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Portal de ndmina

1. Acceso

1.1. Ingrese usuario y contrasefia para acceder al sistema.

& TIralix

Usuario:

Contrasefia:

Ingresar

Si no recuerda su contrasenia de clic aqui

1.2. Si es la primera vez que ingresa a la suite, el sistema le solicitard que configure su pregunta y respuesta
secreta, para poder brindarle mayor proteccién a su cuenta de acceso, ya que esta informacién la requerira
para desbloquear su contrasefia en caso de ser necesario, tal como se muestra en la siguiente pantalla. De clic
en el botdn siguiente.

o Mo tiene pregunta secreta o Perfi

Para poder brindarle mayor proteccidn a su cuenta de acceso, €5 NECESANo capturar su pregunta y respudsia secreta, y guardaria en un lugar seguro ya que ka raqum‘ré
para desbloquear su contrasefia en caso de ser necesario,

Siguiente

1.3. Posteriormente el sistema le solicitara registrar la informacién del formulario para configurar su pregunta
y respuesta secreta, haciendo uso de las siguientes 3 opciones:

e Nombre de la primera mascota
e Personaje histérico favorito
e Mejor amigo de la infancia



o Mo tiene pregunta secreta o Perfil

Pregunta secreta
*Pregunia: Seleccione su pregunia secreta -

“Respuesta
Wixime 30 caracheres i

Regresar Aceptar

1.4 Una vez que la informacidén requerida se haya registrado, de clic en ' Aceptar' para finalizar el proceso de
configuracién de su pregunta y respuesta secreta, tal como se muestra en la siguiente pantalla:

o Ng tiene pregunta secreta e Perfil

Pregunta secreta

*Fregunta;

*Respuesta: Queen

e (D

1.5. Si su Rol es Administrador, el sistema lo direccionara al médulo de CFDIs Nomina.

CFDIs Mamina Descargas Usuarios Visor Namina

Consulta de CFDIs Ndmina
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1.6. Si su Rol es Consultor, el sistema lo direccionara al médulo de " " y podrd visualizar Gnicamente la
informacién de las empresas que le asignaron a dicho usuario.

---Falta agregar imagen----



2. CFDIs Nomina

2.1 Desde el médulo de 'CFDIs Némina' podrd consultar los CFDIs de ndmina, de acuerdo a los siguientes
filtros de busqueda:

e UUID: Anote en el campo los primeros 4 caracteres o todos los caracteres del UUID que se desea
encontrar, si quiere efectuar la blsqueda bajo este criterio.

e Datos del Empleado: Elija del cuadro de la lista desplegable, el criterio de buUsqueda por: RFC del
empleado, Nombre del empleado, Nimero del empleado y anote en el campo correspondiente este dato.
Podré ingresar los primeros 4 caracteres del texto y se listaran todas las coincidencias con dicha
entrada.

e Fecha Pago: Seleccione la fecha de pago en el que desea hacer la basqueda.

e Fecha Inicio de Periodo: Seleccione la fecha de inicio del rango en el que desea hacer la blUsqueda.

e Fecha Fin de Periodo: Seleccione la fecha de fin del rango en el que desea hacer la blsqueda.

2.2 De clic en el botén 'Buscar'. El sistema presentara en el listado aquellos comprobantes que cumplan con
los criterios de buUsqueda seleccionados. O en su defecto de clic en 'Restablecer valores' para limpiar los
criterios de busqueda.

Consulta de CFDIs Namina

L
Datas Emplaada; Hamitire del r:;rhrjli!.'.dn - LOHENZA BUEN
Fecha Pago s}
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Irportanta; la infarmaciin estara dispanible sdlo par 2 afasial afic fiseal an curso y el arterian

2.3 Dentro del listado de los comprobantes, se mostraran las siguientes columnas:

e UUID

e RFC del Empleado

e NUmero del Empleado
e Fecha Pago

e Fecha Inicio Periodo

e Fecha Fin Periodo

2.4 También podra Descargar los CFDIs de su consulta, debe tener marcada la casilla correspondiente al



comprobante cuya informacién desea descargar. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion.
Donde debe elegir el tipo de archivo para descargar.

