1.1. TIMBRADO NOMINA

El expedir comprobantes fiscales por internet (CFDI) por concepto de ndmina, es una obligacidn de
los contribuyentes personas fisicas o morales que en la realizacidon de una actividad econémica
efectlien pagos a sus trabajadores por concepto de salarios y en general por la prestacidon de un
servicio personal subordinado o a contribuyentes asimilados a salarios, conforme a lo establecido
en el articulo 27, fracciones V, segundo parrafo y XVIIl y 99, fraccion Ill de la Ley del ISR en
relacién con el articulo 29, segundo pdrrafo, fraccidn 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 resolucién miscelanea fiscal vigente.

Este comprobante puede utilizarse como constancia o recibo de pago para efectos de la legislacién
laboral a que se refieren los articulos 132 fracciones VIl y VIII, y 804, primer parrafo, fracciones Il 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  aplicacion en el siguiente vinculo para su verificacion:
https://portalsat.plataforma.sat.gob.mx/ConsultaRFC/

En este documento se describe como 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 prestacién de un servicio personal subordinado o a contribuyentes asimilados a
salarios, asi como los datos que se deben registrar en el complemento de ndmina mismo que se
debe incorporar al comprobante fiscal de referencia.

1.1.1. Emitir Comprobantes

Manejamos dos opciones para la emisién de los recibos de Némina:

e De manera Manual (uno a uno)
e De manera masiva por Plantillas.

En esta seccion veremos el proceso para la generacién manual:

1.- Datos del Emisor: Visualizara la informaciéon del emisor. llustracién 205.

Logotipo: configurado previamente.

Nombre, RFC: se muestran en automatico de acuerdo con el registro de la cuenta.
Direccion: proporcionado en Datos del emisor previamente.

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

Folio y Serie: El sistema lo pone en automatico y se toma el consecutivo de la
configuracion inicial, véase Configuracion de CFDI.



e Régimen Fiscal: se mostrara el configurado en la seccién Configuracion de CFDI, o brindara
la opcidn de elegir.

see it PR "
#: Generacion / Nomina Haz clic aqui para conocer como generar una NOMINA CFDi 3.3 u
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Datos del Emisor
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llustracién 205: Datos del Emisor de Némina.
2.- Datos de Némina: Aqui brindaremos la informacién de pago. llustracion 206.

e Fecha de Inicio
e FechaFin
e Fecha Pago
e Dias pagados
e Tipo de NOdmina:
o Ordinaria
o Extraordinaria.
e Forma de Pago: por default y por disposicién del SAT el dato serd: 99-Por definir.

e Meétodo de Pago: por disposicidon del SAT el sistema mostrara por default: PUE-
Pago en una sola Exhibicion.

e CFDlI relacionados:

o Tipo de relacion: sélo podemos elegir la 04- Sustitucién de los CFDI
previos.

o UUID: podemos escribir el dato completo, o seleccionar la busqueda
para resultados mas eficientes.

o Buscar en Comprobantes: palomear la opcidn si se desea buscar entre
los comprobantes emitidos en el sistema.

o Botdn Agregar UUID.



Datos de la Nomina
Cfdis

Relacionados

Fecha Inicio* Fecha Fin* Fecha de Pago* Dias Pagados*

2019-08-01 e 2019-08-15 (2] 2019-08-11 e 15 e
Tipo de Némina* Forma de Pago* Método de Pago*
O - Nomina ordinaria (24 99 - Por definir -0 | PUE - Pago en una sola exhibicid >4 |

V|
CFDI Relacionados

Tipo de Relacion

04 - Sustitucion de los CFDI Previos (24

uuip

Buscar en Comprobantes
Buscar un UUID -0 & + Agregar UUID

llustracién 206: Datos de Pago en Némina.

3.- Datos del Receptor: Aqui el sistema muestra informacién del empleado que recibe la
factura. llustracion 207.

e Nombre: razén social del Empleado.

e 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 podra generarse el
CFDI.

e CURP: debe cumplir con el tamafio y ser correcto.

e Tipo de Contrato:

01 Contrato de trabajo por tiempo indeterminado.

02 Contrato de trabajo por obra determinada.

03 Contrato de trabajo por tiempo determinado.

04 Contrato de trabajo por temporada.

05 Contrato de trabajo sujeto a prueba.

06 Contrato de trabajo con capacitacion inicial.

07 Modalidad de contratacién por pago de hora laborada.

08 Modalidad de trabajo por comisién laboral.

O O O O O 0o O O

Nota: para estos tipos de contrato mencionados, pueden corresponder
con el Tipo de régimen: 02,03 y 04.

o 09 Modalidad de contratacién donde no existe relacién de trabajo.
o 10 Jubilacién, pensién, 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.

e Régimen del Empleado:



02 Sueldos

03 Jubilados

04 Pensionados

05 Asimilados miembros sociedades cooperativas produccion
06 Asimilados integrantes sociedades asociaciones civiles
07 Asimilados miembros consejos

08 Asimilados comisionistas

09 Asimilados honorarios

10 Asimilados acciones

11 Asimilados otros

99 Otro régimen

O O O O O 00 0O O O o

e Periodicidad de Pago: El sistema muestra los periodos posibles, de acuerdo a
los que permite el SAT.
o 01 Diario
02 Semanal
03 Catorcenal
04 Quincenal
05 Mensual
06 Bimestral
07 Unidad obra
08 Comision
09 Precio alzado
10 Decenal
99 Otra Periodicidad

O O O O O 0O 0O O 0 O



Nota: Cuando el tipo de ndmina sea ordinaria, la clave de periodicidad de pago
debe ser distinta de la clave 99 (Otra Periodicidad) y si el tipo de némina es
extraordinaria, se debe registrar la clave 99 (Otra Periodicidad).

e Entidad Federativa

e No. Empleado: identificador del empleado.

e (Estd sindicalizado?

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

e Departamento

e Puesto

e Banco

e Cuenta Bancaria

e Salario Base Cotizaciéon: monto, no es posible usar signo de pesos, ni coma para separar
cifras.

e Correo: del empleado.

e Registro Patronal: se debe configurar desde Configurar- Configuracion de CFDI- Registro
Patronal.

e NSS: Numero de Seguro Social del Trabajador.

e Fecha Inicio Laboral

e Riesgo de Puesto: Clase I, II, Ill, IV, V y No aplica.

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

cifras.
Datos del Empleado
Nombre * RFC* CURP * Tipo de Contrato* Régimen del Empleado* Periodicidad de Pago*
(2] 2] %] Seleccione Contr (24 Seleccione Regir (24 04 - Quincenal (24
Entidad Federativa* N° Empleado* ¢Esta sindicalizado?* Tipo de Jornada Departamento Puesto
Seleccione Entidad = @ [>] xQ Selecciona Jornada * @ 2] [2]
Banco Cuenta Bancaria Salario Base Cotizacion Correo*
Seleccione Banco % @ (2] (2] (2]
Registro Patronal NSS* Fecha Inicio laboral * Riesgo de Puesto* Salario Diario Integrado*
Y938485810 (2] 2] %] Seleccione Riesgo  *x @ (2]

llustracién 207: Datos del Empleado.

4.- Entidad SNCF y Subcontratacion: llustracién 208.
Indicaremos el origen de los recursos:

e |P-Ingresos Propios
e |F-Ingresos Federales
e [IM- Ingresos Mixtos



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

e Subcontratacion
e Porcentaje: porcentaje de tiempo que presto el trabajador al RFC que lo subcontrato.
e Botdn Agregar.

% Entidad SNCF subContratacion

Origen de Recurso™ Subcontratacion * Porcentaje*

o o o +Agregar
RFC Labora Porcentaje

llustracién 208: Entidad SNCF y subcontratacion.

4.- Percepciones: serd necesario escribir o buscar la precepcién que se desea de la lista
desplegable que vemos en este apartado. llustracién 209.

Percepciones:

e Seleccionar Percepcion.

e (Clave: el sistema pone en automatico este dato, de acuerdo a la percepcién seleccionada.

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

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

e Botdn Agregar Percepcion.

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

Percepciones:

Percepciones Importe Exento* Importe Gravado*

Seleccione Percepcion 9

047 - Alimentacién

9 0

Gravado

035 - Ayuda para anteojos
034 - Ayuda para articulos escolares
037 - Ayuda para gastos de funeral

033 - Ayuda para renta

036 - Avuda para transporte

llustracién 209: Percepciones.



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

e Seleccionar Deduccidn.
e (Clave: el sistema pone en automatico este dato, de acuerdo a la deduccién seleccionada.

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

e Importe Gravado: monto gravado. No se acepta signo de pesos ni comas para separar las
cifras.
e Botdn Agregar Deduccion.

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

Deducciones:

Deducciones * Clave Importe*

Seleccione Deducciones 9 | ) 0 o +Agregar Deduccion

017 - Adguisicion de articulos producidos por la empresa o establecimiento

098 - Ajuste a ingresos asimilados a salarios gravados
099 - Ajuste & ingresos por sueldos y salarios gravados
074 - Ajuste en Alimentacién Exento

075 - Ajuste en Alimentacion Gravado

-

&N -

Ainsre en Avida nara antening Feentn

llustracién 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 Illustracion
211.

Otros Pagos: se elige de la lista desplegable o se busca por clave.
Clave: se coloca por default de acuerdo a la seleccién anterior.
Importe

Botdn Agregar Otros Pagos.

Qtros Pagos * Importe*

Seleccione Otros Pagos xQ 9 0 %)

Seleccione Otros Pagos

004 - Aplicacion de saldo a favor por compensacién anual.

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

sueldos, salarios o ingresos asimilados.
001 - Reintegro de ISR pagade en exceso (siempre que no haya sido enterado al SAT).

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

003 - Viticos (entregados al trabajador).

llustracién 211: Otros Pagos.

Nota: si se usa la clave 004, deberd indicarse el Saldo a Favor, afio y remanente, si se usa 002, el
sistema pedird Subsidio Causado.



