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Guia de Empleados en FACTUBOX

Descripcion breve
En este documento se dard a conocer las operaciones que el sistema permite realizar en el
apartado de Empleados dentro de FACTUBOX
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El médulo de Empleados es un apartado de FACTUBOX exclusivo para el ingreso de
empleados para ser utilizados en facturas de némina, esta opcion sélo aparece si se registra

un emisor como patron.

Nuevo Empleado

1. Para crear un nuevo empleado se debe dar clic al apartado de Empleados—>Nuevo
Empleado.

ﬂ Receptores [:ﬂ Conceptos O Prefactura ‘ Facturas Q) Pagos & Noémina 8) Empleados a
Nuevo Empleado V
" Nuevo Empleado ﬁ'ﬂmmﬁ'ﬂﬁ_'

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

Datos Fiscales Datos Nomina SubContratacion

Datos Fiscales de Empleado

RFC

Razén Social

Domicilio Fiscal Validar

Residencia Fiscal

Datos del Contacto
Nombre del Contacto
Correo Electrénico 1

Correo Electrénico 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 tendra tres apartados para ingresar datos,

Datos Fiscales, Datos Némina.
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4. Elformulario se encontrara deshabilitado a excepcion del RFC el cual se debe rellenar
y presionar la tecla ENTER para que se habilite.

Datos Fiscales Datos Nomina  SubContratacion
Datos Fiscales de Empleado
RFC  IASY980112SY9

Razén Social

Domicilio Fiscal Validar

Residencia Fiscal

Datos del Contacto

Nombre del Contacto

Correo Electrénico 1

Correo Electrénico 2

5. La seccion de Datos Fiscales se rellena como un receptor normalmente, en datos de
nomina se mostrara los siguientes datos.

Datos Fiscales Datos Nomina  SubContratacion

Datos Nomina
CURP

No. Seguro Social

Fecha Inicio Laboral | viemes ,10de junio  de 2( | Puesto

Tipo Contrato  --Seleccionar Tipo de Cor Sindicalizado S| v

Tipo Jornada  --Seleccionar Jornada—- ~  Régimen Contratacion ~ —-Seleccionar Regimen—-  +

No. Empleado Departamento
Riesgo de Puesto  --Seleccionar Riesgo de F - Banco --Seleccionar Banco-- v
Periodicidad Pago  --Seleccionar Periodicidac v Entidad Federativa --Seleccionar Entidad Fede

Cuenta Bancaria

Salario Base de Cotizacion

Salario Diario Integrado

6. Esto se rellena segun los datos del empleado.
Datos Fiscales Datos Nomina  SubContratacién

Datos Nomina
CURP  EMPL860517AAAAAAQT

No. Seguro Social 20000000007

Fecha Inicio Laboral \ jueves . 1de noviembre de 2C - | Puesto  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tipo Contrato  01->Contrato de trabajo pc v Sindicalizado NO v

Tipo Jornada  01->Diurna ~  Régimen Contratacion  02->Sueldos (Incluye ingres v
No.Empleado 1 Departamento SOPORTE

Riesgo de Puesto  1->Clase | v Banco  --Seleccionar Banco-- v

Periodicidad Pago  04->Quincenal v Entidad Federativa OAX->Oaxaca v

Cuenta Bancaria  002610904063671685

Salario Base de Cotizacion  300.90

Salario Diario Integrado ~ 287.89
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7. Una vez rellenado los campos con los datos del empleado se da clic en el boton

Guardar. Si todos los campos requeridos son rellenados se mostrara un mensaje de
confirmacion.

0 ;Seguro de Agregar?

Si No

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

| !Faltan datos!

Ndmero Seguridad Social

Aceptar

9. Al agregar se mostrara un mensaje indicando que el registro se agregd
correctamente, esto vaciara el formulario de empleado y el empleado registrado se
vera reflejado en el listado de empleados.

indicalizado  NO
Sontratacion  ~Seleccionar Regimen-
spartame

Bar

Registro agregado correctamente

d Federa

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 botén Importar Empleado por XML ubicado
en la parte superior derecha del formulario.

Importar Empleado por XML
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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 Nomina.

v A | B> Esteequipo > OS(C) > Usuarios >

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

Factura no valida

5. En caso de que se seleccione un archivo correcto el formulario se llenara con los
datos del empleado dela némina.

Importar Empleado por XML
Datos Fiscales Datos Nomina  SubContratacion
Datos Nomina
CURP  EMPL860517AAAAAADD
No. Seguro Social 01000000001
Fecha Inicio Laboral | viemes ., 1de enero de2( Puesto DESARROLLADOR
Tipo Contrato  01->Contrato de trabajo pc v Sindicalizado  NO v
Tipo Jorada  01->Diumna ~  Régimen Contratacion  02->Sueldos (Incluye ingres v
No.Empleado 3 Departamento  DESARROLLO DE SOFTWAF
Riesgo de Puesto  1->Clase| v Banco  -Seleccionar Banco-- v
Periodicidad Pago  04->Quincenal v Entidad Federativa OAX->Oaxaca v

Cuenta Bancaria  058597000007845176

Salario Base de Cotizacion ~ 300.90

Salario Diario Integrado ~ 287.89

\‘\«V'ﬂ'ﬂ ‘ Cancelar Guardar

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 boton Cancelar, este botdn lo que
hara es limpiar los datos del formulario y esperar que se ingrese un nuevo empleado.
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Listado de Empleados

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 informacion.

1.

