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LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO
PUEDE MODIFICARSE SIN PREVIO AVISO

Las declaraciones, recomendaciones e informacion en este documento son exactas al momento de su publicacién pero
son presentadas sin ninguna garantia de ningun tipo, explicita o implicita. Los usuarios de los productos y servicios de
Tralix son responsables en su totalidad por el uso de los mismos y la informaciéon que manejan en ellos. Para obtener la
version mas actualizada de este documento contacte a su representante de soporte técnico.

La reproduccion total o parcial de este documento sin el permiso escrito de Tralix México se encuentra estrictamente
prohibida.

Este documento puede incluir marcas y nombres comerciales para referirse a las entidades que son propietarias de las
mismas o a sus productos. Tralix México renuncia a cualquier interés sobre la propiedad de marcas y nombres
comerciales que no sean los suyos.
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1 Introduccion

Los recibos de nédmina CFDI son un tipo especial de Comprobante Fiscal Digital por
Internet incorporado en 2014 por la autoridad. Mis Facturas.net incorpora el médulo Mi
Noémina CFDI para emitir este tipo de comprobantes.

Mi Némina CFDI es el servicio que ofrece Tralix Mis Facturas.net para quienes tienen la
necesidad de emitir recibos de némina sin las complicaciones de un sistema especializado.

Caracteristicas del servicio
e Servicio 100% en linea
e Formato simple de captura de datos
e Servicio de 1 hasta 50 empleados
e Emisién ilimitada de recibos de nédmina, para sus empleados.
e Generacion de recibo de ndmina para impresion
¢ Almacenamiento de los recibos por un afio sin costo adicional
¢ Incluye timbre fiscal CFDI
e Actualizacion constante a los requisitos fiscales durante la vigencia del plan.
e Soporte técnico via web.
e Horario de atencién: L-V 9-2pm y 4-7pm

Este Manual de usuario estd enfocado en la funcionalidad para emisién de CFDI
(Comprobantes Fiscales Digitales por Internet) para recibos de nédmina desde Tralix Mis
Facturas.net.

El médulo se contrata de forma independiente a otros planes y servicios de Mis
Facturas.net. Para mas informacidn visite nuestra pagina sobre némina electrdnica.

% Tralix
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2 ¢A quién va dirigido el servicio de Mi Nomina CFDI?

El servicio de Mi Nédmina CFDI esta dirigido a personal experto en la elaboraciéon de
ndmina, principalmente, a quienes se identifican con los siguientes puntos.

e Profesionistas responsables de la ndmina.

e Personas que saben calcular todos los importes que requiere la némina, sin ayuda
alguna, y que sélo necesitan pasar esta informacién a un recibo.

e Personas que capturan y hacen sus recibos de nédmina en una hoja de calculo o a
mano.

e Pequefias empresas que cuenten de 1 a 50 empleados.

Si usted no se siente identificado por estos puntos, no recomendamos la contratacién del
servicio.

S Tralix
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3 Requisitos

Debe cumplir con los siguientes requisitos antes de poder emitir recibos de némina CFDI
en Mis Facturas.net.

1. Tramitar su FIEL (Firma Electronica Avanzada) ante el SAT.

2. Tramitar su CSD (Certificado de Sello Digital) ante el SAT.

3. Registrarse en Mis Facturas.net. Usted puede consultar los pasos requeridos para
registrarse en el Manual de Usuario de Mis Facturas.net en la seccion 5
Suscripcion.

4. Contratar el servicio de Mi Némina CFDI. La contratacion de este servicio es
independiente a cualquier otro servicio que se pueda contratar dentro de Mis
Facturas.net. Visite nuestra pdgina de ventas para mas informacién.

5. Puede validar que tiene el servicio contratado siguiendo los pasos de la seccidn

% Tralix
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6. Validar que se tiene el servicio activo.

7. Tener preparada la informaciéon de los recibos de ndmina que se generaran.
Recuerde que este servicio estd pensado como un formulario de captura donde
usted tendrd la libertad de ingresar la informacién a su conveniencia. Una limitante
es que no se generaran calculos automaticos por los conceptos que vaya
incorporando en los recibos de némina por lo que sera su responsabilidad el tener
dichos cdlculos para simplemente capturarlos en los formularios que se presentan.

Si usted cumple con todos los requisitos, esta listo para emitir su nédmina en Mis
Facturas.net.

S Tralix
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4 Contratar el servicio Mi Nomina CFDI

4.1 Ya soy usuario de Mis Facturas.net

Si ya es usuario, usted puede hacer uso de la liga de compra rapida. Ingrese la siguiente
liga en el navegador.

https://boveda.misfacturas.net/misfacturas.net/Login.jsp?r=QG1hcPj*MhkjL7fWgAk

Esta liga le permitira autenticarse en el sistema y comprar de forma inmediata.
1. Iniciar sesion en Mis Facturas.net. Ingrese su nombre de usuario, contrasefia y
haga clic en Entrar para ingresar a su cuenta.

S Tralix
misfacturasgmet

Escribe tu nombre de usuario y contrasefia para iniciar sesion en el sistema.
Si todavia no estas registrado, suscribete aqui.

Nombre de usuario

Contrasena
&” Factura
Electronica
o

é ecuerdas tu contrasefia? ] 1
¢Deseas recuperar la contrasefia en una cuenta de correo nueva?
¢Tienes otros problemas? Visit ‘

XKSn  &Tralix

llustracidn 1. Iniciar sesion en Mis Facturas.net

2. Una vez autenticado, el sistema lo mandara directamente a contratar el servicio.

S Tralix
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& @misfacturas_net | @ Salir
MiNominaGFDI ;
== = fiTienda | (=invitar a un amigo | E3Ayuda | «$*Soporte | | aMuevo CFDI

ACME SA DE CV = s Tienda X

> | 5 Emisidn

| »

> Recepcion Nombre o razén social:
5 Pagos Hechos ACME SA DECV

\§5 Pagos Recibidos.

m

) Clientes Cantidad Paguetes Precio

|- Provesdores 1 Mi Nomina CFDI $732.76 MXN

ﬂ Tienda

& Addendas Subtotal: $732.76 MXN

Descuento (0.00 %): $0.00 MXN
LV.A. {16.00 %): $117.24 MXN

Total: $ 850,00 MXN

Datos de facturacion

@ Existente ) Nuevo apartir de uno existente ) Nuevo

Datos de Facturacidn: AAADIDLI01AAA E

llustracion 2. Pagina de la tienda de Mis Facturas.net para contratar el servicio de Némina

3. Ingrese o modifique su informacién de facturacién.

& | @ Salir

MiNominaGFOl il
== = fiTienda | (=invitar a un amigo | E3Ayuda | «$*Soporte | | aMuevo CFDI

ACME SA DE CV = s Tienda X
Datos de facturacion

> | 5 Emision

™

> % Recepcion ) Existente @ Muevo apartir de uno existente O Nuevo

2 Pagos Hechos Datos de Facturaciin: AAADL0101AAA E

\$=| Pagos Recibidos

5 Clntes Alias: ACME SA DE CV

£ Provesgores RFC: AAADIDI01AAA

ﬂ Tienda Nombre o Razdn Social: ACME SA DE CV

& Addendas Calle: Av, Centro Sur
Nimero Exterior: 86 =
Namero Interior: 201
Colonia: Colinas del Cimatario
Localidad:
Referencia: Edificio Televisa Qro T
Municipio:
Estado: Playa del Carmen, Quintana Roo a
Pais: Mexico
Cddigo Postal 76000

llustracion 3. Formulario para capturar los datos de facturacion

4. Seleccione la forma de pago. Para pago con tarjeta de crédito ingrese la siguiente
informacién:
e Nombre del titular de la tarjeta.
e Apellidos del titular de la tarjeta.
e Tipo de tarjeta: Visa o MasterCard.
¢ Numero de la tarjeta: Dieciséis digitos de la tarjeta de crédito sin espacios.

S Tralix
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e Fecha de expiracion: El niumero del mes y el afio en que se vence su tarjeta
de crédito.

e Numero de verificacidn de la tarjeta. Son los 3 digitos que se encuentran al
reverso de su tarjeta de crédito.

& | @] Salir

M Nomi
Mo inaCFDI ‘ ' .
(3 Tienda | (HInvitar a un amigo | LJAyuda | ©.*Soporte | | gNuevo CFDI

ACME SA DE CV = QST s Tienda X
B '
i Emision
R i © Tarjeta de crédro Referenciado
ecepcion

[ Pagos Hechos

@t Pagos Recibidos ~
Pago con tarjeta de crédito
s+ Cllentes

£} Proveedores Nombre(s) del titular de b tafjeta:

£} Tienda
& Addendas Apelido(s) del trular de la tarjeta:
Tipo de B tarjeta: B4
NUmero de B tafjeta: m n
Fecha de expracidn: ) B
Namero de verificacidn de la tarjeta: —: Atrds de tu tarjeta busca los Gitimos 3 digitos

llustracion 4. Formulario para capturar datos de la tarjeta de crédito

5. Vaya hasta el final de la pantalla y haga clic en el botén Pagar ahora. Esto lo
enviara la solicitud de pago a su banco.

% Tralix
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& | @ Salir

MiNominaGFDI &
= - fyTienda | [Einvitar a un amigo | EJAyuda | «2*Soporte | | 4Nueva CFDI

—
_ Al hacer clic en el boton de abajo tus datos seran enviados al servidor 3D Secure de Banorte para procesar el pago. A

Al terminar la transaccion, el sistema te dara la opcidn de imprimir un comprobante y regresar a tu sesion de
b {5 Emigion misfacturas.net para empezar a hacer uso del paguete que compraste.

[ % Recepcien

[ Pagos Hechos En caso de dudas o requerir mayor i i rib a ventas@tralix.com y con gusto te atenderemos.

g5 Pagos Recibidos.
(24 Clientes Politicas generales de compras
[+ Proveedores.

