Factureya. &

= COMPLEMENTO DE NOMINA 1.2

El 1 de abril de 2017 entré en vigor la version 1.2 del complemento de némina. Este
complemento podra ser utilizado en la versiéon 3.3 de la facturacion. A continuacion se
describen los pasos a seguir para emitir recibos de némina con esta nueva version.

La emision de los recibos de némina 1.2 es una obligacion de los contribuyentes que
efectiien pagos a sus trabajadores por sueldos, salarios y en general por la
prestacion de un servicio personal subordinado o a contribuyentes asimilados a
salarios.

En esta seccién se describe cémo expedir facturas por concepto de némina y la forma de
registrar los datos dentro del respectivo complemento.

Generar complemento de Némina 1.2

Para crear un nuevo comprobante con complemento de NOmina 1.2 vaya a Panel
Principal>Documentos y de clic en “Generar némina 1.2". Imagen 1
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Imagen 1

A continuacion se describen cada uno de los apartados que deberan ser completados
para emitir los comprobantes.
Ingrese los campos solicitados, estos estan marcados con un asterisco (*).

COMPROBANTE EMISOR

Los campos de este apartado se registran con la informacién ingresada en el apartado
Panel Principal>Configuracion de cuenta>Informacion Fiscal, puede agregar un titulo
al comprobante.

Para el comprobante V 3.3 Némina 1.2 no es necesario agregar la informacion del domicilio
fiscal del emisor, sin embargo puede seleccionar que esta sea visible para la representacion
impresa dando clic en “Incluir domicilio en PDF”. Imagen 2

Comprobante emisor

= RFC: | LAN700B173RS Sucursal: | Principal

Empresa Demo

#Tipo de documanto: cibo de Némina 1.2 Tipo de cor N-MHdmina

Titulo del comproban * Facha: | 2018-01-28T15:47:12

Forma de pago: | 99- Por definir Método de pago: | PUE - Pago en una sola exhibicion * Monaeda: | MXN - Peso Mexicano
*Lugar de expadicion: | 72400 * Régimen fiscal: | 601-General de Ley Personas Morales v
I-' Incluir domicilio en PDF I ) Mostrar disefia personalizado

Ver informacidn de emisor
Agreqar CFDIs relacionados

Imagen 2

La relacién del CFDI no es un campo obligatorio, sin embargo en caso de necesitar
relacionar un CFDI de clic en “CFDI Relacionado’, seleccione el tipo de relacion e ingrese
el UUID, al finalizar de clic en “Agregar”. (Para el correcto registro de este campo consulte
la_Guia de llenado SAT). Imagen 3

Comprobanta emisar

*RFC: | LAN7008173R5 Sucursal: | Principal al: | Empresa Dem

*Tipo da documento: nal2 Tipo de comprobante: | N-Nomina

Titulo del comproba * Facha: | 2018-01-23T15:47:12
Form 99- Por definir Métod la exhibicion * Monada: | MXN - Peso Mexicano
* Lugar de expedicién: | 72400 * Régimen fiscal: | 601-General de Ley Personas Morales v
) Incluir domidlio en PDF ) Mostrar disefio personalizado
I Agregar CFDIs relacionados
*Tipo de relacién: | Sinseleccidn v
*UUID: | 01234567-89AB-(DEF-0123-456780ABCDEF Agregar  Buscar (FDls ‘

La informacién contenida en este apartado no es obligatoria sin embargo en caso de
necesitarlo de clic en “Agregar emisor”, ahi deberd expresar la informacién adicional del
contribuyente emisor del comprobante fiscal (Empleador). Imagen 4

Emisor

) Agregar emisor

CURP:| AAAA010203MPLBCD11 Registro patronal:| Registro patronal RFC patrdn de origen:| AAAA010203AAA

Agregar Entidad Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal (SNCF):

Imagen 4

Si necesita agregar la Entidad del Sistema Nacional de Coordinacién 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 aplicacién.
Imagen 5

Emisor

) Agregar emisor

CURP:| AAAA010203MPLBCD11 Registro patronal: | Registro patronal RFC patron de origen:| AAAA010203AAA

I I Agregar Entidad Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal (SNCF): I

#0Origende Sin Seleccién v
IP- Ingresos propios.
IF - Ingreso federales.

IM - Ingresos mixtos.
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Imagen 5

EMPLEADO

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

Puede cargar la informacién de su empleado realizando la busqueda del empleado
registrado, ingrese el nombre o RFC y seleccione, en caso de no tener ningun empleado
registrado, podra consultar el manual REGISTRO DE EMPLEADOS dando clic aqui.

