
1.1. TIMBRADO	NOMINA	
 
 
El expedir comprobantes fiscales por internet (CFDI) por concepto de nómina, es una obligación de 
los  contribuyentes personas  físicas o morales que en  la  realización de una actividad económica 
efectúen pagos a sus trabajadores por concepto de salarios y en general por  la prestación de un 
servicio personal subordinado o a contribuyentes asimilados a salarios, conforme a lo establecido 
en  el  artículo    27,  fracciones  V,  segundo  párrafo  y  XVIII y 99,  fracción  III  de  la  Ley  del  ISR  en 
relación con el artículo  29, segundo párrafo, fracción IV del CFF y 39 del reglamento del CFF y las 
reglas 2.7.5.1., 2.7.5.2 y 2.7.5.3., de la resolución miscelánea fiscal vigente. 
 
Este comprobante puede utilizarse como constancia o recibo de pago para efectos de la legislación 
laboral a que se refieren los artículos 132 fracciones VII y VIII, y 804, primer párrafo, fracciones II y 
IV de la Ley Federal del Trabajo. 
 
Para  verificar  y  validar  que  las  claves  de  RFC  de  tus  trabajadores  sean  correctas  y  estén 
efectivamente  registradas  en  el  SAT,  puedes  ingresar  al  portal  del  SAT  en  donde  existe  una 
herramienta que te permite realizar tus validaciones de manera oportuna. 
Accede  a  la  aplicación  en  el  siguiente  vínculo  para  su  verificación: 
https://portalsat.plataforma.sat.gob.mx/ConsultaRFC/ 
 
En este documento se describe cómo se debe realizar el llenado de los datos que se deben 

registrar en el comprobante fiscal cuando éste se emite por concepto de pago de salarios y en 

general por la prestación de un servicio personal subordinado o a contribuyentes asimilados a 

salarios, así como los datos que se deben registrar en el complemento de nómina mismo que se 

debe incorporar al comprobante fiscal de referencia. 

 

1.1.1. Emitir	Comprobantes		
 

Manejamos dos opciones para la emisión de los recibos de Nómina: 
 

 De manera Manual (uno a uno) 

 De manera masiva por Plantillas. 
 
En esta sección veremos el proceso para la generación manual: 
 
1.‐ Datos del Emisor: Visualizará la información del emisor. Ilustración 205. 

● Logotipo: configurado previamente. 

● Nombre, RFC: se muestran en automático de acuerdo con el registro de la cuenta. 

● Dirección: proporcionado en Datos del emisor previamente. 

● Lugar de Expedición: el sistema muestra el CP. del emisor, este dato es obligatorio. 

● Folio  y  Serie:  El  sistema  lo  pone  en  automático  y  se  toma  el  consecutivo  de  la 

configuración inicial, véase Configuración de CFDI. 



● Régimen Fiscal: se mostrará el configurado en la sección Configuración de CFDI, o brindará 

la opción de elegir. 

 

 

Ilustración 205: Datos del Emisor de Nómina. 

2.‐ Datos de Nómina: Aquí brindaremos la información de pago. Ilustración 206. 

 Fecha de Inicio 

 Fecha Fin 

 Fecha Pago 

 Días pagados 

 Tipo de Nómina: 

o Ordinaria 

o Extraordinaria. 

 Forma  de  Pago:  por  default  y  por  disposición  del  SAT  el  dato  será:  99‐Por  definir.

 

 Método de Pago: por disposición del SAT el sistema mostrará por default: PUE‐ 
Pago en una sola Exhibición. 
 

 CFDI relacionados: 
o Tipo  de  relación:  sólo  podemos  elegir  la  04‐  Sustitución  de  los  CFDI 

previos. 

o UUID: podemos  escribir  el dato  completo, o  seleccionar  la  búsqueda 

para resultados más eficientes. 

o Buscar en Comprobantes: palomear  la opción si se desea buscar entre 

los comprobantes emitidos en el sistema. 

o Botón Agregar UUID. 

 



 

Ilustración 206: Datos de Pago en Nómina. 

3.‐ Datos del Receptor: Aquí el sistema muestra información del empleado que recibe la 

factura. Ilustración 207. 

 Nombre: razón social del Empleado. 

 RFC: del Empleado, debe estar  registrado en el SAT y aparecer en  la Lista de 

RFC no cancelados. Este dato se valida, de  lo contrario no podrá generarse el 

CFDI. 

 CURP: debe cumplir con el tamaño y ser correcto. 

 Tipo de Contrato:  

o 01 Contrato de trabajo por tiempo indeterminado. 

o 02 Contrato de trabajo por obra determinada. 

o 03 Contrato de trabajo por tiempo determinado. 

o 04 Contrato de trabajo por temporada. 

o 05 Contrato de trabajo sujeto a prueba. 

o 06 Contrato de trabajo con capacitación inicial. 

o 07 Modalidad de contratación por pago de hora laborada. 

o 08 Modalidad de trabajo por comisión laboral. 

 

Nota: para estos tipos de contrato mencionados, pueden corresponder 

con el Tipo de régimen: 02,03 y 04. 

 

o 09 Modalidad de contratación donde no existe relación de trabajo. 

o 10 Jubilación, pensión, retiro. 

o 99 Otro contrato. 

 

Nota: para estos  tipos de  contrato mencionados, puede  corresponder 

con el Tipo de régimen: 05,06,07,08,09,10,11 y 99. 

 

 Régimen del Empleado: 



o 02 Sueldos 

o 03 Jubilados 

o 04 Pensionados 

o 05 Asimilados miembros sociedades cooperativas producción 

o 06 Asimilados integrantes sociedades asociaciones civiles 

o 07 Asimilados miembros consejos 

o 08 Asimilados comisionistas 

o 09 Asimilados honorarios 

o 10 Asimilados acciones 

o 11 Asimilados otros 

o 99 Otro régimen 

 

 Periodicidad de Pago: El sistema muestra  los periodos posibles, de acuerdo a 

los que permite el SAT. 

o 01 Diario 

o 02 Semanal 

o 03 Catorcenal 

o 04 Quincenal  

o 05 Mensual 

o 06 Bimestral 

o 07 Unidad obra  

o 08 Comisión 

o 09 Precio alzado  

o 10 Decenal  

o 99  Otra  Periodicidad



 

Nota: Cuando el  tipo de nómina  sea ordinaria,  la  clave de periodicidad de pago 

debe  ser  distinta  de  la  clave  99  (Otra  Periodicidad)  y  si  el  tipo  de  nómina  es 

extraordinaria, se debe registrar la clave 99 (Otra Periodicidad). 

 

 Entidad Federativa 

 No. Empleado: identificador del empleado. 

 ¿Está sindicalizado? 

 Tipo de Jornada: se elige de la lista desglosada. 

 Departamento 

 Puesto 

 Banco 

 Cuenta Bancaria 

 Salario Base Cotización: monto, no es posible usar signo de pesos, ni coma para separar 

cifras. 

 Correo: del empleado. 

 Registro Patronal:  se debe configurar desde Configurar‐ Configuración de CFDI‐ Registro 

Patronal. 

 NSS: Número de Seguro Social del Trabajador. 

 Fecha Inicio Laboral 

 Riesgo de Puesto: Clase I, II, III, IV, V y No aplica. 

 Salario Diario  Integrado: monto, no es posible usar signo de pesos, ni coma para separar 

cifras. 

 

Ilustración 207: Datos del Empleado. 

 

4.‐ Entidad SNCF y Subcontratación:  Ilustración 208. 

Indicaremos el origen de los recursos: 

 IP‐ Ingresos Propios  

 IF‐ Ingresos Federales 

 IM‐ Ingresos Mixtos 



En caso de brindar el servicio de subContraración a otro contribuyente:  

 Subcontratación 

 Porcentaje: porcentaje de tiempo que prestó el trabajador al RFC que lo subcontrató. 

 Botón Agregar. 

Ilustración 208: Entidad SNCF y subcontratación. 

 

4.‐  Percepciones:    será  necesario  escribir  o  buscar  la  precepción  que  se  desea  de  la  lista 

desplegable que vemos en este apartado. Ilustración 209. 

 

Percepciones: 

 Seleccionar Percepción. 

 Clave: el sistema pone en automático este dato, de acuerdo a la percepción seleccionada. 

 Importe Exento: monto exento. No  se acepta  signo de pesos ni  comas para  separar  las 

cifras. 

 Importe Gravado: monto gravado. No se acepta signo de pesos ni comas para separar las 

cifras. 

 Botón Agregar Percepción. 

 

Si se requiere de más percepciones solo debe repetir el procedimiento y los datos. 

 

 
Ilustración 209: Percepciones. 

 



5.‐ Deducciones:  son  los  importes  retenidos  del  salario  de  un  trabajador  para  diversos  gastos. 
Ilustración 210.  

 Seleccionar Deducción. 

