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OBJETIVO

INTRODUCCIÓN

El sistema FYA (Factureya)  le ofrece un manejo versátil para generar sus CFDI´s por Internet de manera 
fácil, confiable y veraz de acuerdo con las disposiciones Fiscales y Laborales vigentes.

El siguiente manual muestra de manera detallada cómo capturar la información del patrón y la de 
los trabajadores, para generar con éxito el Complemento del Comprobante Fiscal Digital a través de 
Internet (CFDI), para el manejo de la Nómina.

El SAT anuncio el nuevo Complemento de CFDI Nómina en su página de Internet. En este nuevo com-
plemento se incluyen aún más conceptos para la emisión de los CFDI de nómina a partir de 2017.

El complemento para emitir los recibos de nómina es la versión 1.2, este complemento tiene una nue-
va estructura y nuevos campos para llenar por parte de los patrones obligados.

Los principales cambios  que tiene esta nueva versión 1.2, es la integración de los siguientes campos:

 • En Subcontratación: RFC de la empresa que subcontrata, porcentaje de tiempo del 
                             trabajador que prestó sus servicios.
 • Segregación de las percepciones en gravadas y exentas.
 • Ingresos en  Acciones o Títulos valor.
 • Pagos por Jubilación, Pensión, Indemnización o Retiro.
 • Dependencias de Gobierno: origen de los recursos.

Informar y orientar al usuario sobre la manera correcta de realizar los recibos de nómina, además de 
brindar la facilidad de poder generar un recibo de nómina en cualquier momento y desde cualquier 
lugar.
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1.1 INFORMACIÓN RELEVANTE: 

La siguiente liga es correspondiente a “Requisitos de la Nómina” publicados por el SAT:

http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/complemento_nomina.aspx

Nota: recuerde que la nómina ya debe estar calculada y verificada correctamente.

Para utilizar este complemento en nuestra plataforma Online: 

Ingrese a nuestra página www.factureya.com  y dé clic en “Sistema Online”.
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1.2 CATÁLOGO EMPLEADOS 1.2

Ingrese la información de la cuenta para tener el acceso al aplicativo.

 Usuario: este es el RFC que dio de alta en el registro.
 Cuenta: su cuenta inicialmente es el RFC cambiarlo por el nombre de la sucursal.
 Contraseña: la contraseña es la frase secreta  que eligió durante el registro. 

Nota. Recuerde que su contraseña debe contar con 8 caracteres incluyendo al menos una mayúscula, 
una minúscula, un número y un caracter especial.

Para la generación de nómina se debe contar con un catálogo que contenga los requisitos fiscales 
para la emisión de los recibos de nómina. Los empleados pueden ser agregados al catálogo captu-
rando la información requerida de acuerdo a los lineamientos del SAT consultar  “INFORMACIÓN 
RELEVANTE” que se encuentra al inicio del manual y los opcionales que son los que no afectan la 
generación del comprobante fiscal.
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1.- Una vez dentro del sistema, en la sección “NÓMINA 1.2”, seleccione el botón 
“Catálogo Empleados 1.2”.  

2.- Le muestra la siguiente pantalla.
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3.-  En el apartado “FILTRADO DE EMPLEADOS 1.2”, puede buscar, filtrar por RFC, Nombre o No. de 
Empleado, a sus colaboradores en base a lo que tenga registrado en el “CATÁLOGO DE EMPLEADOS 
1.2”.

4.- En el apartado “CATÁLOGO DE EMPLEADOS 1.2”, Puede exportar la información de sus colabora-
dores a un archivo en Excel. Dé clic en el botón “Exportar Empleados”.

1.3 FILTRADO DE EMPLEADOS 1.2

1.4 EXPORTAR EMPLEADO
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Ejemplo:

5.- En el apartado “CATÁLOGO DE EMPLEADOS 1.2”, puede registrar a uno o más colaboradores. Dé 
clic en “Agregar Empleado”.

1.5  AGREGAR EMPLEADO
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6.- Le muestra la siguiente pantalla.

Nota: coloque su cursor sobre el icono          y le mostrará información para el llenado.
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7.- En el apartado “IMPORTAR EMPLEADO NÓMINA 1.2”, puede cargar archivos con extensión .xlsx 
o .csv 

8.- Active la casilla. Le muestra la siguiente pantalla. 

