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Tienda Trabajadores v  Exportar Importar
Administracion
Catalogos
Nombre RFC CURP
FSESRACH ALFREDO BIRRUETA IBARRA s FORDS4'
¢ Nuevo
Retenciones KARLA FUENTE NOLASCO FUNK671
%, Editar
Contabilidad XOCHILT CASAS CHAVEZ e CACXT76(
Calcular prenomina
Nomina LIZBETH PAOLA RODAS Ckuz ROCLS9(
7 Borrar
= Catélogos CRISCSTOMO ARROYO GUZMAR AOGC90
L
S v v : + Vincular a suscription v
e Trabajadores GERSON JOSHUA GARCIAANTUNEZ GAAGOS
s - Desvincular a suscription
+ Teléfono trabajador CITLALI GISSEL GOMEZ PEREZ AAGF951
& Facturacion ALFREDO BIRRUETA IBARRA sz Permisos BIIAGS12
- i FERMIN MONTOYA HERNANDEZ Dar de alta el trabajador SEGAS5(
Dispersiones
Gm Contabilidad Dar de baja el trahajador
~_= Organizacién + \ercarnet
#8 RRHH 5 \, Verteléfono
Pégina [1 | de 1
A Reportes “  Ver centros de trabajo
© Reloj checador I Seleccion I = Ver repositorio

Bitacora

ALFREDO BIRRUET,

REC RIIAQA1778
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ALTA DE NUEVO TRABAJADOR

Para registrar a un nuevo trabajador en el sistema, sigue los
siguientes pasos:

1. Selecciona la opcion “Nomina”. Esta opcion es visible en la
barra de menu de la izquierda.

2. Selecciona “Catalogos” > “Trabajadores”

3. Selecciona el botdén “Trabajadores” > “Nuevo”

Tienda I rabajadores v || Exportar v | | Importar v
Administracion (4] 4+ Nuevo 4
L
Catalogos & Editar
e © = RFC
e Calcular prenémina :
Facturacion [+ EZ AAGFS
) 1T Borrar
Retenciones [+ = XAXX0
~ + Vincular a suscription L
Contabilidad (+) - ¥ Z RIPJO3
- T o - Desvincular a suscription ¥EZ SEGAS
= ) i Permisos ¢
¥ [ Catalogos JIMVE
; -~ Dar de alta el trabajador MAGLS
- 2 Trabajadores 4
R Teléfono rabajador Dar de baja el trabajador AOCG!
b & Facturacion & Vercarnet Govy:
» % Dispersiones \, Verteléfono ARTLT,
» [ contabilidad # Ver centros de trabajo WEZ JACUINDE VAJCO:
b i Organizacion '@ Ver repositorio XAXX0
’ " RRHH = R R STt PP ST
£y Pégina de34 Y. » | &
» . Reportes
» o Relojchecador Seleccion Percepciones Deducciones Otros pagos

i~ Bitacora
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3. Se desplegaran cuatro pestafas, cada una dedicada a una categoria
especifica de informacion. Es importante completar la informacion
requerida para completar el proceso:

3.1 Datos: En la primera pestafa, se debe ingresar toda la informacién
personal del trabajador. Incluye detalles como nombre completo, codigo
postal de direccion fiscal, numero de contacto, direccion de correo
electronico, tipo de régimen, sueldo diario, salario diario integrado,
numero de empleado, CURP, entidad, tipo de contrato, etc.

