» Empleados

Este apartado es de suma importancia para comenzar a generar los comprobantes V3.3 con
complemento de Némina 1.2

Cuenta con dos opciones para el registro de sus nuevos empleados, las cuales se enlistan a
continuacion:

1. Registro manual de cada empleado.
2. Importacién de empleados a través de un plantilla.

A continuacion se describe paso a paso el procedimiento que debera seguir para el registro de un
nuevo empleado.

P Acceso aempleados

Dentro del panel principal de clic en Empleados para ingresar. Imagen 1
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P 1.Registro manual de cada empleado

Podra realizar el registro por cada empleado, de clic en “Agregar Empleado”. Imagen 2

Sistema Online

FILTRADD DE EMPLEADDS 1.2

RFC: Nomibre: M. empleada:

s v

CATALOGO DE EMPLEADOS 1.2

Agregar empleado
Activo RFC Nombre No. de empleado
S TUCASTO3 11985 Diana Musioz 0000 i
g | Tucaziozoasna | Empleado 1235427 | ls®

Mario Moreno diaz

Juancho Morales Dolores |

Empleado tipo percepcion Guadalajara
g | vawsmooizs | empleata 10000 |

T Te T e T
= 5

[f

Imagen 2

EMISOR

Si desea expresar la informacién del contribuyente que emite el comprobante fiscal (empleador) de clic
en“Agregar emisor’y complete la informacion solicitada. Imagen3

EMISOR
‘ CURP: Registro patronal: RFC patrdin de origen:
[ Agregar Enticad Sistema Nacional de Coordinaciin Fiscal [SHCF):
¥,
Imagen 3

Si necesita agregar la Entidad del Sistema Nacional de Coordinacidn Fiscal (SNCF) de clic en “Agregar
Entidad Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal”y seleccione el “Origen de los recursos’, estos ya
se encuentran precargados en la aplicaciéon. Imagen 4

Agregar emisor

g ™,
CLURF: Registro patronal: RFC patrdn de origen:
Agreqar Entidad Skstema Nacional de Coordinacion Fiscal (SNCF): I
*Origen de recursos:  Sin Seleccion v
S SinSeleccion -
IP - Ingresos propios.
IF - Ingreso federales
| IM - Ingresos mixtos,
Imagen 4

EMPLEADO

En este apartado se debe expresar la informacién del contribuyente receptor (trabajador asalariado o
asimilado a salarios) del comprobante.

Registre la informacién solicitada, los campos marcados con un asterisco (¥) son obligatorios. Imagen
5

EMPLEADD
¢
Ao
[ Ulenar domicilia del empleada
* RFC empleado: * Nombre empleado: E-Mail:
* Numerao de empleade: * CURP: *Tipo de nomina: S Selecoin “
* Periodicidad del pago: S Seleccidn ~ * Entidad faderativa: Sin Selacciin ~ *Tipo de contrato:  Sin Selecoidn ~
*Tipo de régimen: S Selecaidn - NSS: Salario base, cuotas y
aportaciones:
Riesgo del puesto:  Sin Seleccidn w Salario diario integrado: Tipo de jornada:  Sin Selecddn w
Departamento: Puesto: Sindicalizado:  Sin Selecrionar “
Cuenta bancaria: Banco: Sin Sebaccion v Fecha inicio relacidn laboral: =
\ /
. v
L Agregar subcantrataciin:
() Agregar percspeiones T Agregar deducciones [ Agregar atros pages ) Agregar incapacidades

Imagen 5

SUBCONTRATACION

En el campo subcontratacion se puede expresar la informacién relativa a los casos en donde el emisor
del comprobante presta servicios de subcontratacién o de tercerizacién de némina.

Si necesita de este campo, de clic en “Agregar subcontratacion” e ingrese en RFC de la persona o
empresa que subcontrato y el valor del porcentaje, en decimales, del tiempo que presté sus servicios
con el RFC que lo subcontrata, al finalizar de clic en“Agregar”. Imagen 6

