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P Empleados

Este apartado es de suma importancia para comenzar a generar los comprobantes V3.3 con
complemento de Némina 1.2

Cuenta con dos opciones para el registro de sus nuevos empleados, las cuales se enlistan a
continuacion:

1. Registro manual de cada empleado.
2. Importacién de empleados a través de un plantilla.

A continuacion se describe paso a paso el procedimiento que debera seguir para el registro de un
nuevo empleado.

D Acceso aempleados

Dentro del panel principal de clic en Empleados para ingresar. Imagen 1
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P 1.Registro manual de cada empleado

Podra realizar el registro por cada empleado, de clic en “Agregar Empleado”. Imagen 2

FILTRADO DE EMPLEADOS 1.2

REC) AMAADTIOZ03AAA Mombre: Nombee del empleado No. empleado;] Himero del empleads

CATALOGO DE EMPLEADOS 1.2

Agregar empleado
Activo No. de empleado
S TUCAST3T19RS Dliana Murioz 00004 F- |
S TUCAZ107035N4 Empleado 1235427 35547362 &
S TUCAZ107035N2 Maria Morena diaz 35947362 &
S FETAO10101004 Juancho Morales Dolores 13054141 £

Imagen 2

EMISOR

Si desea expresar la informacion del contribuyente que emite el comprobante fiscal (empleador) de clic
en“Agregar emisor’y complete la informacion solicitada. Imagen3

EMISOR
-
CURP; AAAADID203MPLBCDY Registro patranal: Registo paticn, RFC patrin de onigen: AAAADT0Z03ARA
(] Agregar Entidad Sistema Nacional de Coordinacidn Fiscal (SNCF)
y
Imagen 3

Si necesita agregar la Entidad del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal (SNCF) de clic en “Agregar
Entidad Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal”y seleccione el “Origen de los recursos’, estos ya
se encuentran precargados en la aplicaciéon. Imagen 4

EMISOR

Agregar emisor

CURP: AMAA

03MPLBCD11 Registro patranal: e RFC patron de origen: AAAADTO203AAA

regar Entidad Setema Nacional de Coordinacsdn Fiscal (SHLF):

* Orlgen de recursos:  Sin Seleccian v

- Sin Seleccion I -
IP- Ingrescs propios.

IF - Ingresa federales.
IM - Ingresas mixtes,

Imagen 4

EMPLEADO

En este apartado se debe expresar la informacién del contribuyente receptor (trabajador asalariado o
asimilado a salarios) del comprobante.

Registre la informacién solicitada, los campos marcados con un asterisco (¥) son obligatorios. Imagen
5

EMPLEADO

.~ ™~
B iciivn
[ Uenar domicilia del empleada

*RFCempleado: AAAADTOZ0IANA E-Mail: ejemplo@suc

* Nombre empleado: Hombre empleaco

* Numere de empleado: Nimeno de emplead ¥ CURP:| AAAADIDROEMPLECDT * Tipo de némina:  Sin Seleccidn ~
* Perlodicidad del pago: Sin Seleccidn ~ * Entidad federativa: Sin Selecciin ~ *Tipo de contrato: Sin Seleciidn -
*Tipo de réghmen:  Sin Seleccian ~ N5 M55 Salario base, cuotas y aportaciones: .00
Riesgo del puesto:  in Seleccidn ~ Salario diario integrado; 0.00 Tipa de jornada:  Sin Seleceidn -
Departamento: Departamento Pussto; Pues Sindicalizado:  Sin Seleccionar w
Cuentabancaria: 12343678%012345674 Banco:  Sin Seleccidn w Fecha inicia relaidn labaral: AAAA-MM-D [g
s o

L Agregar subcontratacidn:
[ Agregar percepeianes [ ngregar deducdones ) Agregar otros pages CJ Agregar incapacidades

Imagen 5

SUBCONTRATACION

En el campo subcontratacion se puede expresar la informacién relativa a los casos en donde el emisor
del comprobante presta servicios de subcontratacién o de tercerizacion de némina.

