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@ Configuracion de Paquete de Créditos.

1.1 Coloca tu cursor en la esquina inferior derecha de la imagen de tu negocio, ahi
encontraras la opcion de Editar (Imagen 1).

1.2 Procede a buscar la opcidén de Series y Folios en la octava posicién.

Factureyu.[iﬂ lunes 31 marzo 2014 17:43:04 Buscar
# Configura tu Cuenta de Negocio ()
a@h.com
Edita la Informacion de tu Negocio y Sucursal
Empresa DEMO
Logotipo de Nombre del Negocio r
X mi empresa.
o €50 et Ingresa tu CSD para facturar electronicamente 4
AAAQLO101AAA
Empresa DEMO g i »
ot D0DDI000000102655936 Escribe tus datos fiscales (Matriz)
Expira: 29/7/2022
Sucursal sin Nombre Imagen del Negocio L
Egreso
Serie: (1-100) - Tipo de Facturacion 3
Matriz
Folio 1
Creditos 2446
vigencia N/A Giro del Negocio L
COMPRA
1[5 Factura Régimen N
E] Reportes
5,—33 Clientes
"f.;j Producto | Servicio
Personalizaciones Series y Folios
@ Respaldo Series y Folios [EECHIERELS
£ Bridge txt Tipo de Compr... & | Asignado a | Seria | Folio Inicial
I'?“ Eridge Nomina
c ]
1
c )
imagen 1

1.3 Selecciona la opcién de Series y Folios.

1.4 De lado derecho del apartado se encuentra la opcién de “Agregar”, dale clic y procede
a configurar.
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Selecciona la opcion de Egreso (Imagen 2).

— 1
-FeNs] Ingreso de Series

Ingresa la Serie y el Folio

Matriz
Serie
Folio inicial

Folia final

Selecciona la sucursal desde donde se van a emitir los Recibos de Nomina.

Coloca tu folio inicial y folio final correspondiente al paquete de créditos.

Una vez configurado correctamente, selecciona la opcion Finalizar.

IMPORTANTE:
- La configuracion de los créditos tiene que ser tal y como se realiz6 en la orden de compra.

- Si ya se esta utilizando un paquete de créditos es necesaria una serie para que el sistema
logre diferenciarlos.




@ Realiza tus Recibos de Nomina Manualmente

2.1 En el panel izquierdo del sistema en escritorio busca la opcién de Factura, se desplegaran los
tipos de comprobantes fiscales a realizar.

2.2 Busca en la ultima opcién de los tipo de CFDi Recibos de Némina y selecciona (Imagen 3).

lunes 31 marz

i af@b.com Buscar o

Empresa DEMO plEl Recibo de Nomina

Logotipo de

X mi empresa. O patos del Receptor

O C50 'ﬁ( Editar RFC ] [ Nombre [ Razon Social

= Direccign Fisca... | | Plblico en genera... | Extranjeros sin RFC... | Venta Global...

AAADID101AAA Calle Referencia
Empresa DEMO .
Cert: 000D1000000102655336 Dol Cocicod
Expira: 29/7/2022 No. Int. Municipio
Colonia Estado
Sucursal sin Nombre Cadigo Postal Meéxico
CURP NOmero de Seguridad Social
Egreso Tipo de Régimen -
Serie: (1-100) b Correo Electrdnico
Matri .
At C] Enwviar por correo electrénico
Folio 1
Créditos 2446
Vigencia N/A Informacion del Empleado
COMPRA
MNimero de Empleado Riesgo del Puesto -
E'E Factura Departamento o area Puesto asignado
E Factura Tipoe de Contrato del Trabajador Tipo de Jornada del Trabajador
B Nota de Crédito Fecha de inicio de la relacion laboral Periodicidad del Pago
B Recibo Salario Base del Trabajadar Salario Diaric Integrada
E Recibo de Donatariz o
Antigiiedad en semanas
E Carta Porte
% Configuracion Némina
E Recibo de Némina1
[ "Reportes CLABE Interbancaria Espresidn del Banco conforme al catdlogo ¥
2L Clientes ici = i =
I Fecha Inicial de Pago 3014-03-31 [:] Fecha Final de Pago 2014-03-31 [:
&7 Producto / Servicio
R Fecha de P M :
@ Personalizaciones echa de Pago 2014-03-31 [:] Mimero de Dias Pagados
(=) Respaldo
4 Bridge txt

r(;_ Bridge Nomina i
i= Agregar Concepto

imagen 3
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2.3 Procede a llenar nos datos del Receptor.

