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Registro de Empleados

» 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.

P 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
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Imagen 2

EMISOR

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

& Agregar emisor

CURP: Registro patronal: RFC patrdn de origen:

Agregar Entidad Sistema Nacional de Coondnacin Fiscal (SHCF):

Imagen 3

Si necesita agregar la Entidad del Sistema Nacional de Coordinacidn 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

Agregar emisor

CURP: Registro patronal: RFC patron de origen:

I & Agregar Entidad Sistema Nacianal de Coordinacin Fiscal (SNCF); I

* Origen de recursos:  Sin Selecoan ~
| Sin Seleedidn
P - Inqreses propins.
F - Ingreso fedsrales.
M - Ingresas mixtos.

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 Activo
] Llenar domialio del empleado
* RFC empleado: * Nombre empleado: E-Mail
* Nimero de empleado: * CURP: *Tipo de ndmina: SinSeleccidn w
* Perlodicidad del pago: Sin Seleccion ~ * Entidad federatlva: Sin Seleccitn ~ *Tlpo de contrate: Sin Seleccidn ~
* Tlpo de régimen: Sin Seleccion w NSS: Salario base, cuotas y
aporfaciones:
Riesgo del puasto:  Sin Seleccion w Salario diario integrado: Tipo de jornada: Sin Seleccion v
Departamento: Puesio: Sindicalizado:| Sin Seleccionas v
Cuenta bancaria: Banca: SinSeleccidn v Fecha inicio refacicn laboral: =

L Agregar subcontratacion:

2 hgregar percepoanes | Bgrear deducciones L) Agregar atros pagos LI Agregar mcapacdades

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

f EMPLEADOD

Ectivo
LI Llenar domialio del empleadn
* RFC empleado: * Nombre empleado: E-Mail:
* Numero de empleado: * CURP; *Tipo de ndmina: Sin Seleccion b
* Perlodicidad del pago: Sin Selecion ~ * Entidad federativa: Sin Seleccion w *Tipo de contrato: Sin Seleccion b
* Tipo de régimen: Sin Selecciin w NSS: Salario base, cuotas y
aportaciones:
Riesgo del puesto: Sin Seleccion ~ Salario diario integrado: Tipo de jormada:  Sin Seleccion -
Departamento: Puesto: Sindicalizado:  Sin Seleccior, -
Cuenta bancaria: Banco:  Sin Seleccion v Fecha inicio relacion laboral;
I B Agreqar subcontratacidn: I
* RFC laboral: * Porcentaje de tlempo: Limpiar
O Agregar percepciones ([ Agrenar deduccianes ) Agregar otros pagos O] Agregar incapacidades

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 percepcion antes seleccionada) y de clic en“Agregar”. Imagen 7

aportaciones:
Riesgo del puesto:  Sin Seleccan v Salario diario integrado: Tipo de jornada:  Sin Seleccidn v
Departamento: Puesio: Sindicalizade:  Sin Seleccionar w
Cuenta bancaria: Banco: S Selectian w Fecha inicio relacion laboral: [2
LI Agregar subrontrataridn:
Agreqar percepeiones [ Agregar deducciones [ Agregar otros pagos [ Agregar incapacidades
. PERCEPCIONES
* Tipo de percepaidn:  Sin Seleccidn ~ * Clave: * Concepto:
* Imparte gravade: * Importe exento:
Limpiar
] Agregar jubilacién, pensidn o retiro
O .!"A|Il'l"<1l Separac iin 0 indemmnizaciin
Total sueldos: Total separacion Total jubilacidn pensidn reting:
indemnizaciin:
* Total gravado: * Total exento:

Imagen 7

Si desea agregar lainformacién 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 informacion detallada de otros pagos por separacién percibidos por el trabajador
de clic en “Agregar separacidon o indemnizacion” y complete los campos (los marcados con un
asterisco son obligatorios). Imagen 8

f PERCEPCIONES

* Tipo de percepclon:  Sin Seleccicn ~ * Clave: * Concepto:

* Importe gravadeo: * |mparte exento:

| T——

Total una exhibicion: Total parcialidad: Monto diario:
* Ingreso acumulable: * Ingreso no acumulable:
E Agragar separacion o indemnizacidn I
* (litimo sueldo *Ingreso acumulable: * Ingreso no acumulable:

mensual ordinarlo:
* Total pagado: * Aftos de servido:

Total sueldos: Total separacion Total jubilacion pension retiro:
indemnizacion:

* Total gravado: 0.00 * Total exento: 0.00

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 catalogo 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

* 1IP0 OB TRQIMER: 31N 32180000 v (55 DHIEND DASE, LU0 ¥
aportaciones:
Riesqo del puesto:  Sin Seleccidn v Salario diaria integrado: Tipo de jornada:  Sin Seleccidn v
Departamento: Puesto: Sindicalizado:  Sin Seleccionar W
Cuenta bancaria: Banco:  SinSeleccidn v Fecha inicio retacion laboral: =

) Aqreqar subcontratacian:

| Agregar percepciones Agregar deducciones | Agregar otros pagos L] Agregarincapacidades

