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Guía rápida para Generar Recibos CFDI por NOMINA 
Actualización 2019 

La presente guía tiene como objetivo orientar al usuario respecto a las mejoras realizadas dentro del Sistema de Nómina eFactur.  

Para esta nueva versión del Sistema, se realiza un cambio significativo que afecta al proceso para Generar los Recibos de NOMINA, proceso que se 
describe a continuación: 

Generar Recibos CFDI por NOMINA 

Esta funcionalidad te permite asignarle CONCEPTOS FIJOS a cada empleado y guardarlos de tal forma que no se tengan que capturar esta 
información una y otra vez en cada nómina que se emita. Este nuevo proceso se basa en 4 sencillos pasos que se deben de seguir: 

 

1.- Configurar CONCEPTOS para cada empleado 

2.- Configurar la NOMINA 

3.- Generar y CERRAR la NOMINA 

4.- Timbrar la NOMINA 

 

Si tu empresa tiene ya configurado los CONCEPTOS para cada empleado, podemos considerar que el paso 1 ya lo tiene cubierto. 
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 1. En el menú 
CATALOGOS 
selecciona la 
opción 
EMPLEADOS  

 

 2. Selecciona el 
empleado, da clic 
en CONCEPTOS 

 

1 CONFIGURAR CONCEPTOS 

PARA CADA EMPLEADO
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 3. En la ventana que 
aparece 

Agrega las PERCEPCIONES 

 

Agrega las DEDUCCIONES 

 

Agrega OTROS PAGOS 
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 4. Da clic en 
GUARDAR 

 

Las PERCEPCIONES, DEDUCCIONES y OTROS PAGOS se guardan y estos conceptos quedan precargados para 
ser utilizados en las NÓMINAS siguientes. 
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1. Selecciona 
CONFIGURAR en el 
menú NOMINAS 

 

 

2. Da clic en la opción 
NUEVA 

 

2 Configurar la NOMINA
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3. En la ventana que 
aparece, llena los 
datos de la 
nómina. 

 

 
4. Da clic en 

GUARDAR 
La Nómina se puede MODIFICAR y ELIMINAR siempre que esta no esté CERRADA. Si la Nómina ya está 
cerrada no se puede realizar ninguna de estas acciones. 

   

 
 

 1. En RECIBOS CFDI, 
selecciona la 
opción POR 
NOMINA 

 

3 Generar y CERRAR la 

Nómina
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 2. Selecciona la 
NÓMINA que se va 
a emitir 

 

 

 3. Da clic en la opción 
EMPLEADOS para 
agrega a los 
empleados que 
estarán registrados 
en esta Nómina. 
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 4. Selecciona a los 
EMPLEADOS 
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 5. Da clic en 
GUARDAR 

NOTA: Solo se agregarán los empleados que tienen CONCEPTOS configurados. 

Para modificar los conceptos de un empleados de la nómina, selecciona al empleado en cuestion y da clic en 
la opción CONCEPTOS: 

 

 

 6. Una vez que tengas 
todos los 
empleados con sus 
conceptos 
correspondientes, 
selecciona la 
opción CERRAR 
NOMINA. 

 

NOTA: al seleccionar La opción CERRAR NOMINA, no se podrá modificar la configuración de la Nómina ni los 
conceptos de los EMPLEADOS. 
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 Selecciona a cada 
empleado y da clic en 
TIMBRAR para generar su 
RECIBO CFDI 

 

  Puedes descargar la representación impresa PDF, el XML, descargar en ZIP y ENVIAR POR CORREO los 
recibos electrónicos.  

 

  

 

 

4 Timbrar la NOMINA
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