ﬁ Tienda Devoluciones: Referente a la devalucidn de cualquier plan o servicio comprada:

& Addendss + De 0 a3 dias habiles posteriores ala compra se reembolsa el 100% del monto cubierto por el cliente®

+ De 4 a 10 dias habiles posteriores a la compra se reembalsa el 50% del manto cubierta por el cliente*
= Después de los 10 dias habiles no hay reembolsos®.

* Mo importa si el semvicio fue utilizado o no

Addendas: Referente a la compra de Addendas:

La estructura y definicidn de las Addendas es responsabilidad nica y exclusivamente del duefio de la Addenda.
. Tralix no controla ni se hace responsable por los cambios que las empresas realicen a la estructura y definicion
de sus Addendas.
Al adquirir una Addenda, el cliente deberd considerar al menos 15 (quince) dias habiles para |a realizacion de
pruebas de CFD() con la Addenda adquirida. Durante este periodo debera reportar a Tralix cualquier anomalia
encaontrada, por medio de un ticket de sopore.
. Eltiempo de solucidn para |as fallas encontradas en una Addenda dependera de su complejidad y debera ser
comunicado al cliente por el personal de soporte en un plazo no mayar a 1 (un) dia hahil
Si se detecta que el error es ocasionado por un cambio en la definicion o estructura de la Addenda, se
, recomienda que el cliente apoye en la obtencidn de la informacidn relativa a los cambios, directamente con el
duefio de la Addenda o que facilite a Tralix los datos de contacto del ejecutiva de cuenta que le haya sido
asignado para este efecto

Compra con fa sequridad de saber que no almacenamos ninguna informacidn de tu tafets de crédito.

n

[Regresar a la tienda sin completar |a orden |

2

llustracion 5. Botdn para contratar con Tarjeta de Crédito

6. En caso de que escoja la opcidon de pago Referenciado, lea las instrucciones y
condiciones de compra antes de contratar.

& | @1 Salir

MiNominaGFO! il
o - {3 Tienda | [Snvitar a un amigo | Ayuda | «;*Soporte | | {Nueve CFDI

ACME SA DE L4
-
[+ 5 Emision

I 4 Recepcién ) Tarjeta de crédito @ Referendado
|Eg) Pagos Hechos

\g=| Pagos Recibidos

[2H Clientes Pago Referenciado

(124 Proveedores

ﬁ Tienda
& Addendas i \ )

w’ Deposito bancario

En Mis Facturas.net puedes adquirir servicios adicionales mediante un depdsito referenciado. Esto tiene los siguientes
beneficios:

« Tu servicio queda activado en maximo 5 dias habiles.

= Las politicas de devolucidn aplican a partir de la fecha en que se activd el servicio.

, Tienesla opcidn de ir a una sucursal bancaria a realizar el depdsito o via fransferencia electrdnica desde el portal
de tu banco

llustracion 6. Instrucciones para pagar con depdsito referenciado

S Tralix
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7. Vaya hasta el final de la pantalla y haga clic en el boton Registrar pedido. Esto

generara las instrucciones que necesitara seguir para realizar su pago.
& | & Salir

ﬁTienda | [EInvitar a un amigo | EdAyuda \-':"Soporte | [ aMueva CFDI

MiNominaGFD! ik
“hotx -

_ + Las poliicas de devolucion aplican a parir de 13 fecha en que se acivo el Senvicio. P
. Tienes la opcidn de ir a una sucursal bancaria a realizar el depdsito o via transferencia electrénica desde el portal
> | Emigién de fu banco.

+ Recibes una notificacion de activacion de tu servicio cuando es confirmado tu depdsito
+ Tu peticién tiene una vigencia de 10 dias habiles, transcurridos estos, se borrard tu solicitud.

> %, Recepcion
[E5) Pagos Hechos
\§E| Pagos Recibidos

£ Clientes En caso de dudas o requerir mayor i id i a ventas@tralix.com y con gusto te atenderemos.

Proveedores
ﬁ Tienda Politicas generales de compras

& Addendas
Devoluciones: Referents a la devolucidn de cualquier plan o servicio compradao:

+ De 0a3dias habiles posteriores a la compra se reembolsa el 100% del monto cubierto por el cliente®
+ De 4 a 10 dias hdbiles posterioras a la compra se reembolsa el 50% del monto cubierto por el cliente™.
+ Después de los 10 dias habiles no hay reembolsos®

*No importa si el servicio fue utilizade o no.

Addendas: Referente a la compra de Addendas:

+ La estructura y definicidn de las Addendas es responsabhilidad (nica y exclusivamente del duefio de la Addenda
. Tralix no controla ni se hace responsable por los cambios que las empresas realicen a la estructura y definicidn de
sus Addendas.
Al adquirir una Addenda, el clients deberd considerar al menos 15 (quince) dias habiles para 1a realizacidn de
pruebas de CFD(l) con la Addenda adquirida. Durante este periodo deberd reportar a Tralix cualguier anomalia A
encontrada, per medic de un ticket de soporte
. Eltiempo de solucidn para |as fallas encontradas en una Addenda dependera de su complejidad y deberd ser
comunicado al cliente por el personal de soporte en un plazo no mayor a 1 (un) dia haoil.
Si se detecta que el error es ocasionado por un cambio en la definicidn o estructura de la Addenda, se recomienda
. que el cliente apoye en la obtencidn de |a informacidn relativa a los cambios, directamente con el duefio de la
Addenda o que facilite a Tralix los datos de contacto del ejecutive de cuenta que le haya sido asignado para este
efecto

m

[ Registrarpedido’)

[Reagresaralatienda]

[ Configuracion L2l ™

llustracién 7. Botdn para registrar un pedido de compra y generar instrucciones de pago

8. Las instrucciones se mostraran en pantalla las cuales puede imprimir. También, se
le ha enviado esta informacién a la cuenta de correo registrada. Una vez realizado
el pago, pueden tardar hasta 5 dias en activarse el servicio con esta forma de pago
por lo que le pedimos paciencia.

En caso de tener cualquier problema con su factura, favor de escribirnos a
facturacion@tralix.com donde con gusto podremos ayudarle.
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& | @] Salir

MiNominaGFD! ik
== = fyTienda | [Einvitar a un amigo | EJAyuda | «2*Soporte | | 4Nueva CFDI

ACME SA DE CV L4 s Tienda
EXEN S i

Sieres usuario de Bancomer y tienes activado el modo avanzado de |a banca electrénica puedes realizar tu page

> | % Emisian siguiende los pasos a confinuacidn:
» %y Recepcion Agregar informacion de pago:
[ Pagos Hechos 1.Ingrese a su banca elecirénica BBVA Bancomer en www.bancomer.com
\$E| Pagos Recibidos 2. Haz clic en "Pago de servicios = Pre registro de se 5"
[t} Clientes 3. Captura el nimero de convenio 1047523 en el buscador y haz clic en "Buscar’
=] provesdores 4, Capture la informacidn de Referencia SWMLMYQGSNVEU3S68ZVW1 en el espacio que se proporcienay de clic en el
o " potdn "Con r.
ﬁ Tienda 6. La banca electrdnica exigird confirmacidn de su parte. Proporcione la informacidn gue se le solicita.
& Addendas 5 Tendra que esperar 30 minutos antes de poder realizar cualquier pago a la cuenta registrada, esto por

‘reglamentacidn del Banco.

Pago del servicio

1.Ingrese a su banca electrdnica BBYA Bancomer en www bancamer cam

2.Haz clic en 'Pago de servicios = Pre registro de servicios”.

3. Captura el ndmero de convenio 1047523 en el buscador y haz clic en "Buscar”.

" Eatqtuie lainformacidn de Referencia SWMLMYQGSNVEU3568ZWA en el espacio que se proporciona y de clic en el

otdn "C ar'.

5. Capture la informacidn del concepto. Esta tiene que serigual a SWMLMYQGSHVGEU35687W1

6. Ingrese las contrasefias que se le solicitan y de clic en el botdn "Procesar”.
La pantalla mostrara un reporte de confirmacidn de la operacidn y en maximo 5 dias habiles quedara habilitado el
senvicio

Si prefieres realizar el pago en |a ventanilla bancaria, sigue los pasos a continuacién:
1. Acude a cualquier sucursal de BEVA Bancomer.
2.Indica al cajero que deseas realizar un depdsito/pago con la siguiente informacidn:

lonto: § 850.0

Beneficiario: TRALIX MEXICO, S. DE R.L.DE CV

Mo de Cuenta/Confrato/convenio CIE: 1047523

Referencia (CIE / Depdsito Referenciada) SWMLMYQGSHVEU35687W1

Si su pago es con cheque, debe expedirlo a nombre de TRALIX MEXICO, 5. DER.L. DECV

3. En un maximo de 5 dias habiles, se activara su senicio.

[ Configuracion L. Imprimir Al

llustracidn 8. Instrucciones generadas para pago del servicio

m

4.2 No soy usuario de Mis Facturas.net

Para nuevos clientes, es necesario que primero se registren en el servicio. Usted puede
consultar los pasos requeridos para registrarse en el Manual de Usuario de Mis
Facturas.net en la seccidon 5 Suscripcion. Una vez registrado, siga los pasos de la seccién
4.1 Ya soy usuario de Mis Facturas.net de este manual para contratar el servicio de Mi

Nomina CFDI.
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5 Validar que se tiene el servicio activo

Si usted ya realizd la contratacion del servicio y quiere saber si tiene activo el médulo de
Mi Nomina CFDI puede validarlo de la siguiente manera:

1. Iniciar sesién en Mis Facturas.net. Ingrese su nombre de usuario, contraseia y
haga clic en Entrar para ingresar a su cuenta.

S Tralix
misfacturasmet

Escribe tu nombre de usuario y contrasefia para iniciar sesion en el sistema.
Si todavia no estas registrado, suscribete aq

Nombre de usuario

WILDCARD SSL

&” Factura
> Electronica

sgr

Contrasena

¢No recuerdas tu contrasefia? Rect ) aqu
¢Deseas recuperar |a contrasefia en una cuenta de correo nueva? Recupérala aqu

¢Tienes otros problemas? Visita nu

XKShn  &Tralix

llustracion 9. Iniciar sesion en Mis Facturas.net

2. Haga clic en la opcién Configuracion > Servicios Contratados y aparecera un
listado con los servicios que haya contratado hasta el dia de hoy.