*Tlpo de deducclon:  Sin Seleccion ~ * Clave: * Concepto:
* Importe:
Total otras deducciones: Total impuestos retenidos:

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 sistemay son
las establecidas en el catalogo ¢_TipoOtroPago publicado en el Portal del SAT. Imagen 10

Riespo del puesto:  Sin Selecdidn v Salario diario integrado: Tipo de jomada:| Sin Seleccidn v
Departamento: Puesto: Sindicalizado:| Sin Seleccionar w
Cuenta bancaria: Banco:  Sin Selectin - Fecha inicio relacion laboral: ',._

U] Agregar subcontratacion:

O Agreqar perceptianes [ Agreqar deducciones Araqar aties pagas O] Agreqar incapacidades
am OTROS PAGOS

*Tipo otro page:  Sin Seleccidn w * Clave: * Conceplo:

# Importe:

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

pu uE rEyImE, m e - o, G A, Laas y
aportaciones:
Fiesgo del puesto: Sm Selecadn w Salario diario integrado: Tipo de Jornada: Sin Selecciin B
Departamento: Puesto: Sindicalizado: Sin Seleccionar ~
Cuenta bancaria: Banca: Sin Seleccidn v Fecha inicio relacicn laboral: =

U] Agregar subcontratacion:
| Agragar percepciones L Agregar deducdanes LI Agregar otros pagos Agregar ncapacidades
i INCAPACIDADES

* Dias de Incapacidad: * Tipo de Incapacidad:  Sin Selecciin - Importe monetario:

Imagen 11

TOTALES

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

gL TOTALES

Total de percepciones: Total de deducciones: Total de otros pagos:
Subtotal:0.00 Descuento:0.00 Totzl:0.00

Imagen 12

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

o
coeD

Imagen 13

“Nota: Si le 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
guia:

http://www.foliosdigitales.com/descarga/Infografias/FD_Subsidio_a_empleo.pdf

Si su empleado se registrd 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
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Imagen 15

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

IMPORTAR EMPLEADO NOMINA 1.2

mportar archive xlse o .csv

Imagen 16

Puede descargar la plantilla para la importacion de clientes en el siguiente enlace:
https://http://www.foliosdigitales.com//CFDI33/Presentacion/Empleado/PlantillaEmpleadoNo

minal_2.xlsx

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

v IMPORTAR EMPLEADO NOMINA 1.2

Impertar archivo ¥y o csv

* Archivo ‘.xls ‘:(sti .m}: m

El orden de los campos debe ser:

1), Entidad federatival3], Tpo de coniratolZ], Dpo de régunen(Z), Nimero de sequridad
25 y aportadonesi21), Departamentol 100, Puestol 1001, Tipo de jarnadal2), (uenta

nco(3), Sindicalizado(2).
- Para subconirataciin: subcontrataclon, AFCLabora(13), Porcentaje de tiempol7).
}, Colania( 120}, Calle{100], Mo Exterice(S5], No. Interiar35), (odigo postal[ 20}, Telefona(37), Referencial 250).

Para domicilso: Pais(30), Estadu(50), Municipio(120), Localidad(
Para informacién adicional: Activo |5 Nol
- Para una percepriin: percepdan, Tipo
extia: horasextra, Tipo de
¥ titulos: acclonestitulos, Valor en e mercada(13),
ubllacion, fotal una exhibician{21), Total parcialidad(21), I
Para separacidn: separacion, Ultime suelde mensual ordinariod21], Ingreso acumulablei21)

- Para una deduccidn- deducelon, Tipo de deduccidn(3], Clave(15), fonceptod 100), Importe(21).
Para otros pagos: otrospagos, Tipo otro paged3), Clave
- Para subsidio al empleo: subsidloalemple, Subsid
Para compenssacion saldo a favor: compensacion, 5.
Para una incapacdad: Incapacidad, Dias de incapacdad(3), Tipo de incag

Ingreso acumulabilz| 21}, Ingeesa no acumulable(21).

ono acumulable{21], Total pagadol21), Nimera de afios de servicio[2]

ente saldo a favor( 21).
), Importe monetano21).

# Puede utilizar cada uno de los elementos de acuendo a sus necesidades, cumpliendo con Las espedficacones por | SAT.

* Al utiizar alguna de |5 elementos g5 necesano escrini | palair que se encusntra en negrita tal y como s muesira, sequida de |os datos comespondients:

* Los elementos chligatorios minimes para la emisian de un Reciba de Nomina son: nominal2, receptar y tiene que tener al menos una percepelén u otros pagos. Y los daics minimas cbligatonios
se muestran subrayados.