Nombre ---- Requerido

Apellido Paterno ---- Requerido
Apellido Materno---- Requerido
RFC ----mmmmmmmmmmeeeeee Requerido
Direccion ------------- .Requerido
Direccion No. EXT. ----No Requerido
Direccidon No. INT.----No Requerido
Direccion Colonia-----No Requerido
Direccion Localidad —No Requerido
Direccion Referencia —No Requerido
Direccion Municipio — Requerido
Direccion Ciudad --- No Requerido
Direcciéon Estado--- Requerido
Direccion Pais---- Requerido
Direcccion C.P. — Requerido.

Curp ----------- Requerido

Tipo de Régimen ---Requerido

2.4 Procede a llenar la informacion del empleado.

No. De empleado —Requerido
Departamento — No requerido

Tipo de contrato ---No requerido
Fecha de inicio Relacion laboral—No requerido
Salario Base--- No requerido
Antigliedad semanas----No requerido
Riesgo del puesto----- No requerido
Puesto ------ No requerido

Tipo de Jornada---No requerido
Periodicidad del pago --- Requerido
Salario Diario int.------ No requerido

2.4 Procede a llenar los datos de la Némina.

CLABE INTERBANCARIA—No requerido
Fecha inicial de pago--- Requerido
Fecha final de pago----- Requerido
Fecha de pago ------- Requerido
BANCO---- No requerido

Numero de dias pagados---Requerido
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2.5 Selecciona la opcidén “Agregar” en la esquina superior derecha de cada concepto (imagen 4)

Percepciones Deducciones

Tipo Concepto

Tipo Concepto

Total Exento Total Gravado Total Exento Total Gravado

Horas Extras Incapacidades

Tipo ImportePagado

Tipo Descuento

imagen 4

2.6 Selecciona el tipo de Percepcion y Deduccion (imagen 5y 6).

Clave Concepto
Importe Exento Importe Gravado

imagen 5
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Clave Concepto
Importe Exento Importe Gravado

imagen 6
A cada tipo concepto le va a corresponder una clave la cual encontraras en el Catalogo de
complementos de Nomina publiado por el SAT.
ftp://ftp2.sat.gob.mx/asistencia_servicio_ftp/publicaciones/cfd/nominaii.pdf

2.7 El apartado de concepto se encuentra con el objetivo de describir caracteristicas
correspodientes ya sea a la percepcion o deduccion.

2.8 Coloca los importes correspodientes y selecciona la opcién de Aceptar para que el concep-
to se agregue.

HORAS EXTRA E INCAPACIDADES.
2.9 Selecciona el tipo de horas extras: Dobles o Triples
2.10 Escribe las horas totales, dias totales y el importe total a pagar.

2.11 Selecciona la opcion Aceptar para agregar el concepto (Imagen 7).

Dias

Horas Extra
Importe Pagado

Cancelar

imagen 7
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2.11 Selecciona la opcién Agregar en el apartado de Incapacidades.
2.12 Selecciona el tipo de incapacidad de la lista que ofrece el sistema.
2.13 Coloca la clave correspondiente del Catalogo de complemento de Néminas (Punto 2.6)
2.14 Coloca la cantidad.
2.15 Selecciona la opcién de Aceptar para agregar el concepto (Imagen 8).
| Dias de Incapacidad

Tipo de Incapacidad -

Descuento

Cancelar

imagen 8
2.16 Aproximate al panel derecho para selecciionar tu Régimen Fiscal, en caso de no estar en el
listado, puedes redactarlo y seleccionar Agregar.
2.17 Escribe el Registro Patronal. (No requerido).
2.18 Selecciona la Forma de Pago.

