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MANUAL DE COMPLEMENTO
DE NOMINAS CFDI

Aqui podrdn resolver todas sus dudas.
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Como proveedor de Facturacion Electronica, FY® brinda a sus clientes la emisién de Recibos
de N6mina con el objetivo de facilitar el proceso de facturacién de todos nuestros clientes que
requieran este servicio.

El presente manual tiene como objetivo facilitar la emision de dichos comprobantes fiscales.

Ingreso 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.

1.1 Entrar a mi Cuenta

Para poder ingresar a su cuenta debe tener los siguientes datos:
USUARIO

CUENTA

CONTRASENA

Panel Principal

Una vez que se haya ingresado al Sistema, puede observar el Panel Principal (Imagen 1.0) que
esta conformado por cuatro apartados:

Accesos

Configuracion de cuenta

Informacion de cuenta

Estado de créditos

SULOGO AQUI

Panel Principal |  ReglstrodeCFDI | CarferadeClientes | Cathlogode Productos |  Soporte

» ACCESOS » INFORMACION DE CUENTA
Jsu

DEMO010203FYA
Principal Estimado usuario,
Principal Si desea conocer las mejoras incorporadas al

AVISO FY®

Generar un nuevo CFDI:  GenerciDl |
Registro de cartera de clientes: [ Cartera de Clientes |
Registro de CFDI's emitidos: | Registro de CFDIs |
Catdlogo de Productos: _ Catilogo de Productos |

-

i —_— A AL
Catélogo de Empleados: Catdlogo de Empleados Folio actual: 2

Actualizacién Julio 2013 - Manual de Usuario
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Factureyn.[)

» CONFIGURACION DE CUENTA » ESTADO DE CREDITOS

No. de créditos: 10

Créditos usados: 1

Activacion de paquetes de créditos: éNecesita adquirir més créditos?

Configuracion de impuestos utilizados:

i RECOMPRAS
Configuracién de Series y Falios:

én de etiquetas
Configuracién de Logos:

6n de

.
Plantilas POF: Mis planillas POF Im a g e n 'I 0
.
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2. ACCESOS

Ingresando al sistema en su Panel Principal, dentro del apartado de ACCESOS, podremos
observar el boton CATALOGO DE EMPLEADOS.

2.1 CATALOGO DE EMPLEADOS.

Esta opcidn permite generar un catalogo de empleados para ello es indispensable hacer clic
en “Catalogo de empelados” ese botdn te permitira ver a todos tus empleados, de forma orde-
nada, hacer modificaciones, altas y bajas (Imagen 2.0)

—————
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 ]
Catalogo de Empleados: [ Catalogo de Empleados ]
imagen 2.0
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El Sistema abrira la ventana donde encontraremos la lista de todos los empleados que
hayamos registrado

» FILTRADO DE EMPLEADOS

(*JRFC (_No. de Empleado (_INo. de Segurop Social

Blsqueda de empleados: |

Agregar Empleado

RFC No. de Empleado Mo. de Seguro Social Salario Diario Integrado Puesto Fecha Ingreso
DEMOO10101DEM 2305 / é”
- >
| Exportar Empleados |

El Sistema también te permitira Exportar empleados en caso de que los tengas en un
archivo en EXCEL y de esta manera ingresarlos en nuestro sistema

» FILTRADO DE EMPLEADOS

(*)RFC (_No. de Empleado (_No. de Segurop Social

Blsqueda de empleadaos: | |

» CATALOGO DE EMPLEADOS

Agregar Empleado

RFC No. de Empleado No. de Seguro Social Salario Diario Integrado Puesto Fecha Ingreso

DEMO010101DEM 2305 L&

- >

I | Exportar Empleados | I

imagen 3.1
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También podremos crear un nuevo registro seleccionando “AGREGAR EMPLEADO” y
llenando el formulario con todos los datos que requiere, al final con todos los datos dare-
mos clic en ALTA

» CATALOGO DE EMPLEADOS

I Agregar Empleado I
RFC No. de Empleado No. de Seguro Social Salario Diario Integrado Puesto Fecha Ingreso
DEMOO010101DEM 2305 / &
< >

Exportar Empleados ]

imagen 4.0

Formulario para crear los datos del nuevo empleado.

