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1. Generalidades

1.1 Introducciéon

EI SISTEMA EN LA NUBE, MODULO NOMINA, es un conjunto de herramientas de software empresariales y
profesionales, disefiadas para agilizar el cumplimiento de obligaciones fiscales, que simplifica la
administracién de la informacién, aumenta la productividad de su negocio, y facilita la toma de decisiones
de manera eficiente, colaborativa e integral.

El Sistema en la Nube, es una soluciéon que permite el proceso de generacién de CFDI's de Nomina, con
multiples facilidades basadas en el uso de CFDI's de Nomina existentes, de manera agil y rapida.

El presente documento es el Manual de Usuario para el médulo de némina. Aqui encontrara informacién
completa y necesaria, estructurada de acuerdo al proceso requerido para la generacién de sus
comprobantes de némina, que le permitird guiarse en el uso de cada una de las herramientas que se
proporcionan. El Sistema en la Nube, modulo Némina, maneja una interfaz amigable e intuitiva, por lo que
podra familiarizarse rapidamente con las funcionalidades que el sistema le ofrece.

1.2 Propésito

El propodsito del presente Manual de Usuario es detallar los pasos a seguir para utilizar correctamente el
médulo de Némina, asi como compartir oportunamente, informacion completa que brinde al usuario la
posibilidad de conocer todas las funciones que incluye el modulo, con la finalidad de que el usuario pueda
valerse del presente documento para aclarar sus dudas, y asi emitir y timbrar sus comprobantes facilmente.

1.3 Alcance

Este Manual esta dirigido a los clientes de SIFEI que tengan adquirido el médulo de Némina del Sistema en
la Nube, con la finalidad de proporcionar un panorama claro del funcionamiento del mismo, asi como
facilitar su manejo y dar a conocer el uso correcto de cada funcién que se presenta.

1.4 Requerimientos Minimos

Conexion a internet.

CSD (Certificado de Sello Digital) vigente.

Credenciales de Acceso (Usuario, Contrasefia y RFC).
Navegadores recomendados: Google Chrome, Mozilla Firefox.
Contar con folios disponibles.

Ser cliente SIFEI

wd ol A A A A
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1.5 Términos y Definiciones

Acrénimo Definicion

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet

NDA Non-Disclosure Agreement, documento de Acuerdo de No Divulgacién

PAC Proveedor Autorizado de Certificacion

PCCFDI Proveedor de Certificacién de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (antes PAC)
PCECFDI Proveedor de Certificacion de Expedicion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet,

que aplica a los contribuyentes que expiden CFDlIs al ser Adquirientes de Bienes y Servicios, y
Sector Primario (simplificado “Sector Primario”)

SAT Servicio de Administraciéon Tributaria
SIFEI Solucién Integral de Facturacion Electrénica e Informética SIFEI S. A. de C. V.
SLA Service Level Agreement, Acuerdo de Niveles de Servicios
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2. Empezar a usar El Sistema en la Nube, modulo Némina.

Para comenzar a utilizar Sistema en la Nube, debe ingresar en la opcidén que hace referencia al
mddulo de Nomina, ubicada en la barra lateral izquierda del panel principal, misma que se remarca

en rojo en la llustracién 1: Vista Principal.

INSTANCIA DE DEMOSTRACION LIMITADA

aci w0

& SEGURIDAD FISCAL

B ADMINISTRADOR CFDI
CFDIs Cuentas
ADM.OR DE ARCHIVOS [}
Ar cxcC CxP
1 0 137 0 0

2 NOMINA 1.2
& CONTABILIDAD [§
Z XML CONTABILIDAD

BANCOS 1.0

&
@ FACTURACION 3.
&

FACTURACION
& CONTABILIDAD (OLD)

Y REPORTES

lustracion 1: Vista Principal

d||@||C| || 8| O

jHola CLOUTEK te damos la bienvenida a SIFEI ACI!, utiliza el menu de la izquierda para acceder a las funciones de SIFEI ACI

Catélogos

Clientes Proveedores Empleados

175 57

Una vez dentro del médulo, se muestran las opciones del modulo, tal como se aprecia en la
llustracion 2 Menu de némina que cuenta con “Inicio Némina”, “Importar”, “Nueva Némina”,
“Consultar”, "Empleados”, "Configuracion” y Migraciéon”, y un panel que muestra, de manera
automatica, el contenido de la opcién “Inicio Noémina”. Durante el desarrollo de éste manual, se

presentan las diferentes funciones que se derivan de dicho menu.

NOMINA

M |mportar & NuevaNomina =~ E Consultar |~ & Empleados | & Configuracion |aa el

Inirin nAaming

llustracion 2 Menu de némina
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2.1 Configuracion

Para poder utilizar El Sistema en la Nube, modulo Némina, es necesario el apoyo de un agente de
soporte técnico quien le apoyara durante la configuracion y puesta en marcha de su modulo de
Nomina.

Lo primero que debemos hacer es acceder a la pestafia configuracién donde se despliega por
defecto, el formulario de la opcién “Datos de timbrado”, tal como se aprecia en la llustracién 3:
Configurar Datos de timbrado.

Nota: se debe configurar en el orden de izquierda a derecha de las opciones del Menu de dicha
seccion.

NOMINA

A Inicio N6mina |~ A Importar | & NuevaNomina | Bl Consuttar | & Empleados [ XenT WL 3G
@0 |0 0 @ © 0
lnh'adn

anpleadn

Esta es una instancia de demostracion tus datos de timbrado no seran verificados.

Datos de Timbrado

Usuario Contrasefa ID de Equipo

ACO560518KWT Contrasefia 11563ce5-2b91-472b-8e7c-380M33d9e75-1563cC

Probar Conexién

llustracion 3: Configurar Datos de timbrado

Posteriormente, se presenta en la siguiente figura, el formulario contenido en el submenu “Certificado”, tal
como se aprecia en la llustracién 4 Configuracién de Certificado.

Este apartado se debera llenar con los archivos de su Certificado de Sello Digital, por sus siglas CSD, asi como
la contrasefia del mismo, el cual deberd haber tramitado ante el SAT. Los archivos que se utilizan para el
registro del CSD son, el archivo con terminacion .cer, el cual debe ingresarse para el campo de seleccién de
archivos "Certificado", y el archivo .key, el cual debe ingresarse en el campo de seleccién de archivos "Llave
privada". Posteriormente debe colocar la contrasefia de su CSD en el campo "Clave de Llave Privada”.
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NOMINA

A Inicio Nomina | M Importar | & Nueva Nomina | Bl Consultar | & Empleados = 01T et To B 2 T =)

slolelololole
emisor empleados empleado general

Administracion de Certificados

Certificado (CSD) Llave Privada Clave de Llave Privada

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado Seleccionar archivo |Ningun archive seleccionado @

Nota: Todos los datos marcados en son obligatorios

lustracién 4 Configuracion de Certificado

Después de guardar su certificado, se muestra una tabla con los datos del mismo en la parte inferior del
formulario.

Si su certificado se encuentra vigente, el status se mostrard como “"ACTIVO", como se puede apreciar en la
lustracién 5: Certificado Activo; en caso contrario, el status se mostrard como “"INACTIVO" y se visualizara,
dicho registro, en color rojo tal como en la llustracién 6: Certificado Inactivo.