EMPLEADD
I 5
Edctivo
O] Llenar domiicilin del empleado
* RFC empleado: * Nombre empleado: E-Mail:
* Nimera de empleado: * CURP: #Tipo de némina: SinSelecodn ~
* Perlodicidad del pago: Sin Seleccion ~ * Entidad federativa: Sin Seleccion w * Tipo de contrato: SinSelecdin ~
*Tipo de régimen:  Sin Selecciin - NS5: Salario base, cuotas y
aportaciones:
Riesgo del pueste:  SinSeleccion ~ Salario diario integrado: Tipo de jomada:  Sin Selzcadn ~
Departamento: Puesto: Sindicalizado:  Sin Selecoion -
Cuenta bancaria: Banco:| Sn Seleccicn - Fecha inicio relacion laboral: g
\ A
i ™y
* RFC laboral: * Parcentaje de tlempo: P ——
o A
[ Agregar percepeiones O] Agreqar deducciones [ Aqregar atros pagos [ Agregarincapacidades

Imagen 6

PERCEPCIONES

Puede expresar las percepciones aplicables, de clic en “Agregar percepciones’, seleccione el tipo
segun lo requiera. Para este campo ya tiene precargados los requeridos por el catalogo del SAT.

Complete los campos restantes (el campo “clave” lo podemos encontrar al lado izquierdo del nombre
de la percepcién antes seleccionada) y de clic en “Agregar”. Imagen 7

Departamento: Puesto: Sindicalizade:  Sin Seleccionar -
Cuenta bancaria: Banco:| Sin Seleccion - Facha inicio relacidn laboral: )

L A

) Agregar subcontratacin:

Agregar percopeiones ) Agregar deducciones [ Agregar otros pages [ Agregarincapacdades

PERCEPCIONES
o
*Tipo de percepclén: Sin Selecin w * Clave: * Concepto:
* Importe gravado: * Importe exento:

[ Agregar jubilackdin, pensidn o retiva

[ Agregar separacidn o indemnizacion
\,

Total sualdos: Total saparacion Total jubilaciin pension ratiro:
indemnizacion:
* Total gravado: * Total exento:

Imagen 7

Si desea agregar lainformacién detallada de pagos por jubilacién, pensiones o haberes de retiro, de clic
en “Agregar jubilacion, pension o retiro”y complete los campos (los marcados con un asterisco son
obligatorios).

Si desea agregar la informacion detallada de otros pagos por separacién percibidos por el trabajador
de clic en “Agregar separacion o indemnizacion” y complete los campos (los marcados con un
asterisco son obligatorios). Imagen 8

PERCEPCIONES
y
* Tipo de percepcén: Sin Selecodn ~ * Clave: * Concepto:
* Importe gravado: * Importe exento:

fo i
Agregar jubilackin, pension o retiro

Total una exhibicion: Total parcialidad: Monto diarin:

#Ingreso acumulable: # Ingreso no acumulable:

Agreqar separacidn o indemnizaciin

* Uitimo sueldo * Ingreso acumulable: *Ingreso no acumulable:
mensual ordinario:
* Total pagade: * Afios de serviclo:
! ™
Total sueldos: Total separacion Total jubilacian pension retiro:
indemnizacion:
*Total gravade: 000 * Total exento: 0.00
5 5
Imagen 8

DEDUCCIONES

En este apartado se debe registrar la clave agrupadora que clasifica cada una de las deducciones
(descuentos) del trabajador. Las diferentes claves de tipos de deducciones se encuentran precargadas
en el sistema y son las contenidas en el catdlogo c_TipoDeduccién publicado en el Portal del SAT,
complete los campos restantes, los marcados con asterisco son obligatorios, por ultimo de clic en
“Agregar”. Imagen 9

usparnamenma: FUBSTO; DINAICANZANG:| e Selacaanar ~

Cuenta bancaria: Banco: i Seleccidn w Fecha inicio relacion laboral: &

\ y,

[ Agregar subcontratacida:

[ Agregar parcepaanes B3 /\gregar deducdones [ Aigregar otros pages 0 Agregar incapacidades

DEDUCCIONES
#Tipo de deduccldén: i Selecoin ~ # Clave: # (oncepto:
* Importa:
ty i
Total otras deducciones: Total impuestos retenidos:

Imagen 9

OTROS PAGOS

Debera registrar la clave agrupadora correspondiente a otras cantidades recibidas por el trabajador en
el periodo que abarca el comprobante, mismas que deberan registrarse como datos informativos y no
se suman a las percepciones obtenidas por el trabajador, ya que no son ingresos acumulables para este.
Las claves agrupadoras de otras cantidades percibidas se encuentran precargadas en el sistemay son
las establecidas en el catalogo ¢_TipoOtroPago publicado en el Portal del SAT. Imagen 10

Departamentn: Puesto: Sindicalizado: | Sin Seleccionar v

Cuenta bancaria: Banco:  Sin Selecodn w Fecha inicia relacidn laboral: E
\

[ Aqreqar subcontratacin:

Agregar percepaianes L) Agregar deduccianes Aregar otros pagas L Agregar incaparidades
OTROS PAGDS
*Tipo otro pago: Sin Seleccion - * Clave: * Concepto:
* Importe:

[ Lmpir [ Agrogarotros pagos

Imagen 10

INCAPACIDADES

En este campo se debe expresar la informacion de las incapacidades.