Si ya cuenta con su archivo dé clic en el botón “Seleccionar archivo” y desde aquí podrá subirlo. Pos-

teriormente dé clic en el botón “Importar”.

9.- Le muestra la siguiente ventana indicando el número de empleados importados exitosamente. Dé 
clic en el botón “Aceptar”.
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10.- Si requiere ir al “Catálogo de Empleados 1.2” dé clic en el botón “Ver Empleados” y lo redirec-
cionará. 

11.- También tiene la opción de descargar una plantilla. Sólo dé clic en “aquí”. 
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Ejemplo plantilla:

12.- En el apartado “BÚSQUEDA DE EMPLEADO NÓMINA 1.1 PARA IMPORTACIÓN”, puede buscar, 
filtrar por RFC, No. de Empleado o No. de Seguro Social a sus colaboradores, en base a lo registrado en 
el “CATÁLOGO DE EMPLEADOS 1.1”. 

Ejemplo:

1.6 BÚSQUEDA DE EMPLEADO NÓMINA 1.1 PARA IMPORTACIÓN
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13.- En el apartado de “NÓMINA 1.2”. Coloque la información que le solicita.

14.- Cuando seleccione la casilla “Agregar Emisor”, le muestra la siguiente pantalla. Coloque los datos 
que le solicita.

1.7 AGREGAR EMISOR
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15.- Si el RFC del emisor existe en el listado de RFC inscritos no cancelados en el SAT (l_RFC) con marca 
de unidad adherida al Sistema Nacional de Coordinación Fiscal, este elemento debe existir para ello 
active la casilla “Agregar Entidad Sistema Nacional de Coordinación Fiscal (SNCF)”, le muestra la 
siguiente pantalla. Coloque los datos que le solicita.

16.- En  “Receptor” coloque los datos del colaborador.

17.- Al activar la casilla “Agregar Subcontratación”, le muestra la siguiente pantalla. Coloque la infor-
mación que le solicita y dé clic en el botón “Agregar”. Si requiere agregar otra subcontratación dé clic 
en el botón “Limpiar” e ingrese los nuevos datos.

1.8  SISTEMA NACIONAL DE COORDINACIÓN FISCAL (SNCF)

1.9 RECEPTOR

1.10 AGREGAR SUBCONTRATACIÓN
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18.- Al activar la casilla “Agregar Percepciones” le muestra la siguiente pantalla. Coloque la informa-
ción que le solicita y dé clic en el botón “Agregar”. Si requiere agregar  una más dé clic en el botón 
“Limpiar” y repita el proceso.

19.- Al activar la casilla “Agregar jubilación, pensión o retiro” le muestra la siguiente pantalla. 

20. Al activar la casilla “Agregar separación o indemnización” le muestra la siguiente pantalla. 
Agregue la información correspondiente. 

1.11 AGREGAR PERCEPCIÓN

1.12 AGREGAR JUBILACIÓN, PENSIÓN O RETIRO

1.13 AGREGAR SEPARACIÓN O INDEMNIZACIÓN
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21.- Al activar la casilla “Agregar Deducciones” le muestra la siguiente pantalla. Coloque la informa-
ción que le solicita y dé clic en el botón “Agregar”. Si requiere agregar una más, dé clic en el botón 
“Limpiar” y repita el proceso. 

22.- Al activar la casilla “Agregar Otros Pagos” le muestra la siguiente pantalla. Coloque la informa-
ción que le solicita y dé clic en el botón “Agregar”. Si requiere agregar uno más, dé clic en el botón 
“Limpiar” y repita el proceso.

23.- Al activar la casilla “Agregar Incapacidades” le muestra la siguiente pantalla. Coloque la infor-
mación que le solicita y dé clic en el botón “Agregar”. Si requiere agregar una más, dé clic en el botón 
“Limpiar” y repita el proceso. 

1.14 AGREGAR DEDUCCIÓN

1. 15 AGREGAR OTROS PAGOS

1.16 AGREGAR INCAPACIDADES
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Se requiere contar las configuraciones básicas las cuales son tener al menos un cliente dado de alta en 
la opción “Catálogo de Empleados 1.2”.

1.- Regrese al “PANEL PRINCIPAL” en la sección “NÓMINA 1.2”, seleccione el botón “Generar Nómi-
na 1.2”. 