Administracion de Certificados

Certificado (CSD) Llave Privada Clave de Llave Privada
Ninguno archivo selec. Ninguno archivo selec. ®
Guardar

Nota: Todos los datos dos en son

Listado de certificados

Maostrar/Ocultar Columnas || PDF

Mostrar| 10 * Registros Buscar.
NOMERE CERTIFICADO Ik RFC SERIE FECHA INICIAL FECHA VIGENCIA STATUS VALIDACIONESS
IAD40505DZ4_csdsucursal1ia040505dz420230515062510.cer 114040605024 30001000000500003433 2023-05-18 2027-05-18 ACTIVO aﬁ

Mostrando 1 hasta 1 de 1 registros
Primer Pagina | Anterior n Siguiente | Ultima Pagina

llustracion 5: Certificado Activo
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Listado de certificados

hagsirar T Regsiros
R I semE
ALCTE0S1BNT 20001 000000 300005652

Mostrando 1 hasla 1 de 1 registros

FECHA MICIAL FECHA WVENT

H14-11-15 218-1-25

MostranOcultar Colymnas || FDF

Buscar

WALDACHOHE §

$TATUS

INACTIVG

lustracion 6: Certificado Inactivo

Como siguiente paso, se procede con el registro de la serie o series necesarias para el control de folios e
identificacion de comprobantes de némina emitidos.

Para proceder con dicha configuracion, debe dar clic en la opcion “Series”, donde se muestra un formulario
para su registro tal como se ve en la llustracién 7: Configuracién de Series.

NOMINA

# Inicio Nomina | & Importar & Nueva Nomina oINS NSl £F Configuracion — #» Migracion

0160|010 |6
Timbrado i Series Datos Importacitn Clave Configuracid|
emisor emplesdos | empleado general

Series
Serie Folio Inicial Folie Final
SERIE Folio Inicia Folio Final
Certificado Sucursal Tipo de Documente
& 2000100000030000569 + Seleccione una Sucurs: ¥ Recibo Noémina

Cantidad

0

llustracion 7: Configuracién de Series

En el campo "Serie", pueden colocar letras, nimeros o una combinacion de ambos para que sea la clave
principal con la que identificara sus comprobantes; como por ejemplo: "A", "A1".

Es también en éste apartado, donde se procede a colocar los folios adquiridos, registrando en el campo
“Folio Inicial”, el nimero correspondiente al comienzo de asignacién de la numeracién o folio consecutivo,
y en el campo “Folio Final”, la suma de “Folio inicial” mas el nimero de folios que desee agregar a su serie.

Ejemplo:

Si desea comenzar a partir del folio 23, en “Folio Inicial”, deberd colocar 23. En caso de haber adquirido

100 folios y requerir agregarlos todos a su serie, en "Folio Final” deberd colocar la suma de i

Inicial” mas los créditos adquiridos, es decir, 123.

En el campo “Certificado”, se selecciona el registro del certificado vigente.
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En el campo “Sucursal”, debe seleccionar si desea utilizar la serie para una sucursal, o para la matriz en caso
de no contar con sucursales.

En el campo “Tipo de Documento”, debe seleccionar “Recibo de ndémina”, esta opcion aparece por defecto.

Posterior al registro de sus series, se proceder al registro de datos del emisor, esto es mediante la opcién
del submend, “Datos Emisor”.

En éste apartado, aparece el panel “MI PERFIL" con un formulario donde debe registrar al menos, los datos
obligatorios del emisor que son los que se enmarcan en color rojo, tal como se aprecia en la llustracion 8:
Configuracién Emision.

Después de ingresar los datos, de clic en el botdn Actualizar que se encuentra en la parte inferior derecha
del panel.

M inicio Nomina | M Importar |~ % Mueva Nomina | E Consultar = & Empleados [ ZesIITEWLO NN 31 T ENTY)

MI PERFIL (ACTUALIZAR DATOS DE EMISION)

Razon Social Régimen Fiscal Calle
CINDEMEX S.A. DECV. l Opcional para Grupos de Sociedades [nomina 1.2] v I SN
Codigo Postal Nimero Nimero Int.
94300 Q[ | | Nimero interor
Colonia Localidad Pais
[ Centro l Orizaba México v
Estado Municipio Teléfono
VERACRUZ v l ORIZABA v Teléfono
Email CURP
email Contacto CURP

lustracién 8: Configuracién Emision

En la opcidn, “Importaciéon empleados”, se da la opcion de restringir si, al generar un periodo en base a un
periodo anterior, se van a importar al nuevo periodo sélo los registros de los empleados que fueron
timbrados en el anterior o todos los empleados que se hayan agregado al catdlogo de empleados aun
después de timbrado el periodo que se replica tal como se aprecia en la llustracién 9: Configuracion de la
importacién de empleados.
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NOMINA

A Inicio N6mina | A Importar | & Nueva Némina B Consuitar | & Empleados  [BE= X0 UN ITETAT B A VT (20

ojojela/e Qe

Importacién de empleados

Atencion: Los cambios gue realices en esta seccion afectaran la forma en que realizas la importacion de empleados a partir de un periodo anterior.

IMPORTAR UNICAMENTE EMPLEADOS CON RECIBOS TIMBRADOS m

llustracion 9: Configuracién de la importacién de empleados

En la opcidon del submend, “Clave empleado”, se da la opcidn de asignar el prefijo deseado para la asignacién
de clave a empleados como se muestra en la llustracién 10: Configuracién de la clave de empleado.

NOMINA

A Inicio Némina | X Importar | & Nueva Némina B consultar & Empleados [E=FeTe TNt M SN =00

ojoefejee e

Configuracion prefijo empleados

Atencién: Los cambios que realices en esta seccién afectaran el registro de tus nuevos empleados. No realizaremos cambios en los empleados que esten
previamente registrados.

Prefijo Valor Inicial

: 1

lustracion 10: Configuracién de la clave de empleado

Este prefijo puede ser modificado en caso de ser requerido. En dicho caso, el cambio de la clave se aplicara
a partir del momento en que se actualizd, dejando intacta la clave de los empleados registrados
anteriormente. Si desea modificar el prefijo de los empleados registrados anteriormente, debera editar el
empleado ya existente.

En el apartado “Configuracion General” del submenu, se dan algunas opciones que permiten mostrar
preferencias predeterminadas en la elaboracién de la nédmina entre otras, como:

e Restringir fechas al crear periodo de némina.

e Mostrar series relacionadas a la sucursal. Esta opcidon permite visualizar las series en base
sucursal asignada en caso de mantenerse activa, en caso contrario, permite seleccionar una serie a
pesar de no estar relacionada a la sucursal, durante el registro del periodo.
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e Caracter de remplazo.

Tal como se puede apreciar en la lustraciéon 11: Configuracién general.

NOMINA

A Inicio Némina | A Importar & Nueva Nomina | [E Consultar | & Empleados = eI ITE WS 3061

E"‘E
Tmh’ado
enplmdos enplum‘ln

Nomina: Cenfiguracion General

RESTRINGIR FECHAS AL CREAR PERIODO DE NOMINA OFF

MOSTRAR SERIES RELACIONADAS A LA SUCURSAL [ ON |

Configuracion nomina 1.2

Caracter de reemplazo

VACIO v

GUARDAR CAMBIOS

lustracién 11: Configuracién general

2.2 Gestidn de empleados.

Para uso del médulo de Némina, es importante conocer la gestidon que puede aplicarse en el manejo de
datos del empleado, este apartado lo podemos encontrar en la opcién empleados tal como se muestra en
la llustracion 12: Pestafia Empleados.

NOMINA

A Inicio Nomina |~ A Importar | & Nueva Nomina Consultar [ NSyWECL0N £ Configuracion [ AUHTEWE0

(+) ‘i

llustracion 12: Pestafia Empleados
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Para crear nuevos registros de empleados, debe dirigirse a la opcidn “Registrar Empleado” que se visualiza
en color verde tal como se aprecia en la llustracién 13: Opcién Registrar empleado.