6.- Comentarios: Este apartado es opcional y puede agregar la informacién que desee. Se
mostrard en el PDF de manera informativa, no se muestra en el XML. llustracién 212.

llustracién 212: Apartado para Comentarios.

7.- Totales: aqui veremos los totales del recibo de némina. llustracion 213.

e Total

e Percepciones exentas

e Percepciones Gravadas

e Deducciones

e Deducciones Retenidas

e Otros Pagos

e Separacion Indemnizacién
e Jubilacién PencionRetiro

Deducciones
Total Percepciones Exentas pCi Gravadas i Retenidas Otros Pagos paraci i ilacion PensionRetiro

§ 0 5 0 § 0 S 0 S 0 5 oo 5 0 5 0

llustracidn 213: Apartado para Informacion adicional y Complementos.

8.- Generar NAmina: Posteriormente, encontraremos las siguientes herramientas, como se
muestra en la ilustracién 214:

® Botdn Pre-Nomina: se guarda el comprobante como provisién para ocupar posteriormente
en el momento que se desee.

® Botdn Generar Nomina: se emite el recibo agregando el folio fiscal (Unico e irremplazable).
También es posible mandarlo al correo del receptor en automatico, sélo si esta
previamente configurado. (véase Configuracion de CFDI- Envio automatico)

e Botdn Vista Previa: abre un archivo PDF mostrando cdmo quedara el recibo.



B Guardar Pre-Némina

e

llustracidn 214: Generacion del recibo.

1.1.2. Cargar Plantilla Némina

Como le comentamos en la seccion anterior, manejamos el timbrado de Némina de forma masiva,
a través de Plantillas. Cada una de ellas con sus caracteristicas especiales.

Disponemos de 3 Plantillas Especiales para el Timbrado de Néomina:

1.- Plantilla Normal
2.- Plantilla Secuencial
3.- Plantilla Dinamica.

Primero describiremos la Plantilla Normal

3.5.2.1 Plantilla Normal

En este tipo de timbrado el sistema valida la informacién que ingrese a la plantilla de ndmina de
forma automadtica en un tiempo estimado de 30 min aproximadamente, el proceso a seguir es el
siguiente:

l. Hacer clic en menu Némina.
Il Elegir la opcion Cargar plantilla de ndmina. Ver llustracién 215.

R Configuracién a B Timbrado TXT | M= Nomina B Respaldos = Autofacturas = SOPORTE/AYUDA

Emitir comprobante

]: I Cargar plantilla de nomina

Consultar comprobantes

INGRESO ABRIL EGRESO ABRIL consultar plantillas de nomina OMINA ABRIL
Ingreso: §8,045,269.33 Egreso: $200.00 imina:$4,058 683 37
Cancelado: 528,260.08 Cancelado: $0.00 Cancelado: 5562,404.54
Egresos Némina
M Egresos W Nomina

M Ingreso M Cancelados M Egresos Cancelados Nominas Canceladas



llustracién 215: Ingreso a la seccion de Nomina.

& Descargar plantilla

. Hacer clic en la leyenda , como se muestra en la ilustracion

216.

¢ Como funciona este tipo de nomina?

La Noémina normal nos permite la carga de la plantila y  Permite timbrar la plantilla de nomina de manera secuencial
despues de un tiempo (30 min. aprox.) inicia el proceso de  con un solo clic podra iniciar el proceso de timbrado de la
timbrado de la N6mina de manera automatica. nomina al instate se reflejara la respuesta.

I I I & Descargar plantilla<: & Descargar plantilla

llustracién 216: Descarga de plantilla.

V. Automaticamente se obtiene la plantilla en un archivo de Excel, el cual se debe adaptar
con los datos de los recibos que requiera. La configuracidon es mas amplia a causa del
conjunto de validaciones que el SAT implemento en esta version.

Plantilla Excel Normal
Veremos a continuacién la estructura de la Plantilla y posteriormente a detalle sus apartados.

A. Pestaiia Configuracion, tenemos tres elementos. Ilustracién 187.

[.  Configuracién de Némina: este segmento permite completar las percepciones y / o
deducciones que cada empleado deba tener.

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

[IlI.  Catdlogo de deducciones: Se refiere a las disminuciones o impuestos que el empleado
genere.



Configuracion de némina

CAMPOS OPCIONALES [] HORAS EXTRA SIMPLES
[0 GOBIERNO i . [] HORAS EXTRA DOBLES
] SUBCONTRATACION [] HORAS EXTRA TRIPLES
[0 JUBILACION, PENSION, RETIRO [] ACCIONES O TITULOS
] INDEMNIZACION [0 INCAPACIDAD

[] OTROS PAGOS

Catdlogos de percepciones Catdlogos de deducciones

Sueldos, Salarios Rayasy Jornales i i Seguridad social ===

[] Gratificacién Anual (Aguinaldo) o ISR I I I L

[] Participacién de los Trabajadores en las Utilidades PTU [] Aportaciones a retiro, cesantia en edad avanzaday vejez.

[0 Reembolso de Gastos Médicos Dentales y Hospitalarios [ otros

Y Hosp

[0 Fondode Ahorro [] Aportaciones a Fondo de vivienda

[] Cajade ahorro [] Descuento por incapacidad

[ cContribuciones a Cargo del Trabajador Pagadas por el Patron [ Ppension alimenticia

Premios por puntualidad [] Renta

[] Primade Seguro de vida [] Préstamos provenientes del Fondo Nacional de la Vivien
EMPLEADOS | CONFIGURACION %] 14

Preparacion de Datos de la Nomina

Asignar importes de Percepciones, Deducciones y Otros Pagos.

llustracion 217: Conociendo el nuevo formato de ndmina - Configuracion

B. Pestafia Empleados: ilustracién 218.

l. El total de la nédmina a pagar.
I. El RFC del empleado, el sistema valida que efectivamente se encuentre registrado en el SAT.
Il El nombre del Empleado.
V. El total por recibo.
V. CURP.
VI. Tipo de Contrato.
VII. Tipo de Régimen.
VIII. Num. Empleado.
IX. Periodicidad pago.
X. Clave EntFed.

XI. Secciéon de percepciones, deducciones y otros pagos. llustracién 219.
A B C H 1 ] K L M i
TOTAL NOMINA i. 6,265.96 Campos obligatorios
1
2 op e
3 04 - Quincenal AGU - MEX - Aguascaliente 00!
4 0
5 0
W 4 » M| EMPLEADOS . COMFIGURACION (7] |H4 [ il
listo | 2 |

Preparacion de Datos de la nomina

Asignar importes de Percepciones, Deducciones y Otros Pagos.

llustracién 218: Conociendo el nuevo formato de némina — Empleados



AA GU

HD HE HF HT

AB cA

006 - Descuente por

001- Sueldos, Salarios Rayas y Jornales 019 - Horas extra Horas extra simples 001 - Seguridad social )
incapacidad

y Otros Pagos configurados

W ¥ M| EMPLEADOS - CONFIGURACION .~ #J m‘ [ [} | 3
o E | | Promedio: 4355 Recuento: 22 Sume: 671 |[EH|OI M 0% (—) y] ol

Preparacion de Datos de la nomina

Asignar importes de Percepciones, Deducciones y Otros Pagos.

llustracién 219: Conociendo el nuevo formato de némina — 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.
e Cuando sea RFC de persona moral (12 caracteres), no debe existir la CURP del
Emisor.
e En caso de que sea RFC de persona fisica (13 posiciones), debe existir el atributo
CURP del Emisor.
e Si el RFC del receptor trabaja para una empresa de tipo Outsourcing debe habilitar
la casilla Sub contratacién en la pestafia Configuracion.

» Nombre: es la razén social del empleado.

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

> CURP: debe colocar 18 caracteres de la Clave Unica de Registro de Poblacién. Este dato
también se valida.

» Tipo de Contrato: es la modalidad en la que se relacionan el patrén y el empleado, ademas
condiciona el tipo de régimen fiscal.
e Siel Tipo de Contrato esta entre las claves 01 al 08, debe existir el Registro Patronal
Emisor.
e Sjel 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.
e Sjel Tipo de Contrato tiene una clave entre 01 al 08 del catalogo el Tipo de Régimen
del Receptor debe ser 02, 03 o0 04.
e Sj 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.

» Num. Empleado: Es el nimero interno que le asigna el empleador a cada uno de
sus empleados para mejor identificacién, puede tener de 1 a 15 caracteres,
alfabéticos, numéricos o alfanuméricos.



» Periodicidad Pago: Establece el intervalo de tiempo que realizara la dispersion.
e 01(Diario)
e 02(Semanal)
e (03 (Catorcenal)
e 04(Quincenal)
e 05 (Mensual)
e 06 (Bimestral)
e 07(Unidad_obra)
e 08(Comision)
e 09 (Precio_alzado)
e 99 (OtraPeriodicidad)

» Clave EntFed: en lugar de tener la direccion completa del empleado, solo serd
requerida la clave del estado en que se encuentre.

DATOS OPCIONALES

Este complemento es opcional, si asi lo desea, podra activarlos en la Opcion CAMPOS OPCIONALES
desde la hoja Configuracion.

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

Nota: si el patron — Emisor estd registrado en el IMSS y cuenta con un registro

Patronal, serdn obligatorios; Numero de Seguridad Social, Fecha de Inicio de la
Relacidn Laboral, Antigiiedad, Riesgo de Puesto, Salario Diario Integrado.

» Fecha Inicio Relacion Laboral: Indica el dia, el mes y el afio de inicio de la relacion laboral
entre el empleador y el empleado. Se escribe en la forma aaaa-mm-dd.

» Antigiiedad: expresa la cantidad de tiempo que ha trabajado el empleado desde el primer
diay hasta la fecha del ultimo pago. El formato debe articularse P(cantidad)

e Afios, meses y dias: POOYOOMOOD
e Meses y dias: POOMOOD
e Semanas: POOOOW

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

» Tipo Jornada: define el horario laboral del trabajador y se elige desde el menu
desplegable.