Si necesita de este campo, de clic en “Agregar subcontratacion” e ingrese en RFC de la persona o
empresa que subcontrato y el valor del porcentaje, en decimales, del tiempo que presté sus servicios
con el RFC que lo subcontrata, al finalizar de clic en“Agregar”. Imagen 6

EMPLEADO
( EActivo )
[ Uienar domicilio dal empleado
* RFCempleado: AAARDTOZNAAA * Nombre empleado: Hombre empleads E-Mail: ejemplo@sucoe
* Nimero de empleado: Nimero de enmploads * CURP:| AAAAOT0203MPLBCOT *Tipo de nomina:  Sin Selectian w
* Perlodicidad del pago: Sin Seleccicn > * Entidad federativa: Sin Selecadn > *Tipo de contrato: Sin Seleccidn -
*Tipo de régimen: Sin Seleccidn ~ NSS: NS Salario base, cuotas y aportaciones:
Riesgo del pussto:  Sin Seleccidn - Salario diario integrado: (.00 Tipo de jornada:  Sin Seleccidn ~
Departamento: Departaments Puesto: Puesto Sindicalizado:  Sin Seleccior v
Cuenta bancaria: 173456789012345678 Banco:  Sin Sedeccdn hd Fecha inicio reladin laboral; AAAA-MA-DD

L%

B Aqregar subcontratacidn:

* RFC laboral: AAMGID03AAN * Porcentaje de tlempo: Forcentaje de fier F e ——

) ngregar percepeinnes O Agregar deducciones [ Agregar otros pagos [ Agregar incapacidades

-

A

Imagen 6

PERCEPCIONES

Puede expresar las percepciones aplicables, de clic en “Agregar percepciones’, seleccione el tipo
segun lo requiera. Para este campo ya tiene precargados los requeridos por el catalogo del SAT.

Complete los campos restantes (el campo “clave” lo podemos encontrar al lado izquierdo del nombre
de la percepcién antes seleccionada) y de clic en “Agregar”. Imagen 7

Departamento: [ Puesta: Puesto Sindicalizade:  Sin Selecoonar ~

Cuenta bancaria: Banco: Sin Sedeccidn 4 Fecha iicio relacidn laboral: AAAA-MM-DD m

\

] Aqreqar subcontratacidn:
_ Agregar percepcionas O Ngreqar deducdones O HAgregar otrs pagos (] HAgregarinc@pacidades

PERCEPCIONES

*Tipo de percepclén: Sin Selection ~ * Clave: Clave * Concepto: Concepto

* Importe gravado: (.00 * Importe exento:

e

U Agregar jubilackin, persidn a retiro

(] Agragar saparacidn o indemnizaadn
. S

Total sueldos: 0.0 Total separacidn indemnizaciin: 0.00 Total jubilacién pensidn rtiro: 0.00 ‘

*Total gravade: 0. *Total exento: 0.00

Imagen 7

Sidesea agregar la informacion detallada de pagos por jubilacién, pensiones o haberes de retiro, de clic
en“Agregar jubilacion, pension o retiro”y complete los campos (los marcados con un asterisco son
obligatorios).

Si desea agregar la informacién detallada de otros pagos por separacién percibidos por el trabajador
de clic en “Agregar separacion o indemnizacion” y complete los campos (los marcados con un

asterisco son obligatorios). Imagen 8

PERCEPCIONES

~
*Tipo de percepcién:  Sin Seleccion v * Clave: Clovs * Concepto: (once
* Importe gravado: 0.00 * Importe exento: (.0
by een
Agregar jubilacidn, pensidn o retire
Total una axhibicidn: 0.00 Total parcialidad: 0.00 Manita diaria:| 0.00
* Ingreso acumulable: 0. * Ingreso no acumulable: (.00
Aqregar separacion o indemnizacdn
* Oltimo sueldo 0.0 * Ingreso acumulable: .00 * Ingreso no acumulable: 0.0
mensual ordinario:
¥ Total pagado: 1.0 ¥ Aios de serviclo: fios de seric
p.
-
Total sueldos: 0.0 Total separacion indemnizacidn: 0.00 Total jubdacidn pensién retir:| 0.0¢
*Total gravado: 0.00 *Total exento: 0.00
A
Imagen 8