_ ™ Tienda < iicio T8 Trabajadores Nuevo trabajador

Tienda Trabajador «

RECHE @8 Modulo de néminas o Reloj checador  £X Avanzado
Datos del trabajador

Nombre completo: |

Administracion

Catdlogos

Facturacion

Retenciones Atributo requerido para dfinir €l nombre completo del

ooooc'o

trabajador.
Contabilidad RFC:
oo » Atributo requerido para definir &l registro federal de
SR contribuyentes del trabajador.
v T Catélogos Teléfono: ‘
: Atributo opcit gefinir el telfono del trabajador.
: Trabajadores " uto opeianal para dfinit no del trabajador.
T Cadigo postal:
.. Teléfono trabajador S —
Atributo requerido para definir el codigo postal del
» & Facturacion trabajador.
Correo: ‘
» % Dispersiones ‘ |
Atributo requerido para definir =l corr=o electrénico donde
» [ contabilidad se enviara &l recibo de ndmina del trabajador.
¥ Z% Organizacion Coireo;2: |
»a Aributo cpcional para definir un correo electronico
» 18 RRHH sitemativo donds se enviard el recibo d némina del
o trabajador.
» i Reportes :
Correo 3:
I j ’ 7 s
m© Reloj checador Atributo cpcional para definir un correo electrénico
i~ Bitacora shternative donde se enviars el recibo de némina de!
trabajador.
Notas:

Atributo opcional para definir notas de control interno
sobre &l trabajador.

Sugerencia del salario diario y salario diario integrado

Periodicidad pago: -

Atributo requerido para definir Iz forma 2n que se
establece el pago del salario.

Fecha inicio ‘ ]
relacion laboral:
Atributo cpcional para definir Iz facha de inicio de la

relacion lzboral entre el empleador y &l empleado.
Tipo régimen: -

. Atributo requerido para definir dz I3 clave del régimen por.
=l cuzl s= tiene contratado al rabajador. conforme 3|
catilogo publicado en el portal del SAT en internet.

Percepcion bruta:
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Facture App Nomina
LIONDEV SA DE CV

S _
L Desinstalar VJ‘ Abrir
/

Instalada en todos los dispositivos
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SUGERENCIA DE SUELDO DIARIO Y SALARIO DIARIO
INTEGRADO

En este apartado puedes establecer la periodicidad del pago para el
trabajador, fecha de inicio real de la relacion laboral, y selecciona el
régimen del trabajador (debe coincidir con su constancia de
situacion fiscal).

** Tienda <™ micio E§ Trabajadores ~ |ER TS LRI ‘*"-

Trabajador

de manera
[JDEGEE @8 Modulo de néminas © Reloj checador ¥X Avanzado

Se puede calcular

aUtOmética el ; sobre el trabajador.
Sueldo  Diario ¥
Salario Diario Periodicidad pago:  Quincenal |
R Atributo requerido para d=finir I3 forma en que se
Integrado  si  se istootdpnl e
Fecha inicio 01/01/23 o
CO | O Ca | a G 'Axributo opcional para definir 1s fecha de inicio de Ia
., relacion lzboral entrz el empleador y 2l empleado.
percepcion bruta de Toorégmen | Sueidos ”
|a periodicidad del tributo requerido para definir 4z |3 clav del régimen por
el cual se tizne al j 3l
R catalogo publicado en el portal del SAT en internat.
tra b aj a d or, Percepcion bruta: | §4.000.00 ‘
porcentajes de e
; scuerdo 3 |3 periodicidad seleccionada.
prestaciones Dies e 15
s s ‘ ibuto opcH ara definir los dias de sguinaldo que se1
m I n I m a S y S e d a ::agam’o::::’b:jadodre:or aﬁsi sedde:: vm'd::
R tomari en cuents el minimo que son 15 dias.
clic en Calcular. Porcentaje de | o5 ’

prima vacacional:

vacacional del trabajador. Si se dejz vacio, se utilizars el
25% que s minimo por ley.

Se puede ingresar Porcentaje de | 255

H NS EARTE COtRRcat Atributo opcional para definir el porcentaje de prima
Il
| a I n fO rm a C I O n d e dominical del trabajador. Si s2 deja vacio, se utiizara 2!