Registrar
Empleado

Hlustracion 13: Opcién Registrar empleado

Al Ingresar a dicho submend, se despliega un formulario, clasificado en diversas pestafias, enmarcadas en
azul en la lustracion 14: Formulario de registro de empleado, entre las que puede navegar para realizar el
registro de su nuevo empleado o en su defecto dar clic en el botén “SIGUIENTE", que tiene el mismo

resultado.

Registrar Empleado

2 DATOS GENERALES
i CONTRATACION
$ DATOS DE PAGO
A DIRECCION FISCAL
© PERCEFPCIONES

@ DEDUCCICMES

NOMINA: DATOS GENERALES DEL EMPLEADO

‘No. del Empleado

E 20
N.5.8

67078806360
‘Email

maribelmarroguin.sifei@;

Nota: Los campos marcados con ™ son requeridos

RFC
MACME803112B&
Departamento
Soporte v
Registro patronal

125471

“Nombre Completo
Maribel Guadalupe Marrc
Puesto

SOPCRTE v o+

GUIENTE GUARDAR

llustracion 14: Formulario de registro de empleado

"CURP
MACME80311MVZRRRO

Riesgo de Fuesto

1-Clase | v

La pestafia “Datos Generales” se despliega por defecto al ingresar al submenu “Registrar Empleado”. Los
campos cuya etiqueta se seflalen con un asterisco rojo (*) durante el proceso de registro del nuevo
empleado, son campos obligatorios.

Los campos "Departamento” y “Puesto” son de seleccién. A la derecha de cada campo se proporciona el
icono + cuya funcionalidad consiste en permitir el registro de opciones adicionales a las listadas para su

seleccién, en la siguiente /lustracién 15: Datos generales del empleado se puede notar la opcidon enmar,

en color azul.
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NOMINA: DATOS GENERALES DEL EMPLEADO

‘No. del Empleado 'RFC "Nombre Completo

E 20 MACMSEE03112B5 Maribel Guadalupe Marrc
MN.5.8 Departamento Puesto

67076806360 Soporte 1 4+ SOPORTE 1 +
“Email Registro patronal

maribelmarroquin_sifeig 125471

"CURF

MACMES031TMVZRRRA

Riesgo de Puesto

1-Clase | v

llustracion 15: Datos generales del empleado

Los campos de registro de datos pertenecientes a las pestafias “Contratacion”, “Datos de Pago” y “Direccidn
Fiscal”, debe llenarlos tomando en cuenta, del mismo modo, los que se establecen como obligatorios.

Para el ingreso de percepciones, pueden agregarse tantas como sean necesarias, apoyandose del boton
agregar, sefialado en un marco azul en la llustracion 16: Captura de Percepciones. Cada percepcién
registrada, aparece en el listado ubicado en la parte inferior de éste formulario, permitiendo la opcién de
ser eliminada en caso de requerirlo mediante el icono ﬁ , ubicado al final de la fila del registro que se

desee eliminar.

NOMINA: PERCEPCIONES

Tipo percepcion Clave Descripcion

001 - Sueldos, Salaric  ~ Sueldos, Salarios Rayas

Total Exento

0

Listado de percepciones

PERCEPCION  CLAVE DESCRIPCION TOTAL GRAVADO

Sueldos, Sal... 001 Sueldos Salarios Rayas y Jomales 1000 500

Se agregaran 1 percepcion{es) al empleado Maribel Guadalupe Marroguin Caratachea

TOTAL EXENTO

Total gravado

0

AGREGAR

ELIMINAR

lustracién 16: Captura de Percepciones

Puede realizar el registro de deducciones, de la misma forma que el registro de percepciones. En
lustracion 17: Registro de Deducciones, se sefiala el boton agregar en un maco azul, que genera el registro
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de la percepcién que se ingrese en el formulario, asi como el botdn eliminar resaltado con margen verde,
que borra la deduccién registrada.

NOMINA: DEDUCCIONES

Tipo deduccidn Clave Descripcion Total

001 - Seguridad Socii v Seguridad Social 0

AGREGAR

Listado de deducciones

DEDUCCION CLAVE DESCRIPCION TOTAL ELIMINAR

Seguridad Social 101 Seguridad Social 300

Se agregaran 1 deduccion(es) al empleado Maribel Guadalupe Marroquin Caratachea

llustracion 17: Registro de Deducciones

Para guardar los datos del empleado, sélo debe dar clic en el boton “Guardar” , ubicado en la
parte inferior derecha del panel "Registrar Empleado”.

2.2.2 Listado de Empleados (Edicion, Eliminacién y Actualizacion Masiva).

Listado
Empleados

Hustracién 18: Opcidn listado de empleados

Mediante el submenl “Listado Empleados”, puede visualizar todos los empleados registrados
anteriormente, dentro de una tabla, en la que podra gestionar la cantidad de registros a mostrarse por
pagina, mediante la opcidn “Mostrar <numero> Registros”, que se enmarca en la /lustracion 19: Listado de
empleados en color azul.

También puede exportar un reporte de los registros generados mediante las opciones disponibles:

e “Copiar”: guarda en el portapapeles una copia de los registros almacenados para ser pegados en
donde se requiera;

e “CSV": que genera un archivo en dicho formato;

e “XLS": que genera un archivo con el reporte en el formato .xls, para hojas de calculo;
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e “PDF”, que genera el reporte en formato .pdf.

Estas opciones las encontrara marcadas en un recuadro rojo en la llustracién 19: Listado de empleados.

NOMINA
#& Inicio Némina | A Importar | & Nueva Némina Consultar [ NSUWEECLEE L3 Configuracion RN ELEN

k4
Listado de empleados
Maostrar| 5 ~ | Registros Buscar:

RFC 1l No.Empleado Nombre Correo Electronico Acciones
AAAKSA11062R9 E10 KENIA GABRIELA ARZABAL ABREGO kenia.arzabal@sifei.com.mx E
AARFI01108TZ5 1256 Empleado 3 empleado@empleado.com ﬂ
BECYS710203F4 Nom24 YOMNATHAN BENITEZ CASTRO qaa@sifei.com.mx E
COGCBINTITUWO 1259 Empleado 1259 empleado@empleado.com E
GAGCBI0731UW1 1289 Empleado 1289 empleado@empleado.com ﬂ

Mostrando 1 hasta 5 de 20 registros
Primer Pagina = Anterior n 2 3 4  Siguiente = Ultima Pagina

lustracion 19: Listado de empleados

Para editar los datos del empleado, debe dar clic en botén de la columna acciones. En la ventana que
se despliega, se muestra el formulario con los datos del empleado, mismos que pueden ser modificados.
Para guardar los cambios, debe seleccionar el botdn “Actualizar Datos”, que se enmarca en rojo en la.
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Editar Empleado

2 DATOS GENERALES NOMINA: DATOS GENERALES DEL EMPLEADO
B CONTRATACION
‘No. del Empleado ‘RFC “Nombre Completo ‘CURP
$ DATOS DE PAGO
# DIRECCION FISCAL E123 AAAADTD101AAA Empleado Pruebas AAAADOT030HSPBBBOC
Q PERCEPCIONES N.5.5 Departamento Puesto Riesgo de Puesto
© DEDUCCIONES 12345673901 sistemas |+ AUXILIAR v+ 1-Clase | v
“Email Registro patrenal
testingsifei@gmail.com A1234567890

Nota: Los campos marcados con " son requeridos

SIGUIENTE tualizar Datos

llustracion 20: Edicién de empleado

El sistema permite la actualizacion masiva de algunos datos de los recibos de némina del empleado
mediante el botén ‘ Una vez seleccionado, se despliega una ventana con las opciones proporcionadas
para modificarse, en caso de ser necesario. Para guardar los cambios, debe dar clic en el botén Guardar, que
se muestra en color verde y que se ubica en la parte inferior derecha del panel “Actualizacién masiva de los
recibos de némina de...". Para cancelar la actualizacion masiva, sélo de clic en el botén Cancelar, que se
visualiza en color rojo, ubicado a la derecha del botén Guardar, como se muestra en la llustracién 21:
Actualizacién masiva.