DEDUCCIONES

En este apartado se debe registrar la clave agrupadora que clasifica cada una de las deducciones
(descuentos) del trabajador. Las diferentes claves de tipos de deducciones se encuentran precargadas
en el sistema y son las contenidas en el catdlogo c_TipoDeduccién publicado en el Portal del SAT,
complete los campos restantes, los marcados con asterisco son obligatorios, por ultimo de clic en
“Agregar”. Imagen 9

Departamento: Departaments Puesto;| Puest Sindicakizado;  Sin Selecoonar -
Cuenta bancaria: 123456735012345678 Banco:| Sin Seleccidn ~ Fecha inico relacidn laboral; AAAA =
A
O Agregar subcontratacidn:
O Agregar percepoianes Agregar deducciones O Agregar atros pagas O Agregarincapacidades
DEDUCCIONES
* Tipo de deduccldn:  Sin Selecoin ~ * Clave: (lave * Concepto:| Concepic
# Importe: 0
m Agregar deduccion
Total atras deducciones: 000 Total impuestos retenidos: 0,00

Imagen 9

OTROS PAGOS

Debera registrar la clave agrupadora correspondiente a otras cantidades recibidas por el trabajador en
el periodo que abarca el comprobante, mismas que deberan registrarse como datos informativos y no
se suman a las percepciones obtenidas por el trabajador, ya que no son ingresos acumulables para este.
Las claves agrupadoras de otras cantidades percibidas se encuentran precargadas en el sistema y son
las establecidas en el catdlogo c_TipoOtroPago publicado en el Portal del SAT. Imagen 10

Departamenta:; Deparfamento Puesto: Fuesto Sindiwakizado: Sin Selecconar hd
Cuenta bancaria: 123456789012345678 Banco: Sin Seleccidn ~ Fecha inicio relaciin laboral:| AAAA-MM-DD E
~
O] Agregar subcontratacion:

[ Agregar percepaanes O Agregar deducciones Aipredqar otros pagas O Agregar incapanidades

OTROS PAGOS

* Tipo otro pago:  SinSelectidn ~ * Clave: (lve * Concepto: Concept

* Importe: (.00

Imagen 10

INCAPACIDADES
En este campo se debe expresar la informacion de las incapacidades.

Registrar el nimero de dias enteros que el trabajador se incapacité en el periodo, la clave del tipo de
incapacidad que le fue otorgada al trabajador, (las diferentes claves de tipos de incapacidad se
encuentran precargadas en el sistema y son las establecidas en el catalogo c_Tipolncapacidad
publicado en el Portal del SAT) y de clic en el boton “Agregar”. Imagen 11

*Tipo de régimen:| Sin Seleccidn ~ NSS:| NS5 Salanio base, cuotas y apartaciones:| 0.00
Riesgo del puesta:  Sin Seleccdn v Salario diano intagrado: 0. Tipo de jomada:)  Sn Selectidn w
Departamenta: Puesto:| Puesto Sindicalizade:| Sin Selecionar ~
Cuenta bancaria:| 123456789012345678 Banco:| Sin Seleccidn v Fecha inicio relacidn laborak) ARAA-MM-(IT) r':
[ Agregar subcontratacidin:
U Agregar percepeiones U Agregar deducriones U Agregar otros pagos Agregar incapacidades
INCAPACIDADES
* Dias de Incapacidad: 123 * Tipo de Incapacidad: Sin Seleccicn v Imparte monetario: (.1

by e

Imagen 11

TOTALES

En este apartado se muestran la suma de todas las percepciones, deducciones y otros pagos
registrados con anterioridad. Imagen 12

TOTALES

Total de percepciones: 0.00 Total de deducdiones; 0,00 Total de otros pagos; 0.00
Subtotal:0.00 Descuanta: 0.00 Total: 0.00