2.19 Selecciona el Método de pago correspondiente (Imagen 9).

Método de Pago -

Efectivo -

—
&
-

2014-04-03

(] Mastrar Pagaré

Intereses moratorios %

imagen 9
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“En caso de no estar en el listado de opciones el Método de pago que deseas, puedes seleccio-
nar la opcién Otro y describir caracteristicas de éste (Imagen 10).

Método de Pago -
-
Descripcidn
Mim Cta Pago
imagen 10

2.20 Condiciones de Pago --opcional.

2.21 Conceptos---opcional.

2.22 Comprobante —opcional.

2.23 Campos Adicionales---opcional.

2.24 Etiquetas ------- opcional.
2.25 Leyendas ----- opcional.
2.26 Firmas ------ opcional.

2.27 Complementos—N/A.

2.8 Una vez llenando todos los datos que necesitemos para el Recibo Nomina selecciona la opcién
Vista Previa para verificar que esten correctamente escritos (Imagen 11).

2.9 Una vez seguros de que esta elaborado correctamente EMITE oficialmente.

Limpia Factura Vista Previa

imagen 11
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@ Bridge Nomina

Es una modalidad de emisién de CFDI’s de manera global o conjunta, la cual se llevara a cabo
mediante la seleccidén de un archivo ya sea en .TXT (archivo de texto plano o Bloc de notas) o en
EXCEL, se conecta la informacion con el Sistema de escritorio y se emite.

Podras pre-visualizar los campos y cancelar los CFDI’s ademas de editar la informacidén desde tu
archivo en los dos diferentes formatos.

3.1 Selecciona la opcion de Bridge Némina en tu panel izquierdo al final del listado de tareas de tu
sistema en escritorio (Imagen 12).

~. Bridge Némina

a@b.com

Cargar archive de nomina "Bxcel”

Empresa DEMO

Cargar archivo de nomina "TXT (separado por pipes "[')"

Editar Activos v 310320014 [1 31032014 [T

Serie -... |Mombre Completo |Fecha Emi... |Monto Total [Cancelar

AAAD10101AAA

Empresa DEMO

Cert: 00001000000102655336
Expira: 29/7/2022

Sucursal sin Nombre

Egreso
Serie: (1-100) -
Matriz
Folio 2
Creditos 2446

Vigencia M/A
COMPRA

[ [E] Factura
E Factura
Nota de Crédito
Recibo
Recibo de Donataris

Carta Porte

¢ @ @ @ @

Configuracion

E Recibo de Momina
E] Reportes
g,_:P Clientes
'ﬁr Producto / Servicio
Personalizaciones
(=) Respaldo

O, Bridge Némina

imagen 12
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-, Bridge Némina

Cargar archivo de nomina “TXT (separado por pipes '|')"

Cargar archivo de nomina "Excel”

La primera opcion que otorga el sistema es en un formato en Excel y la segunda es un forma-
to .TXT (imagen 13).Si la base de datos esta realizada en Excel , como se muestra en el ejemplo
(imagen 14), selecciona la opcién “Cargar archivos de ndémina EXCEL”.

ene [7 Ejemploexcelnomina.xlsx
ﬂﬁ@ﬁ@ o DD & - @ 2'%{;'%'5& LDD%TE@' (Q' Search in Sheet )
| # Home | lLayout Tables | Charts | Smartart | Formulas Data | Review A~ fEr
Edit Font Algnment Number Format Cells Themes
Calibri Body)  |+[11 || == == | aber | SJWapTextv |General |- .