24.- Por último, verifique la información capturada y dé clic en el botón “Alta”. Si requiere agregar  uno 
más, dé clic en el botón “Limpiar” y repita el proceso. Si necesita ver el colaborador que agregó dé clic 
en el botón “Regresar”.

1.17 GENERAR NÓMINA 1.2
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2.-  Llene el apartado de “EMISOR Y COMPROBANTE” y el de “RECEPTOR” con los datos que le soli-
cita.
 • Datos del Emisor: muestra la Información Fiscal del emisor que aparecerá en el CFDI.

 • Datos del Receptor: permite realizar la búsqueda de información del colaborador al que se 
emitirá el CFDI de Nómina, elija el tipo de filtro para realizar la búsqueda (RFC, Nombre o No. Emplea-
do). 

3.- En el apartado “NÓMINA 1.2”, coloque la información que le solicita. 
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1.18 ETIQUETAS PERSONALIZADAS Y FIRMAS

1.19 CONCEPTO

1.20 TOTALES

4.- En el apartado “ETIQUETAS PERSONALIZADAS Y FIRMAS”, puede activar la casilla “Llenar eti-
quetas personalizadas (1)” (para agregar una etiqueta personalizada regrese a  su 
“PANEL PRINCIPAL” y dé clic en el botón “Etiquetas Personalizadas”) o “Llenar firmas (2)”.

5.- En el apartado “CONCEPTO” puede ver reflejada la cantidad que ingresó. 

6.- Por último, en el apartado “TOTALES” puede ver el “Importe con Letra”, el PFD en Español o In-
glés, generar una “Vista Previa” o “Emitir CFDI”
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7- Una vez que emite su comprobante le da la opción de “Enviar” a un Email o “Descargar PDF”. 
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8.- Ejemplo CFDI Recibo de Nómina 1.2 

1.21 EJEMPLO CFDI DE RECIBO DE NÓMINA 1.2
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9.- Ejemplo de XML Recibo de Nómina 1.2 

1.23 GENERAR PRE-NÓMINA 1.2
En esta opción puede hacer Recibos de Nómina a todos los empleados que tenga agregados en el 
“Catalogo de Empleados 1.2” de forma automática. 
 
1.- Ingrese al “PANEL PRINCIPAL”, diríjase al apartado “NÓMINA 1.2” dé clic en el botón “Generar 
Pre- Nómina 1.2”.

1.22 EJEMPLO XML RECIBO DE NOMINA 1.2
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2.- Le muestra la siguiente pantalla. 

1.24  FILTRADO DE PRE- NÓMINA 1.2

La forma en que le muestra la Pre- Nómina depende de cómo aplique los filtros. La búsqueda puede 
ser por: sucursal, mes o año.
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1.25 REGISTRO DE PRE- NÓMINA 1.2

Este apartado le permite programar la generación de los comprobantes fiscales de nómina, es decir, se 
genera un documento previo con toda la información del recibo. Dé clic en  “Generar Pre-Nómina”.

5.- Le muestra la siguiente pantalla. Coloque la información que le solicita y posterior dé clic en el bo-
tón “Generar Pre-Nómina” o “Regresar”.
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6.- Le muestra la siguiente ventana, dé clic en el botón “Aceptar”.

7.- Le muestra una ventana indicando que se generó el recibo. Dé clic en el botón “Aceptar”.

Recuerde que los campos marcados con * son obligatorios.
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¡Gracias!
Si continúa con dudas…

Por favor contáctenos:

Líneas Telefónicas
 • Soporte Técnico: 01 (222) 644 33 92 y 01 (222) 699 65 26
 • Ventas:                  01 800 63 22 887
Chats
 • Chat de Soporte: Se encuentra en la página electrónica (ventana principal inferior - lado 
               izquierdo).
 • Chat de Ventas: Se encuentra en la página electrónica (ventana principal inferior - lado 
               derecho). 
Ticket 
 • Se encuentra en la página electrónica, en la ventana principal.                      
Correo
 • Nuestro correo electrónico es soporte@factureya.com.mx
Buzón de Sugerencias
• Nuestro correo electrónico es sugerencias@factureya.com.mx
• Se encuentra en la página electrónica, en la ventana principal.

1.26 CONTACTO
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