Registrar el nimero de dias enteros que el trabajador se incapacité en el periodo, la clave del tipo de
incapacidad que le fue otorgada al trabajador, (las diferentes claves de tipos de incapacidad se

encuentran precargadas en el sistema y son las establecidas en el catalogo c_Tipolncapacidad
publicado en el Portal del SAT) y de clic en el boton “Agregar”. Imagen 11

Departamento: Puesto: Sindicalizado: S Seleceionar ~

Cuenta bancaria: Banco: Sin Selecain v Fecha inicio relacion laboral: )
M oy

() Agregar subcontratacidn:

[ Agregar percapeiones O Agregar deduccianes () Agregar otros pagas B pgregar incapacidades

* Dias de Incapacidad: *Tipo de Incapaddad: Sin Seleccion v Importe monetario:

Imagen 11

TOTALES

En este apartado se muestran la suma de todas las percepciones, deducciones y otros pagos
registrados con anterioridad. Imagen 12

TOTALES

Total de percepciones: Total de deducciones: Total de otros pagos:
Subtotal:0.00 Descuento: 0.00 Total:0.00

Imagen 12

Una vez que realizo el registro de la informacién deseada del empleado de clic en “Agregar”. Imagen
13

Imagen 13

“Nota: Si le muestra el error "VALOR DEL TIPO DE REGIMEN ES 02 POR LO QUE DEBE DE CAPTURAR UN
TIPO U OTRO PAGO’, debe agregar el subsidio al empleo correspondiente para ello consulte la siguiente
guia:

https://www.factureya.com/web/descargas/FYP_Infografia_Subsidio_al_empleo.pdf |

Si su empleado se registré correctamente mostrara el siguiente mensaje. Imagen 14

NOTIFICACION X

Registro exitoso

Imagen 14

» Importacién a través de una plantilla

Dentro del apartado Empleados, de clic en Agregar Empleado. Imagen 15

Sistema Online

FILTRADO DE EMPLEADOS 1.2
RFC: Nambre: Mo, empleado:
[—
CATALOGO DE EMPLEADOS 1.2

No. de empleado

5 TUCAS703119RS Diana Mufioz 00004 R

5 TUCAZ107035 Empleado 1235427 | 3504736 |e®

5i TUCAZ107035M2 Mario Moreno diaz 35947362 |

i FETADIDI01002 uancho Marales Dolores | 13054141 | g m

Si FETAMMIDI00T Empleado tipo percepcion Guadalajara 45656 fw

] VALOSD1030113 emplea 10000 | 100000 WA=
Imagen 15

Puede importar los empleados a través de un archivo de Excel, de clic en “Importar archivo .xlsx o
.csv”.Imagen 16

IMPORTAR EMPLEADO NOMINA 1.2

C Importar archivo xlsx o csv

Imagen 16

Puede descargar la plantilla para la importacion de clientes en el siguiente enlace:
https://factureya.blikon.com/CFDI33FP/Presentacion/Empleado/
PlantillaEmpleadoNomina1_2.xlsx

Cuando genere el archivo con la informacién de sus clientes considere las siguientes especificaciones:
Imagen 17

IMPORTAR EMPLEADO NOMINA 1.2

{3 importar archivo xisx 0.csv

Hl orden de los campos debe ser:

- Para el empleado: nomina12, RFC(13), NombreEmpleado(300), Correo Electranico(306).
- Para el emisor: emisor, CURP{(18), Registro Patronal(20), RFC patrn de origen(13).
- Para SNCF- snef, Origen de recursos(2), Monto de recursos prople(21)..

