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INTRODUCCION

El siguiente manual tiene el objetivo de guiar al usuario del sistema Online FEL para generar Recibos
de Nomina de acuerdo a la Resolucién Miscelanea Fiscal publicada el 30 de diciembre del 2013:

Expedicion de CFDI por concepto de némina .2.7.5.1.Para los efectos del articulo 99, fraccién Il de la Ley
de ISR, los CFDI que se emitan por las remuneraciones que se efectien por concepto de salarios y en
general por la prestacion de un servicio personal subordinado, deberan cumplir con el complemento que
el SAT publique en su pagina de Internet.

LISR 99

Est4 dividido en tres partes, la primera explica desde como guardar a un Empleado o toda una base de
datos por un archivo CSV, la segunda parte muestra la forma de generar un recibo de némina y por
ultimo habla de como generar de forma automatica recibos de némina a todos los empleados.

Esperamos que esta informacion sea de ayuda para un uso mas sencillo del sistema.
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1.- Catdlogo de Empleados

En esta opcién se ingresa para dar de alta, modificar o eliminar la informacion correspondiente al
empleado, siga el siguiente proceso para acceder:
Ingrese a su cuenta > En Panel Principal > Catalogo de Empleados imagen 1

Generar un nuevo CFDI: Generar CFDI

Registro de cartera de Cartera de Clientes
clientes:

Registrc de CFDI's emitidos: Registro de CFDI's
Catdlogo de Productos: Catalogo de Productos
Catalogo de Empleados:
Archivos BRIDGE TXT: Bridge txt

Buzdn de CFDI1: Mi Buzon

imagen 1.0
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Al ingresar se muestra la lista de cada uno de los empleados que se tengan guardados como se
observa en la imagen 2.

a) Agregar un empleado

Para agregar a un empleado siga el siguiente proceso:

Ingrese a su cuenta > En Panel Principal > Catalogo de Empleados >Agregar Empleado:

Se puede hacer la busqueda por
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Numero de Empleado o Nimero
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En esta parte se tendra que llenar la informacion correspondiente al Complemento de Nomina de
cada empleado (Imagen 3), los campos que se deben ingresar son los siguientes:

RFC: Atributo requerido de 13 caracteres, para el RFC del empleado.

Estado: Atributo requerido para agregar el estado donde vive el empleado.

Registro Patronal: Atributo opcional para expresar el registro patronal a 20 posiciones maximo.
No. de Empleado: Atributo requerido para expresar el niumero de empleado de 1 a 15 posiciones.
CURP: Atributo requerido para la expresion de la CURP del trabajador

Tipo Régimen: selecciona el Régimen al que pertenece el trabajador. Atributo requerido para la
expresion de la clave del régimen por el cual se tiene contratado al trabajador, conforme al catalogo

publicado en el portal del SAT en internet.

Numero Seguridad Social: Descripcidn Atributo opcional para la expresion del nUmero de seguri-
dad social aplicable al trabajado.

Departamento: Descripcion Atributo opcional para la expresion del departamento o area a la que
pertenece el trabajador.

CLABE: Descripcion Atributo opcional para la expresion de la CLABE Bancaria.

Banco: Descripcion Atributo opcional para la expresion del Banco conforme al catalogo publicado
por el SAT, donde se realiza un depdsito de nébmina.

Fecha Inicio Laboral: Atributo opcional para expresar la fecha de inicio de la relacion laboral entre
el empleador y el empleado.

Puesto: Puesto asignado al empleado o actividad que realiza. Tipo Contrato: Tipo de contrato que
tiene el trabajador: Base, Eventual, Confianza, Sindicalizado, a prueba, etc.

Tipo Jornada: Tipo de jornada que cubre el trabajador: Diurna, nocturna, mixta, por hora, reducida,
continuada, partida, por turnos, etc. *Periodicidad Pago: atributo requerido forma en que se esta-
blece el pago del salario: diario, semanal, quincenal, catorcenal mensual, bimestral, unidad de
obra, comision, precio alzado, etc.
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Salario Base CotApor: Descripcion Retribucidon otorgada al trabajador, que se integra por los pagos
hechos en efectivo por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, alimentacién, habitacién, primas,
comisiones, prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o prestacion que se entregue al trabajador
por su trabajo.