25% que 23 minimo por ley.

manera manual Caeula

dejando percepcion S
bruta en ceros y no
utilizando la opcidn

Datos sobre contratacion

C a I C u I a r. Sueldo diario: $266.67
Asributo opcions! para definir 12 retribucion ctogada 2l
trabajador diaria.
Salario diario ' $279.82
intenradn- -
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3.2 Médulo de néminas: En esta pestana puedes subir fotografia de
trabajador, registrar datos IMSS-Infonavit, y seleccionar dia de
descanso (requerido para poder guardar la informacion del trabajador).

_ ™ Tienda <> micio T Trabajadores Nuevo trabajador

Tienda © | Trabajador ~

Administracién @@ Modulo de néminas © Reloj checador £ Avanzado

ke v Fotografia

Facturacién o

Retenciones o Examlnar =
Contabilidad ) %

Nomina (- el

v T Catdlogos A Subir fotografia 1
2 Trabajadores

... Teléfono trabajador

» B Facturacion ::g:"aig,ﬁo:

Asributs cpcionsl que permits seleccionar |2 fecha de.
» 1% Dispersiones i para mandar itacién e
i de su cumplesfios.

» [ contabilidad

" orencactn
> 18 RRHH Apellido paterno:
» i Reportes Siruts opsions para identiicar &l apelido patemo del

trabajador para los reportes.

¥ e Reloj checador Apellido materno:

Bitacora Atributo opcional para identificar el apellido matemo de!
trabajador para los reportes.

Nombre:

iouto
para los reportes.

Tipo trabajador: v
Atributo opcional para identificar el tipo de trabajador para
los reportes.

Tipo Salario: -/

ributo identfcar
reportes.

Tipo v

jornada/semana:

Atributo opcional para identificar el tipo de
jornada’semana para los reportes.

Unidad medico 000

familiar:

Aributo opcional para identificar Is unidad de medico
familiar para los repories.

Guia:

Nimero credito:
 Atrbuto opcional para dentificar el numero de credito
pars los reportes del SUA.
Fecha de inicio de
descuento: - - -
Atributo opeional para identificar Ia fecha de inicio de
descuento para los reportes del SUA.
Tipo descuento -
infonavit: — - o
Atributo opeional para identificar &l tipo descugnto
infonavit para los reportes del SUA.
Valor de
descuento:
Atributo opcional para identificar el valor de descuento
para los reportes del SUA.
Aplica i
disminucion de Atributo opcional para identificar si se aphicard la
porcentaje: disminucion de porcentaje para los reportes del SUA.

Dias de descanso

- Dias de LUNES DOMINGO
descanso:

MARTES

IESIRAIE S

MIERCOLES
JUEVES

VIERNER
Atributo opcional para seleccionar los dias de descanso que tendrd el trabajador.
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3.3 Reloj checador: Configuracion para el trabajador en caso de utilizar
la opcion del reloj checador.

Puedes personalizar la configuracién para que los trabajadores realicen
el registro de inicio de labores, entre otras configuraciones

_ ™ Tienda < Inicio %8 Trabajadores * |ERTR LR LS ".

Tienda 4+ Trabajador «
Administracion [+ @ Datos @8 Modulod -} ~@ Reloj checador
s o
Ao dof @ Nocheckiiout O
Atributo opcional para permitir al trabajador no hacer
Retenciones 0 check In/Out y no se agregaran faltas automaticaments
o Check In/Out OJ
Contabilidad (4] fuera: Atributo opcional para permitir al trabajador hacer registro
fuera gzl rango de centro de trabsjo
N6mina ©  Checkinfouten [

zona horaria del Atributo opcional para permitir 3l rabajador hacer check 3
v T Catéalogos centro de trabajo: s hora donds esté el centro de trabsjo 0 2 I hora donde
se encuentre el rabajador.