Listado de Empleados

) Nuevo Empleado | [ =] Listado de Empleados

RFC

- " o e
RFC Razén Social Fiscal Fiscal

[T DOMDSI80515217 DULCE RUBI DOLORES MARTINEZ 68285 DOMD380515MOCLRLO1 56169861152
Edtar  MASO451221PM4 MARIAOLIVIA MARTINEZ SAGAZ 80290 MELH450218MSLNPLO3 50000000002
Edtar  SASPB60610TN2 PRIMITIVA SANTIAGO SANTIAGO 7760 SASPB50610MSPNNRO2 11168667621
Edtar EMPLB60517125 EMPLEADO 1 68285 EMPLSS0517AAAAADT 20000000007 2018/

2. Ellistado de empleados mostrara todos los empleados por defecto sin ningun tipo de

filtro.

Filtrar Empleados

Se puede buscar los empleados de un emisor con los filtros en la parte superior de la
lista, este buscara por el Nombre del empleado y su RFC, al escribir un RFC la tabla
se filtrara mostrando solo las coincidencias segun la busqueda.

1.

RFC MASO0451221PM4 Nombre Filtrar
. . Domicilio Residencia Nombre de
B RFC Razon Social Fiscal Fiscal Contacto
» <1 MASO451221PM4 MARIA OLIVIA MARTINEZ SAGAZ 80250

2. Si se vacian los campos y se da clic en Filtrar se muestran de nuevo todos los
registros. Si no hay coincidencias no se mostrara ningun resultado.
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Exportar Excel y PDF

Otra opcion que permite hacer FACTUBOX es exportar el resultado de las tablas de
busqueda 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.

3 Cambiar Emisor {E Salir

Exportar a Excel Exportar a PDF

En el caso de exportar Excel saldra el siguiente mensaje:

0 ;Seguro de exportar los resultados a Excel?

Si No

Se selecciona ‘Si’, enseguida aparecera una ventana para escoger la ubicacién del archivo
y asignar el nombre, para guardarlo posteriormente.

B
& 5 v 1 B> Esteequipo > Documentos > Nominas

Organizar v Nueva carpeta =IR4 P

Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio
v I Este equipo

B Lista de Impuestos de Conceptos_ .m.  Hoja de calculo d... 10KB
- Descargas

#J Lista Receptores_ . m. Hoja de célculo d... 10KB
E Documentos
B Escritorio
X Imagenes
® Masica
¥ Videos
= 0S(C)

@ Unidad de DVD

Nombre: | Empleados_ v
Tipo: | Excel Files (*.xlsx)

Guardar ‘ Cancelar ‘

A Ocultar carpetas
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Al guardar abrira el programa por defecto compatible con los archivos .xIsx y mostrara una
hoja de calculo con los datos de la tabla mostrados actualmente.

[ C D E 3 G H J K
RFC Razén Social Domicilio Fiscal Residencia Fiscal Nombre de Contacto Correo1 Correo 2 CURP No. de Seguro Social Fecha Inicio Laboral
DOMD980515217 DULCE RUBI DOLORES MARTINEZ 68285 DOMD980515MOCLRLO1 56169861152 15/05/2022 1
MAS0451221PM4 MARIA OLIVIA MARTINEZ SAGAZ 80290 MELH450218MSLNPL0O3 50000000002 11/11/2018 |
SASP860610TN2  PRIMITIVA SANTIAGO SANTIAGO 79760 SASP860610MSPNNR02 11168667621 12/05/2022 1
EMPL860517125 EMPLEADO 1 68285 EMPL860517AAAAAADL 20000000007 01/11/2018 |

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

Listado de Empleados 10/06/2022 05:02:37 p. m.

Do Resi Nom C C CUR No. Fech Tipode Sin Tipo Tipode Regimen Nim Depart Puest Ries Peri B Cue Sal Sal Enti
de a dic de ero

mici den bre or or P Contrato ament o go odicia nta ari
de d

lio cia de re re Segu Inici aliz Jor de o dad n
Fisc Fisc Cont o o ro o ado nad Empl Pue Pag c
al al acto 1 2 Soci Labo a eado sto o
al ral
6828 2022/ - |02->Sueidos N
5 05/15 | > (Incluye ingrescs A
sefialados en la
fraccion | del
articulo 94 de LISR)
MA |MARIA (8029 MELH |50000 |2018/ |01- NO [01- |02->Sueidos 2 DESAR |DESA [1-  |04- |N (0026 [300.|287. [OAX-
SO |OLIVIA |0 45021 00000 [11/11 |>Contrato >Diu |(Incluye ingresos ROLLO |RROL |>Cla |>Qui |A |1090 |90 |89 |[>Oax
451 |MARTIN aMSL |2 de trabajo ma |sealadosen la DE LADO [sel |ncen 4064 aca
221 |EZ NPLO por tiempo fraccion | del SOFT |R al 8310
PM [SAGAZ 3 Indetermina articulo 94 de LISR) WARE o7
4 do

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
botén Editar ubicado en la primera columna del listado.

[Seiclg DOMD980515217 |
Editar MAS0451221PM4 |
Editar SASP860610TN2
Editar EMPL860517125 |

2.-Al dar clic en el boton Editar se mostrara los datos del empleado seleccionado.

Importar Empleado por XML

Datos Fiscales  Datos Nomina  SubContratacion

Datos Fiscales de Empleado
RFC  DOMD980515217

Razon Social DULCE RUBIDOLORES MARTINEZ
Domicilio Fiscal = 68285 Validar

Estado: OAX, San Jacinto Amilpas
Residencia Fiscal

Datos del Contacto
Nombre del Contacto

Correo Electrénico 1

Correo Electrénico 2

W Eliminar w Cancelar Edi'ar
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3. Aligual 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 mostrara un boton 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.



