rDomidliosstia——M
@ K Direccién Poblacién
E =l
Entidad Federativa de domicilio * CP. Teléfono
P — — — — — — — — — — — — — — — — — — —

MNombre del padre Nombre de la madre
! "'» Avisos pendientes ante el IMSS: [V Alta |7 Baja [T Modif. salario

> Causa de la Oltima baja

Nombre [F4] * Campo requerido para el timbrado del sobre recibo
————
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6. Seleccionamos la opcidn de Sueldos y salarios, Validamos que en las opciones de
Fecha Salario variable, Fecha de salario diario y Fecha salario integrado, sean la

misma del alta.

< >

Cédigo (F3)

Generales

Nombre (F4)

Sueldos y salarios Célculos] Pagos y exltasl Hist. tipo perio_{ | »

]

it

0.000

Dias y horas en ¢l periodo
' 0.000

0.000

15.000 15.000 15.000

0.000 0.000 0.000 0.000

Fechas vigentes de salarios

[01/08/2021 v/

000 1670772021 | |
Salario variable i Fecha salario variable f-‘ecba de salario diario
' 0.00 ~] lll‘[ 01/08/2021 |
Salario promedio Fecha salario promedio Fecha salatio integrado
0.00 (0.03) Calcular DI [F10]|

Salario base liquidacidn Saldo del sjuste al neto

* Campo requerido para el timbrado del sobre recibo

(33) 2258 1103 E

daniel.floresarmenta@outlook.com E

Zapopan, Jalisco n



DANIEL

FLORES ARMENTA

7. En esta opcién de Calculos solo vamos a validar que tengamos seleccionado dos

opciones: ® Calculo PTU e Calculo Aguinaldo

<k $= i agos y extias | Hist. tipo periodo | Semana reducida | > |

Tipo Numero |Concepto I Actualizar |

Insertar I
I- ——————————————— Ehewna— ‘

Historial de modificaciones de salario

Fecha ’Tipo ISueldo | (o I

Eliminar I

Historia de modificacion de salarios

8. Seleccionamos la opcion de Pagos y extras. En este apartado seleccionaremos el
nombre del Banco para pago electrénico, con el cual se le estaran haciendo las
transferencias del pago de la némina. Anotaremos la Sucursal para pago
electronico, después ingresamos el NUmero de cuenta para pago electrénico y al
final la Clabe interbancaria.
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I Banco para pago electrdnico Sucursal para pago electrénico I

| Ndmero de cuenta para pago electrdnico Clabe interbancaria I

Campos extras

[~ Campos texto
Campo extral Campo extra 2
Campoextra3

~Campos numéricos
' 0.00 f 0.00 ' 0.00
Campo extra numérico 1 Campo extra numérico 2 Campo extra numérico 3

0.00 0.00

Campo extra numérico 4 Campo extra numérico 5

9. Parafinalizar el proceso y guardar el alta del trabajador, seleccionamos la opcién
de Guardar. En caso marcara algun error se le recomienda revisar la informacién
desde el paso No. 1. Para agregar otros empleados, repetir desde el paso No. 2.4

4+ Catalogo de empleados — X

dicion Ver Ayuda

8 @ B M« b 2 -

Istorial Baja Imprimir contratos Catalogo Borrar Buscar Deshacer Ayuda Cerrar
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CALCULO DE NOMINA:

1. Ingresa al sistema vy da clic en Prenémina.
¥ CONTPAQi® Néminas - EMPRESA DE PRUEBA SA DE CV
Archivo Edicion Ver Movimientos Vistas Reportes Catdlogos Procesos IMSS/INEONAVIT Interfaz Tablas Herramientas Ayuda

LQ] ’C]Sobre-Recibo rl] Prenémina @Célculo nomina E] t__] Ll] Lﬁ]

Periodo _ 8 _. uel viernes, 16 de abril de 2021 al viemes, 30 de abril de 2021.

2. Posteriormente ve al menu Procesos -> Calculo de ndmina.
v+ CONTPAQI® Néminas - EMPRESA DE PRUEBA SA DE CV

Archivo Edicién Ver Movimientos Vistas Reportes Catalogos  Procesos IMSS/INEONAVIT Interfaz T; Herramientas Ayuda
Caélculo de némina g P
Autorizacién de la némina F12 (’I
Lo [E—
PTU...
S Buscar:
Einiquito...

Vacaciongs masivas

Prima vacacional...

Incremento de salarios...

Calculo anual...

Prenémina >

Emisién de recibos electrénicos
Envio masivo de recibos electrénicos
Impresion de recibos electronicos
Cancelacién de recibos electrénicos

Conciliacién de RFC vs SAT
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3. Como siguiente paso habilita la opcién Todos los empleados del Periodo como

siguiente paso captura la Fecha de Pago por ultimo da clic en Aceptar.

- -
|
Calcular X

@ Captura la fecha de pago de los periodos 8 y 9.