 Clave: el sistema pone en automático este dato, de acuerdo a la deducción seleccionada. 

 Importe Exento: monto exento. No  se acepta  signo de pesos ni  comas para  separar  las 

cifras. 

 Importe Gravado: monto gravado. No se acepta signo de pesos ni comas para separar las 

cifras. 

 Botón Agregar Deducción. 

 

Si se requiere de más deducciones solo debe repetir el procedimiento y los datos. 

 
Ilustración 210: Deducciones. 

6.‐  Otros  pagos:  se  deben  plasmar  importes  bajo  conceptos  que  no  se  consideran  ingreso 
acumulable  o  exento  para  el  trabajador,  es  decir, son meramente  informativos. Ver  Ilustración 
211. 

● Otros Pagos: se elige de la lista desplegable o se busca por clave. 

● Clave: se coloca por default de acuerdo a la selección anterior. 

● Importe 

● Botón Agregar Otros Pagos. 

 

 
Ilustración 211: Otros Pagos. 

 

Nota: si se usa la clave 004, deberá indicarse el Saldo a Favor, año y remanente, si se usa 002, el 

sistema pedirá Subsidio Causado. 



6.‐  Comentarios:  Este  apartado  es  opcional  y  puede  agregar  la  información  que  desee.  Se 

mostrará en el PDF de manera informativa, no se muestra en el XML. Ilustración 212. 

 

 

Ilustración 212: Apartado para Comentarios. 

 

7.‐ Totales: aquí veremos los totales del recibo de nómina. Ilustración 213. 

 Total 

 Percepciones exentas 

 Percepciones Gravadas 

 Deducciones 

 Deducciones Retenidas 

 Otros Pagos 

 Separación Indemnización 

 Jubilación PenciónRetiro 

 

Ilustración 213:  Apartado para Información adicional y Complementos. 

 

8.‐  Generar  Nómina:  Posteriormente,  encontraremos  las  siguientes  herramientas,  como  se 

muestra en la ilustración 214: 

● Botón Pre‐Nómina: se guarda el comprobante como provisión para ocupar posteriormente 

en el momento que se desee.  

● Botón Generar Nómina: se emite el recibo agregando el folio fiscal (único e irremplazable). 

También  es  posible  mandarlo  al  correo  del  receptor  en  automático,  sólo  si  está 

previamente configurado. (véase Configuración de CFDI‐ Envío automático) 

● Botón Vista Previa: abre un archivo PDF mostrando cómo quedará el recibo. 

 



 

Ilustración 214: Generación del recibo. 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.2. Cargar	Plantilla	Nómina	
 
Como le comentamos en la sección anterior, manejamos el timbrado de Nómina de forma masiva, 
a través de Plantillas. Cada una de ellas con sus características especiales. 
 
Disponemos de 3 Plantillas Especiales para el Timbrado de Nómina: 
 

1.‐ Plantilla Normal 
2.‐ Plantilla Secuencial 
3.‐ Plantilla Dinámica. 
 

Primero describiremos la Plantilla Normal 
 

3.5.2.1	Plantilla	Normal	
 

En este tipo de timbrado el sistema valida la información que ingrese a la plantilla de nómina de 
forma automática en un tiempo estimado de 30 min aproximadamente, el proceso a seguir es el 
siguiente: 
 
I. Hacer clic en menú Nómina. 
II. Elegir la opción Cargar plantilla de nómina. Ver Ilustración 215. 

 

 



Ilustración 215:  Ingreso a la sección de Nómina. 

 

III. Hacer clic en la leyenda    , como se muestra en la ilustración 
216. 

 

 

Ilustración 216:  Descarga de plantilla. 

 

IV. Automáticamente se obtiene la plantilla en un archivo de Excel, el cual se debe adaptar 
con los datos de los recibos que requiera. La configuración es más amplia a causa del 
conjunto de validaciones que el SAT implemento en esta versión. 

 

Plantilla	Excel	Normal	

Veremos a continuación la estructura de la Plantilla y posteriormente a detalle sus apartados. 

A.			Pestaña	Configuración, tenemos tres elementos. Ilustración 187. 

I. Configuración	 de	Nómina:	 este segmento permite completar las percepciones y / o 
deducciones que cada empleado deba tener. 
 

II. Catálogo	de	percepciones:	Son los beneficios que obtenga el empleado. 
 

III. Catálogo	de	deducciones:	Se refiere a las disminuciones o impuestos que el empleado 
genere. 



 
                                      Ilustración 217: Conociendo el nuevo formato de nómina ‐ Configuración 

 

B.    Pestaña Empleados: ilustración 218. 
 

I. El total de la nómina a pagar. 
II. El RFC del empleado, el sistema valida que efectivamente se encuentre registrado en el SAT. 
III. El nombre del Empleado. 
IV. El total por recibo. 
V. CURP. 
VI. Tipo de Contrato. 
VII. Tipo de Régimen.  
VIII. Num. Empleado. 
IX. Periodicidad pago. 
X. Clave EntFed. 
XI. Sección de percepciones, deducciones y otros pagos. Ilustración 219. 

 

 
Ilustración 218: Conociendo el nuevo formato de nómina – Empleados 

 



 
 

Ilustración 219: Conociendo el nuevo formato de nómina – Empleados 

 

DATOS INDISPENSABLES: 

 RFC: este dato debe estar  registrado en el SAT, dentro de  la Lista de Contribuyentes no 

Cancelados, para trabajador asalariado o asimilado a sueldos. 

 Cuando  sea  RFC  de  persona moral  (12  caracteres),  no  debe  existir  la  CURP  del 

Emisor. 

 En caso de que sea RFC de persona  física  (13 posiciones), debe existir el atributo 

CURP del Emisor. 

 Si el RFC del receptor trabaja para una empresa de tipo Outsourcing debe habilitar 

la casilla Sub contratación en la pestaña Configuración. 
 
 
 Nombre: es la razón social del empleado. 

 

 Total: es la cantidad que se le paga al empleado, no debe agregarse el dato, ya que el 
sistema realiza el cálculo a través de la fórmula. 

 

 CURP:  debe colocar 18 caracteres de  la Clave Única de Registro de Población. Este dato 
también se valida. 
 

 Tipo de Contrato: es la modalidad en la que se relacionan el patrón y el empleado, además 
condiciona el tipo de régimen fiscal. 

 Si el Tipo de Contrato está entre  las claves 01 al 08, debe existir el Registro Patronal 
Emisor. 

 Si el Tipo de Contrato tiene el valor 09, 10 o 99, NO debe existir el Registro Patronal 
Emisor. 
 

 Tipo de Régimen: determina las obligaciones del empleado. 

 Si el Tipo de Contrato tiene una clave entre 01 al 08 del catálogo el Tipo de Régimen 
del Receptor debe ser 02, 03 o 04. 

 Si  el  Tipo  de  Contrato  un  valor  09  o  superior  entonces  el  Tipo  de  Régimen  del 
Receptor puede estar entre las claves 05 hasta el 99. 
 

 Núm. Empleado: Es el número  interno que  le asigna el empleador a cada uno de 

sus  empleados  para  mejor  identificación,  puede  tener  de  1  a  15  caracteres, 

alfabéticos, numéricos o alfanuméricos. 

 



 Periodicidad Pago: Establece el intervalo de tiempo que realizará la dispersión. 

 01(Diario) 

 02(Semanal) 

 03 (Catorcenal) 

 04(Quincenal)  

 05 (Mensual) 

 06 (Bimestral) 

 07(Unidad_obra) 

 08(Comisión) 

 09 (Precio_alzado) 

 99 (OtraPeriodicidad) 
 

 
 Clave EntFed: en lugar de tener la dirección completa del empleado, solo será 

requerida la clave del estado en que se encuentre. 

 

DATOS OPCIONALES 

 

Este complemento es opcional, si así lo desea, podrá activarlos en la Opción CAMPOS OPCIONALES 
desde la hoja Configuración. 
 
 
 

 Numero	de	Seguridad	Social:	puede ser opcional, sin embargo, si el empleador está 
registrado en el IMSS este dato será indispensable, puede ser de hasta 15 caracteres. 
	
Nota: si el patrón – Emisor está registrado en el IMSS y cuenta con un registro 
Patronal, serán obligatorios; Numero de Seguridad Social, Fecha de Inicio de la 
Relación Laboral, Antigüedad, Riesgo de Puesto, Salario Diario Integrado. 

 

 Fecha Inicio Relación Laboral: Indica el día, el mes y el año de inicio de  la relación laboral 

entre el empleador y el empleado.  Se escribe en la forma aaaa‐mm‐dd. 

 

 Antigüedad: expresa la cantidad de tiempo que ha trabajado el empleado desde el primer 

día y hasta la fecha  del último pago. El formato debe articularse P(cantidad) 

 

 Años, meses y días: P00Y00M00D 

 Meses y días: P00M00D 

 Semanas: P0000W 

 

 Sindicalizado: puede ser cualquier de estas opciones, Si o No. 
 

