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EMPLEADOS

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

Cabe mencionar que los empleados registrados en su plataforma 3.2 igualmente se
encuentran registrados en la nueva version 3.3 ya que la versién de Nomina 1.2 no cambio.
Cuenta con dos opciones para el registro de sus nuevos empleados, las cuales se enlis-
tan a continuacion:

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

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

Acceso a empleados

Dentro del panel principal de clic en Empleados para ingresar. Imagen 1
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Imagen 1

1. REGISTRO MANUAL DE CADA EMPLEADO

Podra realizar el registro por cada empleado, de clic en “Agregar Empleado”.
Imagen 2
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Filtrado de empleados 1.2

Nombre: Nombre del empleado No.empleado: Nimero del empleado

Catdlogo de empleados 1.2

Nombre No. de empleado
SANGES02280P3 TESTO3 & T
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Imagen 2
EMISOR

Si desea expresar la informacion del contribuyente que emite el comprobante fiscal (em-
pleador) de clic en “Agregar emisor” y complete la informacion solicitada. Imagen 3

Emisor

I hgregar emisor

CURP: AAAADT0203MPLECDT Registro patronal: Registro patrona RFC patrén de origen:  AAAADTO203AAA

Agregar Entidad Sistema Nacional de Coordinacidn Fiscal {SNCF):

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 aplicacion.
Imagen 4

) Agregar emisor

CURP:  AAAADI0203MPLBCDTT Registro patronal:  Registro patrona RFC patron de origen:  AAAADT0203AMA

Iv‘ Agregar Entidad Sistermna Nacional de Coordinacidn Fiscal {SN(F}:I

*Origende | Sin Seleccion

Tecursos: in Seleccidn

IP - Ingresos propios.
IF - Ingreso federales,

IM- Ingresos mixtos.
Facturar en Linea

Imagen 4
EMPLEADO

En este apartado se debe expresar la informacion del contribuyente receptor (tra-
bajador asalariado o asimilado a salarios) del comprobante.

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

Empleado

*RFCempleado: AAAADTO203AAA * Nombre empleado: Nombre empleado E-Mail: ejemplo@sucomen.com
* No. empleado: Nimero de empleado *CURP:  AAAADT0203MPLBCDT *Tipo de ndmina: Sin Seleccion
* Periodicidad del  Sin Seleccidn " Entidad federativa:  Sin Seleccion *Tipo de contrato:  Sin Seleccidn
page:

*Tipode Sin Seleccion NSS: Nimero sequro social Salario base, cuotasy (.00
régimen: aportaciones:
Rizsgo del puesto:  Sin Seleccion Salario diario integrado: (.00 Tipo de jornada:  Sin Seleccion
Departamento: Departzmento empleado Puesto:  Puesto empleado Sindicalizado:  Sin Seleccionar
Cuenta bancaria: 123456789012345678 Banco:  Sin Seleccion Fecha inicio relacién  AAAA-MM-0D
laboral:

Agregar subcontratacion:

Agregar percepciones Agreqar deducciones Agregar otros pagos Agregar incapacidades

Imagen 5

Subcontratacion

En el campo subcontratacion se puede expresar la informacioén relativa a los casos
en donde el emisor del comprobante presta servicios de subcontrataciéon o de
tercerizacion de ndmina.

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 prestd sus servicios con el RFC que lo subcontrata, al finalizar de
clic en “Agregar”. Imagen 6

Empleado

*RFC empleado: AALADT0Z0ZAAA *Nombre empleado: Normbre empleada E-Mall: ejemplo@sucorrec.cor
* No. empleado: Nimero d ado *CURP:  AMAAOT0203MPLBCD *Tipodendmina: Sin Seleccidn

* Periodicidad del  Sin Seleccidn * Entidad federativa:  Sin Selection *Tipo de contrato:  Sin Seleccisn
pagoe:
*Tipode SinSeleccidn NSS: | Nimero sequro socia Salario base, cuotasy (.00
régimen: aportaciones:
Riesgo del pueste;  Sin Seleccion Salario diario integrado: 0,00 Tipo de jornada:  Sin Seleccion
Departamento: Departamento empleado Puesto:  Puesto empleado Sindicalizado:  Sin Seleccionar