& | @] Salir

MiNominaGFO! il
o - 3 Tienda | (Snvitar a un amigo | EAyuda | «53Soporte | | 4Nueve CFDI

ROX NOMINAS SA T... ® - _ Servicios Contratados X

U] Configuracion Id Transaccion MNombre Fecha Contratacion Fecha Inicio Fecha Expiracion Tota
|i| Preductos y Servicios 1 Wi Momina CFDI 30/12/2013 16:44:19 30/12/2013 16:44:19 30/12/2014 16:44:19 58
_3 Datos del Negocio 10221 Roble plan anual 30/12/2013 18:52:33 30/12/2013 18:52:33 30/12/2014 18:52:33 §1,1¢
_} Sucursales

D Tipos de Comprobantes
Q Certificado de Sello Digital
EH series

4o Avanzadas

@? Servicios Contratados a

% Familias de Productos

llustracidn 10. Listado de servicios contratados

3. Asegurese que en el listado se encuentre el concepto “Mi Némina CFDI”. Si la fecha
de Expiracion tiene una fecha anterior al dia de hoy, significa que su servicio esta

S Tralix
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vencido y habra que renovarlo para seguir disfrutando de los beneficios. Para
renovaciones, siga los pasos de la seccién

S Tralix
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4. Contratar el servicio Mi Nomina CFDI.

En caso de tener algin problema, favor de contactar a nuestro equipo de soporte en
soporte.tralix.com que con mucho gusto lo apoyara.

% Tralix
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6 Creando recibos de ndomina en Mis Facturas.net

Los recibos de ndmina CFDI son un tipo especial de Comprobante Fiscal Digital por
Internet incorporado en 2014 por la autoridad. Mis Facturas.net incorpora el médulo Mi
Noémina CFDI para emitir este tipo de comprobantes.

Los recibos de némina CFDI se generan a partir de una “némina”. Se entiende como
“nédmina” al conjunto de recibos de némina que comparten la siguiente informacién en
comun.

e Fecha de pago.
e Fechainicial del periodo de pago.
e Fecha final del periodo de pago.

Cada vez que cambie estos datos, Mis Facturas.net entendera que usted quiere hacer una
nueva nédmina (conjunto de recibos de némina).

Antes de continuar, asegurese de haber cumplido con los Requisitos.

6.1 Crear una ndmina

Los recibos de nédmina CFDI se generan a partir de una “nédmina”. Se entiende como
“némina” al conjunto de recibos de nédmina que comparten la siguiente informacién en
comun.

¢ Fecha de pago.
¢ Fecha inicial del periodo de pago.
¢ Fecha final del periodo de pago.

La ventaja de asociar los recibos de ndmina con estos datos es que Mis Facturas.net puede
determinar si un recibo de némina fue generado para cierto empleado o no. Ademas de

gue de forma automatica se genera un cdlculo del total de la nédmina para los recibos
generados.

Entonces, primero hay que crear una némina.

6.1.1 Crear la nomina
1. Haga clic en la opciéon Emisién > Emitidos > Nueva NoOmina.

S Tralix
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MiNominaCFDI ; P | & Salr

ITralix -_— 3 Tienda | (@invitar a un amigo | [EJAyuda | “5*Soporte | | 3Nuevo CFDI

ROX NOMINAS SA T... = QST o Emitidos % 3
= I ©. B vococD X : ] B ueva Nomna

.i

o Emision "] Wentificador Fecha Vencimiento Cliente Tipo Monto Moneda E.Fis
[ emticos ° [7] 12a78190-96¢1-467d-9910- 020172014 - W Recibo de $4300.00 MXN -
.| Recepcitn b11d0639cbe? - Nomina
(55 Pagos Hechos [7] 7be65913-7cf4-4917-99c4- 02101/2014 - W Recibo de $4,500.00 MXN
68b801338711 - Nomina
@& Pagos Recibidos 2
: [7] 13d7d362-eda5-4703-8a09- 0210112014 . Recibo de $15,175.00 MXN
£} Clientes 6ed4clecalva Némina
s:)! Proveedores [7] aa94bbaf-8051-4aac-9313- 02101/2014 - Recibo de $5.200.00 MXN

llustracién 11. Crear una nueva némina

2. Ingrese la informacién que se solicita. Esta informacion le permitira consultar
posteriormente el estatus de los recibos de nédmina CFDI para ésta ndmina en
particular.

Campo Descripcion Obligatorio Valores posibles
Registro patronal Registro patronal del NO Hasta 20 letras para expresar
empleador el registro patronal
Fecha de pago Fecha en que se realiza S Una fecha en formato
el pago al empleado dia/mes/afio
Fecha inicial del  Fecha inicial del SI Una fecha en formato
periodo periodo de pago dia/mes/afio
Fecha final del Fecha final del periodo S Una fecha en formato
periodo de pago dia/mes/afio

Tabla 1. Informacion para crear o consultar una némina en Mis Facturas.net

& | @l Salir

i Tienda | [Sjinvitar a un amige | CJAyuda | «;1Soporte | | Mueva CFDI

MiNominaCFDI ;

Giralix =

(TN o o
[ mco  f neios Generakes

4 | Emision [ patos de la Nomina
[ emitidos Capture la informacidn relacionada a la ndmina a generar. Posteriormente podra capturar los empleados v generar su recibo

I % Recepcion correspondiente.

=g P Hech .

% Pagos Hechos Rox Nominas SA TEST - TRAQ00028LIX

\§E| Pagos Recibidos . .

=) ot Reagistro Patronal: |12525412-25 | Fecha inicial del |Dl,"lel4 En]

[2H Lhentes.

Fecha de pageo: |15fu1;]_4 E] periodo:
£ roveedores . Fecha final del 15/01/14 E
ﬁ Tienda periado-
4 enero 201

L M M 4 VvV 5
T2 3 4

[e] 7 &8 92 1w 1 12
13 14 [15] 18 17 12 18

20 21 22 23 24 25 26
27T 28 29 w0 M

-

(L]

Hoy

llustracion 12. Datos de identificacion de la némina
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3. Haga clic en el botén Siguiente para capturar la informacion de los empleados. Si
hace clic en Cancelar, el proceso se suspenderd y no se generara ninguna
némina.
6.1.2 Agregar empleados a la ndmina
1. En un principio tendra un listado en blanco. Conforme vaya agregando empleados,
se mostraran los registros de los mismos en esta pantalla. Note los siguientes
elementos de la pantalla:

. . & | ] Sali
MiNominaCFD| @ik
GTralix ? ﬁTienda | [EInvitar a un amigo | EdAyuda \-':"Soporte | [ aMueva CFDI
Generar nomina del 011/01/2014 al 15/01/2014 con fecha de pago 15/01/2014 1
4 | 5 Emision ) Agregar & 2 22 Descargar XML | B Descargar POF

E]Em'rtidus No. Empleade  Mombre RFC Puesto Estado Total a Pagar
"y Recepcion 001 MURRTS0516981  Doctar PENDIENTE 50,00 Genp

5 Pagos Hechos cos MURR7S0516951 PENDIENTE 000 Genel

g5l Pagos Recibidos

- A2 MURR750516951 PEMDIENTE 50.00 Generar

LL Clientes ASZE AARROB0504981 PEMDIENTE 50.00 Generar

E :ro v:edures ADZ AUMOT31105HNA Tester GENERADO 54,300.00

& Addendas

Total de la ndmina 54.300.00
—c —

llustracion 13. Listado de empleados para la ndmina a generar

1. El periodo de identificacidon de la ndmina. Con esta informacidn es posible
consultar posteriormente un conjunto de recibos de ndmina CFDI
previamente generados.

2. Acciones para los empleados. En esta versidn es posible Agregar y Editar
la informacién de empleados en la némina.

3. El listado de empleados. El listado muestra informacion relevante de cada
empleado asi como el Estado de generacion de su recibo de némina CFDI.
Recién agregado un nuevo empleado, el estado de su recibo de ndmina
sera PENDIENTE, pues hasta el momento no se ha generado ningln recibo
de nédmina. También encontrard en este listado la opcion de Generar que
nos permitird crear un nuevo recibo de némina CFDI para este empleado.

4. El botén Anterior nos llevara al paso anterior de este proceso, es decir, a
la pantalla para indicar los datos de identificacién de la ndmina (ver
llustracion 12. Datos de identificacién de la ndémina).