» Departamento: se establece el drea de la empresa donde se encuentra el trabajador.



» Puesto: especifica 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 menu que se proporciona en el menu de la plantilla.

» Banco: del menu desplegable se elige la institucion por la que se hace la dispersién de
fondos al trabajador, si no lo requiere con el botdn supr de su teclado lo podra quitar.

» Cuenta Bancaria: se escribe una serie de 10, 11, 16 o 18 digitos.

Nota: si escribe una cuenta de tarjeta de débito de 16 digitos o una cuenta
bancaria a 11 digitos, debe existir el banco indispensablemente; por el
contrario, si se registra una cuenta con 18 digitos, 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 afo.

» Salario Diario Integrado: es la cantidad que el patrén reporta al IMSS.

Percepciones /Deducciones

En su mayoria cuentan con las columnas:

» Clave: con esta version, se escribe la clave de la percepcidn tal como la registra el SAT, en
nuestro sistema podemos identificar la clave en el titulo, si no la recordamos. Ver
ilustracién 220.

Z AA AB AC BZ CcA cB cC FN FO FP FQ HD HE HF HG HH HI
I imilad
Sueldos, Salarios Rayas ylornales Horas extra m neresas ?sml sdess ISeguridad social ISR
salarios

Concepto |Gravad
(001 ™ Sueldos, Salarios Rayas ylorna 77175 0 001 ™ Cuota obrei 19.28

Ilustracion 220: Claves SAT de percepciones - deducciones

» Concepto: es posible colocar cualquier frase relacionada con la percepcién o deduccion.
Ver ilustracion 221.

Z AR AB AC BZ CA CB cC HD HE HF HG HH HI |

18 001 - Sueldos, Salarios Rayas ylornales 018 - Horas extra 001 - Seguridad social 002 - ISR

Concepto Concepto (Gravado| Exento| Clave Concepto Importe |Clave| Concepto | Importe | Sulf
18(001 Sueldes del Trabajador T7175 1] Horas Adicionales 1] 001  Cuota obrera imss 19.28'002 ISR {ISPT} 247
o 0 e ——— ——
0 0
0 0

llustracién 221: Concepto de percepciones — deducciones



Tip: Para evitar un error No clasificado, al colocar esta frase se debe evitar usar
PARENTESIS 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 némina para el gobierno, elija de en la hoja Configuracién, seccion
Configuracién de Némina, la opcién GOBIERNO.

Aplica a las Entidades Federativas, municipios u organismos auténomos 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 auténomos y entidades paraestatales y paramunicipales).

» MontoRecursoPropio: Unicamente para el caso del origen del recurso IM (Ingresos Mixtos)
debe existir este campo, donde se coloca el importe bruto de los ingresos propios.

SUBCONTRATACION

El llenado es de la siguiente manera:

> RfclLabora: es el RFC de la empresa o persona que subcontrata al trabajador.

» PorcentajeTiempo: Es el tiempo que prestd sus servicios con el RFC que lo subcontrata.

OTROS PAGOS

Como bien sabemos se han hecho varios cambios a este nuevo formato de némina, uno de ellos y
muy recurrente es el uso de Subsidio al Empleo el cual se contabilizaba como percepcion, 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 Configuracion — Configuracion de nomina — OTROS PAGOS.

Tiene las siguientes caracteristicas:



>

>

>

>

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

TipoOtroPago: del menu proporcionado puede elegir;

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

e 002 - Subsidio para el empleo (efectivamente entregado al trabajador).

e 003 - Viaticos (entregados al trabajador).

e (004 - Aplicacion de saldo a favor por compensacion anual.

e 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 serd la misma que tenga en
TipoOtroPago; 001, 002, 003, 004 o0 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 PARENTESIS
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 mas el RemanenteSalFav. Es
el saldo a favor determinado por el patron para el trabajador en el ejercicio al que le
corresponde el comprobante. Es la diferencia que resulte a favor del contribuyente
derivado del calculo del impuesto anual - ajuste anual - realizado por el empleador,
siempre que el trabajador preste sus servicios a un mismo patrén y no esté obligado a
presentar declaracién anual.

Afo: Es el afio en que se determind el saldo a favor del trabajador por el patrén que se
incluye en la celda RemanenteSalFav y debe ser menor al afio en curso. Si el saldo a favor
reportado en el campo RemanenteSalFav se integra por saldos generados en 2 o mas
ejercicios, se incluye el dato del ejercicio mas reciente.

Nota: Este dato solo se podrad utilizar en comprobante generados a partir del
afo 2017.

RemanenteSalFav: debe ser menor que el aio en curso, en el caso de haber resultado
saldo a favor del trabajador en un ejercicio anterior, se reportara el mismo aqui, 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 podrd utilizar en comprobante generados a partir del
afo 2017.



Hoja Configuracion

Si requerimos de algunos datos para completar la informacion de cada empleado. Es importante
considerar aquellos que son opcionales con condicién. Mencionamos algunos ejemplos:

Ejemplo 1: si en Catdlogo de percepciones habilitamos la casilla HORAS EXTRA, serd indispensable
activar alguna o todas las opciones; HORAS EXTRA SIMPLES, HORAS EXTRA DOBLES, HORAS EXTRA
TRIPLES en Configuracion de Nomina. llustracidn 222 y 223.

Configuracion de némina

[0 cAMPOS OPCIOMALES HORAS EXTRA SIMPLES
[0 GOBIERNO HORAS EXTRA DOBLES
[0 SUBCONTRATACION HORAS EXTRA TRIPLES
[0 JUBILACION, PENSION, RETIRO [0 ACCIONES O TITULDS
[0 INDEMNIZACION [0 INCAPACIDAD
[l OTROS PAGODS
Catslogos de percepciones
Sueldos, Salarios Rayas y Jornales [ seguridad social
[ Gratificacion Anual (Aguinaldo) [ 15k
[ Participacion de los Trabajadores en I8 Utilidades PTU [ Aportaciones a retiro, cesantia en edad avanzada y vejez.
[] Reembolso de Gastos Médicos Dengliles y Hospitalarios [ oOtros
[0 Fondode Ahorro [ Aportaciones a Fondo de vivienda
[ cajade ahorro [] Descuento porincapacidad
[ contribuciones a Cargo del Jabajador Pagadas por el Patron [ Pension alimenticia
[ Premios por puntualidad [] Renta
[ Prima de Seguro de vidg [] Préstamos provenientes del Fondo Macional de la Vivienc
O [ Pago por crédito de vivienda
O [ Pago de abonos INFONACOT
O [ Anticipo de salarios
O [] Pagos hechos con exceso al trabajador
[ Errores
[ Prima dominical [0 Pérdidas
llustracién 222: Configuracion - ejemplo de Horas Extra
c AB AC | BZ CA C8 o | 68 GT GU GV GW GX GY GZ HA L
3,565.96( lornales 019 - Horas extra Horas extra simples Horas extra dobles Horas extra triples

HorasExtra | ImportePagado | Dias | HorasExtra | ImportePagado | Dias

6565.96 6250.05 Q019 HORAS ADICIOMALES 300 1 1 50 1 1 100 1 1 150
0| -
g Percepcion Habilitada g Descripcion de Percepcion - Configuracion de Nomina
0| o

llustracion 223: Empleados - ejemplo de Horas Extra

¢ Ejemplo 2: si en Catalogo de deducciones habilitamos la casilla INCAPACIDAD, sera
indispensable activar la opcién; INCAPACIDAD en Configuracion de Nomina. llustracion 194 y 195.



Configuracion de ndmina

[0 CAMPOS OPCIONALES [1 HORAS EXTRA SIMPLES

[0 GOBIERNO [ HORASEXTRA DOBLES

[] SUBCONTRATACION [] HORAS EXTRA TRIPLES

[] JUBILACION, PENSION, RETIRO [] ACCIOMES O TITULI

[0 INDEMNIZACION INCAPACIDAD H

[0 OTROS PAGOS
Catdlogos de percepciones Catdlogos de deducciones

Sueldos, Salarios Rayasy Jornales [0 Seguridad social

[ Gratificacion Anual (Aguinaldo) 1 15r

[ Participacién de los Trabajadores en las Utilidades PTU [ Aportaciones a retiro, cesantia en edad pffanzada y vejez.

[0 Reembolso de Gastos Médicos Dentales y Hospitalarios [0 oOtros

[1 Fondode Ahorro [1 Aportaciones a Fondo de vivjga¥

[ cajadeahorro Descuento por incapacidad

llustracidn 224: Configuracion - ejemplo de Incapacidad

6,265.96(lormnales 006 - Descuento por incapacidad Incapacidad

Exentc Clave Concepto Importe  Diaslncapacidad Tipolncapacidad ImporteMonetario
*L  6265.96| 6250.05 RO0E  Enfermedad General 300 2 02 - Enfermedad en ﬁeneral 300
V]
V] = - i i6 ion =
g Deduccion Habilitada Descripcion de Deduccion
o Configuracion de Nomina

llustracion 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 Ndmina

3) Ydarclicen el botdn CARGAR PLANTILLA (primer botdn del lado izquierdo).

4) Se abrirad un recuadro en donde debemos capturar los datos que se piden para el
timbrado; ilustracién 226.



