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Preguntas frecuentes

1. ¢Existe una clave para cada uno de los productos y servicios que facture?

No, en este caso se debe utilizar la clave de producto genérica: 93161700 Administracion Tributaria.

2. ;Estoy obligado a emitir factura como organismo publico?

Si, estas obligado a emitir factura conforme lo sefiala el articulo 81 de la Ley del Impuesto sobre la Renta
(ISR) y lo dispuesto en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion.

3. ¢Qué necesito para facturar?

Como organismo publico, necesitas:

e Contar con el Certificado de Sello Digital.
e Contar con e.firma

e Validar los RFC de los receptores.

e Nombre del receptor.

e (Cdédigo postal del domicilio del receptor.
e Contar con internet.

4. ;Cudles son los requisitos de la Factura 4.0?

Para la emisién de la factura se requieren los datos del emisor (RFC, nombre o razén social y la clave del
régimen fiscal) asi como los del receptor (RFC, nombre o razén social, cédigo postal del domicilio fiscal y
clave del uso fiscal que se le darg, entre otros).

5. ¢Qué opciones tengo para emitir facturas de némina?

Tienes las siguientes opciones:

e Mindémina - Mis cuentas: Para utilizarla debes contar con:
o Contrasefia o e. firma para el acceso.
o Certificado de Sello Digital para el sellado de la factura.

e Aplicacion gratuita de generacidn de factura electrénica del SAT: Se requiere contar con Certificado
de Sello Digital.

e Servicios de algun proveedor de certificacion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet: Se
requiere Certificado de Sello Digital.
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e Web Service de timbrado masivo (némina, ingresos y retenciones): este servicio es exclusivo para
entes publicos, quienes con sus propios medios implementan la herramienta para el consumo de los
servicios.

6. ;Qué opciones se tienen si algunos de los trabajadores no se encuentran inscritos ante el SAT?
Para la inscripcion al RFC, se tienen las siguientes opciones:

- Viainternet, conforme lo establece la ficha 40/CFF Solicitud de inscripcién en el RFC de trabajadores
del Anexo 1-A de la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente.

- De manera presencial, el trabajador puede acudir directamente a las oficinas del SAT para realizar
el tramite de inscripcion en el RFC, preferentemente con cita.

7. Si mi trabajador cuenta con mas de un régimen fiscal registrado ante el SAT, ;qué régimen debo
registrar en el comprobante de némina?

Se debe registrar la clave 605 que corresponde al Régimen de Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a
Salarios.

8. Para emitir el comprobante de nomina, ;necesito conocer el codigo postal del domicilio fiscal del
receptor?

Si, se debe incorporar el cédigo postal del domicilio fiscal del receptor al momento de emitir el
comprobante, ya que es un requisito obligatorio.

9. Para estar en posibilidad de emitir el comprobante de némina, ;es obligatorio que el trabajador
me proporcione su Constancia de Situacién Fiscal para conocer su nombre y cédigo postal?

No, basta que el trabajador proporcione los datos necesarios para la generaciéon del comprobante de
némina, los cuales son:

- Nombre completo

- Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
- Régimen fiscal

- Codigo postal

También puede presentar el cédigo QR con los datos fiscales que se obtiene en la aplicacién Factura SAT
Movil.

10. ;Cémo puedo obtener la informacién del nombre y cédigo postal de mis trabajadores?
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El SAT pone a disposicién de los patrones la opcién contenida en la ficha 320/CFF Solicitud de datos en el
RFC de asalariados, del Anexo 1-A de la RMF vigente, para obtener la informacion necesaria para la emision
del comprobante de némina en la versidon 4.0 del CFDI, solo debes realizar lo siguiente:

1. Ingresa a Mi portal en:
https://portalsat.plataforma.sat.gob.mx/SATAuthenticator/AuthLogin/showLogin.action

2. Registra RFC, Contrasefa y elige Iniciar sesion.

Seleccionar la opcién de Servicios por Internet / Servicio o Solicitudes / Solicitud, aparece un formulario.