Imagen 12

Una vez que realizo el registro de la informacién deseada del empleado de clic en “Agregar”. Imagen
13

s

Imagen 13

“Nota: Sile muestra el error "VALOR DEL TIPO DE REGIMEN ES 02 POR LO QUE DEBE DE CAPTURAR UN
TIPO U OTRO PAGO’, debe agregar el subsidio al empleo correspondiente para ello consulte la siguiente
quia:

|http://www.facturaren|inea.com.mx/Descargas/Infograﬁas/FL_Subsidio_a_empleo.pdf |

Si su empleado se registré correctamente mostrara el siguiente mensaje. Imagen 14

NOTIFICACION

Registro exitoso

Imagen 14

® Importacién a través de una plantilla

Dentro del apartado Empleados, de clic en Agregar Empleado. Imagen 15

FILTRADO DE EMPLEADOS 1.2

REC) AMAADTIOZ03AAA Mombre: Nombee del empleado No. empleado;] Himero del empleads

CATALOGO DE EMPLEADOS 1.2

Agregar empleado
Activo No. de empleado
S TUCAST3T19RS Dliana Murioz 00004 F- |
S TUCAZ107035N4 Empleado 1235427 35547362 & m
S TUCAZ107035N2 Mario Morena diaz 35947362 ;',9 EI
S FETAO10101004 Juancho Morales Dolores 13054141 £
Imagen 15

Puede importar los empleados a través de un archivo de Excel, de clic en “Importar archivo .xIsx o
.csv”.Imagen 16

IMPORTAR EMPLEADO NOMINA 1.2

O Impertar archivg xlsco .csu

Imagen 16

Puede descargar la plantilla para la importacion de clientes en el siguiente enlace:

https://www.fel.mx/CFDI33/Presentacion/Empleado/PlantillaEmpleadoNomina1_2.xlsx

Cuando genere el archivo con la informacién de sus clientes considere las siguientes especificaciones:
Imagen 17

IMPORTAR EMPLEADO NOMINA 1.2

Importar archivo xlsx o0 _csv

* Archivo (.xls, .xlIsx, .csv): | Archivo (xlsx o csv) Subir archivo

- Para el empleado: nomina12, REC(13), HombreFmpleado(300), Comreo Electronico(306).
- Para el emisor: emisor, CURP(18), Registro Patronal(20), RFC patron de origen(13).
- Para SNCF: sncf, Origen de recursos(2), Monto de recursos proplo(21).

El orden de los campos debe ser:

social(15), Fecha inicial de la relacion laboral(10), Riesgo del puesto(2), Salanio diario integrado(21), Salario base, cuotas y aportadiones(21), Departamento( 100}, Puesto(100), Tipo de jornada(2), Cuenta
bancaria(18), Banco(3), Sindicalizado(2).
- Para subcontratacion: subcontrataclon, RFCLabora(13), Porcentaje de tiempol(7).
- Para domidilio: Pais(50), Estado{50), Municiplo{120}, Localidad(120}, Colonla(120), Calle(100), Ho. Exterior(55), No. Interior(55), (odigo postal(20), Teléfono(37), Referencla(250).
- Para Informacin dicional: Activo [SI|No] (SI se deja vacio s S1).
- Para una percepcion: percepclon, Tipo percepcion(3), Clave*(15), Concepto(100), Importe gravado(21), Importe exento(21).
- Para una hora extra: herasextra, Tipo de horas(2), Dias(9), Horas extra(9), Importe pagado(21).
- Para acciones y titulos: acclonestitulos, Valor en el mercado(13), Precto al otorgarse(13).
- Para jubllacian: Jubllaclon, Total una exhibicin(21), Total parcialidad(21), Monto diario(21), Ingreso 1), Ingreso no 1).
- Para separadon: separaclon, Ultimo sueldo mensual ordinario(21), Ingreso acumulable(21), Ingreso no acumulable(21), Total pagado(21), Numero de afios de servido(2)
- Para una deduccion: deducclon, Tipo de deduccion(3), Clave{15), Concepto(100), Importe{21).
- Para otros pagos: otrospagos, Tipo otro pago(3), Clave(15), Concepto{100), Importe(21).
- Para subsidio al empleo: subsidioalempleo, Subsidio causado(21).
- Para compensacion saldo a favor- compensaclon, Saldo a favor(21), Afio(4), Remanente saldo a favor(21)
- Para una Incapacidad: Incapacidad, Dias de Incapacidad(3), Tip de Incapacidad (2), Importe menetario(21).