 Tipo  Jornada:  define  el  horario  laboral  del  trabajador  y  se  elige  desde  el  menú 
desplegable. 
 

 Departamento: se establece el área de la empresa donde se encuentra el trabajador. 
 



 Puesto: específica a que se dedica el trabajador. 
 

 Riesgo Puesto: puntualiza el nivel de peligrosidad que corre el  trabajador al  realizar sus 
actividades y se elige desde el menú que se proporciona en el menú de la plantilla. 
 

 Banco: del menú desplegable  se elige  la  institución por  la que  se hace  la dispersión de 
fondos al trabajador, si no lo requiere con el botón supr de su teclado lo podrá quitar. 
 

 Cuenta Bancaria: se escribe una serie de 10, 11, 16 o 18 dígitos. 

 
Nota:  si  escribe  una  cuenta  de  tarjeta  de débito de 16  dígitos o una  cuenta 

bancaria  a  11  dígitos,  debe  existir  el  banco  indispensablemente;  por  el 

contrario, si se registra una cuenta con 18 dígitos, el Banco no debe existir. 

 

 Salario Base CotApor:  es  el  promedio  anual  de  lo  que  gana diariamente  un  empleado, 
considerando todas las percepciones que pueden darse durante el año. 
 

 Salario Diario Integrado: es la cantidad que el patrón reporta al IMSS. 

 
Percepciones /Deducciones 

 
En su mayoría cuentan con las columnas: 

 Clave: con esta versión, se escribe la clave de la percepción tal como la registra el SAT, en 

nuestro  sistema  podemos  identificar  la  clave  en  el  título,  si  no  la  recordamos.  Ver 

ilustración 220. 

 
Ilustración	220:	Claves	SAT	de	percepciones	–	deducciones	

 
 Concepto: es posible colocar cualquier frase relacionada con la percepción o deducción. 

Ver ilustración 221. 

 
 

Ilustración 221: Concepto de percepciones – deducciones 

 



Tip: Para evitar un error No clasificado, al colocar esta frase se debe evitar usar 
PARÉNTESIS o PUNTO para abreviar cualquier palabra, recomendamos quitar el 
punto  o  escribir  la palabra  completa,  y  escribir  llaves  en  lugar de paréntesis 
(ejemplo ISR de la imagen anterior).  

 

 Gravado: importe de percepciones – deducciones a los que se les aplica impuestos. 
 

 Exento: importe de percepciones – deducciones libres de impuestos. 

 
 

GOBIERNO (ENTIDADSNCF) 

 
Para  el  caso de  recibos de nómina para  el  gobierno,  elija de  en  la  hoja Configuración,  sección 

Configuración de Nómina, la opción GOBIERNO. 

Aplica a las Entidades Federativas, municipios u organismos autónomos y entidades paraestatales 

y paramunicipales. 

 Origen del recurso: se identifica la fuente del recurso (ingresos propios, ingresos federales 

o  ingresos  mixtos)  utilizado  por  el  empleador  (Entidades  Federativas,  municipios  u 

organismos autónomos y entidades paraestatales y paramunicipales). 

 

 MontoRecursoPropio: Únicamente para el caso del origen del recurso IM (Ingresos Mixtos) 

debe existir este campo, donde se coloca el importe bruto de los ingresos propios. 

 

SUBCONTRATACIÓN 

 

El llenado es de la siguiente manera: 
 
 RfcLabora: es el RFC de la empresa o persona que subcontrata al trabajador. 

 
 PorcentajeTiempo: Es el tiempo que prestó sus servicios con el RFC que lo subcontrata. 

 

 
OTROS PAGOS 

 
Como bien sabemos se han hecho varios cambios a este nuevo formato de nómina, uno de ellos y 

muy recurrente es el uso de Subsidio al Empleo el cual se contabilizaba como percepción, entro 

otros. Estos se consideran como datos  informativos y no se suman a  las percepciones obtenidas 

por el trabajador, ya que, debe tratarse de pagos que no sean ingresos acumulables para este. 

Este apartado se activa desde la hoja Configuración – Configuración de nómina – OTROS PAGOS. 

Tiene las siguientes características: 



 SubsidioAlEmpleo: el  importe debe  ser mayor o  igual que el valor del  Importe del Otro 

Pago. 

 

 TipoOtroPago: del menú proporcionado puede elegir;  

 

 001 ‐ Reintegro de ISR pagado en exceso (siempre que no haya sido enterado al SAT). 

 002 ‐ Subsidio para el empleo (efectivamente entregado al trabajador). 

 003 ‐ Viáticos (entregados al trabajador). 

 004 ‐ Aplicación de saldo a favor por compensación anual. 

 999  ‐ Pagos distintos a  los  listados  y que no deben  considerarse  como  ingreso por 

sueldos, salarios o ingresos asimilados. 

 

 Clave:  dependiendo  del  tipo  de  pago  que  use,  la  clave  será  la misma  que  tenga  en 

TipoOtroPago; 001, 002, 003, 004 o 999. 
 

 Concepto: es posible colocar cualquier frase relacionada con el pago adicional. 
 

Nota: Para evitar un error No clasificado, al colocar esta frase se debe evitar usar PARÉNTESIS 

o PUNTO para abreviar cualquier palabra, recomendamos quitar el punto o escribir la palabra 

completa, y escribir llaves en lugar de paréntesis. 

 Importe: Cantidad que se subsidia para el empleado. 

 

 SaldoAFavor: Su valor debe ser la suma del valor del Importe más el RemanenteSalFav. Es 

el  saldo  a  favor  determinado  por  el  patrón  para  el  trabajador  en  el  ejercicio  al  que  le 

corresponde  el  comprobante.  Es  la  diferencia  que  resulte  a  favor  del  contribuyente 

derivado  del  cálculo  del  impuesto  anual  ‐  ajuste  anual  ‐  realizado  por  el  empleador, 

siempre que el  trabajador preste  sus  servicios a un mismo patrón y no esté obligado a 

presentar declaración anual. 

 

 Año: Es el año en que se determinó el saldo a  favor del trabajador por el patrón que se 

incluye en la celda RemanenteSalFav y debe ser menor al año en curso. Si el saldo a favor 

reportado  en  el  campo  RemanenteSalFav  se  integra  por  saldos  generados  en  2  o más 

ejercicios, se incluye el dato del ejercicio más reciente. 

Nota: Este dato solo se podrá utilizar en comprobante generados a partir del 

año 2017. 
 

 RemanenteSalFav: debe ser menor que el año en curso, en el caso de haber resultado 

saldo a favor del trabajador en un ejercicio anterior, se reportará el mismo aquí, una vez 

restado e monto que en su caso se haya aplicado de haber existido saldos a cargo en el 

ejercicio al que corresponde este comprobante 

Nota: Este dato solo se podrá utilizar en comprobante generados a partir del 

año 2017. 



 

Hoja	Configuración 
 

 
Si requerimos de algunos datos para completar la información de cada empleado. Es importante 
considerar aquellos que son opcionales con condición. Mencionamos algunos ejemplos: 
 
Ejemplo 1:  si en Catálogo de percepciones habilitamos  la  casilla HORAS EXTRA,  será  indispensable 
activar  alguna o  todas  las opciones; HORAS EXTRA  SIMPLES, HORAS EXTRA DOBLES, HORAS EXTRA 
TRIPLES en Configuración de Nómina. Ilustración 222 y 223. 

 
 

Ilustración 222: Configuración ‐ ejemplo de Horas Extra 

 

 
Ilustración 223: Empleados ‐ ejemplo de Horas Extra 

 

 

  Ejemplo 2: si en Catálogo de deducciones habilitamos la casilla INCAPACIDAD, será 
indispensable activar la opción; INCAPACIDAD en Configuración de Nómina. Ilustración 194 y 195. 

 



 
Ilustración 224: Configuración ‐ ejemplo de Incapacidad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ilustración 225: Ejemplo de Incapacidad 
 

 

Para	subir	la	Plantilla:	

	
Para timbrar de manera masiva con la Plantilla Normal, debe ingresar a: 
 
1) NOMINA  
2) Y Cargar Plantilla de Nómina 
3) Y dar clic en el botón CARGAR PLANTILLA (primer botón del lado izquierdo). 
4) Se abrirá un recuadro en donde debemos capturar los datos que se piden para el 

timbrado; ilustración 226. 

	

	



 
Ilustración 226: Cargar Plantilla Normal 

 
 
Ahora nos pedirá la información para el timbrado de la nómina, Ilustración 227. 
 

 Tipo de Nómina:  
o Ordinaria 
o Extraordinaria. 

 Registro Patronal: configurado previamente en Configuración de CFDI. 

 Lugar de Expedición: toma por default el Código Postal del Emisor. 

 Forma de Pago: Por default Por definir. 

 Régimen Fiscal: toma por default el Régimen configurado en Configuración de CFDI. 