2. Haga clic en el botédn Agregar para dar de alta un nuevo empleado en la néminay
asi poderle generar su recibo de némina CFDI.
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- - & - | & Salir
MiNominaCFD| @ik
STralix =‘ i Tienda | [Einvitar a un amigo | EJAyuda | «2*Soporte | [ 4Nueva GFDI
ROX HOMINAS SA T... =" _ Esritorio _ Emitidos *
® Inicio ] Generar nomina del 16/01/2014 al 31/01/2014 con fecha de pago 31101/2014
4 || Emigion i Agregar 1 ) Descargar XML /B Descargar POF
E Emitidos No. Empleado  Nombre RFC Puesto Estado Total a Pagar
> il Recepcion 001 . MURR750516981  Dactor PENDIENTE S000  Generar
=| Pagos Hechos
g5l Pagos Recibidos
50.00 Generar
[s5¢ Clientes .
=7 - MNumero de Departamento: 50.00 Generar
bLaH TOVECOOres .
empleado: Puesto: S0.00  Generar
ﬁ Tienda
MNombre: )
& Addendas Tipo de contrato: | Base, Eventual, Confianza, Sindicaliz
Email: | usuario@dominio.com .
Tipo de jornada: | Diuna, nocturna, mixta, por hora, |
CURP:
Riesgo del | Ninguno E
Mumero de puesto:
Seguridad Social: o
Periodicidad de | diario, semanal, quincenal, catorcer
RFC: pago:
Tipo de régimen: | Selecciona un régimen E Lugar donde | Selecciona una sucursal E
; labora:
Metodo de Pago:
Fecha de inicio de @
Cuenta CLABE de relacicn laboral:
depdsito:
Salario base de
Banco: | Ninguno E cotizacion: $0.00
Salario diario
integrado:
2
Aceptar Cancelar

llustracion 14. Formulario para agregar un nuevo empleado a la némina

3. Lainformacién que se solicita es la siguiente:

Campo Descripcion Obligatorio Valores posibles
Numero de El identificador del S| Un valor de entre 1y 15
empleado empleado caracteres
Nombre Nombre del empleado S El nombre del empleado
Email Email del empleado Sl Direccién de correo
electrénico para enviarle el
recibo de nédmina CFDI
CURP Clave Unica de Registro S CURP a 18 caracteres sin
de Poblacién espacios ni guiones.
Numero de Clave IMSS, ISSSTE, etc. NO Clave IMSS, ISSSTE, etc.,
Seguridad Social conforme se requiera.
RFC RFC del empleado S RFC de persona fisica a 13
caracteres.
Tipo de régimen  Régimen fiscal del Sl Cualquiera de los siguientes:
empleado e Asimilados a salarios
e Sueldos y salarios
e Jubilados
e Pensionados
Método de pago Leyendas tales como: S Texto libre para expresar el
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Campo

Descripcién

Obligatorio Valores posibles

Cuenta CLABE de

depdsito

Banco

Departamento

Puesto

Tipo de contrato

Tipo de jornada

Riesgo del
puesto

Periodicidad de
pago

cheque, tarjeta de
débito, depdsito en
cuenta, etc.

CLABE Interbancaria
del empleado para
pagar la némina
Banco a donde se
realiza el pago de
nomina del empleado
Departamento o area al
gue pertenece el
empleado

Puesto asignado al
empleado o actividad
que realiza

Tipo de contrato que
tiene el empleado

Tipo de jornada que
cubre el empleado

Clave conforme a la
Clase en que deben
inscribirse los patrones,
de acuerdo a las
actividades que
desempefian 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

Forma en que se
establece el pago del
salario

NO

NO

NO

NO

NO

S

S

método de pago.

Cuenta CLABE a 18 digitos sin
espacios.

Nombre del banco en donde
se realiza el pago al
empleado.

Texto libre para expresar el
departamento.

Texto libre para expresar el
puesto del empleado

Puede ser: Base, Eventual,
Confianza, Sindicalizado, a
prueba, etc.

Puede ser: Diurna, nocturna,
mixta, por hora, reducida,
continuada, partida, por
turnos, etc.

Cualquiera de los siguientes:

e Ninguno
e C(lasel
e Clasell
e C(Clasellll
e C(laselV
e (laseV

Puede ser: diario, semanal,
quincenal, catorcenal
mensual, bimestral, unidad
de obra, comisidn, precio
alzado, etc.

S Tralix
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Campo Descripcién Obligatorio Valores posibles
Lugar donde Domicilio donde realiza S Alguna de las direcciones de
labora sus actividades el las sucursales registradas en
empleado Mis Facturas.net
Fecha de inicio Fecha de inicio de la NO Una fecha en formato
de relacion relacion laboral entre el dia/mes/afio
laboral empleadory el
empleado
Salario base de Retribuciéon otorgada al NO Valor numérico positivo
cotizacion empleado, que se

integra por los pagos
hechos en efectivo por
cuota diaria,
gratificaciones,
percepciones,
alimentacion,
habitacion, primas,
comisiones,
prestaciones en
especie y cualquiera
otra cantidad o
prestacion que se
entregue por su trabajo
Salario diario Salario diario integrado NO Valor numérico positivo
integrado

Tabla 2. Informacion de los empleados

4. Cuando haya capturado la informacion requerida, haga clic en el botéon Aceptar
como se muestra en la llustracion 14. Formulario para agregar un nuevo empleado
a_la némina. Si presiona Cancelar, se cerrard el formulario de captura y la
informacién que haya capturado se perdera.

Repita estos pasos por cada uno de los empleados que necesite agregar a la ndmina.
Cuando haya concluido de agregar todos los trabajadores a su ndmina, lea la siguiente
seccién para generar el recibo de nédmina a cada empleado.

6.1.3 Crear un recibo de ndmina CFDI

A partir del listado de empleados (ver llustracién 13. Listado de empleados para la némina
a generar) siga los siguientes pasos:

1. Haga clic en la opcién Generar sobre el registro del empleado al que le interesa
generar el recibo de ndmina CFDI. Esta opcidn se encuentra a la derecha de los

% Tralix
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datos del empleado y esta disponible para los empleados a los que no se les haya
generado un recibo de ndmina en el mismo periodo laboral y fecha de pago. Si
cambia algunos de estos datos al momento de generar la ndmina (ver Crear la
ndémina) se podra crear un nuevo recibo al empleado.
& | & Salir

@Tralix

4 | = Emisign
Ej Emitidos

+ &y Recepcion

[s=¢ Clientes

[x2H Proveedores

ﬁ Tienda

@9 Addendas

|8/ Pagos Hechos
g5 Pagos Recibidos.

MiNominaCFDI @i

i Agregar BB

No. Empleade  Mombre
001

co4

A124

ASZZ

ADZ

[ Configuracion "

B Descargar PDF
RFC

MURR750516951
MURR750516981
MURR750516951
AMRROB0504981
AUMOT31108HNA

ROX NOMINAS SA T... L _ _ Emitidos %
_ Generar nomina del 01/01/2014 al 15/01/2014 con fecha de pago 1510112014

a Descargar XML

Pueste

Doctar

Tester

faTienda | [Einvitar a un amigo | CIAyuda | ©SSoporte | | dMuevo CFDI

Estado Total a Pagar

50.00 Generar

PEMDIENTE
PEMDIENTE
PEMDIENTE 50.00 Generar
PEMDIENTE

GEMERADO

50,00
54,300.00

Generar

$4.300.00

=

Total de la ndmina

llustracién 15. Opcién para generar un recibo de némina CFDI

2. El sistema mostrard la pantalla Generacion de némina de empleado con espacios
para capturar la informacién del recibo de némina del empleado. En la parte
superior encontrard la informacién general del recibo de némina:

Campo Descripcion Obligatorio Valores posibles
Nomina del Nombre del empleado El nombre del empleado
empleado al que se le esta S| capturado previamente.
elaborando el recibo de
noémina
Numero de El identificador del S Valor asignado al empleado
empleado empleado
RFC del RFC del empleado S| RFC del empleado capturado
empleado previamente
Fecha de inicio Fecha de inicio de la S Informacidén previamente
de relacién relacion laboral capturada en los datos del
laboral empleado
Antigiiedad en Numero de semanas NO Un valor entero positivo
semanas que el empleado ha
mantenido relacién
laboral con el
empleador
Numero de dias  Dias pagados avalados S Un valor numérico positivo

pagados

por el recibo de
noémina

S Tralix
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d car
Mi
&g ~ fo CFDI

Nomina del Rosalinda Mufioz Nimero de | 001 RFC del | MURR750516MDFXDS01
empleado: empleado: empleado
Fecha de inicio de 30/12/2012 Antigliedad en |53 Nimero de dias | 16
relacidn laboral: Semanas: pagados
&

Percepciones

m

@ Agregar | (&) Eiminar @ Horas extra

bRy
Eﬂl Tipo Clave contable Concepto Importe gravado Importe exento
@ 001 Sueldos, Salarios Rayas y Jornales 50.00 50.00
=
& Total gravado: 5000 | |
Total exento: §0.00
Total de percepciones: §0.00

Deducciones

@ Agregar | 5 Eiminar | @ Incapacidades

Tipo Clave contable Concepto Importe gravado Importe exento

001 Seguridad social 50.00 50.00

=2 s

llustracién 16. Informacion general del recibo de némina

Ahora, hay que agregar informacién de percepciones y deducciones.

6.1.3.1 Agregar percepciones a un recibo de némina CFDI

En la seccién de percepciones, agregue tantos conceptos como necesite. Para hacerlo, siga
estos pasos:

1. Haga clicen Agregar para agregar una percepcion al recibo de ndmina.

d oo
M Generacion de noémina de empleado ® Salir

—3 -

&iTrg = o CFDI
Nomina del Rosalinda Mufioz Mimero de | 001 RFC del | MURR750516MDFXDS01
empleada: empleado: empleado
Fecha de inicio de | 30/12/2012 Antigliedad en | 53 MNimero de dias |16
relacidn laboral: Semanas: pagados
<

Percepciones
) 1 & eiminar @ Horas extra 3

ml Tipo Clave contable Concepto Importe gravado Importe exento

'ﬂ Sueldes, Salarics Rayas QI:I Sueldes, Salarios Rayas y Jornales 0 0 2

gl = —

=== C—T ]

ﬁ Clave contable: Este campo es requerido

& Total gravado: 5000 | |
Total exento: §0.00
Total de percepciones: §0.00

Deducciones

@ Agregar | 5 Eiminar | @ Incapacidades

Tipo Clave contable Concepto Importe gravado Importe exento

001 Seguridad social S0.00 50.00

=a =

llustracién 17. Agregar una percepcion al recibo de némina

2. Agregue la informacion que se solicita segun la siguiente tabla:
Campo Descripcion Obligatorio Valores posibles
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Campo Descripcién Obligatorio Valores posibles
Tipo Clasificacion de la S Alguno de los siguientes:
percepcion conforme al Sueldos, Salarios Rayas y
catalogo publicado en Jornales; Gratificacion Anual
el portal del SAT en (Aguinaldo); Participacién de
internet los Trabajadores en las
Utilidades PTU; Reembolso
de Gastos Médicos Dentales
y Hospitalarios; Fondo de
Ahorro; Caja de ahorro;
Vales; Ayudas;
Contribuciones a Cargo del
Trabajador Pagadas por el
Patrén; Premios por
puntualidad; Prima de Seguro
de vida; Seguro de Gastos
Médicos Mayores; Cuotas
Sindicales Pagadas por el
Patrén; Subsidios por
incapacidad; Becas para
trabajadores y/o hijos; Otros;
Subsidio para el empleo;
Fomento al primer empleo;
Horas extra; Prima dominical;
Prima vacacional; Prima por
antigliedad; Pagos por
separacion; Seguro de retiro;
Indemnizaciones; Reembolso
por funeral; Cuotas de
seguridad social pagadas por
el patrén; Comisiones
Clave contable Clave de percepcion de S Puede conformarse desde 3
némina propia de la hasta 15 caracteres
contabilidad de cada
patrén
Concepto Descripcion del Sl Texto libre que describe el
concepto de concepto de percepcion
percepcion
Importe gravado Importe gravado de Ia S Un valor numérico
percepcion
Importe exento Importe exento de la S Un valor numérico
percepcion

Tabla 3. Informacion requerida para agregar una percepcion

25
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3. Cuando termine de capturar la informacién solicitada, haga clic en el botdn
Guardar para registrar la percepcion.

