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@ Ingresar al Sistema FactureYa®

Puede acceder a nuestro sistema de facturacion “FY” desde cualquier Navegador de Internet. Los
recomendables son: Internet Explorer (minimo Version 8), Firefox y Google Chrome.

Entrar a mi cuenta

Para poder ingresar a su cuenta debe tener los siguientes datos:
+ Usuario
+ Cuenta
+ Contrasefia

Una vez que haya ingresado al Sistema, puede observar el Panel Principal (Imagen 1) que esta
conformado por 5 apartados (imagen 1):

* Accesos

+ Configuracion de cuenta

« Informacién de cuenta

+ Estado de créditos

« Administracién de usuarios

recesos ——————— [ ~oucn o cuemra

Generar un nuevao CFDI: [ Cenerar CFDI ] pezEcios 2Rkl
Sucursal: Principal

Registro de cartera de clientes: [ Cartera de Clientes ] Funcidn: Principal

Registro de CFDI's emitidos: | Registro de CFDI's | Certificado:  Instalado
Expiracién de .

: 29 julio 2022
Catdlogo de Productos: [ catilogo de Productos | certificado: y
g Serie: A
Catalogo de Empleados: | catilogo de Emplead | Folio actual: &
Pre-Nomina: [ Generar Pre-Nomina ]

» ESTADO DE CREDITOS

No. de créditos: 10

Créditos usados: 5

Créditos restantes: 5

Fecha de vigencia: 24/02/2014

» CONFIGURACION DE CUENTA

Configuracién de informacion de usuario: Informacion Fiscal

Configuracién de sucursales o cuentas: Sucursales [ Cuentas

£éNecesita adquirir mas créditos?

Activacion de paguetes de créditos: Activacion de Créditos

l
l
Instalacién de certificado de sello digital: [ Certificado
l
l

RECOMPRAS

Configuracidn de impuestos utilizados: Impuestos

Configuracién de etiquetas personalizadas: [ Etiguetas Personalizadas

J
J
J
J
J
Configuracién de Series y Folios: [ Series y Folios ]
J
J
]
]

Configuracién de Logos: [ Logos
Configuracién de Complementos: [ Compls 1tos
Plantillas PDF: [ Mis plantillas PDF

» PANEL DE ADMINISTRACION DE USUARIOS

Configuracidn de la informacidn de cuenta de usuario: [ Cuentas de Usuarios ]

imagen 1
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@ (atalogo de empleados

Ingresando al sistema, en el Panel Principal, dentro del apartado de Accesos, podremos observar el
botén “Catalogo de empleados” (imagen 2)

—
Generar un nuevo CFDI: [ Generar CFDI ]
Registro de cartera de clientes: [ Cartera de Clientes ]
Registro de CFDI's emitidos: [ Registro de CFDI's ]
Catalogo de Productos: [ Catdlogo de Productos ]
Catdlogo de Empleados: I[ Catdlogo de Empleados ] I
Pre-Momina: [ Generar Pre-Nomina ]
imagen 2

« Agregar empleado

Al ingresar se muestra la lista de cada uno de los empleados que se tengan guardados en el sistema.
Para agregar un empleado nuevo haga click en el botén “Agregar Empleado” (Imagen 3)

» FILTRADO DE EMPLEADOS

eRFC OND. de Empleado OND. de Seguro Social

Se puede hacer la basqueda

Blsqueda de empleados: | O con RFC, Nimero de Empleado
o Numero de Seguro

» CATALOGO DE EMPLEADOS

Con el lapiz se puede

maodificar la informacién
I.ﬁgggnr Empleado I del empleado. Con la

goma para eliminarla.

RFC No. de Empleade MNo. de Seguro Social Salario Diario Integrado Puesto Fecha
DEMCO010101DEM 2305 / é)
DEMOCO010101DEM 2306 /@’

= =

[ Exportar Empleados

imagen 3
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El siguiente paso sera llenar la informacién del nuevo empleado. Los campos a llenar son (imagen 4):

RFC: Atributo requerido de 13 caracteres para el RFC del empleado.