social(15), Fecha inicial de Ia relacion laboral(10), Riesgo del puesto(2), Salario diario Integrado(21), Salanio base, cuotas y aportaciones(21), Departamento(100), Puesto(100), Tipo de jornada(2), Cuenta
bancania(18), Banco(3), Sindicalizado(2).
- Para subcontratadidn: subcontratacion, RFCLabora(13), Porcentaje de tiempo(7).
- Para domidlio: Pais(50), Estado(50), Municipio(120), Localldad(120), Colonla(120}, Calle(100), No. Exterlor(55), No. Interlor(55}, Codigo postal(20), Teléfono(37), Referendla(250)
- Para Informacien adicional: Activo [SifNo] (S1 se deja vacio es Si).
- Para una percepdion: percepclon, Tipo percepcion(3), Cave*(15), Concepto{100), Importe gravado(21), Importe exento(21).
- Para una hora extra: horasextra, Tipo de horas(2), Dias(9), Horas extra(9), Importe pagado(21).
- Para acclones y titulos: acclonestitulos, Valor en el mercado(13), Precio al otorgarse(13).
- Para Jubllacidn: Jubllaclon, Total una exhibiaon(21), Total p dad(21), Monto diario(21), Ingres( 21), Ingreso no acumulable(21).
- Para separacion: separacion, Ulumo sueldo mensual ordinario(21), Ingreso acumulable(21), Ingreso no acumulable(21), Total pagado(21), Mimero de afios de servicio(2).
- Para una deducdon: deducclon, Tipo de deducdon(3), Clave(15), Concepto(100), Importe{21).
- Para otros pagos: otrospagos, Tipo ofro pago(3), Clave(15), Concepto(100}, Importe(21)
- Para subsidio al empleo: subsidloalempleo, Subsidio causado(21).
- Para compensacian saldo 2 favor: compensadion, Saldo a favor(21), Afio(4), Remanente saldo a favor(21).
- Para una Incapacidad: Incapacidad, Dias de Incapacidad(3), Tipo de Incapacidad(2), Importe monetario(21).

* Puede utllizar cada uno de los elementos de acuerdo a sus necesidades, cumpliendo con las espedficaciones por el SAT.

* Al utilizar alguno de los elementos es necesarlo escribir la palabra que se encuentra en negrita tal y como se muestra, sequida de los datos correspondientes.

* Los elementos obligatorios minimos para la emisian de un Recibo de Homina son- neminat2, receptor y tiene que tener al menos una percepelén u otros pagos.Y los datos minimos obligatorlos se
muestran subrayados.

# Cuando no ocupe algun elemento de 12 plantilla debe eliminar toda la fila asi como todas aquellas que se encuentren dentro de ese elemento.

* En caso de que la Clave de una percepaidn, deduccion u otros pagos comience con una comilla ('), deberd usar dos comillas (") para que el sistema la respete. Ejemplo i su dave es: 'A01 deberd escribirla
como:"A01

*El numero maximo de empleados a Importar es de 1000.

* El archivo debe tener extension .xlsx 0 .csv.

* Puedes descargar la plantilla aqui

Imagen 17

EJEMPLO
H - -

B22 v I -

L) B ¢ ] E G -

Il (nominall] [RFC] [MombreEmpleado) [Correo Electronico)

2 mominall AAQMEL0917OIA Empleado 2228 ef@n.com

3 [emisor] [CURP] [Registra Patranal] [ RFE patran de arigen]

4 amisor AAADLOLDLAARN

[Drigen de recurses) [Monte de recursos propicl

[

7 [Tipe de ndminal [Periadicidad del paga] [Entidad faderativa] [Tipe de eo|

g receptor 2228 CASQB4041ZMGRMNTOL o 01 AGU 01

9 [Forcentaje de tismpa)]

10 subcontratacion AMADLDLOTAAR 100

X

12 Percepcicnes

13 [percepcién] [Importe gravado) [Importe e

14 percepeion 008 31216548 Suelda 1000
15 [Horas axtra) [Tipo de horas) [Horas extra)
16 horasextra

17 [Acciones y titulos] [Valor en el mercado] [Precio al otargarse]

18 aeconestitules

19 [jubilacign] [Total una exhibicion] [Total parcialidad] [Monto diario] [Ingreso acumulable] [Ingreso ng

20 jubilacion

21 [separacian] [Ultimo sueldo mensual ordinario]  [Ingreso acumulabla] [Ingreso no acumulable] [Total pagado] [Namero d

22| separacion 1 1 1 1

23 [deduceién] [Tipo de deduccién] [Concepto]

24

a5

26 otrospagos

27

23

29 [Remantents saldo a faver]

30 compensacion

3 [Incapacidad] Dias de incapacdad] [Tipo de incapacidad]