G §'i"odoms'|d§“e'n:9ie$&6s' del Perioda

" Los que faltan de calcular

'No.Periodo Fecha inicial - | Fecha Pago | Mes | Inicio Mes | Fin Mes
Fecha Final

7 0170472021 - | 15/04/2021 | 4 2 I
15/04/2021

8 16/04/2021 - | 3070472021 | 4 0 v
30/04/2021

9 01/05/2021 - § 15/05/2021 5 52 I
15/05/2021

e

Aceptar Cancelar
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AUTORIZACION Y RESPALDO DE NOMINA:

1. Unavez que tengamos el calculo de la ndmina efectuada, procederemos a
procesarla dirigiéndonos al menu Procesos -> Autorizacion de la nédmina.

4%+ CONTPAQi® Néminas - EMPRESA DE PRUEBA SA DE CV

Archivo Edicion Ver Movimientos Vistas Reportes Qata’logMSS/INEONAVIT Interfaz Tablas Herramientas Ayuda

, ’ ‘ Calculo de némina
l@l —ISobre-ReCIbo EIP @ L Autorizacién de la némina F12

Aguinaldo...
PTU...

Periodo _ 5 - Quincenal del lunes, 1 de marzo de 2021 al lunes, 15 de marzq
Fitro» Todos del periodo

ey Buscar: I
Finiquito... . =
as 'I Otias 'l
ACCIONes

Vacaciongs masivas es
Prima vacacional... $0.00
102 2 $5,371.80 i $0.00
104 TR $7.747.05 Incremento de salarios... $0.00 4
105 ; ez Hemandez Areli $13581.75 Cilculo anual... $000 $
106 $9,083.10 - $0.00 $
Prenomina >

Emision de recibos electronicos
Envio masivo de recibos electronicos
Impresion de recibos electronicos
Cancelacion de recibos electronicos
Conciliacién de RFC vs SAT

2. Enlasiguiente ventana damos clic en la opcion Si.

$665.18
$481.41
1,94367
219563
4,402.48

p

Confirmacion

g

i ) Este proceso actualiza los acumulados y cambia de periodo de trabajo. Se le recomienda respaldar su empresa. éDesea continuar?
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3. Una vez dando clic en la opcidn Si nos abrira la siguiente ventana, donde podemos
editar el nombre que llevara nuestro respaldo, como siguiente paso damos clic en

procesar.

-

Respaldar empresa |
Procesar J Nuevo = Cerrar

@ Escriba el nombre del respaldo

Datos del respaldo

Empresa: EMPRESA DE PRUEBA SA DE CV _j

Respaldo: * 1a_Quincena_de_marzd K -20211011-1722.bak

Fecharespaldo:  11/10/2021 Hora respaldo: 17:22

NOTA: Siempre se respalda su administrador de documentos digitales, silo comparte

con otras empresas de ésta u otra aplicacion, se recomienda respaldar también
dichas empresas.

Ruta y respaldos existentes
C:\Compac\Empresas\ctEMPRESA_DE_PRUE‘\Respaldo\

1a_Quincena_de_enero-20210719-1357 bak
1a_Quincena_de_febrero-20210721-1716.bak

2a_Quincena_de_enero-202107139-1730.bak
EMPRESA DE PRUEBA SA DE CV-20210720-1739.bak

<Enter/doble click> Seleccionar para sobreescribir

* Obligatorio

(33) 2258 1103 E

daniel.floresarmenta@outlook.com E

Zapopan, Jalisco n



DANIEL

FLORES ARMENTA

4. En lasiguiente ventana damos clic nuevamente en la opcion Aceptar.

Informacién

Respaldo terminado.
! 5 El respaldo se encuentra en: C:\Compac\Empresas\ctEMPRESA_DE_PRUE\Respaldo\EMPRESA DE PRUEBA SA DE
CV-20211011-1858.bak

El administrador de documentos digitales fue respaldado en: \\127.0.0. 1\compac\index\respaldos

5. Como siguiente paso damos clic en la opcion Cerrar, esta accion hara que el
sistema nos cambie al siguiente periodo.

Respaldar empresa

B

Procesar = Nuevd

@ Respaldo creado con éxito.

Datos del respaldo

Empresa: EMPRESA DE PRUEBA SA DE CV L]

Respaldo: * -20211011-1803.bak

Fecharespaldo:  11/10/2021 Hora respaldo: 18:03

NOTA: Siempre se respalda su inistrador de doc tos digitales, silo comparte
con otras empresas de ésta u otra aplicacion, se recomiend Idar tambié
dichas empresas.

Ruta y respaldos existentes

C:\Compac\Empresas\ctEMPRESA_DE_PRUE\Respaldo\

1a_Quincena_de_febrero-20210721-1716.bak
1a_Quincena_de_marzo-20211011-1803.bak
2a_Quincena_de_enero-20210719-1730.bak
EMPRESA DE PRUEBA SA DE CV-20210720-1739.bak

click> S par3 * Obligatorio
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6. Por ultimo, captura la fecha de pago de los periodos correspondientes y da clic en

Aceptar.

 Periodo 6 (16/03/2021 - 31/03/2021)

@ Captura la fecha de pago de los periodos 6 y 7.

No.Periodo |Fecha inicial § | Fecha Pago } Mes | Inicio Mes | Fin Mes
Fecha Final "\ /

5 01/03/2021 - 15/03/2021 3 v I
15/03/2021 @

3 16/03/2021 - (31/03/2021 I 4
31/03/2021

7 01/04/2021 -  15/04/2021 v I
15/04/2021

‘

e
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