Descargar CFDIs

i [
(WML [ PDF (@) KMLPDF

*Comentarios: Empleadn Lorenza Buen

3. Descargas

3.1 Una vez que realizamos la 'Descarga' de los CFDIs de Némina, el sistema nos direccionard al médulo
'‘Descargas' mostrando en el grid la solicitud de descarga, de acuerdo a las siguientes columnas:

e Fecha consulta: es la fecha en la que el usuario realizé la consulta.

e Comentario: son los comentarios que el usuario redacté al generar la descarga.
e Tipo de descarga: XML, PDF, XML/PDF.

e Estado: En proceso, Terminado o Error.

e Vigencia: fecha de vigencia en la que dicho registro se eliminara.

e Usuario: muestra el usuario que solicité la descarga.

e Accion: Descargar.zip o Eliminar



Descarga de CFDIs Noémina

Fecha Consulta: B

Comentario:

Restablecer Valores Buscar

Fecha consulta Comentaric Tipe de Descarga Estado Vigencia Usuario Accitn
15/12/2021 23:49:38 Empleado Lorenza Buen XML_PDF Enproceso  15/03/2022  damaris0l | Descarger 2p |
Registros por pagina 10 - 1-1del L4 { > >

Importante: la informacion estara disponible sdlo por 3 meses a partir de la fecha de su consulta.

3.2 Para descarga el resultado de la descarga de CFDIs en formato .zip. De clic en el botén 'Descargar.zip', tal
como se muestra en la siguiente pantalla:

Importante: la informacién consultada en el médulo de 'Descarga de CFDIs Némina' estara
disponible sélo por 3 meses a partir de su fecha de consulta.

4. Usuarios

4.1 Agregar Usuarios

4.1.1 Para 'Agregar un Usuario', debe acceder al médulo de 'Usuarios', de clic en el botén 'Agregar'. El
sistema desplegara la siguiente pantalla.

Agregar Usuario

Selecciona un rol

4.1.2 Registre los datos requeridos y haga clic en el botén ' Aceptar' o bien, de clic en 'Cancelar' o cierre la



ventana para cancelar la accién.

Usuario 'Administrador':
Este usuario tendra acceso a toda la funcionalidad de la suite.

Usuario 'Empleado':
Este usuario sélo tendrd acceso para realizar consultas de: ---falta definir---

Al seleccionar el rol de 'Empleado' el sistema habilita dos opciones, tal como se muestra en la siguiente
pantalla.

Agregar Usuario

* Usuario:

*Nombre del Empleado:

*Comreo Electrénico:

*RFC del Empleado:

*MNimero del Empleads:

4.1.3 Al finalizar dar clic en 'Guardar' el sistema creara al usuario.

4.2 Editar Usuarios

4.2.1 Para 'Editar un Usuario', seleccione el usuario que desea editar, de clic en el botén 'Editar'.



Usuarios

e[

Datos Usuario: Seleccione una opcidn =

Restablecer Valores Buscar

= Usuario Nombre Correo Electranica Rod Estado
administradorga Empleado Administrador QA miriam@tralix.com Administrador Activo
damaris01 Damaris Ortiz damaris.ortizi@gmail.com Administrador Activo
O  ireyesadmin Lorena Reyes Heméndez isaura reyes@tralix.com Administrador Activo
= Ireyeshl Isaura Lorena Reyes Hermndndez abriimatusr@outiock.com Empleado Activo
O  pncoooot Maria Bolafios Reyes mech_DB86@hotmil.com Empleado Inactive
a pnc00002 GABRIELA HERNANDEZ ilrh@hotmail.com Administrador Activo

4.2.2 Posteriormente edite la informacién que desea modificar.

Editar Usuario

Ireyeshl

*Nombre del Empleada: Isaura Lorena Reyes Hernandez

*Contrasefia; armasies

*Confirmar Contrasefia

*Correo Electrénico: abrilmatusr@outiook.com
Selecoona un ol

*Rol: Empleado

*RFC del Empleado: REHIB10810FL3

*Numero del Empleado: ™

4.2.3 Después de realizar el cambio, de clic en el botén ' Aceptar', o bien de clic en el botén 'Cancelar' o
cierre la ventana para que el sistema no realice ningun cambio. Al dar clic en 'Aceptar' el sistema actualizara
la informacién del usuario.

