
Proveedor autorizado de certi�cación SAT
Número de aprobación: 55029

www.fel.mx

55029
 

Facturar en Línea

Aquí podrán resolver todas sus dudas.

Manual de
Complemento de Nóminas CFDi



Facturar en Línea® - Facturación electrónica.

Como proveedor de Facturación Electrónica, FEL brinda a sus clientes la emisión de Recibos de Nómina 
con el objetivo de facilitar el proceso de facturación de todos nuestros clientes que requieran este servi-
cio.

El presente manual tiene como objetivo facilitar la emisión de dichos comprobantes �scales.

Ingreso al Sistema Facturar en Línea
Puede acceder a nuestro sistema de facturación “FEL” desde cualquier Navegador de Internet. 
Los recomendables son: INTERNET EXPLORER (mínimo Versión 8), FIREFOX Y GOOGLE CHROME.

1.1 Entrar a mi Cuenta

Para poder ingresar a su cuenta debe tener los siguientes datos: 
USUARIO
CUENTA
CONTRASEÑA

Panel Principal
Una vez que se haya ingresado al Sistema, puede observar el Panel Principal (Imagen 1.0) que está 
conformado por cuatro apartados:
Accesos
Con�guración de cuenta
Información de cuenta
Estado de créditos

imagen 1.0
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2. ACCESOS
Ingresando al sistema en su Panel Principal, dentro del apartado de ACCESOS, podremos observar el 
boton CATÁLOGO DE EMPLEADOS.

2.1 CATALOGO DE EMPLEADOS.
Esta opción permite generar un catálogo de empleados para ello  es indispensable hacer clic en 
“Catálogo de empelados” ese botón te permitirá ver a todos tus empleados, de forma ordenada, 
hacer modi�caciones, altas y bajas  (Imagen 2.0) 

 

imagen 2.0
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El Sistema también te permitirá Exportar empleados en caso de que los tengas en un archivo en 
EXCEL y de esta manera ingresarlos en nuestro sistema 

El Sistema abrirá la ventana donde encontraremos la lista de todos los empleados que hayamos 
registrado

imagen 3.0

imagen 3.1
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Una vez ya creado el Catálogo de Empleados, 
podrá emitir Recibos de Nómina como a conti-
nuación se indica.

imagen 4.0

También podremos crear un nuevo registro seleccionando “AGREGAR EMPLEADO” y llenando el 
formulario con todos los datos que requiere, al �nal con todos los datos daremos clic en ALTA

imagen 4.0

Formulario para crear los datos del nuevo empleado.
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Esta opción permite generar un CFDI nuevo, debemos seleccionar la opción “Generar CFDI” 
del Apartado de Accesos dentro de nuestro Panel Principal (IMAGEN 5.0)

Una vez ingresado a GENERAR CFDI, en Tipo de CFDI desplegará la lista que haya activado al 
crear la cuenta, y deberá seleccionar “RECIBO DE NÓMINA” (IMAGEN 6.0)

2.2 GENERAR CDFI

imagen 5.0

imagen 6.0



Facturar en Línea® - Facturación electrónica.

Una vez que selecciones al Empleado te saldrán todos los datos llenos y podrás emitirle el Recibo de 
Nómina (IMAGEN 7.0)

imagen 7.0
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En este apartado podrás agregar el concepto que necesitas en tu factura. (IMAGEN 8.0)

imagen 8.0
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Por favor comunícate con nosotros:

SOPORTE
(222) 1 41 38 10
soporte@facturarenlinea.com.mx

¡Gracias!
Si continúas con dudas...