Cuenta bancaria:  123456739017345678 Banco:  Sin Seleccion Fecha inicio relacion AAAA-MM-DD | ]

labaral:
# hgregar subcontratacion:

*RFClaboral: AAAADT0203AAA *Porcentaje de  Tizmpo
tiempo:

Agreqar percepciones Agregar deducciones Agregar otrs pagoes Agregar incapacidades

Imagen 6
Percepciones

Puede expresar las percepciones aplicables, de clic en “Agregar percepciones”, selec-
cione 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 izquier-
do del nombre de la percepcidn antes seleccionada) y de clic en “Agregar”. Imagen 7

Empleado

—_—

*RFCempleado: AAAADTD203AAN * Nombre empleado: Nombre empleado E-Mail: ejemplo@sucorren.com
* No.empleado: [umero de empleado *CURP: AAAAQT0203MPLBCDY *Tipo de némina:  5in Seleccién
* Periodicidad del  Sin Seleccion * Entidad federativa:  Sin Seleccion *Tipo de contrato:  Sin Seleccion
pago:

*Tipode Sin Seleccidn NSS:  Nimero sequro socia Salario base, cuotasy (.00
régimen: aportaciones:
Riesgo del puesto:  Sin Seleccidn Salario diario integrado:  0.00 Tipo de jornada:  Sin Seleccidn
Departamento: Departamento empleado Puesto:  Puesto empleado Sindicalizado:  Sin Seleccionar
Cuenta bancaria: 123456789012345678 Banco:  Sin Selecddn Fecha inicio relacddn  AAAA-MM-DD
laboral:

e

Agregar subcontrataddn:

Agregar deducciones Agregar otros pagos Agregar incapacidades

Percepciones

*Tipode 001- Sueldos, Salarios Ray, » *Clave: Clave *Concepto: Concepto
percepcion:

*Importe Importe gravado * Importe exento: |mporte exento
gravado:

Agreqar jubilacion, pension o retiro

Agregar separacion o indemnizacion
h

-
Total sueldos: (.00 Total separacion (.00 Total jubilacién pensién .00
indemnizacion retiro:

*Total gravade: (.00 *Total exento: (.00
h

Imagen 7

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

Si desea agregar la informacién detallada de otros pagos por separacion 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

*Tipade (01 - Sueldos, Salarios Ray, = *Clave: Cave *Concepto: Concepto
percepcion:

*Importe Importe gravado * Importe exento: |mporte exento

gravado:

I # Agregar jubilacion, pension o retiro

Totaluna Monto tota Total parcialidad:  Ingresos totales Manto diario: Monto diar
exhibicidn:
* Ingresa Ingresos acumulables * Ingresano  Ingresos no acumulables
acumulable: acumulable:

| # Agregar separacion o indemnizacidn ]

* Ditimo sueldo (.00 *Ingreso acumulable: (.00 *Ingresona (.00
mensual acumulable:
ordinario:

*Total pagado: 0.00 * Afos de servicio: Afo
S

-
Total sueldos: 0.00 Total separacidn  0.00 Total jubilacidn pensidn 0.00
indemnizacion: retiro:
*Total gravado: (.00 *Total exento: 0.00
S

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 deduc-
ciones se encuentran precargadas en el sistemay son las contenidas en el catalogo
c_TipoDeduccion publicado en el Portal del SAT, complete los campos restantes,
los marcados con asterisco son obligatorios, por ultimo de clic en “Agregar”.
Imagen 9

Empleado

*RFCempleado: AAAADTDZ03AAA * Nombre empleado: empleade E-Mail: ejemplo@sucorreo.com
* No. empleado: Nimero de empleado *CURP:  AAAADT0203MPLBCDT * Tipo de némina:  Sin Seleccion
* Periodicidad del  Sin Seleccidn * Entidad federativa:  Sin Seleccion *Tipo de contrate: Sin Seleccion
pago:

*Tipode SinSeleccion NS5: Nimero sequro socia Salario base, cuotasy (.00
régimen: aportaciones:

Riesgo del pueste:  Sin Seleccidn Salario diarie integrado: .00 Tipo de jornada:  Sin Seleccion
Departamento: Departamento empleado Puesto:  Puesto empleado Sindicalizado:  Sin Seleccionar

Cuenta bancaria: 123456789012345678 Banco:  Sin Seleccién Fecha inicio relacion  AAAA-MM-D
laboral:

Agregar subcontratacidn:

Agregar percepciones #! Agregar deducciones Agregar otros pagos Agregar incapacidades

Deducciones

*Tipode Sin Seleccion + Clave deducddn de ndmine *Concepto; Descripcin concepto
deduccion:

*Importe: (.00

Total otras  0.00 Total impuestos retenidos:  0.00
deducciones:

/N

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
gue 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 catalogo
c_TipoOtroPago publicado en el Portal del SAT. Imagen 10

Empleado

p
*RFCempleado: AAAADTD203AAA * Nombre empleado: MNombre empleado E-Mail: ejemplo@sucorres.com
* No. empleado: Nume *CURP:  AAAADT0203MPLBCDT * Tipo de nomina:  Sin Seleccion v
* Periodicidad del  Sin Seleccién v * Entidad federativa: Sin Seleccién v *Tipo de contrato: Sin Seleccidn ’
pago:
*Tipode Sin Seleccion v NSS: | Niimero sequro socia Salario base, cuotasy (.00
régimen: aportaciones:
Riesgo del puesto:  Sin Seleccion v Salario diario integrado: 0,00 Tipo de jornada:  Sin Seleccion v
Departamento: Departamento empleado Puesto: | Puesto empleado Sindicalizado:  Sin Seleccionar v
Cuenta bancaria: 1734 7 Banco:  Sin Seleccidn v Fecha inicio relacidn  AAAA-MM-DD
laboral:
e J
Agregar subcontratacidn:
Agregar percepciones Agregar deducciones # Agregar otros pagos Agregar incapacidades

Otros pagos

*Tipo otro pago: Sin Seleccion *Concepto: Descripcion del pago

* Importe: (.00

/

Image4n 10

Incapacidades

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

Registrar el nUmero 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 cata-
logo c_Tipolncapacidad publicado en el Portal del SAT) y de clic en el boton “Agregar”.
Imagen 11

Empleado

-
* RFCempleado: AAAADTOZ03AAA * Nombre empleado: Nombre empleado E-Mail: ejemplo@sucorreo.com
* No.empleado: Nimero de empleado *CURP:  AAAADT0203MPLBCDT *Tipo de némina:  Sin Seleccion v

* Periodicidad del  Sin Seleccidn v * Entidad federativa:  Sin Seleccidn v #Tipo de contrato:  Sin Selecciin v
pago:
*Tipode Sin Seleccidn v NS5: Nimero seguro soda Salario base, cuotasy (.00
régimen: aportaciones:
Riesgo del puesto:  Sin Seleccion v Salario diario integrado: (.00 Tipo de jomada:  Sin Seleccion v
Departamento: De Puesto:  Puesto empleado Sindicalizado:  Sin Seleccionar v
(uenta bancaria: Banco:  Sin Seleccidn v Fecha inicio relacion  AAAA-MM-DD
laboral:
Agregar subcontratacion:
Agregar percepciones Agregar deducciones Agreqar otros pagos # Agregar incapacidades

Incapacidades

*Diasde Numero de dias de incapaddad
incapacidad:

*Tipo de incapacidad:  Sin Seleccion Importe monetario: (.00

/

Imagen 11

Totales

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

Totales

Totalde 0.00 Total de deducciones: (.00 Total de otros pagos: (.00

percepeiones:
Subtotal: 0.00 Descuento: 0,00 Total: 0.00

Imagen 12

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

ey i b

Imagén 13

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

iNotificacion!