 Correo de Notificación: correo al que se notifica la generación de la nómina. 

 Nombre de Nómina: nombre para identificar la carga a generar. 

 Fecha de Inicio: primer día que abarca el periodo de pago. 

 Fecha Fin: último día que abarca el periodo de pago. 

 Fecha de pago: plazo en que se efectuó la dispersión. 

 Fecha Generación Nómina: da la opción de escribir la fecha en que debió timbrarse la 
nómina, aún si se trata del ejercicio anterior. 

 Envío de correo: Se habilita Si Automáticamente, si se desea que al final de la generación 
de la nómina se manden por correo, sin necesidad de mandarlo uno por uno. 

 Archivo Excel: se da clic en SELECCIONAR ARCHIVO, para ubicar la plantilla y cargarla. 

 Días pagados: se elige el número de días a considerar para el pago. 

 Damos clic en botón naranja Cargar Nómina, para finalizar la carga. 
   

Nota: en caso de que se pague la nómina ordinaria y un concepto extraordinario en un 

solo recibo; por ejemplo, la última quincena trabajada y el finiquito, se coloca el número 

de días trabajados de la quincena ordinaria. Cuando el Tipo de Nómina es Ordinaria(O), 

la Periodicidad de Pago será: 01(Diario), 02(Semanal), 03 (Catorcenal), 04(Quincenal), 

05 (Mensual), 06 (Bimestral), 07(Unidad_obra), 08(Comisión) o 09 (Precio_alzado). Si el 



Tipo de Nomina Extraordinaria (E) la periodicidad debe ser 99 (OtraPeriodicidad). 
 
 

 

 
 

Ilustración 227: Detalle de Timbrado 
 
 
 
 

En seguida el sistema nos pedirá confirmación del proceso, damos clic en el botón azul 

Continuar. 

Y el sistema nos confirmará con un mensaje en verde: “Eres genial, Se cargó correctamente 

su Plantilla”.  

 

Después de esto nos direcciona a la opción de Consultar Plantillas de Nóminas. Donde 

veremos el procesamiento de la Plantilla cargada, tarda un aproximado de 30 minutos en 

procesarse.  

Después de este tiempo pude consultar si ya se terminó el timbrado masivo o aún está en 

Proceso dentro del apartado Consultar Plantilla de Nómina.  Ver el apartado 3.5.4. 
 

                     

3.5.2.2 Plantilla	Secuencial	
 

Esta nueva plantilla nos permite timbrar al momento los recibos de Nómina de manera masiva. 

Para ello se tiene que hacer lo siguiente: 

I. Ir al menú Nómina. 

II. Elegir la opción Cargar Plantilla de Nómina. Ilustración 228. 



 

Ilustración 228: Ingreso a Cargar Plantilla de Nómina. 

III. Hacer clic en la segunda leyenda                                              que corresponde a la plantilla al 

timbrado Secuencial. Timbrado 229. 

 

Ilustración 229:  Descarga de Plantilla Excel para Timbrado Secuencial. 

IV. Automáticamente se obtiene la plantilla en un archivo de Excel, el cual se debe adaptar 
con  los datos de  los  recibos que  requiera.  La  configuración es más amplia a causa del 
conjunto de validaciones que el SAT implemento en esta versión. 

Nuestra nueva plantilla dinámica de Excel cuenta con un formato el cual se podrá manipular sin 
ningún problema y así poder ingresar todos los datos necesarios para poder así generar nuestros 
comprobantes  de  nómina,  para  poder  utilizarla  correctamente  a  continuación  se mostrará  el 
procedimiento adecuado. 

LLENADO DE PLANTILLA SECUENCIAL. 

 

I. RFC: este dato debe estar registrado en el SAT L_RFC, para trabajador asalariado o 

asimilado a sueldos. 

 Cuando sea RFC de persona moral (12 caracteres), no debe existir la CURP del 

Emisor. 



 En caso de que sea RFC de persona física (13 posiciones), debe existir el atributo la 

CURP del Emisor. 

 Si el RFC del receptor trabaja para una empresa de tipo Outsourcing debe habilitar 

la casilla Sub contratación en la pestaña Configuración. 

 

II. NOMBRE: Es la razón social del empleado. 

 

III. ORIGEN DEL RECURSO: Se debe registrar el origen del recurso (ingresos propios, ingresos 

federales o ingresos mixtos) utilizado por el empleador (Entidades federativas, municipios 

o  demarcaciones  territoriales  del  2Distrito  Federal,  organismos  autónomos  y  entidades 

paraestatales  y  paramunicipales)  para  el  pago  de  nómina  del  personal  que  presta  o 

desempeña un servicio personal subordinado o asimilado a salarios. 

 

IV. MONTO RECURSO PROPIO: Los distintos tipos de recursos utilizados con los que se realizó 

el pago al trabajador ingresos propios, federales o mixtos. 

 

V. CURP: Debe colocar 18 caracteres de la Clave Única de Registro de Población 

 

VI. TIPO DE CONTRATO:  es  la modalidad  en  la que  se  relacionan  el patrón  y  el  empleado, 

además condiciona el tipo de régimen fiscal. 

 Si  el  Tipo  de  Contrato  está  entre  las  claves  01  al  08,  debe  existir  el  Registro 

Patronal Emisor. 

 Si  el  Tipo  de  Contrato  tiene  el  valor  09,  10  o  99,  NO  debe  existir  el  Registro 

Patronal Emisor. 

 

VII. TIPO DE REGIMEN: determina las obligaciones del empleado. 

 Si  el  Tipo  de  Contrato  tiene  una  clave  entre  01  y  08  del  catálogo  el  Tipo  de 

Régimen del Receptor debe ser 02, 03 o 04. 

 Si  el  Tipo de Contrato un  valor  09 o  superior  entonces  el  Tipo  de Régimen  del 

Receptor puede estar entre las claves 05 hasta el 99 

 

VIII. NUMERO DE EMPLEADO: es el número interno que le asigna el empleador a cada uno de 

sus empleados para mejor  identificación, puede  tener de 1 a 15 caracteres, alfabéticos, 

numéricos o alfanuméricos. 

 

IX. PERIODICIDAD DE PAGO: Establece el intervalo de tiempo que realizará la dispersión. 

 01(Diario) 

 02(Semanal) 

 03 (Catorcenal) 

 04(Quincenal) o 05 (Mensual) o 06 (Bimestral) 

 07(Unidad_obra) 

 08(Comisión) 

 09 (Precio_alzado) 

 99 (OtraPeriodicidad) 



 

X. CLAVE ENTFED: en lugar de tener la dirección completa del empleado, solo será requerida 

la clave del estado en que se encuentre. 

 

DATOS OPCIONALES 

 
Estos datos complementan la plantilla de nómina los cuales algunos son obligatorios para timbrar 

con éxito la nómina. Ilustración 200. 

Nota:  si el patrón – Emisor está  registrado en el  IMSS y  cuenta  con un  registro 

Patronal,  serán obligatorios; Numero  de  Seguridad  Social,  Fecha de  Inicio de  la 

Relación Laboral, Antigüedad, Riesgo de Puesto, Salario Diario Integrado.  

I. Numero  de  Seguridad  Social:  puede  ser  opcional,  sin  embargo,  si  el  empleador  está 

registrado en el IMSS este dato será indispensable, puede ser de hasta 15 caracteres. 

 

II. Fecha Inicio Relación Laboral: Indica el día, el mes y el año de inicio de la relación laboral 

entre el empleador y el empleado.  Se escribe en la forma aaaa‐mm‐dd. 

 

III. Sindicalizado: puede ser cualquier es estas opciones; Si o No. 
 
IV. Tipo  Jornada: define el horario  laboral del  trabajador y  se elige desde  el menú que se 

proporciona en el menú de la plantilla. 

 

V.  Departamento: se establece el área de la empresa donde se encuentra el trabajador. 
 
VI. Puesto: específica a que se dedica el trabajador. 
 
VII. Riesgo Puesto: puntualiza el nivel de peligrosidad que corre el  trabajador al realizar sus 

actividades y se elige desde el menú que se proporciona en el menú de la plantilla. 

 

VIII. Banco: del menú de la plantilla se elige la institución por la que se hace la dispersión de 

fondos al trabajador, si no lo requiere con el botón supr de su teclado lo podrá quitar. 

 

IX. Cuenta Bancaria: se escribe una serie de 10, 11, 16 o 18 dígitos. 

 

Nota: Si escribe una cuenta de tarjeta de débito de 16 dígitos o una cuenta bancaria a 

11 dígitos o un número de teléfono celular a 10 dígitos, para estos casos debe existir el 

banco indispensablemente, por el contrario, si se registra una cuenta con 18 dígitos, el 

Banco no debe existir.  

 
X. Salario  Base  CotApor:  es  el  promedio  anual  de  lo  que  gana  diariamente  un 

empleado, considerando todas las percepciones que pueden darse durante el año. 