Actualizacion masiva de los recibos de nomina de AAAAD10101AAA

La actualizacion aplicara solo a:

) Recibos de Nominas no timbradas

Tipo Nomina Periodicidad de pago Concepto Némina Tipo Jornada

Nomina ordinaria v Diario v Pago de ndmina Mixta v
Tipo Contrato Regimen Contratacion Riesgo Puesto

Contrato de trabajopo v Sueldos v Clasze | v

llustracién 21: Actualizacién masiva
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Para eliminar un empleado se elige la opcion E de la columna acciones.

2.2.3 Listado de Empleados Eliminados.

,

Ingrese al menu “Listado Eliminados” para visualizar la lista de empleados que han sido eliminados, mediante
la opcion del submend que se muestra en la llustracién 22: Opcidon listado de empleados eliminados
perteneciente a la pestafia “Empleados”.

lustracion 22: Opcién listado de empleados eliminados

Al ingresar, el sistema le muestra el listado mediante una tabla en la que puede visualizarse cierta cantidad
de registros por pagina, seleccionando alguna de las opciones que se proporcionan en “Mostrar N
Registros”, ésta funcion se enmarca en color azul en la /lustracién 23: Listado de empleados eliminados.

La finalidad de éste apartado es recuperar datos de algin empleado eliminado por accidente, ya que da la
opcidn de restaurar el registro mediante el botén , que se ubica en la Ultima columna por cada registro
eliminado que se presenta.

Listado de empleados eliminados

Mostrar/Ocultar Columnas || POF

Mostrar| 5 ¥ Registros Buscar.
RFC 1¢  No. Empleado Nombre Correo Electrénico Restaurar
BECYS710203F4 Nom24 YONATHAN BENITEZ CASTRO qaa@sifei.com.mx =
CAGCB90731UWA 1254 Empleado 1 empleado(@empleado.com
HUMASE08064D9 ES ANGEL RICARDO HUERTA MAJLUF qa@sifei.com.mx
RADMB90822C.J2 MNom1 MARIO FRANCISCO RAMIREZ DELGADO francisco.ramirez(@sifei.com
TCMS70625MB1 E4 TRANSPORTADORA CER-MA DE AHUAZOTEPEC majluf20@gmail.com

Mostrande 1 hasta 5 de 6 registros
Primer Pagina = Anterior n 2 | Siguiente  Ultima Pagina

lustracion 23: Listado de empleados eliminados
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2.24 Importacién de Empleados mediante el formato XLSX.
¥
[ -]

Hustracion 24: Opcién Importar empleados

El Sistema en la Nube, modulo Némina da la opcion de importar empleados mediante un formato .xlsx,
considerado comUn para el manejo y almacenamiento de datos en hojas de célculo. Este formato, podra
descargarlo dando clic en “clic aqui”. Esta opcién se enmarca en rojo en la /lustracién 25: Formulario de
importacién de empleados.

NOMINA

A Inicio Nomina | A Importar |~ & Nueva Momina = Consultar [ NapEEGREE £ Configuracion m

[+ 2
[ Empleados | Eiminados

Importar Empleados

Ya dispone de empleados registrados en el sistema, esia accion no reemplazara empleados existentes, sin embargo, siingresa empleados repetidos estos
seran omitidos JDe clic aqui parajdescargar el formato predisefiado.

llustracion 25: Formulario de importacién de empleados

Habiendo llenado el formato con los datos de los empleados, debera guardar el archivo con el nombre que
tiene por defecto.

Para importar los datos en el sistema, debera dar clic en el boton “Buscar Archivo”, para identificar la ruta
en la que fue almacenado, posteriormente de clic en el botén “Subir Archivo”.

Al cargarse los datos del formato en el sistema, aparece una tabla en la parte inferior, con la finalidad de
mostrar el estatus de cada registro cargado, lo que podra visualizarse en la columna “Estatus”. En la
lustracion 26: Estatus de registros importados, se muestra un ejemplo de cada tipo de estado que puede
presentar cada registro.

Los empleados con el estatus “Importado”, se colocaran en automatico en la “Lista de Empleados”.

Si se detecta que el empleado habia sido eliminado, el sistema proporciona la opcion de restaurar el registro
mediante el boton a como se precia en la llustracion 26: Estatus de registros importados.
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Importar Empleados

Ya dispone de 55 empleados registrados en el sistema, esta accidn no reemplazara empleados existentes, sin embargo, si ingresa empleados repetidos estos seran omitidos. De clic
aqui para descargar el formato prediseriado.

| Mostrar/Ocultar Celumnas H Copiar |

Mostrar| 1@ 7| Registros Buscar.
Clave & Nombre/Razon Cadigo
Cliente RFC Social Postal Email CURP Estatus
E100 MACMS8803112B8  Empleado E100 94300 maribelmarroquin sifei@gmail com MACMB30311MVZRRRO2 E
E101 MOSL710926PP4  Empleado E101 94600 empleado@empleado.com
E102 AURLBE0512KI3 Empleado E102 94600 iset1205@gmail com AURLBED512MICGZROZ

Mostrando 1 hasta 4 de 4 registros

Primer Pagina | Anterior Siguiente | Ultima Pagina

llustracion 26: Estatus de registros importados

2.3 Crear nuevo periodo de némina.

Posterior al registro de los empleados, se procede a la creacién de periodos de némina, lo que le brindara
muchos beneficios para la generacion de sus comprobantes de ndémina y durante la consulta de los mismo.

Para la creacion de periodos de ndmina, ingrese al menu “Nueva Némina“, que se enmarca en rojo en la
lustracion 27: Opcién Nueva nomina, e ingrese los datos que se piden.

Algunos campos tienen un icono de ayuda, que le muestra informacién respecto a su utilizacién y llenado.
De clic en € para visualizar dicha informacion.

Puede generar un periodo a partir de uno existente, en el que se mostraran las caracteristicas de los registros
de empleados establecidas en ese periodo, ésta opcidn se enmarca en verde en la imagen a continuacion,
en la que debera activar la casilla ubicada a la izquierda de la etiqueta “A partir de un periodo anterior”.
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NOMINA
# Inicio Némina | A, Importal Consultar & Empleados | £} Configuracion m
GEMNERAR NUEVA NOMINA Seleccione aiio para el pericdo | 2018 v
I A partir de un periodo anterior I Periodo Anterior
nuevo v
Periodo Tipo Nomina [[E3 Periodicidad de pago Alias del Periodo
JUNIO v O - Némina erdinaria v 04 04 - Quincenal v Primer Periodo Junio
Concepto de pago de nomina @ Fecha Inicial de Nomina Fecha Final de Némina Fecha de Pago @
Pago de némina [ 2018-06-01 ‘ = [ 2018-06-15 | = [ 2018-06-15 =
Expide Serie Entidad SNCF @ £
Puebla v\ | sERECNCO v NO v
Traspasar otros pagos €
o : oo

lustracion 27: Opcién Nueva nomina

Puede crear la cantidad de periodos que requiera, soélo debera coloca un “Alias de Periodo” diferente por
cada periodo.