* Puede utllizar cada uno de los elementos de acuerdo a sus necesidades, cumpliendo con las especificaciones por el SAT.

* Al utilizar alguno de los elementos es necesarlo escribir la palabra que se encuentra en negrita tal y como se muestra, sequida de los datos correspondientes.

* Los elementos obligatorios minimos para |a emision de un Recbo de Némina son: nomina12, receptor y tiene que tener al menos una percepclén u otros pagos. Y los datos minimos obligatorios
se muestran subrayados.

* Cuando no ocupe algun elemento de la plantilla debe eliminar toda 1a fila asi come todas aquellas que se encuentren dentro de ese elemento.

* En s de que la Clave de una percepadn, deducaon u otros pagos comience con una comilla ('), deberd usar dos comillas (") para que el sistema la respete. Ejemplo si su clave es: ‘A1 deberd escribirla
como:"A01

* Bl nimero maximo de empleados 2 Importares de 1000.

* H archivo debe tener extension xIsx 0 .csv.

* Puedes descargar a plantilla aqui

Imagen 17
EJEMPLO
H B L
B22 v I "
E F G -
1 [RFC] [NombreEmpleadal] [Carreo Electranico]
2 mominall AAQMEL0S1TTIA Empleado 2223 ef@n.com
3 [emisor] [curP] [Registra Patronal] [ RFC patrén de arigan]
4 amisor AAADLOLOLAAY
[
7 [recaptar] [Mimers de empleads] [Tipo de ndminal [Periadicidad del paga) [Entidad faderativa] [Tipe de co
] receptor ekl ] CASQBA0412MGRMNTOL o] 01 AGL o1
q [subcontratacion] [Porcentaje de tiempa]
10 subcontratacion AAADLOLOLAAA 100
1 [Parcapcicnes]
12 Percepcicnes
13 EFEREICIG cidin] Ce o] [Ifmporte gravade)
14 percepcion ‘2216548 Sueldo 1000
15 [Horas extra) [Tipo de horas) [Horas extra)
16 horasantra
17 [Acziones y titulos] [Valor &n &l rrereads)
18 acconestitules
19 [jubilacidn] [Total una exhibicion] [Total parcialidad] [Ingreso acumulable] [Ingreso ng
20 jubilacion
21 [separacian] [Uttimo suelds mensual ordinario]  [Ingreso acumulablz] [Total pagadol
22| - |ssparacien 1 1 1 1

23 [deduceidn) [Tipe de deduccién)

24 daduccion ‘002 '11325 Ts 1

a5 o] Tipa atra paga [Concapts]

26 otrospagos 003 ‘4535 test 1000

7 [Subsidie al empleoa]

28 subsidioalemples

29 [compansacian salde a faver] [Salde a faver] ARe] [Remantants saldo a faver]

30 Compensacion

31 [Incapacidad] [Dias de incapacidad] [Tipe de incapacidad]

32 incapacidad 1 02 11 -
Empleado o 4 »

Imagen 18

Una vez que tenga su plantilla lista y guardada en su equipo podra subirla al sistema, De clic en “Subir
archivo” seleccione la ubicacion y posteriormente de clic en “Importar”. Imagen 19

IMPORTAR EMPLEADO NOMINA 1.2

B importar archivo 1ls¥ o.csv | 1

I*nrthlvo[.uls, XI5, .sv): | Archivo (xlsx o _csv) Subir archivo I

- Para el empleado: nomina12, REC(13), NombreEmpleado(300), Correo Electronico(306).
- Para el emisor: emlsor, CURP(18), Registro Patronal(20), RFC patran de origen(13).