 



XI. Salario Diario Integrado: es la cantidad que el patrón reporta al IMSS. 
 

XII. Días pagados: Es el número de días que el empleado laboro. 
 

 
Ilustración 230: Campos opcionales. 

 

PERCEPCIONES / DEDUCCIONES. 

 
Para cumplir con los nuevos lineamientos de los recibos de nómina, explicamos el llenado de las 

percepciones, deducciones. 

En su mayoría cuentan con las columnas: 

 Clave: con esta versión, se escribe la clave de la percepción tal como la registra el SAT, en 

nuestro sistema podemos identificar que clave corresponde si no la recordamos. 

 Concepto: es posible colocar cualquier frase relacionada con la percepción o deducción. 

 Gravado: importe de percepciones – deducciones a los que se les aplica impuestos. 

 Exento: importe de percepciones – deducciones libres de impuestos. 

 

AGREGAR PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES. 

 
En esta plantilla Secuencial podremos agregar las percepciones de la siguiente manera 

Entrar a la hoja CONFIGURACIÓN: 

I. Ubicarse en el cuadro de PERCEPCIONES o DEDUCCIONES, para elegir de la lista la 

deseada.  

II. Palomeamos la percepción o deducción que necesitemos, como se muestra en la 

ilustración 231. 



 

Ilustración 231: Catálogo Percepción y Deducción. 

III. Revisar ahora en la hoja EMPLEADOS y veremos ya visibles las PERCEPCIONES o 

DEDUCCIONES seleccionadas. 

IV. Llenamos la información de Clave de Percepción o Deducción, se manejan 3 dígitos (el 

sistema muestra en la primera fila de cada columna la información de Clave y Descripción 

correspondiente). 

V. Agregamos el nombre de la percepción o concepto. No se acepta el uso de comillas o 

apóstrofes. 

VI. Escribimos los totales, ya sea Gravado o Exento según será el caso. Ver Ilustración 232. 

 

 



Ilustración 232: Campos percepción y deducción. 

 

GOBIERNO (ENTIDADSNCF) 

 

Aplica a las Entidades Federativas, municipios u organismos autónomos y entidades 

paraestatales y paramunicipales. Veremos a continuación los datos a llenar, así como su 

representación en la ilustración 203. 

 

 Origen del recurso: se identifica la fuente del recurso (ingresos propios, ingresos federales 

o  ingresos  mixtos)  utilizado  por  el  empleador  (Entidades  Federativas,  municipios  u 

organismos autónomos y entidades paraestatales y paramunicipales). 

 

 MontoRecursoPropio:  Únicamente  para  el  caso  del  origen  del  recurso  IM  (Ingresos                    

Mixtos)  debe  existir  este  campo,  donde  se  coloca  el  importe  bruto  de  los  ingresos 

propios. 

 

 

Ilustración 233: Campos Gobierno. 

 

SUBCONTRATACIÓN 

 
En subcontratación  el llenado es de la siguiente manera (ver ilustración 234): 
 
 RfcLabora: es el RFC de la empresa o persona que subcontrata al trabajador. 

 
 PorcentajeTiempo: Es el tiempo que prestó sus servicios con el RFC que lo subcontrata. 

 



 

Ilustración 234: Campos subcontratación. 

 

OTROS PAGOS 

 
En la versión 1.2 del recibo de nómina se creó la sección denominada “Tipo otro pago”, en la cual 

se deben plasmar importes bajo  conceptos que  no  se  consideran  ingreso  acumulable o  exento 

para el trabajador, es decir, son meramente informativos. 

Este apartado se activa desde la hoja Configuración – Configuración de nómina – OTROS PAGOS. 

Los conceptos que se tienen que asentar en estos campos son (ver Ilustración 205): 

 001 ‐ Reintegro de ISR pagado en exceso (siempre que no haya sido enterado al SAT). 

 002 ‐ Subsidio para el empleo (efectivamente entregado al trabajador). 

 003 ‐ Viáticos (entregados al trabajador). 

 004 ‐ Aplicación de saldo a favor por compensación anual. 

 999  ‐  Pagos distintos  a  los  listados  y que no deben  considerarse  como  ingreso  por 

sueldos, salarios o ingresos asimilados. 

 

 Importe: Cantidad que se subsidia para el empleado. 
 

 SaldoAFavor: Su valor debe ser  la suma del valor del  Importe más el RemanenteSalFav. 
Es el saldo a favor determinado por el patrón para el trabajador en el ejercicio al que le 
corresponde  el  comprobante.  Es  la  diferencia  que  resulte  a  favor  del  contribuyente 
derivado  del  cálculo  del  impuesto  anual  ‐  ajuste  anual  ‐  realizado  por  el  empleador, 
siempre que el trabajador preste sus servicios a un mismo patrón y no esté obligado a 
presentar declaración anual. 
 

 Año: Es el año en que se determinó el saldo a favor del trabajador por el patrón que se 
incluye en  la celda RemanenteSalFav  y debe  ser menor  al  año en  curso. Si el  saldo  a 
favor reportado en el campo RemanenteSalFav se  integra por saldos generados en 2 o 
más ejercicios, se incluye el dato del ejercicio más reciente. 
 



 RemanenteSalFav: debe  ser menor que  el  año en  curso,  en el  caso de haber  resultado 

saldo a favor del trabajador en un ejercicio anterior, se reportará el mismo aquí, una vez 

restado el monto que en su caso se haya aplicado de haber existido saldos a cargo en el 

ejercicio al que corresponde este comprobante. 

 

Ilustración 235: Otros pagos nomina secuencial 

 

CARGA DE LA PLANTILLA. 

 
Para timbrar, ingrese al portal en el apartado de NOMINA en la opción CARGAR	PLANTILLA	DE	
NÓMINA	y siga el procedimiento siguiente: 
	
 Dar clic en el botón naranja Timbrado	Secuencial que se encuentra en medio de las 

opciones. 
 Aparecerá un cuadro al que necesitamos agregar información, en algunos casos, ya se 

encuentra Predeterminada la información, como se muestra en el ejemplo de la 
ilustración 236. 



 

Ilustración 236: Llenado de Formato para timbrado secuencial. 

 Tipo de Nómina:  

o Ordinaria 

o Extraordinaria 

 

Nota: Cuando el Tipo de Nómina es Ordinaria  (O),  la Periodicidad de Pago 
será: 01(Diario), 02(Semanal), 03  (Catorcenal), 04(Quincenal), 05  (Mensual), 06 
(Bimestral), 07  (Unidad_obra), 08  (Comisión) o 09  (Precio_alzado).Si el Tipo de 
Nomina Extraordinaria  (E)  la periodicidad debe  ser 99  (OtraPeriodicidad). Si  se 
trata de una nómina extraordinaria, la Fecha Inicial de Pago puede ser menor o 
igual a le Fecha Final de Pago 

 

 Registro Patronal: se configura desde Configuración‐ Configuración de CFDI‐ Registro 

Patronal. 

 Lugar de Expedición: código fiscal del emisor, configurado previamente. 

 Forma de Pago: por default se usa Por definir. 

 Régimen Fiscal: como está Registrado el Patrón en el SAT. 

 Correo de Notificación. 

 Nombre de Nómina. 

 Fecha inicio: primer día que abarca el periodo de pago. 

 Fecha Fin: último día que abarca el periodo de pago. 

 Fecha de Pago: plazo en que se efectuó la dispersión.  

 Fecha generación nómina: da la opción de escribir la fecha en que debió timbrarse la 

nómina, aún si se trata del ejercicio anterior. 



 Envío de correo: se palomea la opción de envío automático. 

 Archivo en Excel: se debe seleccionar la plantilla secuencial dando clic al botón 

SELECCIONAR ARCHIVO, se mostrará el explorador de archivos para seleccionar la plantilla 

modificada y debe pulsar el botón abrir para que sea añadida al sistema. 

 

 Núm. Días: cuantos días comprende la nómina a pagar. 

Nota: en caso de que se pague  la nómina ordinaria y un concepto extraordinario 

en  un  solo  recibo;  por  ejemplo,  la  última  quincena  trabajada  y  el  finiquito,  se 

coloca el número de días trabajados de la quincena ordinaria.  

 Botón Subir Nómina: damos clic para terminar la carga. 

En seguida el sistema pedirá la confirmación del proceso, damos clic en Continuar y al terminar un 

mensaje notifica “ERES GENIAL Se cargó correctamente tu plantilla”. 

Después el sistema nos direcciona a la Lista de Archivos de Nómina subidos (apartado de Nómina‐

Consultar Plantillas Nómina) y veremos en una tabla  la  información de cada una    , desde el Tipo 

hasta los detalles, (ver ilustración 237). 