¢ Como funciona est

La Momina normal nos permite la carga de la plantilla y despues de
un tiempo (30 min. aprox.) inicia el proceso de timbrado de la
Mamina de manera automatica.

| =

& Descargar plantilla

llustracion 226: Cargar Plantilla Normal

Ahora nos pedira la informacion para el timbrado de la ndmina, llustracion 227.

e Tipo de Némina:
o Ordinaria
o Extraordinaria.
e Registro Patronal: configurado previamente en Configuracion de CFDI.
e Lugar de Expedicion: toma por default el Cédigo Postal del Emisor.
e Forma de Pago: Por default Por definir.
e Régimen Fiscal: toma por default el Régimen configurado en Configuracion de CFDI.
e Correo de Notificacidn: correo al que se notifica la generacién de la némina.
e Nombre de Nomina: nombre para identificar la carga a generar.
e Fecha de Inicio: primer dia que abarca el periodo de pago.
e Fecha Fin: ultimo dia que abarca el periodo de pago.
e Fecha de pago: plazo en que se efectud la dispersion.
e Fecha Generacion Némina: da la opcidn de escribir la fecha en que debid timbrarse la
ndémina, aun si se trata del ejercicio anterior.
e Envio de correo: Se habilita Si Automaticamente, si se desea que al final de la generacion
de la ndmina se manden por correo, sin necesidad de mandarlo uno por uno.
e Archivo Excel: se da clic en SELECCIONAR ARCHIVO, para ubicar la plantilla y cargarla.
e Dias pagados: se elige el nUmero de dias a considerar para el pago.
e Damos clic en botdn naranja Cargar Némina, para finalizar la carga.

Nota: en caso de que se pague la ndmina ordinaria y un concepto extraordinario en un
solo recibo; por ejemplo, la ultima quincena trabajada y el finiquito, se coloca el numero
de dias trabajados de la quincena ordinaria. Cuando el Tipo de Némina es Ordinaria(O),
la Periodicidad de Pago serd: 01(Diario), 02(Semanal), 03 (Catorcenal), 04(Quincenal),
05 (Mensual), 06 (Bimestral), 07(Unidad_obra), 08(Comisidn) o 09 (Precio_alzado). Si el



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

Tipo Nomina*

MNémina ordinaria

Regimen Fiscal*

General de Ley Personas Morz

Fecha Inicio*

2018-04-18

Envio de correo™

5i Automaticamente

En seguida el sistema nos pedira confirmacidn del proceso, damos clic en el botén azul

Continuar.

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

su Plantilla”.

Registro Patronal*

012345679 L2 08888

Correo de Notificacion*

L2 demo@hotmail.com e
Fecha Fin* Fecha de pago™
2019-04-30 L] 2019-04-23
Archivo excel*
o | Seleccionar archivo | Ning...nado @

llustracidn 227: Detalle de Timbrado

Lugar de Expedicién*

Forma de Pago™*

L] Por definir

Nombre de nomina*

Fecha Generacién

@ némina*

2019-04-2

Dias pagados™®

13

3

Después de esto nos direcciona a la opcién de Consultar Plantillas de Néminas. 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 termind el timbrado masivo o aun esta en

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

3.5.2.2 Plantilla Secuencial

Esta nueva plantilla nos permite timbrar al momento los recibos de Nomina de manera masiva.
Para ello se tiene que hacer lo siguiente:

I Ir al mend Némina.

Il. Elegir la opcion Cargar Plantilla de Nomina. llustracion 228.



Catilogos B Timbrado TXT émi = SOPORTE/AYUDA

Emitir comprobante

:l: :l: Cargar plantilla de nomina

Consultar comprobantes

INGRESO ABRIL EGRESO ABRIL Consultar plantillas de nomina OMINA ABRIL
Ingreso: §8,045,269 33 Egreso: $200.00 imina:§4,058 683.37
Cancelado: $28,260.08 Cancelado: $0.00 Cancelado: $562,404.54
Egresos 50.0% Némina
M g M M
M Egresos B Nomina
M Ingreso M Cancelades M Egrezos Cancelados Nominas Canceladas

llustracion 228: Ingreso a Cargar Plantilla de Némina.

Il Hacer clic en la segunda leyenda <& Descargar plantilla que corresponde a la plantilla al
timbrado Secuencial. Timbrado 229.

Nomina normal

¢Como funciona este tipo de nomina?

La Ndmina normal nos permite la carga de la plantilla y despues de  Permite timbrar la plantilla de nomina de manera secuencial con un
un tiempo (30 min. aprox.) inicia el proceso de timbrado de la  solo clic podra iniciar el proceso de timbrade de la nomina al
Mémina de manera automatica. instate se reflejara la respuesta.

BT B |

& Descargar plantilla :[ ]: :[ M. I.‘m Descargar plantilla I

llustracion 229: Descarga de Plantilla Excel para Timbrado Secuencial.

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

Nuestra nueva plantilla dinémica de Excel cuenta con un formato el cual se podra manipular sin
ningln problema y asi poder ingresar todos los datos necesarios para poder asi generar nuestros
comprobantes de ndmina, para poder utilizarla correctamente a continuacién se mostrara 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.
e Cuando sea RFC de persona moral (12 caracteres), no debe existir la CURP del
Emisor.



VI.

VII.

VIII.

e Encaso de que sea RFC de persona fisica (13 posiciones), debe existir el atributo la
CURP del Emisor.

e Siel RFC del receptor trabaja para una empresa de tipo Outsourcing debe habilitar
la casilla Sub contratacién en la pestafia Configuracién.

NOMBRE: Es la razon social del empleado.

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 auténomos y entidades
paraestatales y paramunicipales) para el pago de ndmina del personal que presta o
desempefia un servicio personal subordinado o asimilado a salarios.

MONTO RECURSO PROPIO: Los distintos tipos de recursos utilizados con los que se realizo
el pago al trabajador ingresos propios, federales o mixtos.

CURP: Debe colocar 18 caracteres de la Clave Unica de Registro de Poblacidn

TIPO DE CONTRATO: es la modalidad en la que se relacionan el patrén y el empleado,
ademas condiciona el tipo de régimen fiscal.
e Si el Tipo de Contrato estad entre las claves 01 al 08, debe existir el Registro
Patronal Emisor.
e Si el Tipo de Contrato tiene el valor 09, 10 o 99, NO debe existir el Registro
Patronal Emisor.

TIPO DE REGIMEN: determina las obligaciones del empleado.
e Si el Tipo de Contrato tiene una clave entre 01 y 08 del catdlogo el Tipo de
Régimen del Receptor debe ser 02, 03 o 04.
e 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

NUMERO DE EMPLEADO: es el nimero interno que le asigna el empleador a cada uno de
sus empleados para mejor identificacion, puede tener de 1 a 15 caracteres, alfabéticos,
numéricos o alfanuméricos.

PERIODICIDAD DE PAGO: Establece el intervalo de tiempo que realizara la dispersion.
e (01(Diario)
e 02(Semanal)
e 03 (Catorcenal)
e 04(Quincenal) o 05 (Mensual) o 06 (Bimestral)
e 07(Unidad_obra)
e 08(Comision)
e 09 (Precio_alzado)
e 99 (OtraPeriodicidad)



X.

CLAVE ENTFED: en lugar de tener la direccion completa del empleado, solo serd requerida
la clave del estado en que se encuentre.

DATOS OPCIONALES

Estos datos complementan la plantilla de ndmina los cuales algunos son obligatorios para timbrar
con éxito la némina. llustracién 200.

VL.

VII.

VIII.

Nota: si el patron — Emisor esta registrado en el IMSS y cuenta con un registro
Patronal, serdn obligatorios; Numero de Seguridad Social, Fecha de Inicio de la
Relacién Laboral, Antigliedad, Riesgo de Puesto, Salario Diario Integrado.

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

Fecha Inicio Relacidn Laboral: Indica el dia, el mes y el afio de inicio de la relacién laboral
entre el empleador y el empleado. Se escribe en la forma aaaa-mm-dd.

Sindicalizado: puede ser cualquier es estas opciones; Si o No.

Tipo Jornada: define el horario laboral del trabajador y se elige desde el menu que se
proporciona en el menu de la plantilla.

Departamento: se establece el area de la empresa donde se encuentra el trabajador.
Puesto: especifica 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 menu que se proporciona en el menu de la plantilla.

Banco: del menu de la plantilla se elige la institucidn por la que se hace la dispersién de
fondos al trabajador, si no lo requiere con el botdn supr de su teclado lo podra quitar.

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

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

11 digitos o un niumero de teléfono celular a 10 digitos, para estos casos debe existir el

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



Xl.  Salario Diario Integrado: es la cantidad que el patrdn reporta al IMSS.

Xll.  Dias pagados: Es el nimero de dias que el empleado laboro.

[ I1 [II IV V cmeefe V]] X XI

Num Fecha Inicio Salario
Seguridad Relacién |[Sindicalizad| Tipo |Departamen Riesgo i Diario
Social Laboral o Jornada to Puesto |Banco|Bancaria Integrado

93871092837 14/01/2017 NO 01 - Diurna ADMINISTRATIVO 01-Clase | 131.57 138.14

VIIT IX

llustracién 230: Campos opcionales.

PERCEPCIONES / DEDUCCIONES.

Para cumplir con los nuevos lineamientos de los recibos de ndmina, explicamos el llenado de las
percepciones, deducciones.

En su mayoria cuentan con las columnas:
» Clave: con esta version, se escribe la clave de la percepcion 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 percepcion o deduccidn.
» 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 CONFIGURACION:
I Ubicarse en el cuadro de PERCEPCIONES o DEDUCCIONES, para elegir de la lista la
deseada.

Il Palomeamos la percepcién o deduccion que necesitemos, como se muestra en la

ilustracion 231.