Imagen 6
Empleado
Biisqueda de empleado: | Emp
*RFC: | 112/FETAD10101CCA|Empleado Nuavo Nombre: | Razdn sodial recept * Uso dal CFDI: | P01 - Por definir
! Incluir domicilio en PDF
Lienar domicilio del empleado
# No. empleado: | Nimero dz emplea * CURP: | AAAAQ10203MPLBCD #Tipo da nomina: | §i v
* Pariodicidad dal | Sin Seleccidn v * Entidad fedaerativa: | SinSelecddn v *Tipo de contrato: | SinSeleccior v
pago:
*Tipo de régiman: | Sin Seleccion v SS: | Nimero seguro sodial Salario base, cuotas y aportaciones.
Rizsgo del puesto: | Sin Seleccidn v Salario diario integrad Sin Seleccion v

Banco: | Sin Seleccidn v Fecha inicio relacion la
* Facha inicial da | AAAA-MM-DD * Facha final de pago: | AARA- * Facha da pago: | AAAA-MM-DD
pago:
* Dias pagados: | Dias pagados ® Semanas Afios, meses y dias Antigiiedad: | Antiaiiedad
Calcular antigiiedad

Agregar subcontratacidn:

Agregar percepeiones Agregar deducciones Agregar otros pagos Agregar incapacidades

Imagen 6

El sistema cargara los datos del empleado seleccionado. Imagen 7

*El campo Uso de CFDI es ingresado automaticamente por el sistema de acuerdo a la
guia de llenado del complemento de némina 1.2.

Empleado
* RFC: | FETA010101CCA Nombre: | Empleads Nuevo * Uso del CFDI: | P01 - Por definir
) Incluir domiilio en PDF
Llenar domicilio del empleado
#No. empleado: | 112 * CURP: | (ASQB40412MGRMNTO1 *Tipo de némina: | 0-Nomina ordinaria v
* Pariodicidad del | 01- Diario A * Entidad federativa: | MEX- Estado de México A *Tipo da contrato: | 01- (ontrato de trabajo por tiempo ¥
page:
*Tipo da régiman: | 02- Sueldos v \55: | 12345678901
-Clase | v Salario diario integrado: | 1500 v
amento: | Operaciones Puesto: | Desamollador Sindicalizado: | No v
ta bancaria: | 123456789012345678 Banco: | 002- BANAMEX A Fecha inicio relacion laboral: | 2015-12-17
* Facha inicial da | AAAR-MM-DD * Facha final da pago: | AAAA-MM. DD * Facha de pago: | AAAA-MM-DD
page:
* Dias pagados: | Dias pagados © Semanas  Aflos, meses y dias Antigiedad: | POW
Caleular antigiiedad
Agregar subcontratacion:
Agregar percpciones Agregar deducciones Agregar otros pagos Agregar incapacidades

*En caso de no tener ningun cliente registrado puede completar los campos directamente
en esta seccion.

Para esta nueva versién no es necesario agregar la informaciéon del domicilio fiscal del
empleado, si requiere informacion de este rubro de clic en “Llenar domicilio del
empleado”.

Puede seleccionar que este sea visible para la representacién impresa dando clic en “Incluir
domicilio en PDF”. Imagen 8

Empleado
uedade e
* RFC: | FETAOT0101CCA Nombre: | Empleada Nuevo * Uso del CFDI: | P01 - Por definir
! Incluir domicilio en PDF
< Llenar domicilio del empleado
nia
stal:
* No. empleado: | 112 * CURP: | CASQ840412MGRMNTO! *Tipo de nomina: | 0-Nomina ordinaria v
* Periodicidad dal | 01- Diario v * Entidad faderativa: | MEX- Estado de México v *Tipo de contrato: | 01- (ontrato de trabajo portiempo ¥
Antigliedad

Si desea calcular la antigliedad de su empleado, ingrese los datos marcados con asterisco y
de clic en“Calcular antigiiedad”. Imagen 9

*Facha inicial da | ARAA-MM-DD * Facha final de pago: | A4A * Facha da pago: | AASA-MM-DD
pago:
* Dias pagados: | Dias pagados © Semanas Antigiiedad: | Antigiiedad

Calcular antie™~fad

Agregar subcontratacion:
Agregar percepciones Agregar deducciones Agregar otros pagos Agregar incapacidades

—

Imagen 9

Si la antigiiedad se gener6 correctamente, mostrara el siguiente mensaje. Imagen 10

- 1
iNotificacion! X 't'
Se genero y agreqo la antigliedad correctamente. J
aarln Duacta- | Dnacta amnlaadn I Cindir
Imagen 10
Subcontratacion

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

Si requiere registrar esta informacion de clic en “Agregar subcontratacion” e ingrese el RFC
de la persona o empresa que subcontrato asi como el porcentaje del tiempo que presto sus
servicios con el RFC que lo subcontrata, al finalizar de clic en “Agregar”.