Registro exitoso

Imagen 14

2. IMPORTACION ATRAVES DE UNA PLANTILLA

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

LAN7008173R5
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SISTEMA ONLINE TSN

Filtrado de empleados 1.2

Nombre:  Mombre del empleado No. empleado:  Numero del empleado

Catélogo de empleados 1.2

No. de empleado
SANGB50228CP3 TESTO3 5w
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Expartar empleados
A

Imagen 15

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

LAN7008173R5
~FEL.- e

2510972017 052419 pan.
SISTEMA ONLINE

Importar empleado némina 1.2

™ Importar archivo .xlsx 0 .csv «/
N

Imagen 16

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

https:/www.fel.mx/CFDI33/Presentacion/Empleado/PlantillaEmpleadoNominal_2.xlsx

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

- ™
El orden de los campos debe ser:

- Para el empleado: nomina12, REC, Nombre del empleado, CorreoElectranico.
- Para el emisor: emisor, CURP, RegistroPatronal, RFC patrdn de origen.
- Para SNCF: sncf, Origen de Recursos, Monto de recursos propio.
- Para el receptor: receptor, Nimero de empleado, CURP, Tipo de ndmina, Periodicidad del pago, Entidad federativa, Tipo de
contrato, Tipo de régimen, Numero de seguridad social, Fecha inicial de la relacion laboral, Riesgo del puesto, Salario diario
integrado, Salario base, cuotas y aportaciones, Departamento, Puesto Tipo de jornada, Cuentabancaria, Banco, Sindicalizado.
- Para subcontratacion: subcontratacion, RFCLabora, Porcentaje de tiempo.
- Para una percepcion: percepcion, Tipo percepcion, Clave®, Concepto, Importe gravado, Importe exento.
- Para una Hora Extra: horasextra, Tipo de horas, Dias, Horas extra, Importe pagado.
- Para Acciones y titulos: accionestitulos, Valor en el mercado, Precio al otorgarse.
- Para Jubilacion: jubilacion, Total una exhibician, Total Parcialidad, Monto diario, Ingreso acumulable, Ingreso no acumulable.
- Para Separacion: separacion, Ultimo sueldo mensual ordinario, Ingreso acumulable, Ingreso no acumulable, Total Pagado,
Numero de afios de servicio.
- Para una deduccion: deduccion, Tipo de deduccidn, Clave, Concepto, Importe.
- Para Otros Pagos: otrespagos, Tipo otro pago, Clave, Concepto, Importe.
- Para Subsidio al empleo: subsidioalempleo, Subsidio causado.
- Para Compensacidn saldo a favor: compensacion, Saldo a favor, Afio, Remanente saldo a favor.
- Para una incapacidad: incapacidad, Dias de incapacidad, Tipo de incapacidad, Importe monetario.

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

* Al utilizar alguno de los elementos es necesario escribir |a palabra que se encuentra en negrita tal y como se muestra, seguida de
los datos correspondientes.

* Los elementos obligatorios minimos para la emision de un Recibo de Nomina son: nomina12, receptor y tiene que tener al
menos una percepcion u otros pagos. Y los datos minimos obligatorios se muestran subrayados.

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

*En caso de que la Clave de una percepcion, deduccion u otros pagos comience con una comilla ('), debera usar dos comillas () para
que el sistema la respete. Ejemplo si su clave es: 'A01 deberd escribirla como : "AD1.

* El niimero maximo de empleados a importar es de 1000.

* El archivo debe tener extension XIsx o .csv.

* Puedes descargar la plantilla aqui

e j
Imagen 17
.
Ejemplo

H - L R

B22 ~
A B C e} E F G -

il (nominal2] [RFC] [NombreEmpleada) [Correo Electrénico]

2 mnominall AAQMEL091TCIA Empleado 2228 ef@n.com

3 [emisor] [CURF] [Registra Patronal] [ REC patron de origen]

4 amiser AAADLDIDLAAA

5 [Origen de recurses) [Monte de recurses prepial

[

T [receptor] [Nimers de empleads] [CURE] [Tipo de ndmina] [Periadicidad del pago] [Entidad federativa] [Tipe de eo

a receptor 2228 CASO840412MGRMNTOL o] ‘01 AGU o1

a [subcontratacion) [RFCLabora] [Porcentsje de tiempa]

10 subcontratacion AAADLDIOLAAA 100

1

12 Percepcicnes

13 —— [Tipo percepeion] [importe gravads]  [Importe e}

14 percepcion 006 2216548 Suelda 1000

15 [Haras extra] [Tipo de horas] [Horas extra]