VI

H ©- = Nominall (1} - Excel Inic. ses,

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion depsgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda ) ;Qué desea hacer?
F17 < Jx | Descuento por incapacidad
A B C D E F
10
1] _ - — I
12 [¥] Sueldos, Salarios RayasyJornales [¥] Seguridad social
13 | [ Gratificacion Anual {Aguinaldo) ISR
14 | [] Participacion de los Trabajadores en las Utilidades PTU [] Aportaciones a retiro, cesantia en edad avanzada y vejez.
15| [0 Reembolso de Gastos Médicos Dentales y Hospitalarios [ otros
16 [0 Fondode Ahorro [0 Aportaciones a Fondo de vivienda
17 [J cajade ahorro O |De§cusnto por incapacidad
18| [0 Contribuciones a Cargo del Trabajador Pagadas por el Patrén [0 Pensién alimenticia
19| [0 Ppremios por puntualidad ] Renta
20 | [J Prima de Seguro de vida [ Préstamos provenientes del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
21| [0 Segurode Gastos Médicos Mayores Pago por crédito de vivienda
22 | [ Cuotas Sindicales Pagadas por el Patron [ Pago de abonos INFONACOT
23 | [J Subsidios por incapacidad [J Anticipo de salarios
24 | [0 Becas para trabajadores y/o hijos [0 Pagos hechos con exceso al trabajador
25| [0 Horas extra [] Errores
26 | [ prima dominical [] Pérdidas
27 | [0 Prima vacacional ] Averias
28 | [ Prima por antigiedad [ Adquisicion de articulos producidos por la empresa o establecimiento
29| [0 Pagos por separacién [0 Cuotas para la constitucion y fomento de sociedades cooperativas y de cajas de ahorro
30 | [0 Seguroderetiro [ cuotas sindicales
31| [ Indemnizaciones [ Ausencia (Ausentismo)
32| [0 Reembolso porfuneral [ Cuotas obrero patronales
33 | [0 cuotas de seguridad social pagadas por el patrén [0 Impuestos Locales
34 [0 Comisiones [] Aportaciones voluntarias
| EMPLEADOS | CONFIGURACION ® <
Listo i [

llustracion 231: Catalogo Percepcion y Deduccidn.
Revisar ahora en la hoja EMPLEADOS y veremos ya visibles las PERCEPCIONES o
DEDUCCIONES seleccionadas.
Llenamos la informacion de Clave de Percepcion o Deduccion, se manejan 3 digitos (el
sistema muestra en la primera fila de cada columna la informacién de Clave y Descripcidn
correspondiente).
Agregamos el nombre de la percepcidn o concepto. No se acepta el uso de comillas o
apostrofes.

Escribimos los totales, ya sea Gravado o Exento segun sera el caso. Ver llustracion 232.

PERCEPCION DEDUCCION

z AA AB AC GB GC | HD HE HF |

049 - Premios por - .
| 001 - Sueldos, Salarios Rayas y Jornales I ) ) p | 001 - Seguridad social
| asistencia O —

Iy

Sueldos, Salarios Rayasy Jornales 718. ?E-l | SEGURIDAD SOCIAL 17.84
'001 Sueldos, Salarios Rayasy Jornales 718.76 '001 SEGURIDAD SOCIAL 17.84
01 sueldos, salarios Rayas y Jornales 718.76 001 SEGURIDAD SOCIAL 17.84




llustracion 232: Campos percepcion y deduccion.

GOBIERNO (ENTIDADSNCF)

Aplica a las Entidades Federativas, municipios u organismos autdénomos y entidades
paraestatales y paramunicipales. Veremos a continuacidn los datos a llenar, asi como su
representacion en la ilustracién 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 auténomos y entidades paraestatales y paramunicipales).

> MontoRecursoPropio: Unicamente para el caso del origen del recurso IM (Ingresos
Mixtos) debe existir este campo, donde se coloca el importe bruto de los ingresos
propios.

I Gobierno

QOrigen del Recurso |

I -

i IP -Ingresos propios.
~ IF -Ingreso federales,
' IM - Inaresos mixtos.

llustracién 233: Campos Gobierno.

SUBCONTRATACION

En subcontratacidn el llenado es de la siguiente manera (ver ilustracién 234):

» RfclLabora: es el RFC de la empresa o persona que subcontrata al trabajador.

» PorcentajeTiempo: Es el tiempo que presto sus servicios con el RFC que lo subcontrata.



SubContratacion

ReClaboral || Porcentaje Tiempo ||
|
]

llustracion 234: Campos subcontratacion.

OTROS PAGOS

En la version 1.2 del recibo de némina se creé la seccion 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 Configuracion — Configuracion de némina — OTROS PAGOS.

Los conceptos que se tienen que asentar en estos campos son (ver llustracién 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 - Viaticos (entregados al trabajador).

004 - Aplicacidon de saldo a favor por compensacién 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 mas el RemanenteSalFav.
Es el saldo a favor determinado por el patrdon para el trabajador en el ejercicio al que le
corresponde el comprobante. Es la diferencia que resulte a favor del contribuyente
derivado del cdlculo del impuesto anual - ajuste anual - realizado por el empleador,
siempre que el trabajador preste sus servicios a un mismo patrén y no esté obligado a
presentar declaracién anual.

» Afo: Es el afio en que se determind el saldo a favor del trabajador por el patrén que se
incluye en la celda RemanenteSalFav y debe ser menor al afio en curso. Si el saldo a
favor reportado en el campo RemanenteSalFav se integra por saldos generados en 2 o
mas ejercicios, se incluye el dato del ejercicio mas reciente.



» RemanenteSalFav: debe ser menor que el afio en curso, en el caso de haber resultado
saldo a favor del trabajador en un ejercicio anterior, se reportard el mismo aqui, 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.

005 - Reintegro de ISR retenidcg¥999 - Pagos distintos a los listados
B 004- Aplicacidn de saldo a favor por compensacion jercici i i g
!lagadn EN EXCES0 R al EETEa Apl pol p en e.:(cesn de ejercicio am.enm q}le no deben cnnsnderalse.cn
(siempre que no haya - " anual. (siempre que no haya sido ingreso por sueldos, salarios o
5 trabajador). trabajador). N -
sido enterado al SAT). 5 ingresos asimilados.

= T WO S 002 - Subsidio para el empleo D03 - Vidticos

Importe SubsidioAlEmoleo Importe Importe  Importe SaldoAFavor Afio RemanenteSalFav

llustracion 235: Otros pagos nomina secuencial

CARGA DE LA PLANTILLA.

Para timbrar, ingrese al portal en el apartado de NOMINA en la opciéon CARGAR PLANTILLA DE
NOMINA y siga el procedimiento siguiente:

» Dar clic en el botén naranja Timbrado Secuencial que se encuentra en medio de las
opciones.

» Aparecera un cuadro al que necesitamos agregar informacidn, en algunos casos, ya se
encuentra Predeterminada la informacidn, como se muestra en el ejemplo de la
ilustracién 236.



Tipo Nomina* Registro Patronal * Lugar de Expedicion * Forma de Pago*

Némina ordinaria or ¥938485810 @ 72000 7] Por definir o
Regimen Fiscal * Correo de Notificacion* Nombre de nomina*

General de Ley Personas Morz @ 7 emmanuel.alvarado@factura-lo.cc @ (7]
Fecha Inicio® Fecha Fin* Fecha de pago® Fecha Generacidn némina*

2019-08-16 7] 2019-08-1 7] 2019-0816 7] 2019-08-16 (7]
Envio de correo™ Archivo excel * Dias pagados*

Si Automéaticamente (2] Seleccionar archivo | Ning..nado @ 15 (7]

i

A\

YVVYVVVYYVYVVYY

llustracién 236: Llenado de Formato para timbrado secuencial.

Tipo de Némina:
o Ordinaria
o Extraordinaria

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

Registro Patronal: se configura desde Configuracion- Configuracion de CFDI- Registro
Patronal.

Lugar de Expedicion: codigo fiscal del emisor, configurado previamente.

Forma de Pago: por default se usa Por definir.

Régimen Fiscal: como estd Registrado el Patrén en el SAT.

Correo de Notificacidn.

Nombre de Némina.

Fecha inicio: primer dia que abarca el periodo de pago.

Fecha Fin: dltimo dia que abarca el periodo de pago.

Fecha de Pago: plazo en que se efectud la dispersion.

Fecha generacién ndmina: da la opcion de escribir la fecha en que debid timbrarse la
ndémina, aun si se trata del ejercicio anterior.




» Envio de correo: se palomea la opcion de envio automatico.

> Archivo en Excel: se debe seleccionar la plantilla secuencial dando clic al botdn
SELECCIONAR ARCHIVO, se mostrara el explorador de archivos para seleccionar la plantilla
modificada y debe pulsar el botdn abrir para que sea afiadida al sistema.

» NUm. Dias: cuantos dias comprende la ndmina a pagar.

Nota: en caso de que se pague la nédmina ordinaria y un concepto extraordinario
en un solo recibo; por ejemplo, la ultima quincena trabajada y el finiquito, se
coloca el numero de dias trabajados de la quincena ordinaria.

» Boton Subir Némina: damos clic para terminar la carga.

En seguida el sistema pedira la confirmacién del proceso, damos clic en Continuar y al terminar un
mensaje notifica “ERES GENIAL Se cargd correctamente tu plantilla”.

Después el sistema nos direcciona a la Lista de Archivos de Némina subidos (apartado de Némina-
Consultar Plantillas Nomina) y veremos en una tabla la informacidn de cada una , desde el Tipo
hasta los detalles, (ver ilustracion 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:

l. Identificar la plantilla de ndmina en la lista de Nominas pendientes.

Il. Hacer clic en el botén Procesar.

Lista de Archivos de Némina

Fechas 8 2019-06-01 8 2019-08-11 I
(2}

Archivos de Nomina

Usuari¢  Archivé Repuests Estatus

124198 $1455.44 | Secuencial 2019-  2019-08-16 admin Esperando iniciar proceso
08-16  05:08:42

123983 $7500.00  Dinamica 2019-  2019-08-15 admin

0815 030834

08-15  02:08:20

123974 $0.00  Normal PRUEBAMUN  2019-  2019-08-15 admin
08-15 02:08:18

123975 $7500.00 Secuencial 2019- 20190815 admin @ Q

llustracion 237: Procesar Timbrado masivo secuencial.

1. Nos muestra un nuevo menu, en el cual vamos a identificar el botén Iniciar timbrado y
daremos clic.

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



V. El sistema iniciara el proceso de timbrado al momento; aparecerd una barra de porcentaje
la cual debe de llegar al 100% y dependiendo el nimero de empleados tardara en cargar
esa barra antes mencionada.