Imagen 11.

* Facha inicial de | AAAA AM-DD * Facha final de pago: | AAAA-MM-DD * Facha da pago: | ARAA-MM-DD
page:
* Dias pagados: | Dias pagados © Semanas O Afios, meses y dias Antigiledad: | Antigiedad

Calcular antigiedad

@) Agregar subcontratacion:

*RFClaboral: | AAAAD10203444 * Porcentaje de tiempo: | Tiempo m Agregarsubcomratacion

Agregar percepciones Agregar deducciones Agregar otros pagos Agregar incapacidades

Imagen 11

Percepciones

Puede expresar las percepciones aplicables, de clic en “Agregar percepciones” seleccione
el tipo de percepcién segun lo requiera. Para este campo ya se encuentra precargado el
catalogo del SAT. Imagen 12

Agregar subcontratacion:

) hgregar percepciones Agregar deducciones Agregar otros pagos Agregar incapacidades
Parcapciones
*Tipode por:ip:mn:| Sin Seleccidn v | = Clava: | (lave * Concepto: | (oncepio

* Importa gravado: Ell . Imports exento: | Importe exento
001 - Sueldos, Salarios Rayas y Jomales

enlas Utilidades PTU m Agregar percepdon

s Dentales y Hospitalarios

hgregar jubilacién, pensig| 005 - Fondo de Ahorro
006 - Caja de ahorra
Agregar separacion oinde{ 009 - Contribuciones a Cargo del Trabajadar Pagadas por ¢l Patrén
010 - Premios por puntualidad
| 011-Prima de Sequro devida
T | 012-Segurode Gastos Médicos Mayores

Total sueldos | 013 - Cuotas Sindicales Pagadas por el Patrén cion indemnizacion Tota .
014 - Subsidios por incapacidad

*Total gravado: | 015 - Becas para trabajadares y/o hijos *Total axanto: | 0.00
019 - Horas extra
020 - Prima dominical

Imagen 12

Complete los campos restantes (el campo “clave” lo podemos encontrar al lado izquierdo
del nombre de la percepcidn antes seleccionada) y de clic en “Agregar”. Imagen 13

Parcapcionss
*Tipo de percapcion: | 001-Sueldos, Salarios Rayas y Jomales v * Clave: | 00 * Concapto: | Pago de Salarios
* Importa gravado: | 3000 * Importe exanto: | 1000

m Agregar percepcion

Agregar jubilacién, pensidn o retiro

Agreqar separacién o indemnizacidn

Total sueldos: | 0.00 Total separacidn indemnizacidn: | 0.00 Total jubilacidn pensidn retiro

* Total gravado: | 0.00 *Total axento: | 0.00

Imagen 13

Una vez agregadas las percepciones podra realizar actualizaciones o cambios a la
informacién contenida, dando clic en el icono Editar Registro. Imagen 14

Parcapciones
*Tipo de percepcion: | Sin Selecddn v *Clave: | Clave * Concepto: | oncepto
* Importe gravado: | Importe gravado * Importa exento: | Importz exento

[Tl Agregar percepdion

Importe axanto

Agregar jubilacin, pensin o retiro

Agragar separacidn o indemnizaciin

Total separacidn indemnizacian: | 0,00 Total jubilacion pensidn ret

* Total exento: | 1,000.00

Imagen 14

Si desea agregar la informacion detallada de pagos por jubilacion, pensiones o haberes de
retiro, de clic en “Agregar jubilacion, pension o retiro”, los campos 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 15

Percepciones
*Tipo de parcepcién: | SinSelecddn v * Clava: | Clave * Concepto: | Concepto
* Importa gravado: | Importe gravado * Importe axento: | Importe exen

m Agregar percepcion

Tipo da parcepcién Impaorta gravade Importe exento Concepto

) Agregar jubilacién, pensidn o retiro

Total una extibicién: | Mototota

* Ingraso acumulable: | Ingresos ao * Ingreso no acumulable: | Ingreso

) Agregar separacién o indemnizacion

* Ultimo sueldo * Ingreso acumulable: | 0.0 *Ingreso no acumulabla:
mansual ordinario:

*Total pagado: | 0.00 * Afios da sarvicio: | Afios

Total sueldos Total separacidn indemnizacion: | 0.00 Total jubilacidn pensidn retiro: | 0.00

*Total gravado: *Total axento:

Imagen 15

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
¢_TipoDeduccion publicado en el Portal del SAT, complete los campos restantes marcados
con asterisco y de clic en “Agregar”. Imagen 16

Agregar subcontratacion:

Agregar percepciones #) Agregar deducciones Agregar otros pagos Agregar incapacidades

* Tipo de deduccicn: | Sin Selecddn v * Clave: | Oave deduccion de némina * Concapto: | Descripadn concepto

*Imports:

m Agregar deducddn

Imagen 16

Una vez agregadas las deducciones podrd realizar actualizaciones o cambios a la
informacion contenida, dando clic en el icono Editar Registro. Imagen 17

Deduccionas

*Tipo da deduccién: | SinSelecdon v *Clave: | Oave deduccidn de nomina * Concepta: | Descripadn concepto

*Importe: | 0.0

m Agregar deduccon

Tipo de deduccién

Total otras deducciones: | 13,400.00 Total impuestos retenidos: | 0

Imagen 17

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 sistema y son las establecidas
en el catdlogo c_TipoOtroPago publicado en el Portal del SAT.

Imagen 18

Agregar subcontratacidn

Agregar percepciones Agregar deducciones Agregar incapacidades
Otros pagos
*Tipo otro pago: | Sin Seleccion v * Clava: | Uave del pago *Concapto: | Descripcién del pago
* Importa:

(i Agregar otros pagos.

Imagen 18

Una vez agregadas las deducciones podra realizar actualizaciones o cambios a la
informacion contenida, dando clic en el icono Editar Registro. Imagen 19

Otros pagos

*Tipo otro pago: | 003 -Vidticos (entregados al trabajador) v *Clava: | Clave del pago = Concapto: | Descripcidn del pago

* Importe:

Agregar otros pagos

Tipo de otro pago Concepto

Imagen 19

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) de clic en el boton “Agregar”.

Imagen 20

Agregar subcontratacidn:

Agregar percepciones Agregar deducciones Agregar otros pagos ¥ Agregar incapacidades
Incapacidades
* Dias de incapacidad: | Numero de dias de incapacidad * Tipo de incapacidad: | SinSelecion v

Agregar incapacidad

Imagen 20

Totales - NéGminas

En este apartado se muestran la suma de todas las percepciones, deducciones y otros
pagos registrados con anterioridad.
Para poder generar la ndmina de clic en “Agregar ndmina”. Imagen 21

Totales

Total de | 4,000.00 Total de deducciones:| 134.00 Total de otros pagos: | 2,000.00
percepciones:

Agregarnomina

Imagen 21

* Podra realizar el registro de mas de un comprobante de némina, repita los pasos
anteriores por cada comprobante requerido.

NOMINA

En este apartado se muestran las nominas que han sido cargadas al sistema. Imagen 22

Fecha de page Facha inicial Facha final Total percepdones Total deducdenes Total otros pages

Imagen 22

CONCEPTO

Este apartado se completara de forma automatica con lo establecido en la guia de llenado
de Nomina 1.2. Imagen 23

Concepto
*Clave:| 84111505 * Cantidad:| 1 * Descripcion: | Pago de némina

* Clave unidad: | ACT *Valor unitario: | 6000 * Importe: | 6000

Descuento: | 134

Imagen 23

ETIQUETAS PERSONALIZADAS Y FIRMAS

En este apartado podra ingresar informacién adicional a la representaciéon impresa de su
comprobante (PDF) como son las etiquetas personalizadas, Firmas o Pagarés.

Para configurar una Etiqueta personalizada ingrese a Panel
principal>Catalogos>Etiquetas personalizadas. Imagen 24

Etiquetas personalizadas y firmas

Llenar etiquetas personalizadas
Llenar firmas
Pagaré

Imagen 24

TOTAL

En este apartado se mostrara el total de su comprobante fiscal, podra generar la vista previa
de la representaciéon impresa (PDF), Guardarlo como prefectura o finalmente emitir su
comprobante fiscal. De clic en” Emitir CFDI". Imagen 25

Total

Importe con letra: | CINCO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS 00/100 MXN © PDF Espafiol ) PDF Inglés
*Subtotal: | 6000
Descuento total: | 134

*Total: | 5866

Vista previa Guardar prefactura Emitir CFDI

Imagen 25
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http://www.factureya.com/web/descargas/Registro-Empleados-FY.pdf