Riesgo Puesto: Clave conforme a la Clase en que deben inscribirse los patrones, de acuerdo a las activida-
des que desempenan sus trabajadores, segun lo previsto en el articulo 196 del Reglamento en Materia de
Afiliacion Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion. Catalogo publicado en el portal del SAT
en internet.

Importante:

los campos macados con asterisco (*) son requeridos que se tendran que ingresar.

EL RFC, Nombre y estado seran tomados como direcciéon del Empleado si requiere agregar mas
informacion como Colonia, calle, nimero exterior, etc., tendra que actualizar esta informacion
en Cartera de Clientes para mas informacién de este tema verifique el manual de usuario
punto: 2.3.2.- Cartera de Clientes.

http://www.facturarenlinea.com.mx/descargas/MANUAL-SISTEMA-ONLINE.pdf
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b) Percepciones y Deducciones.

Esta informacion se tendra que personalizar por cada trabajador, en la cual podrd seleccionar varios tipos de
Percepciones, Deducciones, Incapacidades y horas Extra. Una vez agregada la informacién correspondiente dar clic
en Alta para Guardar, Actualizar para guardar cambios o si requiere ver la lista de empleados de clic en Regresar.
(Imagen 4), a continuacién se muestra la informacion a incluir:

*Tipo de Percepcion: Es la prestacion que percibe el trabajador como consecuencia de su trabajo desarrollado, las
percepciones salariales se Clasifican conforme al catdlogo publicado en el portal del SAT en internet.

*Clave: Atributo requerido, representa la clave de percepcion de némina propia de la contabilidad de cada patroén,
puede conformarse desde 3 hasta 15 caracteres.

*Concepto: Atributo requerido para la descripcion del concepto de percepcion.

*Importe Gravado: Atributo requerido, representa el importe gravado de un concepto de percepcion.

*Importe Exento: Atributo requerido, representa el importe exento de un concepto de percepcion.

* Tipo de deduccién: Son los gastos que la ley o el empleado autoriza para ser disminuidos del ingreso que este
recibe por la prestacién de sus servicios a un patron y los cuales se clasifica conforme al catalogo publicado en el

portal del SAT en internet.

*Clave: Atributo requerido para la clave de deduccién de némina propia de la contabilidad de cada patrén, puede
conformarse desde 3 hasta 15 caracteres.

*Concepto: Descripcién Atributo requerido para la descripcion del concepto de deduccién.

*Importe Gravado: Descripcién Atributo requerido, representa el importe gravado de un concepto de deduccion.
Importe Exento: Descripcidon Atributo requerido, representa el importe exento de un concepto de deduccién.
Tipo de Incapacidad: Se define como incapacidad laboral, la incapacidad que afronta un trabajador para laborar
como consecuencia de una enfermedad o un accidente de trabajo, Razén de la incapacidad: Catadlogo publicado en

el portal del SAT en internet.

Dias de incapacidad: Numero de dias que el trabajador se incapacité en el periodo.
Descuento: Monto del descuento por la incapacidad Tipo Horas: Tipo de pago de las horas extra: dobles o triples.

Dias: Numero de dias en que el trabajador realizé horas extra en el periodo.
Horas Extra: Numero de horas extra trabajadas en el periodo.
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Importante: para consultar el sustento legal que se pide en esta infor-
macioén de clic en el siguiente link:

http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_con-
tribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/66_26019.html
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1.2 .- Agregar un (atalogo de Empleados por archivo CSV.

Esta opcidn sirve para cargar una base de datos correspondiente al complemento de nédminas, la cual debe
llevar el siguiente orden:

RFC(13), Registro Patronal(20), No. de Empleado(15), CURP(18) Tipo de Régimen(50), No. de Seguro Social(15),
Departamento(100), CLABE(18), Banco(100), Fecha de Inicio Laboral(aaaa-mm-dd), Puesto(200), Tipo de
Contrato(200), Tipo de Jornada(200), Periodicidad del Pago(100), Salario Base(18,6), Riesgo del Puesto(100),
Salario diario Integrado(18,6)

IMPORTANTE:
Para que la carga sea exitosa se tiene que contemplar los siguientes
aspectos en el archivo:

. Los campos entre paréntesis son el nimero méximo de
caracteres de debe llevar cada campo.

. El archivo debe tener extension .csv, La caracteristica de la
extension se le da desde Excel cuando guarda el archivo CSV
delimitado por comas. (Imagen5)

« La informacion contenida dentro de los campos no debe llevar
comas.