Estado: Atributo requerido para agregar el estado donde vive el empleado.

Registro Patronal: Atributo opcional para expresar el registro patronal a 20 posiciones méaximo.

No. de Empleado: Atributo requerido para expresar el nUmero de empleado.

CURP: Atributo Requerido para la expresion de la CURP del trabajador

Tipo Régimen: Selecciona el Régimen al que pertenece el trabajador.

Numero Seguro Social: Atributo opcional para la expresion del niUmero de seguro social aplicable al empleado.
Departamento: Area a la que pertenece el empleado.

CLABE: Atributo para la expresion de la CLABE Bancaria.

Banco: Atributo para la expresion del Banco conforme el catalogo publicado por el SAT.

Fecha de inicio Laboral: Atributo para expresar la fecha de inicio de la relacién laboral entre el empleador y el empleado.
Puesto: Actividad que realiza el empleado.

Tipo de contrato: Si el empleado cuenta con un contrato base, eventual, confianza, sindicalizado, a prueba, etc.
Tipo de Jornada: Si el empleado cubre un horario Diurno, nocturno, por hora, reducido, continuo, partido, etc.
Periodicidad de pago: La forma de pago del salario, ya sea diario, semanal, quincenal, mensual, bimestral, etc.
Salario Base CotApor: Retribucidon otorgada al empleado que se integra por los pagos hechos en efectivo por cuota
diaria, gratificaciones, percepciones, alimentacion, comisiones, etc.

Riesgo Puesto: Nivel de riesgo del trabajo que desempefa el empleado.

» ADMINISTRACION DE EMPLEADOS

Importar archivo .csv [

*RFC:

| |
*Nombre: | |
*Estado: [ |
Registro Patronal: | |
| |
| |

*No. de Empleado:
*CURP:

Tipo de Regimen:
No. de Seguro Social: [ |
Departamento: | |
CLABE: [ |
Banco: [ Ninguno )

Fecha de Inicio Laboral:

Puasto:

Tipo de Contrato:
Tipo de Jornada:
*periodicidad de Pago:

Salaric Base Cot Apor:

Riesgo del Puesto: [ Ninguno [ #]

Salario Diario Integrado: [ |
imagen 4
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- Percepciones y deducciones

Por cada trabajador se debera personalizar que percepcion, deduccién, incapacidad y horas extra
tiene. Una vez capturada esta informacién de clic en “Alta” para guardar. (imagen 5)

- Tipo de Percepcion: Es la prestacion que percibe el trabajador como consecuencia de su trabajo desarrollado (las
percepciones salariales se clasifican conforme al catalogo publicado en el portal del SAT).
Clave: Representa la clave de percepcién de ndbmina propia de cada patrdn, puede conformarse desde 3 hasta 15
caracteres.
Concepto: Atributo requerido para la descripcion del concepto de percepcion.
Importe Gravado: Atributo requerido, representa el importe gravado de un concepto de percepcion.
Importe Exento: Atributo requerido, representa el importe exento de un concepto de percepcion.
- Tipo de deduccion: Son los gastos que la ley o el empleado autoriza para ser disminuidos del ingreso que este recibe
por la prestacion de sus servicios a un patron. ( se clasifica conforme al catalogo publicado en el portal del SAT).
Clave: Atributo requerido para la clave de deduccion de némina propia de cada patron, puede conformarse desde 3
hasta 15 caracteres.
Concepto: Atributo requerido para la descripcion del concepto de deduccion.
Importe Gravado: Atributo requerido, representa el importe gravado de un concepto de deduccion.
Importe Exento: Descripcion Atributo requerido, representa el importe exento de un concepto de deduccion.
Tipo de Incapacidad: Se define como incapacidad laboral, la incapacidad que afronta un trabajador para laborar
como consecuencia de una enfermedad o un accidente de trabajo.
Razon de la incapacidad: Catélogo publicado en el portal del SAT en internet.