4 i ‘
o ondadons Registrar horas Ninguna -

 + ; ' extras al entrar: |
... Teléfono trabajador Atributo requerido para permitir el agregar horas exira 3

. i1 los trabajadores mediante el registro de entrada
¥ = Facturacion

Minutos de 0
> ™ Di i tolerancia al
" Dispersiones entrar- Atributo opcional para permitir el agregar horas extra
> m Contabilidad despues de I3 torerancia seleccionada
v 2 Registrar horas Ninguna -
# 2. Organizacion extras al salir: - ‘
Atributo requerido para permitir el agregar horas extra 3
» 98 RRHH los trabajadores mediante & registro de salida
Minutos de 0

> B Y .
& Reportes tolerancia al salir:
Atributo cpcional para parmitir el agragar horas extra

» @ Relojchecador despues de Ia torerancia seleccionada

i~ Bitacora
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Definicion de cada segmento de la configuraciéon “Reloj
checador”.

3.3.1 No check in/out: Opcién para indicar si se requerira el checar la
entrada y salida de los trabajadores, una vez configurado el reloj
checador del emisor que corresponda.

3.3.2 Check in/out fuera: Opcion para permitir realizar checada por
parte del trabajador fuera del rango definido en la configuracion del
centro de trabajo.

3.3.3 Check in/out en zona horaria: Opcion para permitir realizar
checada por parte del trabajador si se encuentra en una zona horaria
diferente a la del centro de trabajo.

3.3.4 Registrar horas extras al entrar/salir: Opcion para permitir al
sistema que se agreguen horas, de acuerdo a cdmo se configure, al
exceder el horario establecido en la jornada del trabajador.

[l_i Facture App




4. Avanzado: En esta pestafia encontraras opciones especificas para
el calculo en el recibo de ndmina.

_ ™ Tienda O micio Trabajadores Nuevo trabajador x-

Tienda 4+ Trabajador w
Administracion (4] @ Datos @ Modulo de nominas o R - ° Avanzado
EAEUNRCION ) No retenerISR: [
Atributo cpcional para 13 no aplicacion de retencion de
Retenciones O ISR a trabajadores que perciban Gnicamante un salario
minimo general correspondients al rez geografica del
Contabilidad O contribuyente. {Art. 98 LISR)
ISR estatico: O
Nomina ° Atributo opeional para Iz retencion del 1SR 3 operadores,
machateros y maniobristas de patrones dedicados
v B cC atalogos exclusivamentz 3l sutotransports terrestre de carga
federal.
= Trabajadores Porciento del ISR:
" Teléfono trabajador Atributo cpeional para definir &l porciento del ISR. Defina

¢l valor del tipe 0.25 para 25% por ejemplo.

» & Facturacion .
- Ajuste mensual: O
Atributo cpcional para definir si 2l caleulo hard su sjuste

1. Dispersiones i

» [ Contabilidad

Definicion de cada segmento de la configuracién “Avanzado”.

4.1 No retener ISR: Opcidon para definir si se retiene o no el ISR a un
trabajador que perciba solamente un salario minimo.

4.2 ISR estatico: Opcion para determinar, si corresponde, una tasa de
ISR fija para cada recibo del trabajador, sin importar su periodicidad de

pago.

4.3 Si se marca la casilla anterior, se habilita el campo de Porciento de
ISR, en donde se debe definir la tasa de aplicacion, en decimales (.07 =
7%)

4.4 Ajuste mensual: Opcidén para habilitar que el sistema realice el
ajuste mensual del subsidio al empleo en el ultimo recibo del trabajador,
de acuerdo a su periodicidad de pago.

"—i Facture App




TELEFONO TRABAJADOR

En este menu, puedes visualizar los teléfonos asociados con cada
trabajador. Para agregar un teléfono a la lista, el trabajador debe seguir

estos pasos:

1. Instalar la aplicacion Facture App Nomina en su teléfono.

2. Iniciar sesion con su usuario y contrasefa.

3. Una vez que el teléfono se ha anadido, la persona con el permiso
adecuado en la cuenta administradora puede activarlo para que el
trabajador pueda utilizar las funciones de la aplicacion movil.

Para activar o desactivar un teléfono, haz clic derecho y elige una de las
dos opciones disponibles."