« El archivo tiene que estar en codificacion UTF8.

» Con un méximo de 500 clientes por archivo.

- Las Percepciones, Deducciones, Horas extras e Incapacidades se
tienen que personalizar por empleado, para esto vaya a la lista de
Catalogo de Empleados y de clicen ﬁ

y agregue la informacion correspondiente, para mas informacion
consulte el punto 1.1.1 de este manual.
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2.- Generar un Recibo de Nomina

Para generar un Recibo de Némina desde el panel principal de clic en Generar CDFI (imagen 6).

Generar un nuevo CFDI: Generar CFDI
Registro de carters de clisntes: Cartera de Clhentes
Registro de CFDI's emitidos: Registro de CFDI's
Cataloge de Productos: Catalogo de Productos
Catalogo de Empleades: Catalogoe de Empleados
Archivos BRIDGE TXT: Bridge bt
Buzén de CFDI: ' Mi Buzén
Pra-Nomina: Generar Pre-Nomina

imagen 6.0

Le abrird una nueva ventana siga estos sencillos pasos:

a) En la informacién del Emisor seleccione en Tipo de CFDI: Recibo Némina
En caso de que tenga mas de un comprobante activado (Imagen 7).

e Bssnal: Princlpal
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b) En informacién de Receptor filtre a su empleado, puede ser por :

*Cliente: Es equivalente al nombre del empleado o nombre para identificarlo.
*RFC del empleado

*Razon Social es el nombre completo de empleado que aparecerd en recibo de némina.

Importante:
Una vez que seleccione a su Empleado le aplicara su direccién de
Domicilio y su informacién que guardo en Catalogo de Némina.
*En caso de que no aparezca su cliente en esta parte, vaya a Cartera de
clientes para registrarlo.

Dhents % AFC C | Rapde Soonl
Bubsgueda da clenite: e
REEEQ1000151 § { rmson wiclal de epemplo. 14 | raon socal de ejempla 14
fa AXEEQNGIO1504 | razon sorhal de ejemplo 15 | mzon worial de ejempso 15
P T AXEESHO1OT5 5 | razpn social de ejempha 16 | mzon woial de gjempho 16
ANEEDIOIO1540 | razon sodial de ¢jempla 13 | razon sacial de ejempds 11
Pagde Sooa - Y
AXEESI01015U1 | rmzon vockal de sjemplo | razon sodid d spemplo
Ver ifarmacide: dé caeq MUEEQIOTDT5UZ | razoa +ocial de ejemplo 2 | razon socil de ejrmplo 2
AXEEQIOT01 503 | mpos $o0ul de ejemplo 3 | mpon socidl & efemplo 3
AXEEOIDN 01504 | rizom vorial de ajemplo 4 | rapon wocul &8 epemplo 4
AXEESI0101 506 | raos sockal de ejemplo 6 | razon social &2 eppmplo 6
Formade paga @ ConOuunes oe (ago HELOOD OF (R0 e TERLD L] Fagare —
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¢) En forma de pago seleccione el método de pago que aplica para el pago de némina de ese
empleado (Imagen 9).

imagen 9.0

d) En Nomina aparecera la informacién que se guardé en cartera de empleados correspondiente
al empleado que se selecciond en Receptor, puede modificar su informacién de ser requerido o en
caso de que este correcta la informacién Unicamente seleccione la fecha Pago, Fecha inicial de
pago y fecha final de pago.

(Imagen 10)
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e) Conceptos y Totales

En esta opcidn se tiene que revisar que la informacién este correcta, para esto dar clic en vista
previa o simplemente verificarlos desgloses, los cuales van a estar constituidos de la siguiente
manera: (Imagen 11)

« Concepto de Nomina, solo puede llevar uno y el importe o subtotal es igual a la sumatoria de
todas la Percepciones tanto gravadas como exentas.

« Descuento, sumatoria de las Deducciones e ISR Exento.

« ISR, es igual a Cantidad Gravada de ISR.

- Total, es igual al Subtotal menos descuentos e ISR.