Al finalizar el registro del periodo, la aplicacion le dirige al apartado de consulta, donde podra timbrar sus
comprobantes de némina de acuerdo a los datos registrados del empleado. La vista que se despliega para
el timbrado de comprobantes es la que se muestra en la llustracién 28: Consulta de la némina creada. Para
consultar su funcionamiento, dirijase al capitulo 2.4.1.2 Timbrar Némina, donde se explica a detalle.
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NOMINA
#& Inicio Nomina | A Importar = Consukar | & Empleados | 4 Configuracién
COMSULTA DE MOMINA Ano 2023 L

Periodo Enero Febrero Marzo | Abril Mayo m Julio Agosio Septiembre | Ootubre Mawviembre Diciembre

FIEY | VER MOMIMAS TIMBRADAS

PERIODO: JUNIO DESCRIPCION: PERIODO 0102 JUMIO
FECHA INKCIAL: 201 8-05-01 FECHA FINAL: 2015-08-135

Listado de nomina(s) para timbrar

Mastrar| = ¥ | Registros Succar:
TOTAL

RFC TOTAL TOTAL OTROE

EELECTIONAR o EMFLEADC MOWERE FERCEFCIONE Y DECUCCIONE B FAGO3 TOTAL EITATUE ACICHES
YAMCEIOSELIE  BARRANCOMURLLD CEEAR..  E0O0 EOO0 F0.00 EO.O0 E
DEMEESI2IRE Jusnm de arco el o EOOD e o E OO0 E
VEVLE41IISREA  VEDE WALENCIA LUE GERARL. | E0OD EOO0 F0.00 EO.O0 E
LOEASIDITES | LOFEZESQUNEL AMERCAS..  E0O0 EOO0 FO.0 EO0 E
DIMIST1250F | W Nonso Diaz Mo BE3ITE EET4E0 5 CuOD ESD425 E

Mastrande 1 hasta § de 53 registros

Primer Pagina | Anterior n 2 3 4 5 . 12 Siguiente Uttima Pagina
Totalss an nominae no timoradas
Subsatsl 371134563644
Descuemo 5 1542 261576
1SR 5 729.750295
Tols! % 685E2.521458

Timbrar Seleccionados Elmmar Seleccionados

llustracién 28: Consulta de la némina creada

2.4 Acciones de los periodos de ndmina.

Para realizar consulta de ndbmina, debera ingresar a la opcion “Consultar” del menu principal. Una vez dentro,
se despliega un panel con una opcidn para seleccionar afio de consulta y la lista de los meses del afio, entre
los que podra navegar para consultar los comprobantes emitidos por afio, por mes y por periodo. Si
generado ningun periodo se le indicara que no hay registros, lo cual se muestra en la /lustracién 29: Op
Consultar.
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NOMINA

A Inicie Mémina | X Importar | X Nueva Némina X Empleados | ¥ Configuracian m

CONSULTA DE NOMINA. Afio 2023 v
Periodo Enero Febrero Marze Abril Mayo m Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Mo se enconiraron resuliados

llustracion 29: Opcién Consultar

Siya ha creado periodos de ndmina, después de seleccionar aflo y mes, se le mostrara un panel que contiene
una tabla con los periodos existentes. En ésta tabla, podréa visualizar el nombre del periodo, la cantidad de
empleados cargados para la generacién del recibo de némina (RECIBOS) , asi como la cantidad de recibos
timbrados (RECIBOS ACTIVOS) y recibos cancelados. En la columna "ACCIONES", se proporcionan algunas
funcionalidades para manipulacion del periodo, como se muestra en la /lustracién 30: Listado de periodos de
nomina.

Periodos de némina para el mes de: Julio del 2023

Mostrar/Ocultar Columnas

Mostrar| 3 ' Registros Buscar:

ALIAS DEL PERIODO li RECIEOS RECIBOS ACTIVOS RECIEOS CANCELADOS ACCIONES

Zdo periodo de julio 2023 20 o [i} ng
Zer periodo de julio 2023 20 [} 0 na
TESTING 20 2 [ n E

llustracion 30: Listado de periodos de nomina

A continuacion se describen cada una de las acciones.
2.4.1 "Ver Periodo”. Consulta y timbrado de comprobantes.

El icono (ver el periodo “<nombre del periodo>"), le permite visualizar sus ndéminas timbradas por
empleado registrado, asi como los comprobantes sin timbrar y los cancelados.

Al ingresar en ésta opcidn, el sistema despliega en la parte inferior a la tabla de periodos, un aviso indicando
la cantidad de registros para némina sin timbrar. Para timbrar la némina de los registros indicados, de clic
en el boton “Ver recibos de ndéminas sin timbrar”. Dicho aviso, se muestra en la llustracién 31: Aviso.

Aviso: Para el periodo "1er Periodo de Junio” existe(n) 57 registro(s) de nomina sin timbrar. Ver recibos de néminas sin imbrar

lustracion 31: Aviso
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Para consultar el timbrado de comprobante, vea el punto 2.4.1.2 Timbrar Némina, de éste manual.

24.1.1  Consultar Recibos de némina timbrados.

En la parte inferior del aviso de ndminas sin timbrar, se muestran dos botones pertenecientes al panel en
que podra visualizar “Néminas timbradas” y “Nominas canceladas”, estas opciones se enmarcan en color
rojo en la siguiente imagen. En caso de no contar con registros de ndémina timbrada o cancelada, se visualiza
un aviso que lo indica.

En caso de contar con néminas timbradas, se mostrara por defecto el contenido de la pestafia “Néminas
timbradas”, el panel le mostrara una tabla con el registro de los recibos timbrados por empleado, como se
muestra en la llustracion 32: Consulta de recibos timbrados.

Nominas timbradas Néminas canceladas

CEEmoooon

Néminas del periodo: 1er Periodo de Junio

Mostrar/Ocultar Columnas

Mostrar| ~ T Registros Buscar:
It RFC TOTAL TOTAL TOTAL OTROS
uuD EMPLEADO NOMERE SUELDO PERCEPCIONES DEDUCCIONES PAGOS TOTAL ACCIONES
_ AAQMET0E1TQIA Delia Edith Orozzo Montalvo 5000 § 7500.00 50.00 $0.00 5 7500.00 =
53ABBDF4-... b2
- MACMB30311268 Maribel Guadalups Marroquin Carstaches 140 5 155.00 510.00 $0.00 5 145.00 B B P

Mostrando 1 hasta 2 de 2 registros

Primer Pagina ~ Anterior Siguiente | Ultima Pagina

Totales nominas timbradas
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llustracién 32: Consulta de recibos timbrados

Subtotal $ 7655.00
Descuento $10.00
ISR $0.00

Total 5 7645.00

En el Panel de Néminas Timbradas, podra realizar lo siguiente:

e Gestion masiva de comprobantes timbrados. Para una gestion masiva, podra seleccionar la casilla
de los registros de comprobantes timbrados o dar clic en el boton “Seleccionar Todos” , que se
encuentra en primer lugar de los iconos ubicados en la parte superior derecha del panel de ndminas

timbradas, para posteriormente aplicar algunas de las siguientes opciones:

o Representacion impresa masiva E Puede visualizar en formato PDF y de manera mas
los comprobantes timbrados seleccionados anteriormente, esto desplegard una ventana
con una visualizacién de todos los comprobantes, cada uno por pagina.
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o Descarga de recibos en forma masiva . Puede descargar en forma masiva los archivos
XML correspondientes a los comprobantes seleccionados previamente. Esta descarga se
realiza mediante un archivo comprimido en formato .zip.

o Envio por correo masivo ﬂ Puede realizar un envio masivo de comprobantes por correo,
de los comprobantes seleccionados anteriormente. Para que los comprobantes se envien a
su destino, es necesario que se haya generado un registro previo de la cuenta de correo
electronico del empleado.

o Reporte nomina masiva . Puede generar un reporte a partir de los comprobantes
seleccionados, el cual se proporciona en formato PDF para su impresion.

o Descarga de recibos y representacién en forma masiva . Puede realizar una descarga
de los comprobantes seleccionados previamente. Al hacer uso de ésta opcion, se muestra
una ventana en la que se da la opcion de descarga de PDF o de XML, como se aprecia en la
llustracién 33: Descarga masiva, éstas opciones le proporcionaran una descarga masiva de
los comprobantes dentro de una carpeta comprimida en formato .zip.