Dias de incapacidad: Numero de dias que el trabajador se incapacité.

Tipo de percepcién Clave ‘Concepto Importe gravade Importe exento

[ [ I

[Sue\dos, Salarios Rayas y Jornales I ﬂ \ \

Tipo de deduccion Clave Concepto Importe gravade Importe exento

| Seguridad social EN ]

Tipe de incapacidad Dias de incapacidad Descuento

(Riesgoderabajo %) | | |

Tipe de horas Dias Horas extra Importe pagade

(Dobles ) | ) )| |
imagen 5
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« Agregar un Catalogo de Empleados por archivo CSV

Si quiere cargar su catalogo de empleados con un documento realizado en EXCEL, vaya a Catalogo
de empleados y de clic a “Exportar empleados” (imagen 6).

» CATALOGO DE EMPLEADOS

Agregar Empleado

RFC No. de Empleade No. de Seguro Social Salario Diario Integrado Puesto Fecha Ingreso
DEMC010101DEM 2305 L&
DEMC010101DEM 2306 L&
= >

Exportar Empleados I

imagen 6

Necesita tener el documento ordenado de la siguiente forma, los campos entre paréntesis son el nUmero
maximo de caracteres de debe llevar cada campo (imagen 7):

RFC (13)

Registro Patronal (20)

No. de Empleado (15)

CURP (18)

Tipo de Régimen (50)

No. de Seguro Social (15)
Departamento (100)

CLABE (18)

Banco (100)

Fecha de Inicio Laboral (aaaa-mm-dd)
Puesto (200)

Tipo de Contrato (200)

Tipo de Jornada (200)
Periodicidad del Pago (100)
Salario Base (18,6)

Riesgo del Puesto (100),
Salario diario Integrado (18,6)

FACTURACION ELECTRONICA PARA TODOS www.factureya.com



H # Home yout Tables Charts martArt

Edit — Fant — Al nm Number Cells Themes
SRk GO SRS [T S o m—— . B (B @
Paste OCImv5[3‘[|QJ[”'J[¢HAH { H.EEJLUM!@!'Eg- s S #‘n-gémi insert  Delete Format . Themes Aar

AL [0 8 (= f& rc
A B [ ¢ [ b [ E [ F [ G [ H ] e e e e K e e M e N O e e ) e e R [ S,

[RFC__ | Registro Pat No. Empleac CURP Tipo de Reg No. de Segui Departamer CLABE Banco Fecha de Ini Puesto Tipo de Con' Tipo de Jorn Periodicidad Salario Base Riesgo del P Salario Diario Integrado

DEMOO010101DEM
DEMOO010101DEM

2305 AAHCB6041E Asimilados a salarios
2306 AAHCBE041E Asimilados a salarios

QUINCENAL
Semana

3
o
Q
)
S
\l

IMPORTANTE:

— || [ €

Para poder cargar su Catalogo con éxito, necesita tomar en cuenta lo siguiente:

« El archivo debe tener extension .csv, La caracteristica de la extension se la da Excel cuando

guarda el archivo CSV delimitado por comas.
+ La informacion contenida dentro de los campos no debe llevar comas.
* El archivo tiene que estar en codificaciéon UTF8.

+ Maximo de 500 clientes por archivo.

+ Las Percepciones, Deducciones, Horas extras e Incapacidades se tienen que personalizar por
empleado, para esto vaya a la lista de Catalogo de Empleados y de clic en el lapiz y agregue la

informacidn correspondiente.
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© Generar recibo de nominas

Para crear un Recibo de Némina debe de ir al Panel Principal y en Accesos seleccionar la opcidon
“Generar CFDI” (imagen 8).