VI. Paulatinamente apareceran los comprobantes de ndmina con su respectivo XML. Al
finalizar el proceso, el sistema le dard una respuesta clasificando el nimero de filas que se
timbraron y las que contienen un error. llustracion 238.

Nota: Para las filas que tienen error, verificamos la columna Error e identificamos el
inconveniente en nuestra plantilla y realizamos la correccién. Es importante saber que
serd necesario corregir la plantilla para cargarla nuevamente, repitiendo el proceso ya
expuesto.

Filas de némina: 123946 - | Descargar 2019-08-15_01_16_51_Nomina11.xism rj

Listado de filas pendientes, el detalle de cada fila se muestra en Ia tabla de abajo

TOTAL FILAS n Timbrados

Timbrando archivos, no recargue la pagina

T «

Iniciar el timbrado >

— O R

id Nombre
noémina RFC Empleado empleado Exento gravado Jubilacion Indemnizacion Deducciones OtrosPagos Total Estatus

105415 CAFAG40726176  ANAMA. 5000 $71876 $0.00 $0.00 $17.84 $5360 3 Timbrado
CALVILLO 75452
FUENTES
O0GE930623RF3 EVAIDET $718.76
OLMOS
105417 123946 5 RERFE91002SE8  FRANCISCO NOM §0.00 $71876 $000 5000 $171.21 $5360 $ Pendiente |

|
JAVIER 601.15 |
|
REVILLA |
RAMIREZ !

llustracion 238: Detalles del Timbrado masivo secuencial.

CONSULTA COMPROBANTES DE NOMINA

Para la consulta de los comprobantes timbrados satisfactoriamente debe ir a Nomina — Consulta
Comprobantes, aqui se puede hacer el filtrado por diferentes aspectos. Ver ilustracion 239.

l. Numero de Emision.
Il. Un periodo de Emision colocando fecha inicial y fecha final.
Il Por pagina muestra resultado de 10 hasta 100 comprobantes.

V. Busqueda de forma general ya sea por RFC, UUID, monto, nombre del empleado.



5 Nominas

ITI I
|

Id Emision I Fechalniciof  2019-03-01 FechaFinf  2019-04-30 I Q| FILTRAR
=  Enviar CFDis seleccionados. 2
Comprobantes de Nomina Por pagina: m

Seleccionar Clonar E
%+ Reutilizac PDFs s XMLz % SerielFolio s Tofal % TipoCFDlI 3 Fecha - Status =
ror

=] '0“ E | > m - RUBEN HANNZEL MAGR791206M13  nom123-/27 396931 NOMINA 2019-04-23 18:41:00 =3
- D Wl 141 DONADO GUTIERREZ

=] Y A | 0 ' BASURTO JIMENEZ BAJS721028588  RMI-NOM /10 2,287.93 NOMINA 2019-04-23 15:39:00
e O ) &3

SOPHIA

llustracidn 239: Opciones para busqueda de Recibos de Nomina

Dentro de las caracteristicas de este reporte es posible:

V. Reutilizar le permite hacer otro comprobante con la informacién que se utilizé en la emision
del comprobante

VI. Obtener el PDF de cada CFDI.

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

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

Lista Comprobantes

Id Emision Fecha Inicio £3 2019-03-01 Fecha Fin 22 2019-04-30
VII IX

% Serie/fFolio = Total % TipoCFDI = Fecha ~ Status =

RUBEN HANNZEL MAGRTS1206M13  nom123-/27  3,969.31 NOMINA 2019-04-23 18:41:00 =3

u} L L '
L l-_‘D B 1A DONADO GUTIERREZ

o, > N = -
t L Y k h a BASURTO JIMENEZ BAJS721028588 RMI-NOM / 10 228793 NOMINA 2019-04-23 15:35:00 m
- SOPHIA

Ver

llustracién 240: Opciones de Consulta en Recibos de Némina.

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

Cantidad: Debera registrar el valor "1".
Concepto: Se debe registrar en descripcion; PAGO DE NOMINA.
Unidad: En el caso del recibo de nédmina, se debera usar el valor
ACT.

o Valor Unitario: Es la suma del TotalPercepciones mas
TotalOtrosPagos.

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

IX. Envio por Email: Permite Agregar mas de una direccidn de recepcion, asi como
establecer una copia del correo incluyendo XMLy PDF del (los) comprobante(s);



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

» Administrativamente; dentro del sistema dando clic en el icono rojo de la llustracién
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.

+ TipoCFDI 3 Fecha + Status 3 Enviado
ALEJANDRA RAHA910328UZ4 RMI-NOM /207 596544 NOMINA 2019-04-24 11:15:00 =3 [ si | admin @
RUBEN HANNZEL MAGR791206M13  nom123-/27  3,969.31 NOMINA 2019-04-23 18:41:00 [ vigente | B8 flo123 @
BASURTO BAJS721028588  RMI-NOM/10  2,287.93 NOMINA 2019-04-23 15:39:00 = [ si | flo123 @

llustracién 241: Boton de Cancelar.

3.5.2.3 Plantilla Dindmica

Esta nueva plantilla es mas 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 nédmina, por ello se debe hacer lo siguiente:

l. Ir al menud Némina y seleccionar Cargar Plantilla de Némina. llustracién 242.

= rmhedend o = e o oo

Emitir comprobante

]: I Cargar plantilla de nomina

Consultar comprobantes

INGRESO ABRIL EGRESO ABRIL Consultar plantillas de nomina OMINA ABRIL
Ingreso: $8,045,269.33 Egreso: $200.00 imina:$4,058 633.37
Cancelado: 528,260.08 Cancelado: $0.00 Cancelado: 5562,404.54
Egresos Némina
RA s A AN
99.6%
M Egresos W Nomina
M Ingreso M Cancelados W Egresos Cancelados Nominas Canceladas

llustracién 242: Ingreso al menu némina.

Il Hacer clicen la leyenda & Descargar plantilla que corresponde a la plantilla al timbrado
dindmico. llustracién 243.



Nomina dinamica

*NUEVO ¢ Como funciona la nomina dinamica?

Realiza la carga de la plantilla, permite visualizar los registros
gue contiens la plantilla de excel, despues con un solo CLIC
inicia el timbrado de la nomina.

[11

llustracién 243: Descarga de Plantilla Excel para Timbrado Secuencial.

& Descargar plantilla

Ml. Automaticamente se obtiene la plantilla en un archivo de Excel, el cual se debe adaptar
con los datos de los recibos que requiera. La configuracién es mds amplia a causa del
conjunto de validaciones que el SAT implemento en esta versién.

LLENADO DE LA PLANTILLA DINAMICA.

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

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

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

e Encaso de que sea RFC de persona fisica (13 posiciones), debe existir el atributo la
CURP del Emisor.

e Siel RFC del receptor trabaja para una empresa de tipo Outsourcing debe habilitar
la casilla Sub contratacién en la pestafia Configuracién.

I. NOMBRE: Es la razdn social del empleado.

IIl. 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 auténomos y entidades
paraestatales y paramunicipales) para el pago de némina del personal que presta o
desempefia un servicio personal subordinado o asimilado a salarios.

IV. MONTO RECURSO PROPIO: Los distintos tipos de recursos utilizados con los que se realizé
el pago al trabajador ingresos propios, federales o mixtos.



V. CURP: Debe colocar 18 caracteres de la Clave Unica de Registro de Poblacidn

VI. TIPO DE CONTRATO: es la modalidad en la que se relacionan el patrén y el empleado,
ademas condiciona el tipo de régimen fiscal.
e Si el Tipo de Contrato estd entre las claves 01 al 08, debe existir el Registro
Patronal Emisor.
e 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.
e Si el Tipo de Contrato tiene una clave entre 01 y 08 del catdlogo el Tipo de
Régimen del Receptor debe ser 02, 03 o 04.
e 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.LNUMERO DE EMPLEADO: es el nimero interno que le asigna el empleador a cada uno de
sus empleados para mejor identificacidén, puede tener de 1 a 15 caracteres, alfabéticos,
numéricos o alfanuméricos.

IX. PERIODICIDAD DE PAGO: Establece el intervalo de tiempo que realizara la dispersién.
e (01(Diario)
e (02(Semanal)
e (03 (Catorcenal)
e 04(Quincenal) o 05 (Mensual) o 06 (Bimestral)
e 07(Unidad_obra)
e (08(Comision)
e 09 (Precio_alzado)
e 99 (OtraPeriodicidad)

X. CLAVE ENTFED: en lugar de tener la direccién completa del empleado, solo sera requerida
la clave del estado en que se encuentre.

A | 8 | c D | E | F | G H 1 | J |

TOTAL NOMINA Gobiema Campos obligatorios

Monto
Recurso hum
Origen del Recurso | Propio Curp Tipo de Contrato Tipo de Regimen Empleado |Periodicidad Pago Clave EntFed

TUCAS703119R5  CARBALLO TLAPA JANETH (CATIB3121IMVZRLNOE 01 - Contrato de trabajo por tiempo indetermini 02 - Sueldos 04 - Quincenal VER - MEX - Veracru;

llustracion 244: Nueva plantilla de némina dinamica.



DATOS OPCIONALES.

Aqui mencionamos los tomados para la ndmina como No obligatorios (ver ilustracidon 245):

Nota: si el patréon — Emisor esta registrado en el IMSS y cuenta con un registro
Patronal, seran obligatorios; Numero de Seguridad Social, Fecha de Inicio de la
Relacién Laboral, Antigiiedad, Riesgo de Puesto, Salario Diario Integrado.

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

Il. Fecha Inicio Relacion Laboral: Indica el dia, el mes y el afio de inicio de la relacion laboral
entre el empleador y el empleado. Se escribe en la forma aaaa-mm-dd.

Il. Sindicalizado: puede ser cualquier es estas opciones; Si o No.