Para timbrarlo revisaremos la primera fila, (si no aparece nuestra plantilla filtremos por fechas mas 

extensas o meses, ya que toma las fechas que asignamos al cargarlas). Y realizamos lo siguiente: 

I. Identificar la plantilla de nómina en la lista de Nominas pendientes. 

 

II. Hacer clic en el botón Procesar. 

 

 

Ilustración 237: Procesar Timbrado masivo secuencial. 

 

III. Nos muestra un nuevo menú, en el  cual vamos a  identificar el botón  Iniciar  timbrado y 

daremos clic.  

 

IV. Confirmamos el proceso, para iniciar el timbrado masivo de la plantilla. 

 



V. El sistema iniciará el proceso de timbrado al momento; aparecerá una barra de porcentaje 

la cual debe de llegar al 100% y dependiendo el número de empleados tardará en cargar 

esa barra antes mencionada. 

 

VI. Paulatinamente  aparecerán  los  comprobantes  de  nómina  con  su  respectivo  XML.  Al 

finalizar el proceso, el sistema le dará una respuesta clasificando el número de filas que se 

timbraron y las que contienen un error.  Ilustración 238. 

 

Nota:  Para  las  filas  que  tienen  error,  verificamos  la  columna  Error  e  identificamos  el 

inconveniente  en  nuestra  plantilla  y  realizamos  la  corrección.  Es  importante  saber  que 

será  necesario  corregir  la  plantilla  para  cargarla  nuevamente,  repitiendo  el  proceso  ya 

expuesto. 

 

 

Ilustración 238: Detalles del Timbrado masivo secuencial. 

 

CONSULTA COMPROBANTES DE NÓMINA 

 

Para la consulta de los comprobantes timbrados satisfactoriamente debe ir a Nómina – Consulta 
Comprobantes, aquí se puede hacer el filtrado por diferentes aspectos. Ver ilustración 239. 
 

I. Número de Emisión.  
 

II. Un periodo de Emisión colocando fecha inicial y fecha final.   
 

III. Por página muestra resultado de 10 hasta 100 comprobantes. 
 

IV. Búsqueda de forma general ya sea por RFC, UUID, monto, nombre del empleado. 
 

 



 
Ilustración 239: Opciones para búsqueda de Recibos de Nomina 

 

Dentro de las características de este reporte es posible:  

V. Reutilizar le permite hacer otro comprobante con la información que se utilizó en la emisión 
del comprobante 
 

VI. Obtener el PDF de cada CFDI. 
 

VII. Clonar PDF le permite cambiar el color el formato del recibo de nómina. 
 

VIII. Descargar el XML de cada CFDI. Ilustración 240: 
 

 
Ilustración 240: Opciones de Consulta en Recibos de Nómina. 

 
Nota: En el PDF y XML tendrá de forma Predefinida los siguientes datos: 

o Cantidad: Deberá registrar el valor "1". 
o Concepto: Se debe registrar en descripción; PAGO DE NÓMINA. 
o Unidad: En el caso del recibo de nómina, se deberá usar el valor 

ACT. 
o Valor  Unitario:  Es  la  suma  del  TotalPercepciones  más 

TotalOtrosPagos. 
o Importe:  Es  la  suma  de  los  campos  TotalPercepciones  más 

TotalOtrosPagos. 
 

IX. Envío por Email: Permite Agregar más de una dirección de recepción, así como 
establecer una copia del correo incluyendo XML y PDF del (los) comprobante(s);  



 
X. Cancelar el CFDI: se cancela de dos formas;  

 

 Administrativamente; dentro del sistema dando clic en el ícono rojo de la Ilustración 
241, confirmamos el proceso y el sistema nos confirma en segundos la respuesta. 
Veremos dentro de esa celda el estatus Cancelado. 
 

 Operativamente; directamente en el servidor del SAT. 
 

 
Ilustración 241: Botón de Cancelar. 

 

 

3.5.2.3	Plantilla	Dinámica	
 
 

Esta nueva plantilla es más compacta, permite visualizar los registros que contiene  la plantilla de 

Excel o agregarlos desde una  lista desplegable, para después con un solo CLIC iniciar el timbrado 

de la nómina, por ello se debe hacer lo siguiente: 

I. Ir al menú Nómina y seleccionar Cargar Plantilla de Nómina. Ilustración 242. 

Ilustración 242: Ingreso al menú nómina. 

II. Hacer clic en la leyenda                                              que corresponde a la plantilla al timbrado 
dinámico. Ilustración 243. 



 

Ilustración 243: Descarga de Plantilla Excel para Timbrado Secuencial. 

III. Automáticamente se obtiene  la plantilla en un archivo de Excel, el cual se debe adaptar 
con  los  datos  de  los  recibos  que  requiera.  La  configuración  es más  amplia  a  causa del 
conjunto de validaciones que el SAT implemento en esta versión. 
 

LLENADO DE LA PLANTILLA DINÁMICA. 

 

Sólo cuenta con una Hoja, que ya tiene configurados los siguientes datos (ver ilustración 214): 

 
I. RFC:  este  dato  debe  estar  registrado  en  el  SAT  L_RFC,  para  trabajador  asalariado  o 

asimilado a sueldos. 

 Cuando  sea  RFC  de  persona moral  (12  caracteres),  no  debe  existir  la  CURP  del 

Emisor. 

 En caso de que sea RFC de persona física (13 posiciones), debe existir el atributo la 

CURP del Emisor. 

 Si el RFC del receptor trabaja para una empresa de tipo Outsourcing debe habilitar 

la casilla Sub contratación en la pestaña Configuración. 

 

II. NOMBRE: Es la razón social del empleado. 

 

III. ORIGEN DEL RECURSO: Se debe registrar el origen del recurso (ingresos propios,  ingresos 
federales o ingresos mixtos) utilizado por el empleador (Entidades federativas, municipios 

o  demarcaciones  territoriales  del  Distrito  Federal,  organismos  autónomos  y  entidades 

paraestatales  y  paramunicipales)  para  el  pago  de  nómina  del  personal  que  presta  o 

desempeña un servicio personal subordinado o asimilado a salarios. 

 

IV. MONTO RECURSO PROPIO: Los distintos tipos de recursos utilizados con los que se realizó 

el pago al trabajador ingresos propios, federales o mixtos. 



 

V. CURP: Debe colocar 18 caracteres de la Clave Única de Registro de Población 

 

VI. TIPO DE CONTRATO:  es  la modalidad  en  la que  se  relacionan  el patrón  y  el  empleado, 

además condiciona el tipo de régimen fiscal. 

 Si  el  Tipo  de  Contrato  está  entre  las  claves  01  al  08,  debe  existir  el  Registro 

Patronal Emisor. 

 Si  el  Tipo  de  Contrato  tiene  el  valor  09,  10  o  99,  NO  debe  existir  el  Registro 

Patronal Emisor. 

 

VII. TIPO DE REGIMEN: determina las obligaciones del empleado. 

 Si  el  Tipo  de  Contrato  tiene  una  clave  entre  01  y  08  del  catálogo  el  Tipo  de 

Régimen del Receptor debe ser 02, 03 o 04. 

 Si  el  Tipo de Contrato un  valor  09 o  superior  entonces  el  Tipo  de Régimen  del 

Receptor puede estar entre las claves 05 hasta el 99 

 

VIII. NUMERO DE EMPLEADO: es el número interno que le asigna el empleador a cada uno de 

sus empleados para mejor  identificación, puede  tener de 1 a 15 caracteres, alfabéticos, 

numéricos o alfanuméricos. 

 

IX. PERIODICIDAD DE PAGO: Establece el intervalo de tiempo que realizará la dispersión. 

 01(Diario) 

 02(Semanal) 

 03 (Catorcenal) 

 04(Quincenal) o 05 (Mensual) o 06 (Bimestral) 

 07(Unidad_obra) 

 08(Comisión) 

 09 (Precio_alzado) 

 99 (OtraPeriodicidad) 

 

X. CLAVE ENTFED: en lugar de tener la dirección completa del empleado, solo será requerida 

la clave del estado en que se encuentre. 

 

 

Ilustración 244: Nueva plantilla de nómina dinámica. 

 



DATOS OPCIONALES. 

 
Aquí mencionamos los tomados para la nómina como No obligatorios (ver ilustración 245): 
 

Nota: si el patrón – Emisor está registrado en el IMSS y cuenta con un registro 

Patronal, serán obligatorios; Numero de Seguridad Social, Fecha de Inicio de la 

Relación Laboral, Antigüedad, Riesgo de Puesto, Salario Diario Integrado. 

I. Numero  de  Seguridad  Social:  puede  ser  opcional,  sin  embargo,  si  el  empleador  está 
registrado en el IMSS este dato será indispensable, puede ser de hasta 15 caracteres. 

 
II. Fecha Inicio Relación Laboral: Indica el día, el mes y el año de inicio de  la relación laboral 

entre el empleador y el empleado.  Se escribe en la forma aaaa‐mm‐dd. 
 