32 Incapacidad 1 02 11 -
Empleade @ . »

Imagen 18

Una vez que tenga su plantilla lista y guardada en su equipo podra subirla al sistema, De clic en “Subir
archivo” seleccione la ubicacién y posteriormente de clic en “Importar”. Imagen 19

IMPORTAR EMPLEADO NOMINA 1.2

& importar archivo xlst 0.csv |

I * Archivo (.xls, xlIsx, .esv):  Archivo [xdseo.cs Subir archivo

El orden de los campos debe ser:

- Para el empleado: nomina12, RFC(13), NombreEmpleado(300), Correo Electronico(306).
- Para el emisor- emlsor, CURP(18), Registro Patronal(20), RFC patran de origen(13).
- Para SNCF- smcf, Origen de recursos(2), Monto de recursos proplo(21).

social(15), Fecha Inicial de 1a relacion laboral(10), Riesgo dei puesto(2), Salanio diario Integrado(21), Salanio base, cuotas y aportaciones(21), Departamento(100), Puesto(100), Tipo de jomada(2), (uenta
bancaria(18), Banco(3), Sindicalizado(2).
- Para subcontratacidn: subcontrataclon, RFCLabora(13), Porcentaje de tiempo(7).
- Para domiallio: Pais(50), Estado(50), Muniapio(120), Localidad(120), Colonia(120), Calle(100), No. Exterior(55), No. Intertor(55), Codigo postal(20), Teléfone(37), Referencia(250).
- Para Informadon adiclonal- Activo [Si|No] (S1se deja vacioes Si).
- Para una percepcion: percepelon, Tipo percepalon(3), Clave*(15), Concepto{100), Importe gravado(21), Importe exental(21).
- Para una hora extra: horasextra, Tipo de horas(2), Dias(9), Horas extra(9), Importe pagado(21)
- Para acclones y titulos: acclonestitulos, Valor en el mercado(13), Precio al otorgarse(13).
- Para Jubllacian: Jubllaclon, Total una exhibican(21), Total parcialidad(21), Monto diario{21), Ingreso acumulable(21), Ingreso no acumulable(21).
- Para separacion: separaclon, Ultimo sueldo mensual ordinario(21), Ingreso acumulable(21), Ingreso no acumulable(21), Total pagado(21), Nimero de afios de servicio(2).
- Para una deduccon: deducclon, Tipo de deduccon(3), Clave(15), Concepto(100), Importe(21).
- Para otros pagos: otrospagos, Tipo otro pago(3), Clave(15), Concepto(100), Importe(21).
- Para subsidio al empleo: subsidloalempleo, Subsidio causado(21).
- Para compensaclon saldo a favor- compensaclon, Saldo a favor(21), Afio(4), Remanente saldo a favor(21).
- Para una Incapacidad: Incapacidad, Dias de incapacidad(3), Tipo de Incapacidad(2), Importe monetario(21).

* Puede utilizar cada uno de los elementos de acuerdo a sus necesidades, cumpliendo con 1as especificaciones por el SAT.

* Al utllizar alguno de los elementos es necesario esaribir|a palabra que se encuentra en negrita tal y como se muestra, sequida de los datos correspondientes.
* Los elementos obligatorics minimos para la emision de un Reclbo de Nomina son: nemina‘12, receptor y tiene que tener al menos una percepclén u otros pagos_Y |es datos minimos obligatorios se
muestran subrayados.

* Cuando no ocupe algun elemento de 12 plantilla debe eliminar toda la fila asi como todas aquellas que se encuentren dentro de ese elemento.
* En caso de que la Clave de una percepcian, deduccion u otros pagos comience con una comilla ('), deberd usar dos comillas () para que el sistema la respete. Ejemplo s su clave es: 'A01 de.
como: "A01

* El numero maximo de empleados a Importar es de 1000.
* El archivo debe tener extension .xIsx 0 .csv.

* Puedes descargar la plantilla aqui

escribirla

o | s |

Imagen 19

Si el archivo se cargd correctamente mostrara el siguiente mensaje. Imagen 20

NOTIFICACION X

1 empleado importados exitosamente

Imagen 20

Factureya Premium® “Facturacién Electrénica para Todos”



https://www.factureya.com/web/descargas/FYP_Infografia_Subsidio_al_empleo.pdf
https://factureya.blikon.com/CFDI33FP/Presentacion/Empleado/PlantillaEmpleadoNomina1_2.xlsx