4. Registra en el formulario la solicitud de validacién de los datos de tus trabajadores; adjuntar un archivo
en formato de texto plano con codificacién ASCII, el cual debe nombrarse con el RFC de la dependencia,
mismo que debe ser comprimido (extension .ZIP), en el cual envies el listado de los RFC a validar (sin
espacios). Cuando se incluyan RFC con “N” se debe guardar en el formato compatible ANSI.

5. Se genera el Acuse de recepcidn que contiene el folio del tramite con el que puedes dar seguimiento a
tu solicitud, imprimelo o guardalo.

6. Obtendras respuesta dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de recepcién del caso SaC a
que se refiere el punto anterior.

W

Considera que los RFC de los cuales se proporcionara informacion, Unicamente seran de aquellos
trabajadores a los que les hubieras emitido un CFDI por los conceptos de sueldos y salarios, al menos una
vez en los ultimos 12 meses.

11. ¢Cuantas veces puedo registrar un caso para solicitar informacion del nombre y cédigo postal de
mis trabajadores?

Esta solicitud puede presentarse mas de una vez, siempre y cuando la informaciéon que solicites no
corresponda a los mismos RFC que previamente requeriste.

12. Si cuento con los datos del nombre y cédigo postal de mis trabajadores, ;existe algun servicio
para verificar que los mismos correspondan a los registrados en las bases de datos del SAT?

Si, el SAT pone a disposicién de todos los contribuyentes el servicio de Valida en linea RFC’s uno a uno o de
manera masiva hasta 5 mil registros, que se encuentra disponible en sat.gob.mx / Tramites del RFC /
Validacion del RFC.

Dicho servicio valida el RFC, nombre, denominacién o razén social y c6digo postal del contribuyente, a fin
de contar con los elementos validos requeridos del receptor en la emision del CFDI en su version 4.0, para
lo cual debes habilitar la opcion Validar RFC, nombre, denominacion o razon social y cédigo postal para que
se muestren los campos obligatorios que debes capturar y da clic en alguna de las siguientes opciones de
validacion:

e Consultar RFC (validacién uno a uno).
e Validacién masiva de RFC, nombre y cédigo postal (valida hasta 5,000 registros).
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13. En el comprobante de némina, ;se puede registrar el cédigo postal con valor “00000"?

Si, siempre que este valor sea el que tenga registrado el receptor en las bases de datos del SAT.

14. ;Como se puede emitir el CFDI cuando el trabajador ha fallecido y su clave en el RFC esta
cancelada?

En el caso de la emision del CFDI de ndmina donde el trabajador ha fallecido, el registro de los datos de
RFC, nombre, CURP y cédigo postal se debe realizar conforme lo siguiente:

1. RFC: En este campo se registra la clave del RFC genérica XAXX010101000.

2. Nombre: Se registra el nombre(s), primer apellido, sequndo apellido, segun corresponda, del
trabajador fallecido receptor del comprobante.

3. CURP: Se debe registrar la CURP del trabajador fallecido en el campo “Curp” del Nodo: Receptor del
Complemento de Némina.

4. Cédigo postal: Se debe registrar el mismo c6digo postal del campo LugarExpedicion, el cual debe
corresponder a una clave del cédigo postal vigente incluida en el catalogo c_CodigoPostal.

15. Para registrar la antigiedad por afios, meses y dias, ;qué debo considerar?
Debes considerar lo siguiente:

- El afio es calendario, es decir, el primer mes es enero y el Ultimo es diciembre.

- El primer dia de la Fecha de Inicio Laboral como parte de la aritmética y, asegurarse que en el
cambio de dias a meses se considere el ultimo dia del mes.

- El valor registrado debe corresponder con el nimero de afios, meses y dias transcurridos entre la
FechalnicioReLaboral y la FechaFinalPago mas 1 dia.
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