Generar un nuevao CFDI: [ Generar CFDI ]

Registro de cartera de clientes: [ Cartera de Clientes

Registro de CFDI's emitidos: [ Registro de CFDI's

Catdlogo de Productos:

]
]
[ Catdlogo de Productos ]
Catdlogo de Empleados: [ T ——r— ]
[ |

Pre-Momina: GCenerar Pre-Momina

imagen 8

En el siguiente menu, en la ventana de Emisor, seleccione en Razén social la opcion “Recibo de
némina” (imagen 9).

L EEEEEEE——————————————.

RFC: DEMO010203FYA Sucursal: [Principal |
Razén Sodial: |Empresa DEMO | sere: [ |
Tipo de CFDIL:  Seleccione J Folig: l:l

Factura — — - -
Régimen Fiscal: e Inas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales #) Fecha: 24 feb 2014
Lugar de expedicid Recibo de Ingreso

Recibo de Ndmina

Ver informacién deemsor

imagen 9

FACTURACION ELECTRONICA PARA TODOS www.factureya.com



En informacion de Receptor (imagen 10) seleccione al empleado, puede ser por:

« Cliente: Es equivalente al nombre del empleado.
* RFC del empleado

» Razo6n Social: Es el nombre completo de empleado que aparecera en recibo de némina.

» RECEPTOR

® Cliente () RFC ) Razdn Saclal
Busqueda de cliente: |C ]
Cliente: [cliente DEMO 01 |

RFC: DEMOOL0L01DEM

Razon Scclal: |Cliente DEMO |

Ver informacién de cliente [

imagen 10

Importante;

Cuando seleccione a su Empleado debe de aparecer la informacion que
guardo en el Catalogo. En caso de que no aparezca esta informacion,
asegurese de que su empleado este registrado correctamente.

En Forma de pago (imagen 11) seleccione la forma para el pago de némina del empleado.

» FORMA DE PAGD

Forma de pago ¥ Condiciones de pago | Método de pago¥] Descuento|| Moneda| | Pagaré|]

Forma de Pago: |Pago en una sola exhibicin |
Afiadir informacién de folio fiscal original [

Método de pago ¥ NO identificado
Efectivo

Cheque nominativo
Transferencia bancaria
Tarjeta de crédita

imagen 11
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En Noémina (imagen 12) aparecera la informaciéon que se guardd en el catdlogo de empleados
correspondiente al empleado seleccionado (puede modificar la informacion de ser requerido). Agregue
la Fecha Pago, Fecha inicial de pago y Fecha Final de pago.

L EEEEE——————————————————————————————____———————_—_—————"

Buscar

(No. we | |

o No. de seg soc.):

Registro Patronal: ‘ ‘ Tipo de Contrato: | |
*No. Empleado: (2306 | Tipo de Jormada: [ |
*CURP: |AAHCE6041BHPLRRROZ | *Periodicidad de Pago: | |

Tipo de imilados a salarios ¥ Salaric Base Cot Apor: | |

No. de Seguro Soclal: ‘ Salarie Diario Integrado:

CLABE: [ *Fecha de Pago: I | L
Banco: [Ninguno %) || *Fecha micial del Pago: | |
Departamento: [ *Fecha Final del Pago: | | =]
Puesto: ‘ No. Dias Pagades: | |

Riesgo del Puesto: Fecha ge Inicio Laboral: [ | [=
Antiguedad( =l |
Tipo de percepcién Clave Concepto Importe gravade Importe exento
[ Sueldos, Salarios Rayas y Jornales o) ‘ |
A
Tipo de deduccién Clave Concepto Importe gravade Importe exento
[ Seguridad social £ ]
|

Tipo de incapacidad Dias de incapacidad Descuento
[Riesgo de trabajo O [ |

Tipo de incapacidad Dias de incapacidad Descuento

Riesgo de trabajo 10.00 0.00 &
Tipo de horas Dias Horas extra Importe pagado
(Dobles 4] | | | /| | [gregar oras para | [ impiar |
imagen 12
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En Conceptos (imagen 13) se tiene que revisar que la informacion este correcta, para esto dar clic
en “Vista previa” o simplemente verificar desgloses, los cuales se veran asi:

+ Concepto de Némina, solo puede llevar uno y el importe o subtotal es igual a la sumatoria
de todas las Percepciones tanto gravadas como exentas.