V. Tipo Jornada: define el horario laboral del trabajador y se elige desde el menu que se
proporciona en el menu de la plantilla.

V. Departamento: se establece el area de la empresa donde se encuentra el trabajador.
VI.  Puesto: especifica 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 menu que se proporciona en el menu de la plantilla.

VIII. Banco: del menu de la plantilla se elige la institucion por la que se hace la dispersion de
fondos al trabajador, si no lo requiere con el botén supr de su teclado lo podra quitar.

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

Nota: si escribe una cuenta de tarjeta de débito de 16 digitos o una cuenta
bancaria a 11 digitos o un numero de teléfono celular a 10 digitos, debe existir
el banco indispensablemente, por el contrario, si se registra una cuenta con 18
digitos, 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 ano.

XI. Salario Diario Integrado: es la cantidad que el patrdn reporta al IMSS.
XIl. Dias pagados: Es el nimero de dias que el empleado laboro.
XIII. Correo Electronico: Es la direccion del correo del empleo a donde se hard llegar su

comprobante de nédmina para fines que le convenga.



[I TII [V V cmedope V]] X X[ XI[ XIII

Num Fecha Inicio Salario
Seguridad Relacién |Sindicalizad| Tipo |Departamen Riesgo Cuenta |Salario Base| Diario
Social Laboral o Jornada to Puesto Puesto |Banco|Bancaria Integrado|Dias pagados

93871092837 14/01/2017 NO 01- Diurna ADMINISTRATIVO 01- Clase ] 131.57 138.14 15 sistemastester@gmail.com

VIIT IX

llustracién 245: Campos opcionales.

PERCEPCIONES / DEDUCCIONES.

Para cumplir con los nuevos lineamientos de los recibos de némina, explicamos el llenado de las
percepciones, deducciones.

En su mayoria cuentan con las columnas:

» Clave: con esta version, se escribe la clave de la percepcion 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 percepcién o deduccién.
» 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 opcién de insertar.
[II.  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 auténomos 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 autonomos y entidades paraestatales y paramunicipales).

> MontoRecursoPropio: Unicamente para el caso del origen del recurso IM (Ingresos Mixtos)
debe existir este campo, donde se coloca el importe bruto de los ingresos propios.

SUBCONTRATACION

En subcontratacién el llenado es de la siguiente manera:

> RfclLabora: es el RFC de la empresa o persona que subcontrata al trabajador.

» PorcentajeTiempo: Es el tiempo que prestd sus servicios con el RFC que lo subcontrata.

OTROS PAGOS

Como bien sabemos se han hecho varios cambios a este nuevo formato de némina, uno de ellos
En la versién 1.2 del recibo de ndmina se cred la seccién 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 menu 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 - Viaticos (entregados al trabajador).

004 - Aplicacién de saldo a favor por compensacién 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 sera la
misma que tenga en TipoOtroPago; 001, 002, 003, 004 o0 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 mas el RemanenteSalFav.
Es el saldo a favor determinado por el patrén para el trabajador en el ejercicio al que
le corresponde el comprobante. Es la diferencia que resulte a favor del contribuyente
derivado del calculo del impuesto anual - ajuste anual - realizado por el empleador,
siempre que el trabajador preste sus servicios a un mismo patrén y no esté obligado a
presentar declaracién anual.

Afo: Es el ano en que se determind el saldo a favor del trabajador por el patrén que se
incluye en la celda RemanenteSalFav y debe ser menor al afio en curso. Si el saldo a
favor reportado en el campo RemanenteSalFav se integra por saldos generados en 2 o
mas ejercicios, se incluye el dato del ejercicio mas reciente.

RemanenteSalFav: debe ser menor que el afio en curso, en el caso de haber resultado
saldo a favor del trabajador en un ejercicio anterior, se reportara el mismo aqui, 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 opcién CARGAR PLANTILLA DE
NOMINA y siga el procedimiento siguiente:

>

>

Dar clic en el botdn naranja Cargar plantilla que se encuentra en la parte derecha de las
opciones, sobre el cuadro de Némina Dindmica.

Aparecerd un cuadro al que necesitamos agregar informacion, en algunos casos, ya se
encuentra Predeterminada la informacién, como se muestra en el ejemplo de la
ilustracidn 246.



Tipo Mémina*

Registro Patronal * Lugar de Expedicion*

Forma de Pago *

Némina ordinaria o ¥938485810 (7] 72000 (7] Por definir or
Regimen Fiscal * Correo de Notificacion * Nombre de nomina*

General de Ley PersonasMorz @ 7 emmanuel.alvarado@factura-lo.cc @ (7]
Fecha Inicio* Fecha Fin* Fecha de pago* Fecha Generacién ndmina *

2019-08-16 (7] 2019-08-1 (7] 2019-08-16 (7] 2019-08-16 (7]
Envio de correo™® Archivo excel * Dias pagados*
5i Automérticamente (7] Seleccionar archivo |Ning..nado @ 15 (7]

(=]

A\

YVVYVVVYYVYVVYY

llustracién 246: Llenado de Formato para timbrado dindmico

Tipo de Némina:
o Ordinaria
o Extraordinaria

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

Registro Patronal: se configura desde Configuracion- Configuracion de CFDI- Registro
Patronal.

Lugar de Expedicion: codigo fiscal del emisor, configurado previamente.

Forma de Pago: por default se usa Por definir.

Régimen Fiscal: como estd Registrado el Patrén en el SAT.

Correo de Notificacidn.

Nombre de Némina.

Fecha inicio: primer dia que abarca el periodo de pago.

Fecha Fin: dltimo dia que abarca el periodo de pago.

Fecha de Pago: plazo en que se efectud la dispersion.

Fecha generacién ndmina: da la opcion de escribir la fecha en que debid timbrarse la
ndémina, aun si se trata del ejercicio anterior.




» Envio de correo: se palomea la opcion de envio automatico.

> Archivo en Excel: se debe seleccionar la plantilla secuencial dando clic al botdn
SELECCIONAR ARCHIVO, se mostrara el explorador de archivos para seleccionar la plantilla
modificada y debe pulsar el botdn abrir para que sea afiadida al sistema.

» NUm. Dias: cuantos dias comprende la ndmina a pagar.

Nota: en caso de que se pague la nédmina ordinaria y un concepto extraordinario
en un solo recibo; por ejemplo, la ultima quincena trabajada y el finiquito, se
coloca el numero de dias trabajados de la quincena ordinaria.

» Boton Subir Némina: damos clic para terminar la carga.

En seguida el sistema pedira la confirmacién del proceso, damos clic en Continuar y al terminar un
mensaje notifica “ERES GENIAL Se cargd correctamente tu plantilla”.

Después debemos ingresar a la Lista de Archivos de Nédmina subidos, entrando nuevamente desde
Némina y luego Consultar Plantillas Nomina, y veremos en una tabla la informacién de cada una,
desde el Tipo hasta los detalles, (ver ilustracion 247).

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:

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

VIII. Hacer clic en el botén Procesar.

Lista de Archivos de Nomina

I Fechas ] = 2019-06-01 iz ] 2019-08-31
Archivos de Nomina Por pagina: m

#Emision  Total + Version ¢+ Nombre £ e

a
Alta Procesamientd

2019- 20190816 admin Esperando iniciar proceso o
0316 060817
Secuencial

2019-  2019-08-16
08-16  05:08:42

Usuari¢ Archivé Repuesta: Estatus + Procesar 4+ Detall¢ PDE Elimina¢

124217 $324618.00

124198 $1455.44 admin

123983 $7500.00  Dinamica 2019-  2019-08-15 admin
08-15  03:08:34

123975 $750000  Secuencial 2019 20190815 admin @ o —— Q

08-15  02:08:20

123974 3000 Normal PRUEBA MUN 2019- 2019-08-15 admin Respuesta Finalizado con errores.
08-15  02:08:18
105417 123946 5 RERFE91002SE8  FRANCISCO NOM $000 $71876 $000 $0.00 $171.21 $53.60 $
JAVIER 601.15

REVILLA
RAMIREZ

llustracion 247: Procesar Timbrado masivo dinamico.



IX. Nos muestra un nuevo menu, en el cual vamos a identificar el botén Iniciar timbrado y
daremos clic.

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

XI. El sistema iniciara el proceso de timbrado al momento; aparecera una barra de porcentaje
la cual debe de llegar al 100% y dependiendo el numero de empleados tardara en cargar
esa barra antes mencionada.

XIL. Paulatinamente apareceran los comprobantes de ndmina con su respectivo XML. Al
finalizar el proceso, el sistema le dara una respuesta clasificando el nimero de filas que se
timbraron y las que contienen un error. llustracién 218.

Nota: Para las filas que tienen error, verificamos la columna Error e identificamos el
inconveniente en nuestra plantilla y realizamos la correccidn. Es importante saber que
serd necesario corregir la plantilla para cargarla nuevamente, repitiendo el proceso ya
expuesto.

Filas de némina: 123946 - | Descargar 2019-08-15_01_16_51_Nominat1 xism m

Listado de filas pendientes, el detalle de cada fila se muesira en la tabla de abajo

TOTAL FILAS n Timbrados

Timbrando archivos, no recargue la pagina

T «

Iniciar el timbrado B

id Nombre
némina RFC Empleado empleado Serie Folio Exento gravado Jubilacion Indemnizacion Deducciones OtrosPagos Total Estatus
105415 CAFAB40726176  ANAMA. NOM 7167 $0.00 $71876 $0.00 $0.00 $17.84 $5360 5 Timbrado
CALVILLO 75452
FUENTES
O0GE930623RF3 EVAIDET $718.76
OLMOS
106417 123946 5 RERF691002SE8  FRANCISCO NOM $0.00 $71876 $000 5000 $171.21 $ 5360 $ pendiente | |
JAVIER 601.15 |

REVILLA

RAMIREZ

llustracion 248: Detalles del Timbrado masivo secuencial.