El orden de los campos debe ser-

- Para SNCF: sncf, Origen de recursos(2), Monto de recursos proplo(21).
- Para el receptor: receptor, Numero de empleado(15), CURP(18), Tipo de nomina(1), Periodicidad del pago(2), Entidad federativa(3), Tipo de contrato(2), Tipo de régimen(2), Nimero de seguridad
sockal(15), Fecha Inicial de Ia refacian laboral(10], Riesgo del puesto(2), Salario diario Integrado(21), Salario base, cuotas y aportaciones(21), Departamento(100), Puesto(100), Tipo de jornada(2), Cuenta
bancania(18), Banco(3), Sindicalizado(2)
- Para subcontratacion: subcontrataclon, RFCLabora(13), Porcentaje de tiempol7)
- Para domicilio: Pais(50), Estado(50), Municiplo{120), Localidad(120), Colonia(120), Calle(100), No. Exterior(55), No. Interlor(55), Codigo postal(20), Teléfono(37), Referencia(250).
- Para Informacion adicional- Activo [SilNo] (S1 se deja vacio es Si).
- Para Una percepaion: percepclon, Tipo percepaon(3), Clave*(15), Concepto(100), Importe gravado(21), Imparte exento(21).
- Para una hora extra: horasextra, Tipo de horas(2), Dias(9), Horas extra(9), Importe pagado(21).
- Para acclones y titulos: acclonestitulos, Valor en el mercado(13), Predio al otorgarse(13).
- Para Jubllacion: Jubllaclon, Total una exhibicion(21), Total parcialidad(21), Monto diario(21), Ingreso acumulable(21), Ingreso no acumulable(21).
- Para separacion: separaclon, itimo sueldo mensual ordinario(21), Ingreso acumulable{21), Ingreso no acumulable(21), Total pagado(21), Numero de afios de servico(2).
- Para una deduccion: deducclon, Tipo de deduccion(3), Clave{15), Concepto(100), Importe(21).
- Para otros pagos: otrespagos, Tipo otro pago(3), Clave(15), Concepto(100), Importe(21).
- Para subsidio al empleo: subsidloalempleo, Subsidio causado(21)
- Para compensacion saldo a favor: compensaclon, Saldo a favor(21), Afiof4), Remanente saldo a favor(21).
- Para una Incapacidad: Incapacidad, Dias de incapacidad(3), Tipo de Incapacidad (2), Importe monetario(21).

* Puede utilizar cada uno de los elementos de acuerdo a sus necesidades, cumpliendo con las especificaciones por el SAT.

* Al utllizar alguno de los elementos es necesarlo escribir la palabra que se encuentra en negrita tal y como se muestra, sequida de los datos correspondientes.

* Lo elementos obligatorios minimos para |2 emision de un Reclbo de Nomina son: nomina12, receptor y tiene que tener al menos una percepcion u otros pagos
se muestran subrayados.

* Cuando no ocupe algun elemento de la plantilla debe eliminar toda la fila asi coma todas aquellas que se encuentren dentro de ese elemento.

i~e datos minimos obligatorios

* En s de que la Clave de una percepadn, deduccon u otros pagos comience con una comilla ('), deberd usar dos comillas (") para que el sistema la respete. Ejemplo si su clave es: 'A01 N§°rd escribirla
como-"A01

* Bl numero maximo de empleados a Importares de 1000.
*El archivo debe tener extension XIsX 0 .csv.

* Puedes descargar a plantilla aqui

[rvora | v e
J

Imagen 19

Si el archivo se cargd correctamente mostrara el siguiente mensaje. Imagen 20

NOTIFICACION

1 empleado importados exitosamente

Imagen 20

Con FEL Premium... s mas Facil |



http://www.facturarenlinea.com.mx/Descargas/Infografias/FL_Subsidio_a_empleo.pdf
https://www.fel.mx/CFDI33/Presentacion/Empleado/PlantillaEmpleadoNomina1_2.xlsx