16 horasextra

17 [Valor &n &l mercads) [Precie al etargarse]

18 acconestitules

19 vilacidl [Total una exhibicidn] [Total parcialidad] [Monto diario] [Ingreso acumulable] [Ingreso ng

20 jubilacion

21 [separacian] [Ultimo sueldo mensual ordinaria) [Ingreso acumulablz] [Ingreso no acumulable] [Total pagada]

22| separacion 1 1 1 1

23 [deduccion] [Tipo de deduccion] [Concepto] [Imperte]

24 deduccion '002 '11325 Ts 1

25 [Otres Pagos] [Imperte]

26 Otrospagos 003 4535 test 1000

27 [Subsidic al emplea] [Subsidio causada)]

28 subsidioalemples

29 [compansacién saldo a faver]  [Salde a faver] Afic] [Remantents saldo = favor]

30 compensacion

3 [Incapacidad] [Dias de incapacdad] [Tipe de incapacidad)

32 incapacidad 1 ‘02 11 -

Empleado | (3 .

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 némina 1.2

#I Importar archive .xfsx 0 .csv

P
*Archivo:  Archivo (.xlsx o.csv Subir archivo |

El orden de los campos debe ser:

- Para el empleado: nomina12, REC, Nombre del empleada, CorreaElectranico.
- Para el emisor: emisor, CURP, RegistroPatronal, RFC patrdn de origen.

- Para SNCF: sncf, Origen de Recursos, Monto de recursos propio.

Para el receptor: receptor, Numero de empleads, CURP, Tipo de némina, Periodicidad del pago, Entidad federativa, Tipo de
contrato, Tipo de régimen, Nimero de sequridad social, Fecha inicial de la relacién laboral, Riesgo del puesto, Salario diario
integrado, Salario base, cuotas y aportaciones, Departamenta, Puesto Tipo de jomada, Cuentabancaria, Banco, Sindicalizado.

Para subcontratacion: subcontratacion, RFCLabora, Porcentaje de tiempo.
- Para una percepcion: percepdion, Tipo percepcidn, Clave®, Concepto, Imparte gravado, Imparte exento.

- Parauna Hara Extra: horasextra, Tipo de horas, Dias, Horas extra, Importe pagado.

- Para Acciones y titulos: accionestitulos, Valor en el mercado, Precio al otorgarse.

Para Jubilacion: jubilacion, Total una exhibicién, Total Parcialidad, Mento diario, Ingreso acumulable, Ingreso no acumulable.

- Para Separacion: separacion, Ultimo sueldo mensual ordinario, Ingreso acumulable, Ingreso no acumulable, Total Pagado,
Numero de aos de servicio.
- Para una deduccion: deduccion, Tipo de deduccion, Clave, Concepto, Importe.
Para Otros Pagos: otrospagos, Tipo otro pago, Clave, Concepto, Importe.
- Para Subsidio al empleo: subsidioalempleo, Subsidio causado.
Para Comp i6n saldo a favor: compensacion, Saldo a favor, Afio, Remanente saldo a favor,
- Para una incapacidad: incapacidad, Dias de incapacidad, Tipo de incapacidad, Importe monetario.

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

* Al utilizar algune de los elementos es necesario escribir la palabra que se encuentra en negrita tal y como se muestra, seguida de
los datos correspondientes.

* Los elementos obligatorios minimos para la emision de un Recibe de Némina son: nominal2, receptor y tiene que tener al
menos una percepcion u otros pagos. Y los datos minimas obligatorios se muestran subrayados.

* Cuanda no ocupe algin elemento de la plantilla debe eliminar toda |a fila asi coma todas aguellas que se encuentren dentro de ese
elemento.

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

* El numero maxima de empleados a importar es de 1000.

* Bl archivo debe tener extension Jxlsx o .csv.

* Puedes descargar la plantilla aqui

/»/ Ver empleados

S

Imagen 19

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

iNotificacion!
1 empleados importados exitosamente.

Imagen 20

Una vez mas demostramos que con FEL. los mas Facill