Nomina ()
v T Catélogos

- <
== Trabajadores

- * Teléfono trabajador

b RN . Teléfono trabajador

No. elementos 25 « &

Exportar v
Fecha deregistro v Nombre v | RFC v  Marca v  Modelo v  Departamento v
| Fechaderegistro =~ Nombre RFC Departamento Marca Modelo IME! Activado 1
08/11/2023 11:17 SANTIAGO PEREZM...  PEMS000815EQ3 Sistemas Apple iPhone 11 D1DBCC8F-39E3-400F-BB40-2546225954D3

- V] 05/07/202316:58  SANTIAGO PEREZM...  PEMS000815EQ3 Sistemas samsung SM-A525M 3c91a79129e32185 ®

Pégina |1 de 1 & Mostrando 1-2 de 2

o=
! samsung

Trabajador: SANTIAGO PEREZ MONCADA

Modelo: SM-A525M
Imei 3c91a79129e32185
Registro EI’5 de julio del 2023 a las 04:58 p.m.

[l_i Facture App




IMPORTACION DE TRABAJADORES

Puedes importar nuevos trabajadores de manera eficiente utilizando una
plantilla de Excel. Esto te permite cargar varios trabajadores al catalogo
al mismo tiempo. Para hacerlo, sigue estos pasos:

1. Hazclic en 'Importar”.

2. Selecciona la opcion 'Importar catalogo desde Excel'.

3. Descarga la plantilla proporcionada y abrela en tu programa de
hojas de calculo."

_ *® Tienda 7 Inicio KEERRICIETETI RS
Tienda z I E S|
0 | Trabajadores ¥ - | | Importar ¥ 'J & Emisor "
Administracion m ;
© ? Importar catalogo desde Excel | v | Nombre » | RFC v | Vinculado v
Catalogos - ) .
= | || ~ompre KEL LuRE vepaiia... ruesw sara... | Sala.. Fec.. | Vin.. | Activo
Facturacion [+ ”
[] DARLAHREGINAM.. MAVD.. MAVDO1.. JURIDICO  EJECUTL. $1.00  $1.00  1/8/.. ® @
Retenciones [+
[] OMANENRIQUEP.  PEAO.. PEAO%.. CENTRO.. SUBCOO.. $1.00  $1.00  1/8/.. @ ®
Contabilidad .
et © | LONMATANDEJES. BEWS. BEWSS1O. CENTRO.. EJECUTL. S100  $100 18 ® ®
Nomina © [ DANELMARTINR. RATD.. RATD870.. CENTRO.. EJECUTI. $100 §$100 18/ @ ®
¥ T Catdlogos [] HECTORJESUSAL. ~ AACH.. AACH9.. CENTRO.. SUBCOO.. $100  $100  4/8/ . ® @
- = Trabajadores [] ERANCISCOJAVIE..  CARF.. CARF970.. ATENCIO.. EJECUTI. $1.00 §$1.00  7/8/.. ® ®
+ & &
0 Telfono trabajador | A \VETTE MONTOY .  MOHA..  MOHASS.. $24.. S24.. 1N2.. @ @
* & Facturacion || HELENAELIZABET = HEEL. ~ HEHPO3 .. $25..  $000 412 @ )
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4. Abrira el asistente de importacion, donde podras descargar la
plantilla. Después de unos segundos, la opcién 'Siguiente' estara
habilitado.

i Importar catdlogo de trabajadores

Pasos por completar Obtenga el template

S CObIRGES Gl e Intr i El template es un archivo en Excel que le permitira capturar o bien copiar los registros
g P que desea importar desde una base de datos u otro origen para ser utilizados en
Facture Ann
Atributo opcional que muestra |z introduccion de este paso.
2=Suby et fempiate. Paso 1- Descargue desde el atributo debajo el template y guardelo en su escritorio.

Atributo opcional que muestra el paso 1 para importar registros 3 Facture App.