El total de percepciones se calcula como la suma aritmética de todos los conceptos
percepciones que registre para el recibo de nédmina. El importe de cada percepcion se
calcula como la suma aritmética de sus importes gravado y exento.

Repita estos pasos para agregar cada una de las percepciones que contendra el recibo de
ndmina del empleado. En caso de querer agregar informacién de horas extras, es
necesario seguir el siguiente procedimiento.

6.1.3.1.1 Agregar horas extra a las percepciones del empleado

Las horas extra son un tipo adicional de percepciones que se agregan al recibo de némina.
Sin embargo, por la forma en que estd definido por la autoridad, es necesario realizar
pasos adicionales para agregar esta informacion.

1. Hagaclic en el botén Horas extra de la seccién de Percepciones.

ROX NOMINAS SA T... = _ _ Emitidos %
Generar nomina del 16/01/2044 al 31/101/2014 con fecha de pago 3110112014

o R
b m Némina del | Rosalinda Mufioz Nimero de | 001 RFC del | MURR750516MDFXDS01
= empleado: empleado empleado:
= Fecha de inicio de | 30/12/2012 Antigiiedad en |53 Nimero de dias | 16
= relacidn laboral: Semanas pagados:
&
P @ Agregar | {5 Eiminar @ Horas extra =
Tipo Clave contable Concepto Importe gravado Importe exento
001 '00]. Sueldos, Salarios Rayas y Jornales " $10,000.00 S0.00
Total gravado: $§10,000.00 |
Total exento: $0.00
Total de percepciones: $10.000.00

Deducciones

@ Agregar | ) Eiminar @ Incapacidades

'50.00

Tipo Clave contable Concepto Importe gravado Importe exento

001 '10]. Seguridad social $500.00 S0.00
L —— Ld PO

= e

llustracién 18. Habilitar la ventana emergente para agregar horas extra al recibo de némina

2. Se abrird una ventana emergente para que pueda capturar la informacién de las
horas extra. Haga clic en el botédn Agregar para agregar horas extra al recibo de
némina.

% Tralix
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Generacion de ndmina de empleado

&

Némina del | Rosalindz Mufioz Nimero de | 001 RFC del | MURR750516MDFXDS01
Captura de horas extra

Horas extra

m

LoD HEEE

Nimere de dias Tipo de horas extra Horas extra Importe gravade Importe exento
a
Total gravado $0.00 L4
Total exento $0.00
Total $000

sl | b

: 1300.00

001 Seguridad social 50.00 50.00

-
’ Anteri e
1 Configuracion L3

llustracion 19. Agregar horas extra al recibo de némina

3. Se muestra un formulario para agregar los datos de las horas extra.

ROX HOMINAS SA T... L4 -_ Emitidos *
Generar noi del 16/01/2014 al 31/01/2014 con fecha de pago 31/01/2014

. I A
-
b Ndmina del | Rosalinda Mufioz Nimero de | 001 RFC del | MURR750516MDFXDS01
= ‘Captura de horas extra
E‘ -
= Horas extra
= P
& # Mimero de dias Tipo de horas extra Horas extra Impaorte gravado Importe exento E

| T
Error

Nimero de dias: Este campo es reguerido
Tipo de horas extra: Este campo es reguerido
4 Horas extra: Este campo es requerido

Importe gravado: Este campo &5 requerido Total gravado 5000 L
Importe exento: Este campo es requerido Total exento 50.00
Total 5000

R || o

001 10 Seguridad social S500.00 S0.00

.

llustracion 20. Formulario para agregar horas extras al recibo de némina

4. Llene la informacién del formulario segun la siguiente tabla.
Campo Descripcidn Obligatorio Valores posibles
Numero dedias  Numero de dias en que Sl Un valor entero positivo
el trabajador realizé
horas extra en el

< Tralix
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Campo Descripcién Obligatorio Valores posibles
periodo

Tipo de horas Tipo de pago de las S Puede ser Dobles o Tripes.

extra horas extra

Horas extra Numero de horas extra Sl Un valor entero positivo
trabajadas en el
periodo

Importe gravado Importe gravado de la Sl Un valor numérico
percepcion

Importe exento Importe exento de la S| Un valor numérico

percepcion
Tabla 4. Informacion que hay que capturar para horas extra

5. Una vez concluida la captura de informacion, haga clic en el botén Guardar para
hacer efectivos los cambios.

3 e [

™ Inic

Generacion de nomina de empleado

4 i -
Némina del | Rosalinda Mufioz MNimero de 001 RFC del | MURR7S0516MDFXDS01
bR Captura de horas extra
@ -
gl Horas extra
=y P
i
ﬂ ¢ Nimere de dias Tipo de horas extra Horas extra Importe gravado Importe exento E
& 1 1 Dobles kalle 00 0
a
[ o= oo )
Total gravado $0.00 Lo
Total exento 5000
Total §0.00

el

1300.00

001 Seguridad social 50.00 50.00

i

llustracién 21. Agregando datos de horas extra en el recibo de némina

6. Repita los pasos del 1 al 5 para agregar mas datos de horas extra. Si ha concluido
de agregar la informacion, haga clic en el botédn Aceptar de la ventana
emergente. También puede presionar el botén Cancelar para no modificar la
informacién de horas extra en el recibo de ndmina.
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ROX NOMINAS SA T... L4 - Esaritorio _ [
Generar nomina del 16/01/2014 al 31/01/2014 con fecha de pago 31/01/2014
a5 Generacion de nomina de empleado L3
-

b Némina del Rosalinda Mufioz Nimero de 001 RFC del | MURR750516MDFXDS01
= Captura de horas extra
II‘ -
(=3 Horas extra
L= P
& ¢ Mimero de dias Tipoe de horas extra Horas extra Importe gravado Importe exento E
| | IR "Dobles "4 " 5400.00 " 50.00
a
Total gravado §40000 L
Total exento §0.00
Total §400.00
001 101 Seguridad social §500.00 $0.00
L. — L4 P P, 2

llustracion 22. Agregando horas extra como una percepcion del recibo de némina

7. Los registros agregados de horas extra se incorporardn al listado de percepciones
en espera de que complete la informacién de Clave contable. Utilice las directrices
marcadas por la Tabla 3. Informacién requerida para agregar una percepcién para
completar la informacién.

ROX NOMINAS SA T... = - Escritorio _ Emitidos %
Generar nomina del 16/01/2014 al 31/01/2014 con fecha de pago 31/01/2014

4 5 Generacion de nomina de empleado "
o

L ] Nomina del | Rosalinda Mufioz Nimero de | 001 RFC del | MURR750516MDFXDS01

[E= empleada: empleado empleado:

= Fecha de inicio de | 30/12/2012 Antigiiedad en |53 Nimero de dias |16

= relacion laboral: Semanas pagados:

o

P @ Agregar | {5 Eiminar @ Horas extra E
Tipo Clave contable Concepto Importe gravado Importe exento
uuL L SUEIa0s, 531aM0s Hayas ¥ Jormales 51U, UL U

-

Horas extra g 0oz Horas extra 400 l:l:I K

= = L

Total gravado: 51040000 || |
Total exento: $0.00
Total de percepciones: $10.400.00

Deducciones

@® Agregar | & Eiminar @ Incapacidades

5000

Tipo Clave contable Concepto Importe gravado Importe exento
001 '10]. Seguridad social $500.00 S0.00
- L. — r PO —

=A==

llustracién 23. Concluyendo la incorporacion de horas extra en el recibo de némina

8. Cuando esté completa la informacion haga clic en Guardar para incorporar la
informacién de horas extra.
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Una vez concluya de agregar las percepciones (entre ellas las horas extra) puede continuar
agregando las deducciones.