» Descuento, sumatoria de las Deducciones e ISR Exento.
+ ISR, es igual a Cantidad Gravada de ISR.

« Total, es igual al Subtotal menos descuentos e ISR.

Impuestos por partidae 1EPS Alcohal, Tabaco, Telecomunimioneo

Monto (célculo inverso traslados): l:l

Impuesto trasladado: & 1ya (1va 16.00%) LMPuesta retenido: (—jicp rop 11 0p5)
3 4 i .
[CJIVA, (IVA 11.00%)

Buscar producto: | | Porcentaje descuento géneral: l:l
No. Identificacidn: Cantidad: Unidad: Descripcidn: Precio Unitario: Descuento: Importe:
4
Cantidad Unidad Descripcién Precio Unitario Importe
1.00 Servicie Pago de ndmina 0.00 0.00 / &

| (=)Espaiiol (_)Inglés

ot

Redondear total g

Importe con Letra: |CF_RO PESOS, 00/100 MXN

Ajustar cifras totales manualmente (]

Emitir CFDI

imagen 13

www.factureya.com

FACTURACION ELECTRONICA PARA TODOS




Con el botén “Vista previa” usted podra ver como quedara su recibo de némina (imagen 14) . Siya no

necesita hacer correcciones, haga clic en el boton “Emitir CFDI” y podra descargar su recibo o enviarlo
por correo electronico.

Vista Previa
DEMO
Empress DEMO Recibo de Némina MNo: A 6
Darriciio Fiscal FOLIC FISCAL (UUN:
3 Ipm'-a-na 3508 s . NO. DE SERIE DEL CERTIFICADC DEL BAT:
i P s o s 2N NO. DE S8ERIE DEL CERTIFIGADO DEL EMIBOR:
Tol, 2221130706 FECHA Y HORA DE CERTIFICACKIN:
20M4-02-24T 13:45.30
FECHA Y HORA DE
20M4-02-24T12:45:30

EMPLEADO  Cliante DEMO

Fuligiman Flsoat Ebgimen o las Fersoras Fisicas con Activicades Empresaniaies y Projesionales
AFC: BEMOOTIATDEM Luger de Expaciclec ©vctia, Puctla Foscha e Expaedicbiec: 4 fotroro 2012
Maxioo Fome de Pago: Pago e ura salsehinon Clovedeblonese oo
Mcibvo de Descumnin: Diecduscianet rdring Mitodo de Pago: i idantificads
No. de Empleado: 2705 CURP: AAHCARNE 15HPLRRRN?
Tipo daRighmens  Asimilados & salaios Fazha da Paga: [atialiy ]
Facha Inichal dal D110 Faechis Final dal Pago: 00070001
[ ="
DB DE INCAPAGIDAD TIPO DE INCAPACIDAD DESCUENTO
10.00 Riesgo de wrabajs 0.00
CANTIDAD | “noeoie DESCRIPCION PRECIO LINITARIO MPORTE
1.00 Servicie | Pago de némina & 000D 30.00
CERD PEROS, DUA00 MXN BUBTOTAL: S0.00
TOTAL: 50.00
BELLO DENTAL DEL CFDY
BHLLO DRTAL DEL 8AT

CADENA ORIGINAL DEL COMPLEMENTO DE CERTIFICACIGN DISITAL DEL SAT

ya rF
Sersicios de Facmpacin Blecronice Cermfcads Proedor Autormds de Demificacidn T
oo factureymcom ]
Este documento: e5 una representacien impresa de un SFO0 Pagire 1o 1

imagen 14
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Generar pre-ndminas

Esta opcion servira para hacer Recibos de nédmina a todos los empleados que estén agregados en el
Catalogo de Empleados de Forma automatica. Para esto desde Panel Principal, en Accesos, de
clic en el boton “Generar Pre-Némina” (imagen 15).