Paso 2:

A

DANIEL MAURICIO

Nombre completo
Atributo requerido para
definir Il nombre

Descargar template

Atributo cpeional para descargar el template que se Usara para imponar los registros.

Paso 3 Abra el template y proceda a copiar y/o pegar los registros segun se le indica en el
propio template. Cuando haya terminado de clic en Siguiente para avanzar en el

asistente
Atributo cpcional que muestra £l paso 3 para importar registros 3 Facture App.

[ o R o |

5. . Ya descargado el template tendra que Ingresar la informacién en
cada una de las celdas del template “importar trabajador”

Nota: Se debe habilitar la edicion de la hoja de excel, y como minimo
llenar la informacion de las columnas en rojo, ya que son datos
requeridos para permitir el registro.

B Autoguardado @ ) B 9 & S importar_trabajador - Vista protegida « Guardado en Este PC v £ Buscar

Archivo Inicio  Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista  Ayuda

(@ VISTA PROTEGIDA Tenga cuidado: los arch I pueden . Si ditarlo, es m - Habilitar edicion
EHXV &
Nombre completo FC Codigo postal eléfono Correo

l[_i Facture App




6. Una vez que hayas guardado la informaciéon en la plantilla,
regresa a la plataforma y haz clic en la opcion 'Siguiente’.

7. Veras que se habilita la opcidon para cargar el template. Haz clic en
'‘Examinar’ para buscar el archivo en tu ordenador y luego selecciona
'Subir template' para cargarlo. Se activara la opcion 'Siguiente’.

Nota: También puedes definir si los trabajadores pertenecen a un
emisor en especifico.

i Importar catalogo de trabajadores

Pasos por completar Subir el template

| Instrucciones: Dé clic en el botén Examinar del atributo debajo y seleccione el template que ha -

[ modificado con los registros que desea importar, después de clic en el botén Subir
template del formulario para subirlo al servidor. Por favor asegurese de no haber
modificado la estructura, haber copiado y pegado estilos o fuentes que puedan hacer

2 -Subir el template aue si temnlate no se imnorte correctamente

Atributo opcional que muestra Ias instrucciones de este paso.

— - | importar_trabajadorxis ’
3-Importar calaloge Atributo opcional para ionar con los reg que deses importar.

{tamafio maximo 2.0MB).

Emisores: ESCUELA KEMPER UR *

HERRERIA & ELECTRI(. »
->
- INDISTRIA ILUMINADO ‘_
INNOVACION VALORY »
« I 8 ¥
Atributo cpcional para seleccionar 2l emisor 3l que pertenecaran los conczptos.

{Importante] Si no se selzcciona un emisor los conceptos estaran disponibles para
todos los emisores.

|

- Subir template *
DY o e
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8. Haz clic en el botén 'Procesar' para finalizar, siempre y cuando no

haya ningun error.

Nota: En la seccidon de 'Resultado’, podras verificar si hay algun error
en el llenado. Si marcas la casilla 'Procesar con errores', el archivo se
procesara a pesar de estos errores."

@ Importar catalogo de trabajadores

Instrucciones:
2 -Subir el template

Template:

Emisores:

Pasos por completar Subir el template

Dé clic en el boton Examinar del atributo debajo y seleccione el template que ha
modificado con los registros que desea importar, después de clic en el botén Subir
template del formulario para subirlo al servidor. Por favor asegurese de no haber
modificado la estructura, haber copiado y pegado estilos o fuentes que puedan hacer

aue s femnlate no se imnorte carrectamente
! Examinar..

Atributo opcional que las il i de este paso.

Atributo opci para i el con los regi que desea importar.
(tamafio maximo 2.0MB).

ESCUELA KEMPER URG
HERRERIA & ELECTRIC!
INDISTRIA ILUMINADOR
INNOVACION VALOR Y L -

v +
< >
Atributo opcional para seleccionar el emisor al que perteneceran los conceptos.
[ rtante] Sino se i un emiser los tos estaran di ibles para

todos los emisores.

Subir template *
Al
T D
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