6.1.3.2 Agregar deducciones a un recibo de némina CFDI

En la seccién de deducciones, agregue tantos conceptos como necesite. Para hacerlo, siga

estos pasos:

1. Haga clic en Agregar para agregar un una deduccién al recibo de ndmina.

‘™. Inic

&

-~ il

e B

Generacion de némina de empleado

@ Agregar =) Eliminar

Tipo
001
002

Totales

L1
Total gravado: $400.00
Total exento: 50,00
Total de percepciones: 5 400.00

@ Incapacidades

Clave contable Concepto
Seguridad social

ISR

Total gravado:

Total exento:

Importe gravado Importe exento —

$0.00 50.00

$0.00 50.00

Total de deducciones:

Total de percepciones:
Total de deducciones:

m

$0.00

5400.00
$0.00

Total a pagar:

] »

$400.00 5
300.00

=

Aceptar

llustracién 24. Boton para agregar una deduccién al recibo de némina

2. Agregue la informacién que se solicita segun la siguiente tabla:

Campo

Descripcion Obligatorio

Valores posibles

Tipo

Clasificacion de la S|
deduccién conforme al

catalogo publicado en

el portal del SAT en

internet

Alguno de los siguientes:
Seguridad social; ISR;
Aportaciones a retiro,
cesantia en edad avanzaday
vejez; Otros; Aportaciones a
Fondo de vivienda;
Descuento por incapacidad;
Pension alimenticia; Renta;
Préstamos provenientes del
Fondo Nacional de la
Vivienda para los
Trabajadores; Pago por
crédito de vivienda; Pago de
abonos INFONACOT; Anticipo
de salarios; Pagos hechos con
exceso al trabajador; Errores;
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Campo Descripcién Obligatorio Valores posibles
Pérdidas; Averias;
Adquisicion de articulos
producidos por la empresa o
establecimiento; Cuotas para
la constitucién y fomento de
sociedades cooperativas y de
cajas de ahorro; Cuotas
sindicales; Ausencia
(Ausentismo); Cuotas obrero

patronales

Clave contable Clave de deduccidn de S Puede conformarse desde 3
ndémina propia de la hasta 15 caracteres
contabilidad de cada
patrén

Concepto Descripcion del S Texto libre que describe el
concepto de deduccién concepto de deduccién

Importe gravado Importe gravado de Ia S Un valor numérico
deduccidn

Importe exento Importe exento de la S Un valor numérico
deduccion

Tabla 5. Informacion requerida para agregar una deduccién

3. Cuando termine de capturar la informacién solicitada, haga clic en el botdn
Guardar para registrar la deduccion.

El total de deducciones se calcula como la suma aritmética de todos los conceptos
deducciones que registre para el recibo de ndmina. El importe de cada deduccién se
calcula como la suma aritmética de sus importes gravado y exento.

Repita estos pasos para agregar cada una de las deducciones que contendra el recibo de
némina del empleado. En caso de querer agregar informacién de incapacidades, es
necesario seguir el siguiente procedimiento.

6.1.3.2.1 Agregar incapacidades a las deducciones del empleado

Las incapacidades son un tipo adicional de deducciones que se agregan al recibo de
ndmina. Sin embargo, por la forma en que esta definido por la autoridad, es necesario
realizar pasos adicionales para agregar esta informacion.

1. Haga clic en el botén Incapacidades de la seccion de Deducciones.

S Tralix
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ROX NOMIMAS SA T wr HFE T
Generacion de nomina de empleado

&

Total gravado: $10.400.00

Total exento: $0.00
b m
= Total de percepciones: $10.400.00
-
=l @ Agregar (=) Eiminar @ Incapacidades
= Tipo Clave contable Concepto Importe gravade Importe exento —
ﬁ 001 Seguridad social S0.00 S0.00
¢ 002 ISR 50,00 50.00
Total gravado: $0.00
Total exento: $0.00
Total de deducciones: $0.00 1
Totales
Total de percepciones: 5 10.400.00
Total de deducciones: $0.00
Total a pagar: $10.400.00 _:| -
- 300.00
=

llustracidn 25. Habilitar la ventana emergente para agregar incapacidades al recibo de némina

2. Se abrird una ventana emergente para que pueda capturar la informacién de las
incapacidades. Haga clic en el boton Agregar para agregar una incapacidad al
recibo de nédmina.

ROX NOMIMAS SA T [l (P9 |
Generacion de nomina de empleado

&

Deducciones

Captura de incapacidades

@ Agregar 5 Eimi

Incapacidades

QO HEEE

Tipo
002 @ Agregar ) Eiminar
Dias de incapacidad Tipe de incapacidad Descuento
Totale:
= Total $0.00
=] v ]

Total gravado: 510.400.00
Total exento- $0.00
Total de percepciones: $10.400.00

Importe exento —

50.00
50.00

$0.00
000

m

5000

$10.400.00
§0.00

$10.400.00

ol

=
300.00

llustracion 26. Captura de incapacidades

3. Se muestra un formulario para agregar los datos de las incapacidades.
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e [

Generar némina del 16/01/2014 al 31/01/2014 con fecha de pago 31/01/2014
e %]
019 '002 Horas extra 5400.00 50.00 q
b
=
Ll $10.400.00
‘Captura de incapacidades $0.00
= Incapacidades 5 10.400.00
ﬂ Deducciones il
]
® Agregar =) Eiiminal @
Tipo, . . Ny . . Importe exento
Dias de incapacidad Tipe de incapacidad Descuento
001 j | 50.00
1 Enfermedad en general | 500]
002 g 50.00
S =m0 )
$2,000.00
Total 550000 $0.00
$2.000.00
Toaes | == |
v i $10.400.00 50.00
Total de deducciones: $2,000.00 B
Total a pagar: 5 68.400.00 o

llustracion 27. Formulario para agregar incapacidades al recibo de némina

4. Llene lainformacién del formulario segun la siguiente tabla.

Campo Descripcion Obligatorio Valores posibles
Dias de Numero de dias que el SI Un valor numérico positivo
incapacidad trabajador se
incapacito en el
periodo
Tipo incapacidad Razéndela S Puede ser: Riesgo de Trabajo;
incapacidad: Catdlogo Enfermedad en general;
publicado en el portal Maternidad
del SAT en internet
Descuento Monto del descuento S Un valor numérico positivo

por la incapacidad
Tabla 6. Informacion que hay que capturar para incapacidades

5. Una vez concluida la captura de informacion, haga clic en el botén Guardar para
hacer efectivos los cambios.
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e B
=

‘& Inicio Generar némina del 16/01/2014 al 31/01/2014 con fecha de pago 31/01/2014
a s Generacion de némina de empleado
r
o019

L1
002 Horas extra 5400.00 50.00 1
3

$10.400.00
$0.00

Captura de incapacidades

$10.400.00

Incapacidades

Deducciones

ST EHHEE

@ Agregar

&) Elimina

® & Eiiminar
Tipo . 3 3 3 importe exento
Dias de incapacidad Tipo de incapacidad Descuento
001 50.00
e 1 Enfermedad en general q hU_U| 000
!
$2.000.00
Total $500.00 $0.00
$2.000.00
T I
4 P $10.400.00 50.00
Total de deducciones- 5$2.000.00 B
Total 2 pagar: §8.400.00 i

llustracion 28. Agregando datos de incapacidades en el recibo de némina

6. Repita los pasos del 1 al 5 para agregar mas datos de incapacidades. Si ha
concluido de agregar la informacion, haga clic en el boton Aceptar de la ventana
emergente. También puede presionar el botén Cancelar para no modificar la
informacién de incapacidades en el recibo de nédmina.

ROX HOMINAS SA T... L _ _ [T
@ Inicio = Generar nomina del 1610112014 al 3110172014 con fecha de pago 310172014

4 Generacion de ndmina de empleado
r
019 002

w
Horas extra 400,00 30,00 1

bw
=
==l $10.400.00
Captura de incapacidades $0.00
!
= Incapacidades $10.400.00
ﬁ Deducciones _ 7
>
@ Agregar | 5 Eliminal
Tipo . 3 3 3 importe exento
Dias de incapacidad Tipo de incapacidad Descuento
001 r r r 50.00
1 2 §500.00
002 50.00
$2.000.00
Total $500.00 5000
$2.000.00
Totales Aceptar Cancelar
= = $10.400.00 50.00
Total de deducciones- 5$2.000.00 B :
Total 2 pagar: §8.400.00 i

llustracién 29. Agregando horas extra como una percepcion del recibo de némina

7. Los registros agregados de incapacidades se incorporaran al listado de deducciones
en espera de que complete la informacion. Utilice las directrices marcadas por la

% Tralix
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Tabla 5. Informacidn requerida para agregar una deduccién para completar la
informacion.

ROX NOMINAS SA T... = _ Escritorio _ Emitidos X
Generar némina del 16/01/2014 al 31/01/2014 con fecha de pago 31101/2014

- .
o019 '002 Horas extra 5400.00 50.00 i
b
=
E Total gravado: $10,400.00
- Total exento: 3000
=
(=1 Total de percepciones: 510,400 00
o :
& =
@ Agregar (=) Eimnar @ Incapacidades
Tipo Clave contable Concepto Importe gravade Importe exento
uuz 102 13K 5L, 500U 0.0
Descuento purincapacwdig 103 Descuento por incapacidad I:l 500 L
S B
Total gravado: $2,000.00
Total exento: 5 500.00
Total de deducciones: $2,500.00
Totales
Total de percepciones: 510.400.00 :$ 0.00
Total de deducciones: $2.500.00 B
Total a pagar: §7.900.00 o
S| oo |

llustracién 30. Concluyendo la incorporacién de una incapacidad al recibo de némina

8. Cuando esté completa la informacion haga clic en Guardar para incorporar la
informacién de la incapacidad.

Una vez concluya de agregar las deducciones (entre ellas las incapacidades) puede revisar
la informacidn y emitir el recibo de némina.

6.1.3.3 Validando la informacion y emitiendo el recibo de némina CFDI

Al final del formulario para generar el recibo de nédmina del empleado, se mostrara el total
de percepciones y deducciones registradas asi como la diferencia aritmética de
percepciones y deducciones mostradas como el Total a pagar.
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ROX NOMINAS SA T... L4 _ Escritorio _ Emitdos %
_ Generar nomina del 16/01/2014 al 31/101/2014 con fecha de pago 31/101/2014
4 d ‘Generacion de nomina de empleado L4
-

019 "002 Horas extra 5400.00 $0.00

b
=
=] Total gravado: $10.400.00
- Total exento: §0.00
&
=l Total de percepciones: $10,400.00
o -
g ® Agregar {5 Eiminar @ Incapacidades
Tipo Clave contable Concepto Importe gravado Importe exento
001 "101 Seguridad social " 5500.00 50.00
002 "102 ISR " $1,500.00 s0.00
006 '1.03 Descuento por incapacidad £0.00 £500.00 L
Total gravado: $2,000.00
Total exento: §500.00
Total de deducciones: 5250000
Totales
Total de percepciones: $10.400.00 =$ 0.00
Total de deducciones: 5250000 ™
Tatal a pagar: 5 7.900.00 a

==

llustracion 31. Resumen de percepciones y deducciones del recibo de némina

Si estd de acuerdo con la informacidn, haga clic en Aceptar. Esto generara el recibo de
ndmina CFDI y cerrara el formulario mostrando el listado de empleados.