= = =| &= 5= - |EB e .0 | 00 H ’ o f
e | B I U[SAN E E[Z[ELE [verae - (B % > |[%5] 58 Conditonal Syies - Actions  Themes AdT -
Al 2 fx| Guillermo Gerardo -
e e e e e e e e e e e e e s e e i I
2 U | Guillermo Ger Gutierrez Garza ‘GUGGES021E 2 Poniente 203 Villa $an Pedro Gai San Pedro Gai San Pedro Gai San Pedro Gai Nuevo Ledn  México
=1 |Martiniano  Olmeda Hernandez  OEHMG60102 3Poniente 303 Contry Monterrey  Monterrey  Monterrey  Monterrey  Nuevoledn  México
£ |Francisco Javii Guerrera __ Villarreal __ GUVF7211271 4 Poniente 403 Verano Monterrey _ Monterrey _ Monterrey _ Monterrey _ Nuevo Ledn _ México
a
5
6
7
8
9
10
11
12
13
<< = » 7] Hojal | Hoja2 | Hoja3 |+
A A Ard

Normal View Ready Sum=1.31681E+11 - 4

NOTA: El formato de llenado en Excel lo encotrara en la siguiente liga:

http://factureya.com/web/descargas/ejemplo.xlsx

Si tu base de datos esta en un formato TXT (texto plano o bloc de notas)(imagen 15), selecciona la
opcion:“Cargar Archivos de némina TXT” (Separado por Pipes I).

8 00 | ejemploNOMINA-TXT.txt |

Puebla|México|72536|Puebla|A112178459612 119138 | VALEBEGRBREHPLVPLAL|1|123456789012 |
1371272013 |02/12/2013|15/12/2013|15|5istemas |1234567689012345678 212 |22/08/2011 (112
Director|Temporal|Semanal|Quincenal|18|3|11| [{@81]123 |Nomina|150.00|@.080}] |1508.00|0.00|[]|
2.00|0.00|[1]|[{1|Dobles|4|40.00}{1|Triples|2|10.00}] |Depdsito|456789@123|5.00|Pago Némina|
anyad.ruth@gmail.com| [{Campo Adicional 1|Titulol|Valorl}{Campo Adicional 2|Titule2|Valor2}
{Campo Adicional 3|Titulel|Valorll}{Campo Adicional 4|Titulol|Valerl}{Campo Adicional 5|
Titulel|Valerl}{Campo Adicional 6|Titulol|Valorl}]|[{Etiqueta 1|TextoEtiquetall}{Etiqueta
2|TextoEtiqueta2}] | [{Leyenda 1|TextoLeyendal}]|[{Firma 1|TituloFirmal|NombreFirmal|
PuestoFirmal|AreaFirmal}{Firma 2|TituloFirma2|NombreFirma2|PuestoFirma2|AreaFirma2}]
Puebla|Puebla|México|72536|Puebla|A112178459612 119138 |VALEBGABAEHPLVPLA1|1| 123456789012
1371272013 |02/12/2013|15/12/2013|15|5istemas |1234567689012345678|212|22/08/2011 (112
Director|Temporal|Semanal|Quincenal|18|3|11| [{@81]123 |Nomina|150.00|@.080}] |1508.00(0.00([]|
2.00|0.00|[1]|[{1|Dobles|4|40.00}{1|Triples|2|10.00}] |Depdsito|456789@123 5,00 |Pago Némina |
anyad.ruthl7@yahoo.com| [{Campo Adicional 1|Titulol|Valorl}{Campo Adicional 2|Titulo2|
Valor2}{Campo Adicional 3|Titule3|Valor3}]|[{Etiqueta 1|TextoEtiquetall}{Etiqueta 2|
TextoEtigueta2l}] | [{Leyenda 1|TextoLeyenda}]|[{Firma 1|TituloFirmal|NombreFirmal
PuestoFirmal|AreaFirmall}]

NOTA: El formato de llenado en .TXT lo encotrara en la siguiente liga:

http:/factureyacom/web/descargas/EjemploNomina.txt

Una vez que se selecciona el formato deseado, busca la direccion donde se encuentra ubicada
la base de datos.

Posterior a haber seleccionado el archivo, da clic en Abrir y Siguiente (imagen 16).