CONSULTA COMPROBANTES DE NOMINA

Para la consulta de los comprobantes timbrados satisfactoriamente debe ir a Nomina — Consulta
Comprobantes, aqui se puede hacer el filtrado por diferentes aspectos. Ver ilustracion 249.

XI. NuUmero de Emision.

XIl. Un periodo de Emision colocando fecha inicial y fecha final.



XII. Por pagina muestra resultado de 10 hasta 100 comprobantes.

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

5 Nominas

IT1 v
| [ |

Id Emision I Fechalniciof2  2019-03-01 FechaFinf2  2019-04-30 I
=  Enviar CFDIs seleccionados. 2 Cancelar CFDIs ¢ _let ~‘onados
Comprobantes de Némina Por pagina: m

Seleccionar
= + SeriefFolio 3 Total + TipoCFDI : Fecha ~ Status 3

iar
* Reutilizac PDF: :
ene P05 po
a "“ E | X ﬁ > RUBEN HANNZEL MAGR791206M13  nom123-/27  3,969.31 NOMINA 2019-04-23 18:41:00 [ vigente |
- Bl waLDONADO GUTIERREZ
Ver

o Y D A - 0 -04-
o b ) h | 2 & A BASURTO JIMENEZ BAJS721028588  RMI-NOM /10  2.287.93 NOMINA 2019-04-23 15:39:00 { vigene |
- u SOPHIA

Ver

llustracion 249: Opciones para busqueda de Recibos de Nomina

Dentro de las caracteristicas de este reporte es posible:

XV. Reutilizar le permite hacer otro comprobante con la informacién que se utilizé en la emisién
del comprobante

XVI. Obtener el PDF de cada CFDI.

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

XVIIL. Descargar el XML de cada CFDI. llustracion 240:

Lista Comprobantes

Id Emision Fecha Inicio &2 2019-03-01 Fecha Fin &2 2019-04-30 Q| FILTRAR
= Enviar CFDIs seleccionados V :[ :[ X @ Cancelar CFDIs seleccionados

% SeriefFolio 3 Total % TipoCFDI 3 Fecha ~ Status 3

O Y D D -/ a
LY k h -> RUBEN HANNZEL MAGR791206M13  nom123-/27  3,969.31 NOMINA 2019-04-23 18:41:00 =3
- B  wALDONADO GUTIERREZ

Y At D 5 =
) k | 2 En A BASURTO JIMENEZ BAJS7T21028588 RMI-NOM/10  2,287.93 NOMINA 2019-04-23 15:39:00 =
- u SOPHIA

Ver

llustracién 240: Opciones de Consulta en Recibos de Némina.

Nota: En el PDF y XML tendra de forma Predefinida los siguientes datos:
Cantidad: Debera registrar el valor "1".
Concepto: Se debe registrar en descripcion; PAGO DE NOMINA.
Unidad: En el caso del recibo de ndmina, se debera usar el valor
ACT.
o Valor Unitario: Es la suma del TotalPercepciones mas



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

XIX. Envio por Email: Permite Agregar mas de una direccién de recepcion, asi 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 icono rojo de la llustracién
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.

$ TipoCFDI s Fecha

ALEJANDRA RAHA910328UZ4 RMI-NOM/207  5965.44 NOMINA 2019-04-24 11:15:00 [ vigente | [ si | admin @
RUBEN HANNZEL MAGR791206M13  nom123-/27  3,969.31 NOMINA 2019-04-23 18:41:00 [ vigente | B flo123 ®
BASURTO BAJS721028588  RMI-NOM/10  2,287.93 NOMINA 2019-04-23 15:39:00 [ vigente | B8 flo123 @

llustracién 241: Boton de Cancelar.

1.1.3. Consultar Comprobantes

Para la consulta de los comprobantes timbrados satisfactoriamente debe ir a Némina — Consulta
Comprobantes, aqui se puede hacer el filtrado por diferentes aspectos; ilustracion 242:

l. Numero de Emision.
Il Un periodo de Emisidn colocando fecha inicial y fecha final.
Il. Por pagina muestra resultado de 10 hasta 100 comprobantes.
V. Busqueda de forma general ya sea por RFC, UUID, monto, nombre del empleado.



i Nominas

e 111V

Id Emision I Fecha Iniciof8  2019-03-01 Fecha Fin &2 2019-04-30

=  Enviar CFDIs seleccionados

Comprobantes de N6mina

2 Cancelar CFDis ¢ _le “onados

~ Status =

% SerielFolio 3 Total s TipoCFDI = Fecha

Seleccionar

.

Reutilizac PDF=

RUBEN HANNZEL MAGR791206M13  nom123-/27  3,969.31 NOMINA 2019-04-23 18:41:00 =3

B Y A A '
e k ,-_|I:] Bl 1400NADO GUTIERREZ

BAJST21028588  RMINOM/10  2287.93  NOMINA 2019-04-23 15:39:00 { vigente |

=] Yy D) D §gp  BASURTOIMENEZ
@ r‘D <B] = SOPHIA

llustracién 242: Opciones para busqueda de Recibos de Néomina

Dentro de las caracteristicas de este reporte es posible; ilustracion 243:
V. Reutilizar le permite hacer otro comprobante con la informacién que se utilizé en la emisiéon

del comprobante
VI. Obtener el PDF de cada CFDI.
VII.  Clonar PDF le permite cambiar el color el formato del recibo de ndmina.

VIII. Descargar el XML de cada CFDI.

Lista Comprobantes

id Emision Fecha Inicio £ 2019-03-01 Fecha Finf  2019-04-30 Q| FILTRAR
@  Cancelar CFDIs seleccionados

+ SerielFolic <+ Total + Tipo CFDI

PDI
(] L &7 D D
O k | - h = RUBEN HANNZEL MAGRTS1206M13
- Bl MALDONADO GUTIERREZ

(s} Y O A BASURTO JIMENEZ BAJS721028588
» (B0 =
LT . ) = SOPHIA

nom123-727 3,969.31 NOMINA 2019-04-23 18:41:00 =3

RMI-NOM /10 2,267.93 NOMINA 2019-04-23 15:39:00 =3

llustracion 243: Opciones de Consulta en Recibos de Nomina.

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

» Cantidad: Deberd registrar el valor "1".
» Concepto: Se debe registrar en descripcion; PAGO DE

NOMINA.
» Unidad: En el caso del recibo de némina, se deberd usar el

valor ACT.
» Valor Unitario: Es la suma del TotalPercepciones mds

TotalOtrosPagos.
» Importe: Es la suma de los campos TotalPercepciones mds



TotalOtrosPagos.

XIl. Envio por Email: Permite Agregar mas de una direccion de recepcién, asi como
establecer una copia del correo incluyendo XML y PDF del (los) comprobante(s); ilustracion 244.

Envio de CFDI *

Para:0® prueba@prueba.com
CcC:
De: * emmanuel.alvarado@factura-lo.com

Asunto: * CFDINOM / 7166 de MUMFRG0606655 paraFABIOLA MUNOZ MART

[
4

S~ | Opensans~ 13~ || B I U & A ~ | = E
Tl % B~ 9 C X

Envio del CFDI emitido
Gracias por su preferencia.
XD jjuansebastian246@gmail.com

llustracion 244: Envio de CFDI por correo.

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

Este reporte ofrece mas opciones como:



» Cancelar el CFDI Administrativamente: dentro del sistema dando clic en el icono rojo
de la llustracion 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.

s Total + TipoCFDI 3 Fecha + Status 3+ Enviado
ALEJANDRA RAHA910328UZ4 RMI-NOM /207 596544 NOMINA 2019-04-24 11:15:00 [ vigente | B8 admin @
RUBEN HANNZEL MAGR791206M13  nom123-/27  3,969.31 NOMINA 2019-04-23 18:41:00 =3 B8 flo123 @
BASURTO BAJS721028588  RMI-NOM/10  2,287.93 NOMINA 2019-04-23 15:39:00 = B flo123 @

llustracién 245: Boton de Cancelar.

1.1.4. Consultar Plantilla Nomina

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

abre el menud Némina — Consultar plantillas de Nomina (ver ilustracion 246):

Lista de Archivos de Némina

Fechas 2019-02-01 ==} 2019-04-30 m
Archivos de N6mina Por pagina: [ETJIEY

Fecha

. = Usuario = Archive Repuestas Estatus Procesar =+ Detalle PDE Eliminar
Procesamiento

#Emision.  Total = Version =

113088 50.00  Normal 2019-  2019-04-23 admin @ . Programado
0423 010426
113083 5994859 Dinamica demoregimen  2019-  2019-04-23 admin @ [ErT— Q
fiscal 0423 12:04:10
112908 53086.91 Dinamica PRMS 2019-  2019-04-18 admin @ Q
0418 020417
112902 $109258 Secuencial PFYC 2019 2019-04-18 admin ® Finalizado con errores. Q
0418 02:04:30

llustracién 246: Consulta plantilla de Némina

I Reutilizar plantilla de Excel Némina.
Esta opcion permite usar el archivo de ndmina timbrada, solo hay que presionar el
botdn de la columna B y descarga un archivo Excel con los datos que previamente
capturados, lo que debe hacer es Cargar Plantilla Excel Némina.

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.

1. Respuesta. Muestra el reporte de las filas que tienen un error de llenado o falta de datos
para su actualizacioén.
1. Estatus:
+ Programado: La plantilla esta en espera de que el sistema la valide.
+ En proceso: El archivo Excel que se subié 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 ingresé alguna
féormula en los campos de cantidades (solo nimeros) y no se consumieron folios.
« Error al procesar: Puede ser provocada por interferencia en el timbrado ya sea
por conexién a internet o cierre de sesion.

+ Finalizado: Se timbraron correctamente los archivos.
V. Consulta de comprobantes. En este apartado nos permitira visualizar los comprobantes
que da como resultado de la finalizacién de timbrado de la plantilla.