III. Sindicalizado: puede ser cualquier es estas opciones; Si o No. 

 
IV. Tipo  Jornada: define el horario  laboral del  trabajador  y  se elige desde  el menú  que  se 

proporciona en el menú de la plantilla. 
 

V. Departamento: se establece el área de la empresa donde se encuentra el trabajador. 
 

VI. Puesto: específica a que se dedica el trabajador. 
 

VII. Riesgo Puesto: puntualiza el nivel de peligrosidad que corre el  trabajador al  realizar sus 
actividades y se elige desde el menú que se proporciona en el menú de la plantilla. 
 

VIII. Banco: del menú de la plantilla se elige  la  institución por  la que se hace  la dispersión de 
fondos al trabajador, si no lo requiere con el botón supr de su teclado lo podrá quitar. 
 

IX. Cuenta Bancaria: se escribe una serie de 10, 11, 16 o 18 dígitos.  
 

Nota:  si  escribe  una  cuenta  de  tarjeta  de débito de 16  dígitos o una  cuenta 

bancaria a 11 dígitos o un número de teléfono celular a 10 dígitos, debe existir 

el banco indispensablemente, por el contrario, si se registra una cuenta con 18 

dígitos, el Banco no debe existir. 
 
X. Salario Base CotApor:  es  el  promedio  anual  de  lo  que  gana diariamente  un  empleado, 

considerando todas las percepciones que pueden darse durante el año. 
 

XI. Salario Diario Integrado: es la cantidad que el patrón reporta al IMSS. 
 

XII. Días pagados: Es el número de días que el empleado laboro. 
 

XIII. Correo  Electrónico:  Es  la  dirección  del  correo  del  empleo  a  donde  se  hará  llegar  su 
comprobante de nómina para fines que le convenga. 

 



 
Ilustración 245: Campos opcionales. 

 

PERCEPCIONES / DEDUCCIONES. 

 
Para cumplir con los nuevos lineamientos de los recibos de nómina, explicamos el llenado de las 
percepciones, deducciones. 
 
En su mayoría cuentan con las columnas: 
 
 Clave: con esta versión, se escribe la clave de la percepción tal como la registra el SAT, en 

nuestro sistema podemos identificar que clave corresponde si no la recordamos. 

 

 Concepto: es posible colocar cualquier frase relacionada con la percepción o deducción. 

 

 Gravado: importe de percepciones – deducciones a los que se les aplica impuestos. 

 

 Exento: importe de percepciones – deducciones libres de impuestos. 

 

AGREGAR PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES. 

 
En esta nueva plantilla de Excel le permite insertar columnas para agregar nuevas 
percepciones y deducciones para ello se debe hacer lo siguiente: 
 

I. Hacer clic derecho en la columna AE. 
II. Seleccionar la opción de insertar. 

III. Copiar el formato de algunas de las columnas que muestra como ejemplo de la 
plantilla descargada. 

IV. Pegar el formato en la nueva columna insertada. 
 

V. Revisar que la lista de percepciones se muestre en la nueva columna para poder elegir 
las percepciones que vamos a utilizar. 

VI. El mismo procedimiento se aplica para deducciones y otros pagos. 



 

GOBIERNO	(ENTIDADSNCF) 
 
Aplica a las Entidades Federativas, municipios u organismos autónomos y entidades 
paraestatales y paramunicipales. 
 
 Origen del recurso: se identifica la fuente del recurso (ingresos propios, ingresos federales 

o  ingresos  mixtos)  utilizado  por  el  empleador  (Entidades  Federativas,  municipios  u 

organismos autónomos y entidades paraestatales y paramunicipales). 

 

 MontoRecursoPropio: Únicamente para el caso del origen del recurso IM (Ingresos Mixtos) 

debe existir este campo, donde se coloca el importe bruto de los ingresos propios. 

 

SUBCONTRATACIÓN 

 
En subcontratación  el llenado es de la siguiente manera: 
 
 RfcLabora: es el RFC de la empresa o persona que subcontrata al trabajador. 

 
 PorcentajeTiempo: Es el tiempo que prestó sus servicios con el RFC que lo subcontrata. 

 

 

OTROS PAGOS 

 
Como bien sabemos se han hecho varios cambios a este nuevo formato de nómina, uno de ellos 

En la versión 1.2 del recibo de nómina se creó la sección denominada “Tipo otro pago”, en la cual 

se deben plasmar importes bajo  conceptos que  no  se  consideran  ingreso  acumulable o  exento 

para el trabajador, es decir, son meramente informativos. 

Lo vemos en la Plantilla como columna Otros Pagos, y podemos encontrar: 
  
 TipoOtroPago: del menú desglosable de la fila 2 puede elegir; 

 001 - Reintegro de ISR pagado en exceso (siempre que no haya sido enterado al 
SAT). 

 002 - Subsidio para el empleo (efectivamente entregado al trabajador). 
 003 - Viáticos (entregados al trabajador). 
 004 - Aplicación de saldo a favor por compensación anual. 
 999 - Pagos distintos a los listados y que no deben considerarse como ingreso por 

sueldos, salarios o ingresos asimilados. 
 
 Clave: se ingresa en la fila 3, dependiendo del tipo de pago que use, la clave será la 

misma que tenga en TipoOtroPago; 001, 002, 003, 004 o 999. 
 



 Concepto: es posible colocar cualquier frase relacionada con el pago adicional, lo 
encontramos en la fila 4. 
 

 Importe:	Cantidad que se subsidia para el empleado. A partir de la fila 6. 
 

 SaldoAFavor: Su valor debe ser la suma del valor del Importe más el RemanenteSalFav. 
Es el saldo a favor determinado por el patrón para el trabajador en el ejercicio al que 
le corresponde el comprobante. Es la diferencia que resulte a favor del contribuyente 
derivado del cálculo del impuesto anual - ajuste anual - realizado por el empleador, 
siempre que el trabajador preste sus servicios a un mismo patrón y no esté obligado a 
presentar declaración anual. 
 

 Año:	Es el año en que se determinó el saldo a favor del trabajador por el patrón que se 
incluye en la celda RemanenteSalFav y debe ser menor al año en curso. Si el saldo a 
favor reportado en el campo RemanenteSalFav se integra por saldos generados en 2 o 
más ejercicios, se incluye el dato del ejercicio más reciente. 
 

 RemanenteSalFav:	debe ser menor que el año en curso, en el caso de haber resultado 
saldo a favor del trabajador en un ejercicio anterior, se reportará el mismo aquí, una 
vez restado el monto que en su caso se haya aplicado de haber existido saldos a cargo 
en el ejercicio al que corresponde este comprobante. 
 

 
CARGA DE LA PLANTILLA. 

 

Para timbrar, ingrese al portal en el apartado de NOMINA en la opción CARGAR PLANTILLA DE 
NÓMINA y siga el procedimiento siguiente: 
 
 Dar clic en el botón naranja Cargar plantilla que se encuentra en la parte derecha de las 

opciones, sobre el cuadro de Nómina Dinámica. 

 Aparecerá un cuadro al que necesitamos agregar información, en algunos casos, ya se 

encuentra Predeterminada la información, como se muestra en el ejemplo de la 

ilustración 246. 



 

Ilustración 246: Llenado de Formato para timbrado dinámico 

 Tipo de Nómina:  

o Ordinaria 

o Extraordinaria 

 

Nota: Cuando el Tipo de Nómina es Ordinaria  (O),  la Periodicidad de Pago 
será: 01(Diario), 02(Semanal), 03  (Catorcenal), 04(Quincenal), 05  (Mensual), 06 
(Bimestral), 07  (Unidad_obra), 08  (Comisión) o 09  (Precio_alzado).Si el Tipo de 
Nomina Extraordinaria  (E)  la periodicidad debe  ser 99  (OtraPeriodicidad). Si  se 
trata de una nómina extraordinaria, la Fecha Inicial de Pago puede ser menor o 
igual a le Fecha Final de Pago 

 

 Registro Patronal: se configura desde Configuración‐ Configuración de CFDI‐ Registro 

Patronal. 

 Lugar de Expedición: código fiscal del emisor, configurado previamente. 

 Forma de Pago: por default se usa Por definir. 

 Régimen Fiscal: como está Registrado el Patrón en el SAT. 

 Correo de Notificación. 

 Nombre de Nómina. 

 Fecha inicio: primer día que abarca el periodo de pago. 

 Fecha Fin: último día que abarca el periodo de pago. 

 Fecha de Pago: plazo en que se efectuó la dispersión.  

 Fecha generación nómina: da la opción de escribir la fecha en que debió timbrarse la 

nómina, aún si se trata del ejercicio anterior. 



 Envío de correo: se palomea la opción de envío automático. 

 Archivo en Excel: se debe seleccionar la plantilla secuencial dando clic al botón 

SELECCIONAR ARCHIVO, se mostrará el explorador de archivos para seleccionar la plantilla 

modificada y debe pulsar el botón abrir para que sea añadida al sistema. 