4.3 Inactivar Usuarios

4.3.1 Para 'Inactivar un Usuario', seleccione el usuario que desea Inactivar y de clic en el botén ' Inactivar',
y para confirmar de clic en el botén 'Aceptar’, de lo contrario de clic en el botén ' Cancelar'.



Inactivar Usuario

iEstd seguro que desea inactivar el(los) usuario(s)
seleccionado(s), puesto que dejard(n) de tener acceso al
portal?

4.4 Activar Usuarios

4.4.1 Para 'Activar un Usuario', seleccione el usuario que desea Activar y de clic en el botén 'Activar', y
para confirmar de clic en el botén 'Aceptar', de lo contrario de clic en el botén ' Cancelar'.

Activar Usuario

i Esta seguro que desea activar el(los) usuario(s)
seleccionado(s), puesto que tendra(n) acceso
nuevamente al portal?

4.5 Importar Usuarios

4.5.1 Para 'Importar Usuarios', de clic en el botén 'Importar Empleados', el sistema le mostrara la siguiente
ventana.



Importar Usuarios

* Selecclonar archive

E=1 4
Descargar plantilla

Subir archive

4.5.2 De clic en 'Descargar plantilla' para conformar el archivo que servird para dar de alta usuarios.

| A B C D E F
1 Usuario RFC Numero de empleado Nombre del empleado Correo electrénico

2 {

3 |

4.5.3 Haz clic en el botdén Buscar. El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localice el
archivo, seleccione y dé clic en el botén Abrir.
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™) Recientes

& Aplicacion... MNumbers ~ | Fecha de modificacién
= Escritorio
[ Document...

(1) Descargas

¢ iCloud Drive

® Rojo

® Naranja
Amarillo

@ Verde

® Azul

® Morado Opciones Cancelar m

e _Ciric

4.5.4 El sistema llenaréa el cuadro de texto con el nombre éste. De clic en el botén ' Subir archivo'. El sistema
importard los usuarios, mostrandolos en la ventana principal.

Importar Usuarios

*Seleccionar archivo
LSV

Empleados.csv ... Buscar

Descargar plantilla

Subir archivo Cancelar

5. Visor de Nomina

5.1 Desde el médulo 'Visor de Némina' podra consultar' ', de acuerdo a los siguientes filtros de blUsqueda:

o RFC Empresa: Seleccione del cuadro de la lista desplegable, el RFC de la Empresa.

e Datos Usuario: Elija del cuadro de la lista desplegable, el criterio de blusqueda por: RFC del empleado,
Nombre del empleado, NUmero del empleado y anote en el campo correspondiente este dato. Podra
ingresar los primeros 4 caracteres del texto y se listaran todas las coincidencias con dicha entrada.

e Ejercicio: Seleccione el ejercicio en el que desea hacer la busqueda.

5.2 De clic en el botén 'Aceptar'. El sistema presentara en el grid la informaciéon que cumplan con los criterios
de busqueda seleccionados. O en su defecto de clic en 'Restablecer valores' para limpiar los criterios de
busqueda.