Para el empleado al que se le haya generado el recibo de nédmina, notard que su Estado ha
cambiado a GENERADO y que la opcién de Generar recibo de nédmina ha desaparecido.

ROX NOMINAS SA T...
4 | 5 Emisién T B Descargar XML /B Descargar PDF
Ej ETIiTE No. Empleado  Nombre RFC Puesto Estado Total a Pagar
" ) Recepcion [oo1 Rosalinda Mufioz MURRTS0516981  Doctor GENERADO 57,900.00 )
%) Pagos Hechos cod Sherlock Holmes MURR750516981 PENDIENTE 000 Generar
\gE| Pagos Recibidos.
A124 Dave Grohl MURR750516981 PEMDIEMTE 50,00 Generar
-l Clientes
= A522 Burt Beckwith AARROS0504951 PENDIENTE S000  Generar
[s= Proveedores
ﬁ Tiand A2 Hans Christian Andersen AUMOT31108HMA  Tester PEMDIENTE 50,00 Generar
lengda
é’ Addendas
Total de la ndmina $7,900.00

llustracidon 32. Listado de empleados con recibo de némina CFDI generado

También al final del listado de empleados vera un Total de la némina indicando la suma
acumulada por los recibos de ndmina que vaya generando.
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6.2 Finalizando la ndmina

Una vez que haya elaborado los recibos de ndmina que necesita, haga clic en Finalizar
para cerrar el listado de empleados y volver al listado de CFDI.

ROX HOMINAS SA

® " s =
_ Generar némina del 16/01/2014 al 31/01/2014 con fecha de pago 31/01/2014

4 |5 Emigion ® Agregar EE Descargar X ™ Descargar PDF
EJ Emitidos No. Empleado = Nombre RFC Puesto Estado Total a Pagar
I % Recepcion " =
001 Rosalinda Mufioz MURRT 50516981 Doctor GENERADO 57,900.00
55| Pagos Hech
% Pagos fechos co4 Sherlock Holmes MURRT 50516961 PENDIENTE 000 Generar
\§E| Pagos Recibidos
4124 Dave Grahl MURRT 50516981 PEMNDIENTE 50.00 Generar
-l Clientes
o ASZZ Burt Beckwith AMRROB0504981 PEMDIEMTE 50.00 Generar
[x2H Proveedores
ﬁ Tiend Al2 Hans Christian Andersen AUMOTI1108HMA  Tester PEMDIENTE 50.00 Generar
ienda
@ Addendas
Total de la ndmina $ 7.900.00

llustracidn 33. Finalizar el trabajo con una némina
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7 Consultando recibos de nomina CFDI generados

Los recibos de ndmina CFDI se pueden consultar desde la interfaz para emitir recibos de
nomina y desde el listado de CFDI emitidos.

7.1 Consultar recibos de nomina desde la interfaz para emitir

Una vez iniciada su sesion en Mis Facturas.net, siga los siguientes pasos:
1. Haga clic en la opcion Emision > Emitidos > Nueva Nomina.

MiNominaCFDI @l

GIralix =

e B ;

& | &l Salir

3 Tienda | (Sinvitar a un amigo | LJAyuda | “xSoporte | | gNuevo CFDI

Monto Moneda E.Fis

4 |\ Emision || dentificador Fecha Vencimiento Cliente Tipo
‘EEMWOE o [7] 12a78190-96c1-467d-9910- 02/01/2014 Recibo de $4,300.00 MXN -
Recepcitn b11d0638c6e? - Nomina
[, Pagos Hechos _| 7be65913-7cf4-49f7.99c4- 02/01/2014 Recibo de $4,500.00 MXN
i 680301338711 - Nomina
@& Pagos Recibidos
| 13d7d362-eda5-4703-9a09- 02/01/2014 Recibo de $15,176.00 MXN
s} Clientes 6e94cecal’a Nomina
)/ Proveedores [7] _aag4bbat-8051-4aac-9313- 02/01/2014 Recibo de $5.200.00 MXN

llustracion 34. Crear una nueva némina

2. Ingrese la informacion que se solicita (ver Tabla 1. Informacion para crear o
consultar una ndmina en Mis Facturas.net). La informacidon que capture en los
campos Fecha de pago, Fecha inicial del periodo y Fecha final del periodo tiene que
coincidir con una némina previamente generada. Si no es asi, Mis Facturas.net
entenderd que lo que usted quiere hacer es crear una nueva némina como se

describe en Crear una ndmina.

MiNominaCFDI l & | & salr

@Tralix e

(TN o o
[ 6 mco  fnuos Generaies

tenda | [=nvitar a un amigo yuda | ¥ "Soporte | | JMuevo
Tienda | (= igo | CdAyuda | <3S | _4Nuevo CFDI

4 [ Emision [ patos de la Nomina
[ emitidos Capture la informacidn relacionada a la ndmina a generar. Posteriormente podra capturar los empleados v generar su recibo
> % Recepcion correspondiente.
) P Hech ]
% Pagos Hechos Rox Mominas SA TEST - TRAD00028LIX
Pagos Recibidos
EIPag Registro Patronal: [12525412-25 Fecha inicial del  |01/01/14 [&]

¢ i Clientes :
=4 periodo
il Proveedores Fecha de pago: 15/01/14 @

& Fecha final del 15/01/14

ﬁ Tienda periodo:

@Addendas
L M M 4 V¥V 5 D
1z o2 e s
[e] 7 & 9 10 1 12
13 14 [15] 18 17 12 18

20 21 22 23 24 25 26
27T 28 29 w0 M

Hoy

% Tralix
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3. Haga clic en el botén Siguiente para listar la informacién de los empleados y los
recibos de ndmina que se hayan generado.

ROX HOMINAS SA T... Ll | L3 Escritorio Ii- &
_ Generar nomina del 01/01/2044 al 15/01/2014 con fecha de pago 15/01/2014
4 | 5 Emision & Agregar B ‘B Descargar XML M Descargar POF
E-' Emitidos No. Empleado MNombre RFC Puesto Estado
* Ly Recepeion 001 PENDIENTE
%) Pagos Hechos cos PENDIENTE
4| Pagos Recibidos
il Pag alze PENDIENTE
[x2H Clientes
AEZZ PEMDIENTE
[x2H Proveedores
A0Z GEMERADO
ﬁ Tienda
" 55 PEMDIENTE
& Addendas
4| I 3
Total de la namina $4.300.00
[ Configuracion (] W

4. Para volver al listado de los CFDI emitidos, haga clic en Finalizar.

Una vez que localice la ndmina que desea consultar, puede realizar operaciones sobre los
recibos de ndmina tales como la descarga de PDF y XML, lea Operaciones sobre recibos de
némina para mayor informacion. También puede administrar la informacién de sus
empleados, para tales actividades lea Administrando empleados.

7.2 Consultar recibos de ndmina desde el listado de CFDI emitidos

Una vez iniciada su sesién en Mis Facturas.net, siga los siguientes pasos:
1. Haga clic en la opcion Emisién > Emitidos.
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ROX NOMINAS SA T... = WG| o Emitidos X
= TR © ® oo o
4 | Emision || dentificador Fecha Vencimiento Cliente Tipo Monto Moneda E, Fiscal Pagado Estado
E‘Emmas [T] 137531e0-3d9a-49¢1- 07/012014 - . Recibo de $5,413.60 MXN ACTIVO x ALMACEN #
Recepcién a95¢c-87279d1f671d - Nomina
5 Pagos Hechos 7] dba1de75-8339-4b50- 061012014 - Recibo de $7,90000 MXN  ACTIVO x ALMACEN/
: 9e85-29332cb063b3 . Nomina
g8 Pagos Recibidos :
. s | 1 Recibo de $4,3( ANCELA x ALMACENA
s} Clientes 9910-b11d0839c6e Nomina
s} Proveedores [[] 7be65913-7ct4-4917- 020122014 - » Recibo de $4,500.00 MXN  ACTIVO x ALMACEN/
£} Tienda 99c4-68b301338711 - Nomina
& Addendas || 13d7d362-eda5-4703- 02/0172014 Recibo de $15,175.00 MXN ACTIVO ® ALMACEN/
9a09-6e94c9ecalla Némina
aa%bbaf-5051-d4aac- 0210172014 - Recibo de $5,200.00 MXN ACTIVO x ALMACEN/
93f3-ab0bBac4f2c0 Nomina

llustracién 35. Listado de CFDI emitidos, incluyendo los recibos de némina CFDI

2. Aparecerd un listado con todos los CFDI emitidos (incluyendo los recibos de
nomina CFDI).

3. Utilizando el campo de busqueda, escriba el folio fiscal o el nombre del empleado
para localizar el recibo de nédmina de su interés. También puede escribir “Recibo de
nomina” para que se listen todos los recibos de ndmina que ha generado hasta el
momento. Presione <ENTER> para aplicar la busqueda. Puede volver a mostrar
todos de sus CFDI emitidos borrando lo que contenga el campo de busqueda y
presionando nuevamente <ENTER>.