DESCARGAR MASIVA DE PDF'S Y XML'S

lustracién 33: Descarga masiva

Para cancelar la descarga masiva, de clic en el botdn “CERRAR".

e Visualizacion de Representacion Impresa por comprobante (Representacion Impresa E). Se
despliega una venta donde se visualiza en formato PDF el comprobante timbrado, del empleado
seleccionado.

e Descarga de XML u . Se genera una descarga del archivo XLM generado del comprobante
timbrado del empleado seleccionado.

e Enviar por correo . Se mandan los archivos XML y PDF del comprobante timbrado a la direccién
de correo registrada del empleado seleccionado.

24.1.2  Timbrar Nomina.

Al dar clic en el boton "Ver recibos de ndmina sin timbrar” del aviso de néminas faltantes por timbrar, se
despliega un panel con el “Listado de Néminas para timbrar”, el cual se muestra en la llustracion 34: Vista
de recibos de némina del periodo.
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VER NOMINAS TIMBRADAS

PERICDO: JULIO DESCRIPCION: TESTING
FECHA INICIAL: 2023-06-01 FECHA FINAL: 2023-06-15

Listado de nomina(s) para timbrar

Mastrar| 9 | Registroz Buscar:
SELECCIONAR [ LuID RFC EMPLEADO HOMERE TOTAL FERCEFCIONES TOTAL DEDUCCIONE S TOTAL OTROS PAGOS TOTAL ESTATUS ACIONES
0 GOGCEINTI ILIND Emplearia 1260 S 000 5000 5000 sno0@ E
0 W : 50 5000 £0.00 5000 s000@ FALTAN DATOS B
O Wichey Kenji Subass 5 34000.00 51700.00 50.00 SN e | [ETEETT E
M AARFEO1106TZS 5 200.00 5000 5000 $ 20000 @ E
0 ZUZSAI0E214AG SILVIA JANETTE ZURITAZAM 5 100.00 52000 £000 sa00@ E

Mosfrando 1 hasta 5 de 13 registros

Primer Pagina = Anferior - 2 3 4  Siguiente = Ullima Pagina

lustracion 34: Vista de recibos de némina del periodo

Para timbrar sus recibos de ndmina puede realizarlo mediante el panel “Listado de néminas para timbrar”
en donde se presentan dos opciones. Una de ellas es timbrar cada registro de ndmina de manera individual,
mediante el icono .

La otra opcidn es seleccionar las casillas correspondientes a un grupo de registros para némina. En caso de
requerir mandar a timbrar todos al mismo tiempo, puede dar clic en el botén “Seleccionar Todos", lo cual
activara las casillas de todos los empleados registrados en el periodo. Posteriormente proceda a su timbrado
dando clic en el boton “Timbrar Seleccionados” que se encuentra en la parte inferior derecha de dicho panel.
Estas opciones se enmarcan en color rojo en la siguiente imagen.
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AR | VER MOMIMAS TIMERADAS
PERIODO: JULIO DESCRIPCION: TESTING
FECHA INICIAL: 2023-08-01 FECHA FINAL: 2023-06-15
Listado de nomina(s) para timbrar
Mastrar| 2 ¥ | Repistros Buscar:
TOTAL
RFC TOTAL TOTAL OTROE
EELECTIONAR uwn EMFLEADO NOMERE FERCEFCIONEY DEDUCCIONEE PAGOE TOTAL ESTATUE ACIONE 2
AURLII0EIING | Enpimsdo E002 B0 B0 FO.C EO.OD FALTAN DATOS
AMSFTECISUE | ALTAMMSANO HEREDIAHERM .. EO0OD B0 EO.O0 EO.OD FALTAN DATOS E
ASTREADDIMK | =prey OO0 OO EOC EOD FALTAN DATOS E
AASATITIOIARA | Enmimadc Frosoes ESE00 E 800 B0 EIE4ET VAT COMILE 10 E
AMMMTIITISTNE | ALTAMISANO MARTMEZ MAR...  EOOC B0 50D EO.OD FALTAN DATOS E
Mastrando 1 hasta 5 de 57 registros
Primer Pagina | Anterior - 2 3 4 5 . 12 Siguiente | Utima Pagina
L 3
Totalss sn ndminas no imoradas
Subsatal 70954 CE3EL4
A § 1532261576
157 5 728 TE0235
Tt FOETIZEI1455

El sistema sélo le permitira timbrar recibos de ndémina cuyo estatus se muestre como "DATOS COMPLETOS”
en color verde, mientras que los recibos con datos incompletos se muestran con estatus “FALTAN DATOS"
en color rojo y evitandose el timbrado del comprobante e indicando los datos faltantes.

Asi mismo, para eliminar registros de empleados a timbrar en el periodo que se esta visualizando, seleccione
la casilla de los empleados a eliminar del periodo de ndmina, y de clic en el botén “Eliminar Seleccionados”
que se encuentra entre el botdn Timbrar Seleccionados y el botdn Seleccionar Todos.

También puede visualizar totales de némina no timbradas en la parte inferior del Listado de néminas para
timbrar, como se muestra a continuacion.
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Totales en nominas no timbradas

Subtotal £ 03404 953044
Descuento § 1532.261876
ISR $ 720.730200

Total $61232.921469

Timbrar Seleccionados Eliminar Seleccionados Seleccionar Todos

2.4.1.3  Editar datos del recibo para su timbrado.

Para editar los datos del recibo de ndémina del empleado, debe dar doble clic sobre la fila del empleado al
que le modificara datos, el drea donde puede dar clic para el despliegue de la ventana para edicién se
enmarca en rojo en la siguiente imagen.

1k TOTAL

RFC TOTAL TOTAL OTROS
SELECCIONAR uuio EMPLEADO NOMERE PERCEPCIONES DEDUCCIONES PAGOS TOTAL ESTA]
ROCTES0321KED ROORIGUEZ CALDEROM MAR...  50.00 50.00 50.00 500
RARAT18054F0 RAMIREZ RAMOS ABEL 5135373 50.00 5000 5125373

La ventana que se despliega al dar doble clic sobre los datos del empleado, se presenta a continuacién. Los
datos de empleado que pueden editarse son: “NUmero de Dias Pagados”, “Datos Generales”, “Direccidén”,
“Contratacion”, “Datos de Pago”, “Percepciones”, “Deducciones”, “Horas Extra”, “Otros Pagos”, “Jubilacion,
Pension, Retiro”, “Separacién, Indemnizacion”, “Incapacidades”. Para realizar la edicién correspondiente,
debera navegar entre las pestafias de la ventana, las cudles se enmarcan en rojo en la imagen siguiente, asi

como el campo de edicién de nimero de dias pagados.