» ADMINISTRACION DE EMPLEADOS

Importar archivo .csv [

RFC: |
Registro Patronal: [
[
[

Mo. de Empleado:
CuRrP:

Tipo de Regimen: [m]
No. de Seguro Social: [

Departamento: [ |
CLABE: [

Banco: mngu no

ar

Facha de Inicio Laboral:

[ J
Puesto: [ |
Tipo de Contrato: [ |
[ |
[ ]
[ |

Tipo de Jornada:
Periodicidad de Pago:
Salario Base Cot Apor:

Riesgo del Puesto:

Salario Diario Integrado: [ ]

Tipo de percepcién Clave Concepto Imparte gravado Importe exento
| Sueldos, Salarios Rayas y Jornales 2 [ ] [ ] ]

Agregar Percepcidn | | Limpiar

Tipo de deduccitn Clave Concepto Importe gravado Importe exento
[ idad social 4] [ ] [ ] [ ]

Tipo de incapacidad Dias de incapacidad Descuento
| Riesgo de trabajo 3 [ ] [ | [ Agregar Incapacidad | | Limpiar

Tipo de horas Dias Horas extra  Imparte pagade

| Dobles [ ¢ [ | [ ] [ | [‘Agregar Horas Bxtra | | Limpiar

Limpial Alta | BRegresar

Una vez ya creado el Catalogo de Empleados, podra imagen 4.0
emitir Recibos de Nomina como a continuacion se indica.
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2.2 GENERAR CDFI

Esta opcion permite generar un CFDI nuevo, debemos seleccionar la opcion “Generar
CFDI” del Apartado de Accesos dentro de nuestro Panel Principal (IMAGEN 5.0)

—————
Generar un nuevo CFDI:
Registro de cartera de clientes: [ Cartera de Clientes J
Registro de CFDI's emitidos: | Registro de CFDI's |
Catalogo de Productos: [ Catilogo de Productos J
Catalogo de Empleados: [ Catdlogo de Empleados J
imagen 5.0

Una vez ingresado a GENERAR CFDI, en Tipo de CFDI desplegara la lista que haya
activado al crear la cuenta, y debera seleccionar “RECIBO DE NOMINA” (IMAGEN 6.0)

RFC: DEMO010203FYA Sucursal: [Principal |
Razén Social: |Empresa DEMO | Serie: I:I

Régimen Fiscal: m as Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales $ | Fecha: |27 dic 2013 |

Lugar de expedicién: |Puebla, Puebla

Ver informacion de emisor (]

imagen 6.0
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Una vez que selecciones al Empleado te saldran todos los datos llenos y podras emitirle el
Recibo de Nomina (IMAGEN 7.0)

» NOMINA

Buscar lead:
{No. empleada, RFC | |
o No. de seg soc.):
Registro Patronal: | | Tipo de Contrato: [ ]
Mo. [2305 | Tipo de Jormada: [ ]
CURP: |AAHC860418HPLRRRDZ | Periodicidad de Page:  [QUINCENAL |
Tipo de Regi Asimilados a salarios & Salario Base Cot Apor: | ]
No. de Seguro Sacial: | | Salario Diaria [ |
CLABE: [ | Fecha de Pago: | |
Banco: [Ninguno (%] Fecha Inicial del Pago: | |
Depar | | Fecha Final del Pago: | |
Puesto: [ | Mo. Dias Pagados: [ ]
Riesgo del Puesta: Fecha de Inicio Laboral: | |
i [ |
Tipo de percepcidn Clave Concepto Importe gravado Importe exento
| Sueldos, Salarios Rayas y Jornales [#] [ | [ ] |
Agregar Percepcidn Limpiar
s
Tipo de percepcién Clave Concepto Importe gravado Importe exento
Sueldos, Salarios Reyas y SAL SAL 4,500.00 0.00 &
Jomales !
Tipe de deduccién Clave Concepto Importe gravado Importe exento
[ idad social 8] [ ] [ | |
Agregar Deduccian Limpiar
s
Tipo de deduccién Clave Concepto Importe gravado Importe exento
ISR ISR ISR 250.00 0.00 6‘-’
Tipo de incapacidad Dias de incapacidad Descuento
| Riesgo de trabajo T4 [ ] [ | [‘Agregar Incapacicad | | Limpiar
Tipo de horas  Dias Horas extra Importe pagado
[ Dobles 4] | I [ I [ | [Aaregar Horas Extra | [ Limpiar |

imagen 7.0
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En este apartado podras agregar el concepto que necesitas en tu factura. (IMAGEN 8.0)

» CONCEPTOS

Impuestos por partida@ IEPS Alcohol, Tabaco, Telecomunicaciones )

- Monto {cdlculo inverso e [ Calcular |

Impuesto trasladado: @ IVA, (IVA 16.00%) Impuesto retenido: [ISR, {ISR 11.00%)
[CIIVA, (IVA 11,00%)

Buscar producto: | Porcentaje descuente géneral: I:l
Ne. Identificacidn: Cantidad: Unidad: Descripeidn: Precio Unitario: Descuento: Importe:
[ | [ | [ | | |
s
| Limpiar | | Agregar |
Cantidad Unidad Descripcién Precio Unitario Importe
1.00 Servicio Pago de némina 4500.00 4500.00 P4
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imagen 8.0
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