*Para emitir oficialmente su Recibo de ndmina de clic en Emitir CFDI
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f) Recibo de Némina.
Le mostrara la version impresa del Recibo de Nomina, el cual puede descargar o enviar por correo

electrénico (Imagen 12).
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3.- Generar Pre-ndmina

Esta opcidn servira para hacer Recibos de nédmina a todos los empleados que tenga agregados
en el Catalogo de Empleados de Forma automatica.

Para esto desde Panel Principal de clic en el Boton Generar Pre- Nomina (imagen 13) y siga los
siguientes pasos:

Genarar un nuevo CFOT: Generar CEDI
Registro de cartera de chentes: Cartera de Clientes
Registro de CFDI's amitidos: Registro de CFDIs
Catalogo de Productos: Calalogo de Productos
Catalogo de Empleados: __C_a_té_rng_u i E_n'_IpIEE-_:IﬂS
Archivos BRIDGE TXT: Bridge ta

Buzdn de CFDI: i Buzdn
Pre-Nomina; | enearar Fre-MNomina

imagen 13.0
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a) Le abrird una nueva ventana, y de clic en Generar Pre-némina (Imagen 14).

Filtro de busqueda de Pre-Nomina.

Eittrar por sucurssl: | Prnincepal v

Filiras pae mes: Eneti =

Filiras per afts; 2014 v

LGRS TR [ RO A

Generar Pre-Monsng

Pégna 1 de 1, 4 Registros Inkglo Anterior Siguierte Fin

imagen 14.0

b) Después Seleccione y Capture la informacién general que lleva para todos los recibos de némina
(Imagen 15) y de clic en Generar Pre-némina.

= GENERAR FRE-NOMINA

= Campao requendo

“Fecha de Pago:

*Fecha Inicial del Pago:

N E

*Fecha Final del Fago:
"Régimen Fizcal: Régimen de las Personas Fisicas con Actividages Empresanales y Prolesionales v

*Lugar de mxpedicion: Pusbla, Tamaulipas

"Forma de pago: Fago en una sola exbicidn
*Métoda de pago: Mo identificada v
e E WMxN ¥

El Tipo de cambio y Fecha TC es informacidn

Tipo g& cambiot
Fecha TC: E

Regresar [GEI.'INEF Fre-Momina I

opcional que se puede quedar en blanco

imagen 15.0
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¢) Mostrara un mensaje de cuantos registros de némina se generaron

(Imagen 16), que seran equivalentes al niumero de registros que tenga en Catalogo de Empleados y
después de clic en Regresar.

Importante: para que tome a todos los registros de catdlogo de empleados es necesario que estos
estén registrados en Cartera de clientes.

x

Mensaje de la pagina www.fel.mx:

Se generaron 17 recibos de Pre-Nomina.

! Aceptar

imagen 16.0

d) al regresar a la lista de registros de Pre-nomina

Hasta este momento sélo se han guardado los registros y aun no se genera ninglin comprobante, se
recomienda dar clic Detalle donde podra revisar cada uno de los registros

(imagen 17).
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e) Si se estd seguro de emitir oficialmente un Recibo de Némina a cada uno de los empleados guarda-
dos dar clic en Procesar, y le tomara un crédito por cada empleado.

Los Recibos de Nomina Registrados los podra visualizar desde el Botdn Registro de CFDI, desde el
cual puede enviarlos por correo electrénico o cancelarlos.

» REGISTRO [ PRE-HOMINA Registros de némina

SN generados

Péging 1 de 1, 4 Registres Inichp Antericr Siguiente Fin

Fecha y hora Mo. de Recibos Procesar Fecha procesamiente Fecha de pago  Fecha inicial  Fecha final

2014-03-13W1 312747 17 5l 2014-01-13T13:28041 15M01/2014 CLAOL2014  1S0L/2004

251#-5!‘.-]3'-13:.55:18 17 5l E':'l-'ﬂﬂ:-lEnT-lS:E.-'-:Ei' li.-'ﬁ'.;'éf:lﬁ ::_:'3'._-'2|:;1: 1‘5-'3'.-'2&'1#

UL4-0L-15TI00 3203 13 =l 2014-03-15T10:33:30 0L0L/2014 18013004 30/0L2014 /

2018-01-23T16:05:33 17 NO DLfoL 2004 15M00/2014 150002014 mﬁl!gfﬂimj_m
L
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iGracias!
Si continuas con dudas...

Por favor comunicate con nosotros:

SOPORTE
(222) 600 5720
soporte@facturarenlinea.com.mx
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