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1. Primero nos iremos a la pestaña de “operación diaria/colaboradores” esto para 
visualizar al listado de los empleados dados de alta en la empresa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Después daremos click en el icono del lápiz para editar la información del 
colaborador. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Después nos abrirá una ventana con la información del colaborador, en la cual 
daremos click en “finiquitar” 
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4. Posteriormente nos abrirá una pestaña con dos opciones “proceso finiquito” y “solo 
baja”, para este caso daremos click en la opcion “proceso finiquito” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Después el sistema nos abrirá una ventana donde vamos a configurar los parámetros 
para finiquitar al empleado, una vez listo daremos click en “calcular finiquito” 
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6. Posteriormente nos abrirá el sobre recibo donde visualizaremos la información de los 
conceptos que se le van a pagar al colaborador, asi mismo, podremos descargar la 
carta finiquito, después de validar la información damos click en siguiente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. El siguiente paso será separar la información en dos sobre recibos, uno por el 
finiquito y el otro por el periodo de nómina ordinario, esto con el fin de cumplir con las 
reglas de la guía de llenado del SAT. Después de validar damos click en aplicar finiquito 
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8. Después de este proceso el colaborador quedara finiquitado. 
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