Detalle
Patron Datos Generales Nomina
RFC Empresa: | ACOSB0518KWT E:.g,:f,:: A1234587500 v Periodo: Junia v Descripsién del Periodo: 1er Pariodo de Junio
Ef;::fién S/N 101 Centro 94300 157 30 Fechs de Pago 15/06/2018 Fecha Inicizl de Pags: 0170672012 Fechs Final de Pago RTRETIE
&
Régimen Serie SERIECINGO v | Expide: Pugbla v [ Mum. Dias Pagados 15 =]
Fiscal Sueldos y salarios v
4= Regresar
2 0ATCS GENERALE EMPLEADO PRUEBAS '\ peceoes v
1 oI QECC\ON D‘RECC‘ON :;l:ll Gravado ;;ixlEnn[n
2 CONTRATACION SUELDOS Y SALARIOS Deduce h
- P Total
2 DATOS DE PAGO QUINCENAL  NINGUNA T
- ~ . Otros v
2 PERCEPCIONES SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES S
O Total
2 DEDUCCIONES SEGURIDAD SOCIAL i
x 2 HORAS EXTRA HORAS EXTRA IMPORTE CON LETRA i Subtotal $ 525.00
E MOTIVO DEL DE SCUENTO: DEDUCCIONE S NOMINA Descuento $ 160.03
. OTRO o) I tos Trasladad $0.00
E 4 OTROS PAGOS NINGUNO Desglose de Impusstos Retenidos Desglose de Impusstos Trasladados ‘::::::t:: R:;:i,a,sns $0.00
P . . ISR 0.00 IVA 0.00%: 0.00
o 2 JUBILACION PENSLY | JUBILACIGN PENSION RETIRO
’:’ A SEPARACION IND. SEPARACION INDEMNIZACION
qq_) 2 INCAPACIDADES INCAPACIDADES
(%]
g- TOTAL: § 364.97
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Una vez concluida la edicion de datos del recibo, cierre la ventana para proceder con el timbrado del
comprobante, de la manera en que se planteé en el punto 2.4.1.1.

2.4.2 Eliminar periodo.

El icono ﬂ (eliminar el periodo “<nombre del periodo>"), le permite eliminar el registro de un periodo,
partiendo del listado de periodos que se encuentra en el menu Consulta, dentro del aflo y mes en que se
cred el registro. El icono se ubica en la dltima columna denominada “Acciones”, que se enmarca en color
rojo en la siguiente imagen.

Buscar:
T ceciB0s CavceLADOS -
1 : o [5]clo
D : 0DEGEE
ﬂ n o]a]c]-]o]e)

Primer Pagina = Anterior - Siguiente  Ultima Pagina

2.4.3 Editar serie del periodo.

Buscar:

RECIBOS ACTIVOS RECIBOS CANCELADOS ACCIONES

1 n
0 " elilc|s]o
0 . elijc|slo]e]

Primer Pagina = Anterior - Siguiente | Ultima Pagina

Elicono (Editar Serie), que se ubica en la columna “ACCIONES” dentro del listado de periodos generados;
por cada periodo registrado, de acuerdo al aflo y mes seleccionados, que se enmarca en color rojo en la
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imagen anterior, permite utilizar alguna otra serie requerida para la emision de recibos de némina. Al dar
clic en el icono, se despliega una ventana, como se muestra en la siguiente imagen, en la que se permite la
seleccién de la nueva serie, una vez seleccionada, dar clic en el botdn “Actualizar”. Para cancelar la edicion
de la serie, dar clic en "Cancelar”.

ACTUALIZAR SERIE PARA EL PERIODO: "1er Periodo de Junio”

Serie:

SERIECINCO r

Nota: Las series que se encuentren en color rojo ya no cuentan con folios disponibles.

=3 D

2.44 Editar datos del periodo.

Buscar:
* : o]i]c]o
ﬂ ﬂ ood |
’ : olilclslofe)

Primer Pagina = Anterior - Siguiente  Ultima Pagina

Para la edicién de datos del periodo, de clic en el botdn (Actualizar Periodo), que se enmarca en color
rojo en la imagen anterior de acuerdo al periodo seleccionado dentro del menu de “Consulta” y el mes y
ano en que se registrd, se desplegarad un panel en la parte inferior de la tabla de periodos, donde podra
corregir los datos de su periodo, mismos que se reflejaran en sus comprobantes de némina. Al finalizar, de
clic en el boton “Terminar”, enmarcado en color rojo en la siguiente figura, para guardar los cambios.
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ACTUALIZACION DEL PERIODO : 2do periodo de julio 2023

Tipo Némina Periodicidad de pago [EEJ)
0 - Mémina ordinaria ™ 01 01 - Diario w

Fecha Inicial de Némina Fecha Final de Némina Fecha de pago @ Concepto de pago de némina © [[EJ
2023-07-01 = 2023-07-M1 = 2023-07-01 = Pago de nomina

Expide Serie Entidad SNCF @ m
Puebla A SELECCIONE hd MO hd

_

Después de actualizar correctamente el periodo, el sistema le dirige a la lista empleados de los que no se
ha timbrado némina, en caso de requerirlo.

245 Agregar empleado al periodo.

Buscar:
RECIBOS ACTIVOS RECIBOS CANCELADOS ACCIONES
1 : o]i]c]o)
) n ooadn]
: : o]i]c][[o]e]

Primer Pagina = Anterior - Siguiente  Ultima Pagina

El icono ("Agregar empleados al periodo: <Nombre del periodo>"), ubicado en la columna "ACCIONES”
dentro del afio y mes en que se registré el periodo seleccionado, enmarcado en color rojo en la imagen
anterior, le permite agregar mas empleados al periodo en caso de haber sido generado antes de haber
registrado mas empleados, por lo que el periodo habria englobado sélo los empleados registrados hasta el
momento. Al ingresar a ésta opcién, se despliega una ventana con la lista de empleados faltantes por
agregar al periodo. Para agregarlos, seleccidnelos activando la casilla correspondiente a cada empleado y
de clic en el boton “Usar”, ubicado en la parte inferior de ésta ventana, el cual se enmarca en color rojo en
la siguiente imagen. En caso de requerir cancelar el proceso, de clic en el boton “Cerrar”, que se ubica a la
derecha del boté Usar.
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Empleados no asignados

Mostrar | 2 T Registros Buscar:
o Iz RFC Razon Social
(] AUMD3603032Z0 AGUILAR MONTERO DIANA GRISELDA
o BAVATE0123859 AMANDO BLANCO DEL WVALLE
(] SAMEG112307P2 Fulanito De Tal
(] AECFI705035K0D ALTEHUA COCOTLE JOSE FIDENCIO
(] ACO34TE9421J2 Empleado 1

Mostrando 1 hasta 5 de 5 registros
Primer Pagina = Anterior Siguiente Ultima Pagina

A 3

N

2.4.6 Mostrar nominas eliminadas del periodo.

Buscar:

RECIBOS ACTIVOS RECIBOS CANCELADOS ACCIONES

1 : QoEon
; : D0EEO
; n poaaco

Primer Pagina = Anterior n Siguiente  Ultima Pagina

El icono (“mostrar néminas eliminadas del periodo”), ubicado en la columna “ACCIONES” dentro del
afo y mes en que se registré el periodo seleccionado, enmarcado en color rojo en la imagen anterior, le
permite ver la lista de empleados excluidos de la némina, por lo que se despliega una lista de dicho
empleados, con la posibilidad de ser anadidos a la nédmina nuevamente. Para regresarlos a la némina, debe
activar la casilla del o los empleados que necesite recuperar y dar clic en el boton “Restaurar”, como se
enmarca en color azul en la imagen a continuacion. Para cancelar la accién de clic en “Cerrar”.
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Néminas del periodo:

Mostrar| 2 T Registros Buscar:
0 It RFC Razon Social
(] MSLD711011BI6 MONOPOLY D. ACE
O MADABS0901BI6 aura mtz diaz
O AAMMT307251W6 ALTAMIRANO MARTINEZ MARISOL
O AAVMTE0816TED ALVAREZ VERGARA MIGUEL
O MSBK231012BI6 njnjnjn

Mostrando 1 hasta 5 de 53 registros

Primer Pagina = Anterior n 2 3|45 . 11 | Siguiente = Ultima Pagina

2.5 Importacion de Empleados mediante el ingreso de XML.

Una de las funciones importantes del Médulo de Némina de ACl, es la importacién de empleados por medio
de archivos XML. Para proceder con la importacién debe ingresar al menu “Importar”. Dentro de ésta opcion
del mend, se presenta un formulario para el registro del periodo al que se importaran los datos de los
empleados. Después de creado el periodo de clic en el botdn siguiente que se ubica en la parte inferior
izquierda del formulario de registro, como se muestra en la siguiente imagen.