ROX NOMINAS SA T... L4

N B E : = = B hueva Nomna

4 | | Emision || dentificador Fecha Vencimiento Cliente Tipo Monto Moneda E. Fiscal Pagado Estado
EE‘“M“S [T] 13753fe0-3d9a-49¢1- 07/01/2014 - - . Recibo de $5,413.60 MXN ACTIVO x ALMACEN #
Recepcidn 95¢-87279d1767fd Nomina

llustracidn 36. Filtrando recibos de némina del listado de CFDI emitidos

4. Haga doble clic sobre el registro de su interés para ver una vista previa del
comprobante.
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ROX NOMINAS SA T...
@ Inicio ! iz l Muevo CFDI % Cancelar % Registrar pago Enviar E Ver detales  B® Mueva Nomina
4 | 4 Emision o =rha =nrimisntn lisnts oo Lonta is Pagade Estade
[ Emitidos x ALMACEN!
[» ) Recepcion i
|E%| Pagos Hechos x ALMACEN/
[ Pagos Recibidos Recibo de Nomina ]
0o ALMACENA
[ Clientes Dabosieljneceton dbald975-8325-4b50-Se85- *®
5 Proveed Resalinda Muficz 28332ch063b3
- Proveedores — x ALMACEN!
@ Tienda RFC: MURR750516981 EackaldslEmeate
2014-D1-06T18:29:20
& Addendas ® ALMACENZ
Cantidad |Unidad | Identificador Descripeién Precio Importe
1 Senvigie Total de parcepciones 10400.00 10400.00 ® ALMACEN?
®x ALMACENZ
x ALMACENZ
® ALMACENE =
Informacion Comercial Importes ® ALMACENZ
FORMA DE PAGO: Pago en una soia exhibicisn SubTotal $10,400.000000
CONDICIONES DE FAGO: Fago de némina. Descuento $1.000.000000
TIFC DE COMPROBANTE: sgresa ISR $1,500.000000 x ALMACENE
TOTAL $7,500.000000
®x ALMACENZ
® ALMACENZ
=T s i

llustraciéon 37. Vista previa del CFDI de un recibo de némina

Para realizar mdas operaciones sobre su recibo de nédmina, lea Operaciones sobre recibos
de nédmina.

7.3 Operaciones sobre recibos de ndmina

7.3.1 Descargar PDF o XML del recibo de nomina

Para descargar el recibo de ndmina que podria mandar a imprimir, haga clic con el botén
derecho del mouse sobre el registro de interés y seleccione la opcién Descargar PDF.
Esto descargara el PDF del recibo de némina.

Nuevo CFDI X Cancelar ¢# Registrarpago B8 Enviar [l Verdetales Bl Nueva Nomina
4 | { Emision | dentificador Fecha Vencimiento Cliente Tipo Monto Moneda E. Fiscal Pagado Estado
[ emiscos [7] 13753fe0-3d%a49c1-  07/01/2014 - . Recibo de $5413.60 MXN  ACTIVO x ALMACEN/
Recepcién 96c-87279d1f67fd - Nomina
% Pagos Hechos [V] dbatds75.8339-4050- 061012014 . —— Recibo de $7,90000 MXN  ACTIVO x ALMACEN/
\§ Pagos Reciidos 98 |4 Nuevo cFDi — ik
[ 12a] © cancelar p172014 Recibo de $4,300.00 MXN ANCELADO 3¢ MACENA
+ ) Clientes 9914 Nomina
sl Proveadoras [7] 7be @ Registrarpago 004 - w  Recbode  $450000 MXN  ACTIVO K ALMACEN/
£) Tenca 99¢t | Enviar - Némina
& Addendas B3| 13 =5 ver detates 0172014 Reclbo de  $15175.00 MXN  ACTIVO x ALMACEN/
9a0f — Nomina
[F]| aagf & NuevaNomna 145044 . Recibode  $520000 MXN  ACTIVO x ALMACEN/
[ 299 Sccargar i, 122013 - - Recibo de $3,349.00 MXN  ACTIVO x ALMACEN/
ab2 Némina
[F] doz %] ExportarExcel  yy5045 - W  Recbode  $2,891.00 MXN  ACTIVO x ALMACEN/
- - SESSESEESE. - Nomina

llustracion 38. Descarga del PDF de un recibo de ndmina desde el listado de CFDI emitidos
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También puede descargar el XML del recibo de ndmina. Haga clic con el botdn derecho de
mouse sobre el registro de su interés y seleccione la opcién Descargar XML.

Generar nomina del 01/01/2014 al 15/01/2014 con fecha de pago 15/01/2014

4 {5 Emision & Agregar BB Editar I Descargar XML [ Descargar PDF
[ES Emitidos No. Empleado Nombre RFC Puesto Estado
> 4. Recepcion 001 PENDIENTE
|Eg Pagos Hechos cos PENDIENTE
P: Recibid
\¥E Pagos Recibidos A124 PENDIENTE
+ 1 Clientes
; AS22 PENDIENTE
[}l Proveedores
ﬁ s A02 ° = GENERADO
ienda | Agregar
> e e | PENDIENTE
& Addendas | B3 Editar
<> | Descargar XML
| | Descargar PDF

llustracion 39. Descarga del XML de un recibo de némina desde la interfaz de recibos de némina

7.3.2 Cancelar un recibo de ndmina

La cancelacion de un recibo de némina solo puede hacerse desde el listado de CFDI
emitidos.

Para cancelar el recibo de ndmina, haga clic con el botén derecho del mouse sobre el
registro de interés y seleccione la opcion Cancelar. Esto cancelara el recibo de némina
ante el SAT y cuando descargue el PDF del recibo de ndmina, tendrd una leyenda de
“CANCELADO”.

4 | Emsion || dentificador Fecha Vencimiento Cliente Tipo Monto Moneda E, Fiscal Pagado Estado
[ Emticos [ 13753fe0-3d%a-49¢c1-  07/0172014 - . Recibo de $541380 MXN  ACTIVO x ALMACEN/ *
Recepcién a95¢-87279d11671d - Nomina
(25 Pagos Hechos [/ dbaldS75.8339.4050-  0FID1/2014 - —— Recibode  $7,900.00 MXN  ACTIVO K ALMACEN/
9e8 "1 Nuevo CFDI . Nomina
@& Pagos Reciidos R
12a} 12014 ecibo de $4,300.0 MXN CANCELADO JACENA
&1 Clientes ’ Nomina "
&5 Proveedores [l 7be ©* Registrarpago  pyp5qy - W  Recibode  $4,50000 MXN  ACTIVO x ALMACEN/
£} Tenca 99¢! || Enviar - Nomina
& Addendas [ 13d i \ar detates 0172014 - Recibo de $15,175.00 MXN ACTIVO x ALMACEN/
9a0t — Nomina
- B
[ a9l 5t Nuevalomna 50044 - Recibo de $520000 MXN  ACTIVO " ALMACEN/
932 )| Descargar PDF Nomina
290 0 pescargarxul. 122013 - - Recibo de $3,34900 MXN  ACTIVO ® ALMACEN/
ab2 Némina
[F]| do2f & ExportarExcel ;045 - W  Recbode  $2,891.00 MXN  ACTIVO x ALMACEN/
- AR - Nomina

llustracidn 40. Cancelacion de un recibo de némina CFDI
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8 Administrando empleados

Los empleados sélo se pueden consultar desde la interfaz para emitir recibos de ndmina y
en este momento no es posible dar de baja los empleados.

8.1 Agregar un nuevo empleado a la ndmina

Para agregar un nuevo empleado a su nédmina siga los pasos indicados en la seccién
Agregar empleados a la némina.

Los empleados que vaya agregando estaran disponibles para todas las nédminas a partir de
ese momento.

8.2 Editar datos del empleado

Los datos de empleado sélo se pueden consultar desde la interfaz para emitir recibos de
noémina.

Siga los siguientes pasos para editar la informacion de un empleado registrado.
1. Siga los pasos descritos en Consultar recibos de ndmina desde la interfaz para
emitir para abrir la interfaz para emitir recibos de nédmina.
2. Del listado de empleados, seleccione el empleado de su interés y haga clic en el
botén Editar.

ROX HOMINAS SA T... ® e | [ Emitdos %)
Generar nomina del 01/01/2014 al 15/01/2014 con fecha de pago 15/01/2014
4 | 5 Emision #® Agregar BB Editar $J Descargar XML B Descargar PDF
[ES Emitidos No. Empleado Nombre RFC Puesto Estado
I % Recepcién 001 PENDIENTE
|5 Pagos Hechos coe PENDIENTE
Pagos Recibidos
i At124 PENDIENTE
+ 1 Clientes
5t AS22 PENDIENTE
[} Proveedores
B A2 B GENERADO
) Tienda &) Agregar

PENDIENTE

||¢>| Descargar XML

/~| Descargar PDF

llustracién 41. Editando la informacion de un empleado

3. También puede editar los datos del empleado haciendo doble clic sobre el registro
de interés.
4. Mostrard el formulario para editar la informacién del empleado.
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4 [ Emision
[E5) Emitides
I & Recepcion
|E8) Pagos Hechos
\$E| Pagos Recibidos
|24 Clientes
[s=H Proveedores

ﬁ Tienda

& Addendas

gregar

B Editar

B Descargar PDF

B
Generar nomina del 01/01/2014 al 15/01/2014 con fecha de pago 15/01/2014

n Descargar XML

Datos del empleado L 4

RD

Numero de
empleado:

MNombre:
Email:
CURP:

Nimero de
Seguridad Social:

RFC:
Tipo de régimen:
Método de Pago:

Cuenta CLABE de
depasito:

Banco:

Az

Hans Christian Andersen

Asimiados a salarios

transferencia

ASEA

Departamento:
Puesto:

Tipo de contrato:
Tipo de jornada:

Riesgo del
puesto:

Periodicidad de

pago:

= Lugar donde
labora:

Fecha de inicio de
relacidn laboral:

Salario base de
a cotizacion:

Salario diario
integrado:

Tester
Base
Diurna

Clase II

semanal

Sucursal Milpitas

11/12/10

552.530000

515.530000

Aceptar

==

ENTE
ENTE
ENTE
ENTE
RADO
ENTE

v
54,300.00

llustracion 42. Formulario para editar los datos del empleado

5. Haga los ajustes que necesite basados en la Tabla 2. Informacién de los empleados
6. Haga clic en Aceptar para que los cambios tomen efecto.

A partir de este momento, los nuevos recibos de nédmina emitidos para el empleado,

contendran los nuevos valores del empleado.
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9 Informacion de soporte

En caso de detectar algln problema en Mis Facturas.net o en el médulo de Mi Némina
CFDI lo invitamos a registrar su reporte en http://soporte.tralix.com/.

Aqui podrd registrarse gratuitamente para reportar sus problemas y también sus
sugerencias sobre la aplicacién.

El servicio de soporte esta disponible de lunes a viernes de 9am a 2pm y de 4pm a 7pm en
horario de la Ciudad de México.

S Tralix
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