 

 Núm. Días: cuantos días comprende la nómina a pagar. 

Nota: en caso de que se pague  la nómina ordinaria y un concepto extraordinario 

en  un  solo  recibo;  por  ejemplo,  la  última  quincena  trabajada  y  el  finiquito,  se 

coloca el número de días trabajados de la quincena ordinaria.  

 Botón Subir Nómina: damos clic para terminar la carga. 

En seguida el sistema pedirá la confirmación del proceso, damos clic en Continuar y al terminar un 

mensaje notifica “ERES GENIAL Se cargó correctamente tu plantilla”. 

Después debemos ingresar a la Lista de Archivos de Nómina subidos, entrando nuevamente desde 

Nómina y luego Consultar Plantillas Nómina, y veremos en una tabla la información de cada una, 

desde el Tipo hasta los detalles, (ver ilustración 247). 

Para timbrarlo revisaremos la primera fila, (si no aparece nuestra plantilla filtremos por fechas más 

extensas o meses, ya que toma las fechas que asignamos al cargarlas). Y realizamos lo siguiente: 

VII. Identificar la plantilla de nómina en la lista de Nominas pendientes. 

 

VIII. Hacer clic en el botón Procesar. 

 

 

Ilustración 247: Procesar Timbrado masivo dinámico. 

 



IX. Nos muestra un nuevo menú, en el  cual vamos a  identificar el botón  Iniciar  timbrado y 

daremos clic. 

 

X. Confirmamos el proceso, para iniciar el timbrado masivo de la plantilla. 

 

XI. El sistema iniciará el proceso de timbrado al momento; aparecerá una barra de porcentaje 

la cual debe de llegar al 100% y dependiendo el número de empleados tardará en cargar 

esa barra antes mencionada. 

 

XII. Paulatinamente  aparecerán  los  comprobantes  de  nómina  con  su  respectivo  XML.  Al 

finalizar el proceso, el sistema le dará una respuesta clasificando el número de filas que se 

timbraron y las que contienen un error.  Ilustración 218. 

 

Nota:  Para  las  filas  que  tienen  error,  verificamos  la  columna  Error  e  identificamos  el 

inconveniente  en  nuestra  plantilla  y  realizamos  la  corrección.  Es  importante  saber  que 

será  necesario  corregir  la  plantilla  para  cargarla  nuevamente,  repitiendo  el  proceso  ya 

expuesto. 

 

 

Ilustración 248: Detalles del Timbrado masivo secuencial. 

 

CONSULTA COMPROBANTES DE NÓMINA 

 

Para la consulta de los comprobantes timbrados satisfactoriamente debe ir a Nómina – Consulta 
Comprobantes, aquí se puede hacer el filtrado por diferentes aspectos. Ver ilustración 249. 
 
XI. Número de Emisión.  

 
XII. Un periodo de Emisión colocando fecha inicial y fecha final.   

 



XIII. Por página muestra resultado de 10 hasta 100 comprobantes. 
 

XIV. Búsqueda de forma general ya sea por RFC, UUID, monto, nombre del empleado. 
 

 

 
Ilustración 249: Opciones para búsqueda de Recibos de Nomina 

 

Dentro de las características de este reporte es posible:  

XV. Reutilizar le permite hacer otro comprobante con la información que se utilizó en la emisión 
del comprobante 
 

XVI. Obtener el PDF de cada CFDI. 
 

XVII. Clonar PDF le permite cambiar el color el formato del recibo de nómina. 
 

XVIII. Descargar el XML de cada CFDI. Ilustración 240: 
 

 
Ilustración 240: Opciones de Consulta en Recibos de Nómina. 

 
Nota: En el PDF y XML tendrá de forma Predefinida los siguientes datos: 

o Cantidad: Deberá registrar el valor "1". 
o Concepto: Se debe registrar en descripción; PAGO DE NÓMINA. 
o Unidad: En el caso del recibo de nómina, se deberá usar el valor 

ACT. 
o Valor  Unitario:  Es  la  suma  del  TotalPercepciones  más 



TotalOtrosPagos. 
o Importe:  Es  la  suma  de  los  campos  TotalPercepciones  más 

TotalOtrosPagos. 
 

XIX. Envío por Email: Permite Agregar más de una dirección de recepción, así como 
establecer una copia del correo incluyendo XML y PDF del (los) comprobante(s);  
 

XX. Cancelar el CFDI: se cancela de dos formas;  
 

 Administrativamente; dentro del sistema dando clic en el ícono rojo de la Ilustración 
241, confirmamos el proceso y el sistema nos confirma en segundos la respuesta. 
Veremos dentro de esa celda el estatus Cancelado. 
 

 Operativamente; directamente en el servidor del SAT. 
 

 
Ilustración 241: Botón de Cancelar. 

 

 

1.1.3. Consultar	Comprobantes	
 

Para la consulta de los comprobantes timbrados satisfactoriamente debe ir a Nómina – Consulta 
Comprobantes, aquí se puede hacer el filtrado por diferentes aspectos; ilustración 242: 
 

I. Número de Emisión.  

II. Un periodo de Emisión colocando fecha inicial y fecha final.   

III. Por página muestra resultado de 10 hasta 100 comprobantes. 

IV. Búsqueda de forma general ya sea por RFC, UUID, monto, nombre del empleado. 
 

 



 
 

Ilustración 242: Opciones para búsqueda de Recibos de Nómina 

 

Dentro de las características de este reporte es posible; ilustración 243:  

V. Reutilizar le permite hacer otro comprobante con la información que se utilizó en la emisión 
del comprobante 

VI. Obtener el PDF de cada CFDI. 

VII. Clonar PDF le permite cambiar el color el formato del recibo de nómina. 

VIII. Descargar el XML de cada CFDI. 
 

 
 

Ilustración 243: Opciones de Consulta en Recibos de Nómina. 
 

Nota: En el pdf y xml tendrá de forma predeterminada los datos: 
   

   Cantidad: Deberá registrar el valor "1". 
   Concepto: Se debe registrar en descripción; PAGO DE 
NÓMINA. 

     Unidad: En el caso del recibo de nómina, se deberá usar el 
valor ACT. 
   Valor Unitario: Es la suma del TotalPercepciones más 

TotalOtrosPagos. 
   Importe: Es la suma de los campos TotalPercepciones más 



TotalOtrosPagos. 
 
 
 

 

XII.       Envío por Email: Permite Agregar más de una dirección de recepción, así como 

establecer una copia del correo incluyendo XML y PDF del (los) comprobante(s); ilustración 244. 

 

 
 

 
                                                        Ilustración 244: Envío de CFDI por correo. 

 

XXI. Cancelar el CFDI: se cancela de dos formas;  
 

Este reporte ofrece más opciones como: 



 
 Cancelar el CFDI Administrativamente: dentro del sistema dando clic en el ícono rojo 

de la Ilustración 245, confirmamos el proceso y el sistema nos confirma en segundos la 
respuesta. Veremos dentro de esa celda el estatus Cancelado. 
 

 Operativamente; directamente en el servidor del SAT. 
 

 
Ilustración 245: Botón de Cancelar. 

 

 

1.1.4. Consultar	Plantilla	Nómina	
 

Para  la verificar el estado de  los  archivos  timbrados mediante  la plantilla de nómina se 

abre el menú Nómina – Consultar plantillas de Nómina (ver ilustración 246): 
 

 
 

Ilustración 246: Consulta plantilla de Nómina 
 
 

 
I.       Reutilizar plantilla de Excel Nómina. 

Esta opción permite usar el archivo de nómina timbrada, solo hay que presionar el 

botón de la columna B y descarga un archivo Excel con los datos que previamente 

capturados, lo que debe hacer es Cargar Plantilla Excel Nómina. 
 
 

Nota: Es recomendable reutilizar solo los archivos que tengan el 



estatus Finalizado ya que tenemos la certeza de que previamente 

se timbro sin errores. Es posible cambiar el nombre del archivo 

cuando lo prefiera. 
 

 
II.        Respuesta. Muestra el reporte de las filas que tienen un error de llenado o falta de datos 

para         su actualización. 

III.       Estatus: 

         Programado: La plantilla está en espera de que el sistema la valide. 

         En proceso: El archivo Excel que se subió no corresponde con la plantilla. 

         Sin timbres: Al timbrar la plantilla la cuenta no contiene folios disponibles. 

 Finalizado con errores: La plantilla no contiene el formato o se ingresó alguna 

fórmula en los campos de cantidades (solo números) y no se consumieron folios. 

 Error  al  procesar:  Puede  ser  provocada  por  interferencia  en  el  timbrado  ya  sea 

por conexión a internet o cierre de sesión. 

         Finalizado: Se timbraron correctamente los archivos. 
IV.         Consulta de comprobantes. En este apartado nos permitirá visualizar los comprobantes 
que da como resultado de la finalización de timbrado de la plantilla. 
 