O Carga de archivo de némina "Excel”

= TES 4+ n = EFE

FileChooser.fileNameHeaderText | FileChoo...|FileChooser.fileDa... |
= Applications 24/10/13 12:57
i Desktop 3/04/14 9:40
B Documents 3/04/14 9:18
B Downloads 3/04/14 9:17
i drtr 31/03/14 18:06
= Library 12/02/14 13:43
= Movies 24/10/13 12:09
= Music 24/10/13 18:58
| Pictures 2/04/14 18:45
Archivo: |
Formato del archivo: [supported files (xis, xIsx)

imagen 16

3.5 Selecciona los empleados a los cuales se les va a emitir su Recibo Némina. Puedes seleccionar-
los todos a la vez en la esquina superior derecha del apartado. (Imagen 17).

(hgadeud-‘vodenénimm

Previsualizacion de la importacién

] |Guermo Gerardo

Gutierrez
Martiniano Qimedo [Hemandez
e Guerrers

imagen 17

3.6 Si se desea una vista previa de los comprobantes debe dar click en Resultado previo y selec-
cionar la ubicacion en donde se desea guardar. (Imagen 18)

B Equipe
B Dscolocal (€
. Users
B sbisgad f
@a Documents |
Unidad de DVD RW (D:)

4]

Mombre de carpets |\ sersiabiagafDocuments 10
Archivos detpo;  [Todosios Archivos |~

imagen 18
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Una vez seleccionados los empleados a los cuales se va a emitir el CFDI, dar clic en Finalizar
en la esquina inferior izquierda (Imagen 19).

R —
r B 3 - B
Carga de archivo de némina “Excel” ﬂ

Previsualizacion de la importacion
¥| Seleccionar todos

Hombre Apelido Patermno Apeldd
) ) |Garza |
-_lic'rn':de:
Willarnéal

3] |Guilerme Gerardn Gutierrez
¥| Martiniand Qimedo

¥ Francisco Jovier Guemero

El sistema te generara un aviso: “Procesamiento de Némina ha iniciado” (Imagen 20).

Informacion

Procesamiento de Nomina Iniciado

En el momento en que finalice el proceso se generara un aviso: “Procesamiento de Nomina

finalizado” (Imagen 21).

Informacion

Procesamiento de Némina Terminado

IMPORTANTE: La estructura de los archivos para importar al BRIDGE, ya sea EXCEL
O TXT debera ser realizada conforme al Layout o Descripcidn de Archivos que sera
proporcionado en los teléfonos de Soporte Técnico 012226 00 57 22 o con tu asesor en

Factureya al 01800 63 22 887.




Cancelacion de CFDI de N6émina

4.1 Dentro del panel izquierdo del sistema en escritorio se ingresa nuevamente al apartado Bridge
Nomina para lograr cancelar los CFDI’s de Nomina. (Incluso cuando se elaboraron manualmente).

4.2 El sistema nos ofrece 3 criterios de busqueda para localizar rapidamente
- Estado de CFDI
- Fecha de inicio
- Fecha de finalizacién

4.3 Una vez localizado el CFDI a cancelar seleccionalo.

4.4 Da clic en el botdn de Cancelar (Imagen 22).

£ Bridge Némina

i a@b.com

Cargar archivo de nomina “"Bxcel”

Empresa DEMO

Cargar archive de nomina “TXT (separade por pipes '|')"

om €50 Wi Edlitar L - o VOl suscar | or |

|Fecha Emi... |Monto Total

.. |Nombre Complato

AAAO10101AAA -

Empresa DEMO ® Cancelar Factura de Némina

Cert: D0001000000102655336 T

Expira: 29/7/2022

Sucursal sin Nombre

Egreso
Serie: (1-100) -
Matriz

Folio 2

Créditos 2446

Vigencia M/A
COMPRA

C ]

imagen 22

4.5 El sistema te cuestionara si es correcto el CFDI a cancelar.
Si el CFDI es correcto da clic en Aceptar (Imagen 23).

% jDesea Cancelar el Comprobante?

[ Cancelar ] I Aceptar I

imagen 23

FACTURACION ELECTRONICA PARA TODOS www.factureya.com



Factureya. L

{Dudas?
Tel: 01 800 6 32 28 87

@ @FactureyaMX ® FactureyaFacturaElectronica www.factureya.com

N

Todos los derechos reservados © México 2014,



