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Descripción breve 
En este documento se dará a conocer las operaciones que el sistema permite realizar en el 

apartado de Empleados dentro de FACTUBOX 
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El módulo de Empleados es un apartado de FACTUBOX exclusivo para el ingreso de 
empleados para ser utilizados en facturas de nómina, esta opción sólo aparece si se registra 
un emisor como patrón. 

 

Nuevo Empleado 
 

1. Para crear un nuevo empleado se debe dar clic al apartado de EmpleadosàNuevo 
Empleado. 

 

 

2. Se mostrará un formulario en el cual se encuentra los campos que deben rellenarse 
para poder declarar un receptor en una factura de nómina 1.2. 

 

 

3. Al igual que crear un nuevo receptor, se requieren los datos fiscales para realizar la 
factura, pero con la diferencia de que se tendrá tres apartados para ingresar datos, 
Datos Fiscales, Datos Nómina. 
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4. El formulario se encontrará deshabilitado a excepción del RFC el cual se debe rellenar 
y presionar la tecla ENTER para que se habilite. 

 

5. La sección de Datos Fiscales se rellena como un receptor normalmente, en datos de 
nómina se mostrará los siguientes datos. 

 

6. Esto se rellena según los datos del empleado. 
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7. Una vez rellenado los campos con los datos del empleado se da clic en el botón 
Guardar. Si todos los campos requeridos son rellenados se mostrará un mensaje de 
confirmación. 

 

 

 

 

8. En caso de que un campo falte aparecerá un mensaje de advertencia indicando que 
campos hay que editar o rellenar. 

 

9. Al agregar se mostrará un mensaje indicando que el registro se agregó 
correctamente, esto vaciará el formulario de empleado y el empleado registrado se 
verá reflejado en el listado de empleados. 

 

 

Importar por XML 
 

1. Al igual que el importar un Receptor, el importar un Empleado es posible mediante el 
uso de un archivo XML ya timbrado anteriormente de este empleado, hay que tener 
en cuenta que este empleado no debe estar registrado dentro del sistema de 
FACTUBOX en el emisor actual.  
 

2. Para importar un empleado se da clic al botón Importar Empleado por XML ubicado 
en la parte superior derecha del formulario. 
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3. Al dar clic se muestra una ventana para seleccionar el archivo XML que contenga un 
empleado, tener en cuenta que la factura a utilizar debe ser de Nómina. 

 

4. Si el archivo que se selecciona no es de nómina se mostrará un mensaje emergente 
como el siguiente. 

 

5. En caso de que se seleccione un archivo correcto el formulario se llenará con los 
datos del empleado de la nómina. 

 

6. Se comprueba que los datos estén correctos o no falte alguno, y se procede a 
Guardar como un empleado nuevo. 

Nota: Si se desea cancelar el proceso se da clic en el botón Cancelar, este botón lo que 
hará es limpiar los datos del formulario y esperar que se ingrese un nuevo empleado. 
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Listado de Empleados 
 

1. El Listado de Empleados sirve para ver los empleados que se tienen registrados en 
el sistema FACTUBOX de un emisor, al mismo tiempo que permite tener acceso a 
cada empleado para editar su información. 

 

 

 

 

 

 

 

2. El listado de empleados mostrará todos los empleados por defecto sin ningún tipo de 
filtro. 
 

Filtrar Empleados 
 

1. Se puede buscar los empleados de un emisor con los filtros en la parte superior de la 
lista, este buscará por el Nombre del empleado y su RFC, al escribir un RFC la tabla 
se filtrará mostrando solo las coincidencias según la búsqueda. 

 

 

2. Si se vacían los campos y se da clic en Filtrar se muestran de nuevo todos los 
registros. Si no hay coincidencias no se mostrará ningún resultado. 
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Exportar Excel y PDF 
 

Otra opción que permite hacer FACTUBOX es exportar el resultado de las tablas de 
búsqueda en un XML o PDF si se desea revisar en otro formato. Para realizar estas acciones 
debe dar clic en cualquiera de las dos opciones, ubicadas en la parte superior izquierda de 
la ventana. 

 

En el caso de exportar Excel saldrá el siguiente mensaje: 

 

Se selecciona ‘Sí’, enseguida aparecerá una ventana para escoger la ubicación del archivo 
y asignar el nombre, para guardarlo posteriormente. 
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Al guardar abrirá el programa por defecto compatible con los archivos .xlsx y mostrará una 
hoja de cálculo con los datos de la tabla mostrados actualmente. 

 

En el caso de PDF el proceso es el mismo, pero al aceptar mostrará lo siguiente. 

 

Esto es un PDF con una tabla con los datos de la tabla mostrados actualmente. 

 

Editar Empleado 
 

1. Para editar un Empleado se debe utilizar el Listado de Empleados y dar clic en el 
botón Editar ubicado en la primera columna del listado. 

 

2. Al dar clic en el botón Editar se mostrará los datos del empleado seleccionado. 
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3. Al igual que agregar un nuevo empleado, se debe asegurar que todos los datos estén 
correctos antes de editar, si se desea editar el RFC tener en cuenta que esto puede 
afectar una prenomina guardada o en proceso. 
 

4. Otra diferencia es que se mostrará un botón de Eliminar el cual permite eliminar los 
empleados de su lista de registrados, al igual que el editar un empleado, tener en 
cuenta que esto puede afectar a una prenomina guardada o en proceso. 