* Cuanda no ccupe algin elemento de [a plastilla debe eliminar teda b fila 251 como tedas aquellas que s2 encueniren dentro de ese elementn

axima de empleados a impartar es de 1000,
jehe tener extensiin XIST @ .5V
* Puzdes descargar 3 plantila aqul

Imagen 17
EJEMPLO
H - -
B2 -
A B { [ [ -
1 [MombreEmpleado) [Correo Electrénico)
2 mominall AAQMEL0917OIA Empleado 2228 ef@n.com
3 [emisor] [CURP] [Regiztro Patronall [ RFC patran de origen]
4 amisor AAADLIDLOLAAR
5 [Origen de recurses] [Monto de recursos propia]
6 sncf P
7 [Nimers de ampleads] [CURE] [Tipe de nédmina] [Periadicidad del paga] [Entidad federativa] [Tipe da eo|
El receptor 2228 CASQB40412MGRMNTOL o ‘01 AGU 01
q [subcontratacion] [RFCLabora] [Porcentaje de tiempa]
10 subcontratacion AMADLIDI0LAAR 100
X
12 Percepciones
13 [percepcion] [Tipo percepcian] [Concepto] [Importe gravadal  [Importe e
14 pareapeian 008 31216548 Suelda 1000
15 [Horas extra) [Tipo de horas) [Horas extra)
16 horasextra
17 [Acciones y titulos] [Valor en &l mercads] [Precio al atorgarse]
18 sedonestitules
19 [jubilacian] [Total una exhibicion] [Total parcialidad) [Meonto diario] [Ingreso acumulable] [Ingreso nc
20 jubilacion
21 [separacian] [Ultimo sueldo mensual ordinario]  [Ingreso acumulabla] [Ingreso no acumulable] [Total pagadol
22 | separacion 1 1 1 1
23 [deduccidn] [Tipo de deduccién) [Concepta] [Imperte]
24 deduccion '002 '11325 Ts 1
a5 [Otres Pagos] [Tipa otra paga] [Caneapts] [Imaerte]
otrospagos 003 ‘4535 test 1000
27 [Subsidic al emplea] [Subsidio causada)]
28 subsidioalernples
29 [compensacion saldo a favor]  [Saldo a faver] [Remantents saldo a favor]

compensacion

31 [Incapacidad] [Dias de incapacidad] [Tipo de incapacidad] [Im porte monetaric]
32 Incapacidad 1 02 11 -

Emplaado @ .

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 ubicacién y posteriormente de clic en “Importar”. Imagen 19

v IMPORTAR EMPLEADO NOMINA 1.2

Impertar archivo ¥y o csv

I Archivo (.xls, ks, csv): m I

El orden de los campos debe ser:

Para el empleado: nemina12, BEC(13), Bombrefmpleado(300], Corren Electonico{304)

Para ¢ emisor, CURP(1E), Ret ronal{ 20}, RFC pat e an
Par;
Fara minai1), Penodickdad de pagol?), Entidad federatival3], Tp de contratid], Tipo de régment), Nimero de sequridad
sadiall arin diaria imtegradod21], Salario base, cuotas y aportadones(21), Departamento{100], Puestol 1001, Tipo de jornadalZ|, (uenta

bancaria( 18], il
- Para subconirataciin: subcontrataclon, AFCLabora(13), Porcentaje de tiempol7).
}, Colania( 120}, Calle{100], Mo Exterice(S5], No. Interiar35), (odigo postal[ 20}, Telefona(37), Referencial 250).

Para domicilva: Pais(50), Estado(50), Municipio(1 20), Localidad(

Para infarmaadn adicional- Activo |54Ho] (Sise deja v
- Para una percepriin: percepdan, Tipo
Fara una hora extra: horasextra, Tipo de ) 21).

¥ titulos: acclonestitulos,
Jubllacion, Total una exhits

15), Concepiol 00|, Impart= pravada(21), Importe exental21).

- Fara
Para jubilacio
Para separacidn: separacion, Ultime sueldo mes

- Para una deduccidn- dedueelon, Tipo de deduccidni
Para otrus pagos: etrospagos, Tipo ot pagol3), [
- Para subsidio al empleo: subsidloalemple, Subsid
Para compenssacion saldo a favor: compensacion, 5.
Para una incapacdad: Incapacidad, Dias de incapacdad(3), Tipo de incag

igreso acumulable| 21}, Ingreso no acumulable[21).

Ingreso acumulable( es0 no acumulable{21], Total pagadoi21), Nimera de afios de servicio[2]
, Lomceptod 100}, Impor
Concepto[100), Importe(21).
ausado(21)

manente saldo a favor( 21).
), Importe monetano21).

affavar|21), Anof#),

# Puede utilizar cada uno de los elementos de acuendo a sus necesidades, cumpliendo con Las espedficacones por | SAT.
* Al utiizar alguna de |5 elementos g5 necesano escrini | palair que se encusntra en negrita tal y como s muesira, sequida de |os datos comespondients:

* Los elementos chligatorios minimes para la emisian de un Reciba de Nomina son: nominal2, receptar y tiene que tener al menos una percepelén u otros pagos. Y los dzios minimas cbligatonios
se muestran subrayados.

* Cuanda no ccupe algin elemento de [a plastilla debe eliminar teda b fila 251 como tedas aquellas que s2 encueniren dentro de ese elementn

* El anchive debe tener extensidn X151 @ 05w,
* Puzdes descargar 3 plantila aqul

Imagen 19

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

NOTIFICACION

1 empleado importados exitosamente

Imagen 20
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