NOMINA
 Inicio Nomina & Nueva Nomina Consultar & Empleados | % Configuracion
IMPORTAR ARCHIVO DE NOMINA Seleccione afio para el periodo: | 2018 v

"/ A un periodo existente

1.- Cree el periodo de Importacion de su Némina.

Periodo Tipo Nomina m Periodicidad de pago Alias del periodo
JUNIO v O - Némina ordinaria v 01 01 - Diario v 20 Periodo de Junio

Fecha Inicial de Nomina Fecha Final de Némina Fecha de pago @ Concepto de pago de nomina @
2018-06-15 ‘ = [ 2018-06-30 | = [ 2018-06-29 = m

Pago de némina

Expide Serie Entidad SNCF @
Puebla ¥ SERIECINCO v NC v
2.- Seleccione la opcion en la cual desea importar su Nomina.
Importar Nomina Version Nomina
& Através de Sifel Box Web. Nomina 1.2 v
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Para registrar el periodo, puede consultar el punto 2.3 Crear nuevo periodo de némina, de éste manual.
Después de crear el periodo, se muestra un panel donde se le solicita cargar los archivos XML de los
empleados que desee importar.

Estos archivos puede cargarlos de dos formas, una de ella es dando clic en el botén “Examinar”, lo cual
desplegara una ventana de exploracion de archivos, donde deberd ubicar la ruta de los archivos. Seleccione
los que va a importar y de clic en Abrir en la ventana de exploracién. La segunda forma es arrastrando los
archivos XML seleccionados desde la ventana del explorador hasta el cuadro amarillo que se muestra en la
siguiente imagen.

Una vez cargados los XML, se mostrara un aviso de la cantidad de archivos seleccionados. Posteriormente
de clic en botdn “Subir Archivo & Validar”, que se enmarca en color rojo en la siguiente imagen.

NOMINA
A& Inicio Némina X Nueva Némina = E Consultar | & Empleados | & Configuracion

SIFEI BOX WEB VERSION NOMINA SOPORTADA:1.2

Da click aqui para obtener informacion de como importar tus archivos

Periodo: JUNIO
Descripcién: 200 PERIODOC DE JUNIO

B NOMINA Suelta o da clic agui para cargar tus archivos
= 2018

Enero

Febrero

Marzo

Al

Maya

Junio

FETEFEEEERTR

Julio

(|

INFORMACION: 3 archivos seleccionados

Después de subir los archivos XML, se muestra una tabla con la lista de registros importados. La columna
“Resultado”, le muestra el estado de la importacion de datos del cliente, en caso de no haber sido
importados, se sefiala mediante el dato “No importado” dentro de un rectangulo rojo, en caso de haberse
importado correctamente, se mostrara el dato “Importado” dentro de un rectangulo color verde.

De clic en el botdn siguiente que se enmarca en la imagen a continuacion.

x
g
£
o
<
3
2
3
s
s

Lo Inteligente hecho Simple
Pagina 31 de 34 Julio 2023



file:///E:/Documentos/Archivos%20recibidos%20Skype/www.sifei.com.mx

SOLUCION INTEGRAL DE FACTURACION ELECTRONICA E

° ° MANUAL DE USUARIO SISTEMA EN LA INFORMATICA SIFEI S. A. DE C. V.
; Primera Privada de Oriente 17 No. 32, Col. Centro,
S’ el NUBE: MobuLo NOMINA Orizaba, Ver. CP 94300, Tel. (272) 726-6999

NOMINA
A Inicio Némina X Nueva Nomina Consultar = & Empleados % Configuracion [a a0

SIFEI BOX WEB VERSION NOMINA SOPORTADA:1.2

Da click agui para obtener informacion de como importar tus archivos

Periodo: JUNIO
Descripcion: 200 PERIODOD DE JUNIOD

Excelente! Ahora solo falta dar clic en el botdn siguiente.

Archivo RFC Emisor RFC Receptor Resultado

Nomina_COBFA20710HCO_20180510165214-TCMI70625MB1_DEMO16_20120510_RNxmil TCMA70625MB1 COBFA20710HCD No Importado
Nomina_MOSL710926PP4_20180510165219-TCMS70625MB1_DEMOC26_20180510_RN.xm! TCMO70625MB1 MOSLT10926FP4 Importado
Nomina_OCMD930224564_20180510165216-TCM370625MB1_DEMO25_20180510_RN.xml TCMOT0G625MB1 COOMD930224564 Importado

I TN

Posteriormente se mostrara una tabla con la lista de CFDi's importados, donde se especifican datos de los
mismos, para timbrar némina, de clic en el boton “Ir al periodo seleccionado”, que se encuentra en la parte
inferior derecha de la tabla de registros de CFDi Importados.

ir al periodo seleccionado

Para timbrar sus comprobantes, vea el capitulo 2.4.1.2 Timbrar Némina del presente manual.
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Para guiarse mediante el asistente, seleccione alguna de las opciones que se muestran y de clic en el botén
Siguiente que se visualiza en color azul y que se encuentra en la parte inferior derecha del panel “Inicio
némina”. Es recomendable, en caso de ser nuevo usuario, utilizar éste asistente cumpliendo con el orden en
que aparecen las opciones para generar correctamente la ndmina. Para obtener mas informacién con
respecto al uso de éstas opciones, puede hacerlo mediante el icono , desplegandose una ventana con
la informacidén correspondiente.

Inicio némina

Haola ACO560518KWTI cuentas con 128 periodo(s) de nomina registrado(s)
¢ Que te gustaria hacer?
® Reqgistrar un empleado.
Crear un nuevo periodo de nomina.
Consultar periodo de nomina.
Terminar un periodo de Nomina Incompleto.
Crear nomina a partir de la Importacion de CFDIs.
Agregar CFDIS a un periodo existente.

Crear Nomina a partir de un periodo anterior.
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3. Informacién de Contacto con SIFEI

CENTRO DE SOPORTE TECNICO SIFEI

Acceso a recursos de Soporte Técnico de los productos y servicios de SIFEl, Preguntas Frecuentes, Manuales
de Usuario, Manuales Técnicos, Notas Técnicas, entre otros.

Direccion electronica Centro de Soporte Técnico SIFEI

TELEFONOS DE CONTACTO

Orizaba, Ver. +52 (272) 726 6999

ATENCION A INCIDENTES

La atencién a incidentes se realizard mediante una herramienta de gestién de incidentes y la comunicacion
se realizard mediante correo electrénico.

Correo Electronico soporte@sifei.com.mx

HORARIO DE ATENCION

El horario de atencién a clientes y de Soporte Técnico para para preguntas, dudas o problemas de la
aplicacién es:

Lunes a viernes De 09:00 a 19:00 hrs.

PAGINAS OFICIALES DE SIFEI

Sitio web http://www.sifei.com.mx/

Facebook http://www.facebook.com/sifeimexico

Twitter http://twitter.com/#!/SIFEIMexico

YouTube https://www.youtube.com/channel/UCDSLHrFOg2tGvG3AruHNmaw

LinkedIn https://www.linkedin.com/company/18265037/

UBICACION DE OFICINA MATRIZ

Primera Privada de Oriente 17 No. 32
Col. Centro, Orizaba, Veracruz, México
CP 94300

<Fin del Documento>
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