Generar un nuevo CFDI: [ Generar CFDI

Registro de cartera de clientes: [ Cartera de Clientes

J
J
Registro de CFDI's emitidos: [ Registro de CFDI's ]
J
J

Catalogo de Productos: [ Catdlogo de Productos

Catalogo de Empleados: [ Catdlogo de Empleados

Pre-Momina: I[ Generar Pre-Nomina ] I
imagen 15

En la siguiente ventana, en el panel Registro de pre-némina (imagen 16), de clic en “Generar Pre-némina

Filtro de busqueda de

» FILTRADO DE PRE-NOMINA 1 Pre-némina

Filtrar por sucursal: ( Principal = |

Filtrar por mes: Febrero -
Filtrar por afio: [ 2014 =]

» REGISTRO DE PRE-NOMINA

Generar Pre-Nomina

Pagina 1 de 1, 1 Reqgistros Inicio Anterior Siguiente Fin
Fecha y hora No. de Recibos Procesar Fecha procesamiento Fecha de pago Fecha inicial Fecha final
2014-02-24T12:57:56 2 SI 2014-02-24T13:03:58 24/02/2014 18/02/2014 22/02/2014 Detalle
= =
imagen 16
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Después seleccione y capture la informacién general que llevaran todos los recibos de nbmina y de
clic en “Generar Pre-némina” (imagen 17).

» GENERAR PRE-NOMINA

* Campo requerido

*Fecha de Pago: |

*Fecha Inicial del Pago: |

*Fecha Final del Pago: |

*Régimen Fiscal: [ Régimen de las Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales 4]

*Lugar de expedicidn: |Puebla, Puebla |

*Forma de pago: |Pago en una sola exhibicidn |
*Método de pago: [ Mo identificado #]
*Moneda: MXM 7

Tpo de cambio: |
Regresar I Cenerar Pre—NnminaI

El Tipo de cambio y Fecha TC es
informacién opcional que se puede
quedar en blanco

imagen 17

Aparecera un mensaje de cuantos registros de némina se crearon, que seran equivalentes al numero
de registros que tenga en Catalogo de Empleados.

Importante;
Para que tome en cuenta a todos los empleados del catalogo,
es necesario que estos estén registrados en Cartera de clientes.
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Al regresar al panel de Registros de Pre-némina se recomienda dar clic en “Detalle” para poder
revisar cada uno de los registros realizados (imagen 18)

Generar Pre-Nomina
Pagina 1 de 1, 1 Registros Inicio Anterior Siguiente Fin
Fecha y hora No. de Recibos Procesar Fecha procesamiento Fecha de pago Fecha inicial Fecha final
2014-02-24T12:57:56 2 SI 2014-02-24T13:03:58 24/02/2014 18/02/2014 22,!‘[!2,!‘2011' Detalle I
——
- >
imagen 18

Cuando de clic en “Procesar” le tomara un crédito por cada empleado. Los Recibos de Nomina
registrados los podra visualizar desde el panel Registro de CFDI (imagen 19)

» DETALLES DE REGISTRO DE PRE-NOMINA

Procesada: 51 Fecha hora: 2014-02-24T12:57:56
Mo. de recibos: 2 Fecha Procesamiento: 2014-02-24T13:03:58

Funciones para ver vista
previa de XML

» COMPROBANTES DEL REGISTRO DE PRE-NOMINA

Registro Pre-Nomina

No. Tipo Receptor Moneda Total Procesado uuID Resultado
1 Recibo de Némina DEMOO10101DEM MxN $4,250.00 SI BO429FA7-7E57-7E57-7E57-83EBA122D12B  Generado Vista ia Xml Previo
2 Recibo de Némina DEMOO10101DEM MM $0.00 51 7D3A4A42-7E57-7E57-7E57-058D20E72378  Generado Vista Previa Xml Previo

Registro Pre-Nomina

imagen 19
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