Visor Nomina

Periode

HNo. Comprobantes

Mo. Empleados

Pefcepciones

Mo disponible en el catélogo

Mo disponible en el eatdloge

Sueldo

Sueldo empleado semanal

Mo disponible en el catiloge

5 e ura empresa
*RFC Empresa: XIAT1901 2861
acciens i 4t
*Ejercicia: 2021
Restablecer valores Aceptar

Exportar

Enera Febrern Marzo  Abeil My Jupie hlic  Agosis  Sapliembee Octubre  Noviembre Deciernbre  Totasl

Kl 0 i 0 34 -1 0 0 0 ] 0 0 42

2 0 il 0 2 1 i 0 [ i o o

$0.00 $000 3000 $0.00 52055040 5474783 3000 $0.00 $0.00 $0.00 30,00 $0.00 $33.707.23
$0.00 $0.00 3000 $0.00 5448838 $690.70 3000 $0.00 $0.00 $0.00 500D $0.00 $5,179.08
$0,00 $000 $000 $0.00 $227380  $0.00 $000 5000 $0.00 $0.00  $0.00 $0.00 $2.273.80
$0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $304.58 $0.00 $000 $0.00 $0.00 $0.00  $0.00 $0.00 $304.68
$533631  $000 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $000 $0.00 $0.00 $0.00  $0.00 $0.00 $5,336.31

5.3 Dentro del listado de los comprobantes, se mostraran las siguientes columnas:

e Periodo
e Meses
e Total

5.4 También podrd 'Exportar' la informacién consultada. De clic en el botédn 'Exportar'. El sistema de forma
automatica descargara un archivo .csv, con la informacién detallada.

LR visor_Nomina__16_12_2021_022315
[im ] 1255 ~ = 28} ® B = = ] & ®
Wisualzackn Zoom Insertar  Taola  Grifica Texbe Flgua Wukimedla  Comertara Codaborar Formabo  Orgarizar
@ Datos impartadas. MAjustar la configuracidn
Visor_Momina__16_12_2021_022315

Periodo m|m Febrero Marzo Abril Mayo |m dulic mm|m|m|mw

Mo. Comprobantes a a o o 54 5 [ a 1] [i] ] [i] 42
Mo Emplaados 2 a o o 2 1 L1 a o a o a
Percepciones - - - - - - - - - - - -

Mo disponible en ol oatilogo o 000 S0.00) B0OD 000 SMSARELD | E2147.83| $000  S0.00 8000 $0.00 $o00 $0.00 | 83370723
Mo disponibile an ol catdloge | 0 5000 $0.00| $000 $0.00  $4.488.38 | $690.70 | §000  s0.00 s $0.00 $000 $0.00 $5,179.08
Sucido 1 s000  $000 $000 3000 $227a80 2000|000  S0.00 sopo|  $0.00  S00p  S000 $227as0

'Sueldo empleado semanal | 1| 3000 S000) $00D 3000 $30468 3000 $040 5000 $00| 3000 S04D|  S600 $an4sa
Mo disponible en ol catilogo | 0 $5336.31  $0.00| $000 S$0.00 30.00 30,00 | $0.00  S0.00 000 3000 2000 5000 $5,236.31
Mo disponible an &l catilogo [ 0 S10,04651 $000| $000 $0.00 $1.00 5000 | $000 50,00 s000 4000 $non 3000 510,046,531
Na disponible an ol catiloge | O 3000  $0.00| $000 30.00 30.00 $541.02 | §000  S0.00 £0.00 | 3000 2000 5000 $541.a2
Mo disponible en ol eatdloge | 0 S0.00 $0.00| §000 $0.00 00 $EGGAD | $000  S000 00 %00 o s000 §ESNE3
Mo disponible an ol eatiloge | 0 S000  $0.00| $000 $0.00 100 5151181 $000 50,00 00| $0.00 $oun s000 8161181
Mo disponibile en el catilogo | 0 3000  $0.00| $0.00 30.00 3000 $202.59 | $000  S0.00 S0.00 3000 30,00 3000 $e0zEs
‘Comisdn emprosa 2% 1 54 Eds4g $0.00 ) $00n 000 $0.00 Fooa | $000 5000 .00 $0.00 o S0.00 %48 Bas g
o disponible an ol catiloge | 0 5000 $0.00| $0.00 30.00 3000 5527.50 | $0.00  S0.00 S0.00 | 300 20,00 3000 $527.50
Cantr. cia FOAH 6 S0 5000 $0OD SUD0  $164.80 ) SKOU| f04D  S00Q sapo| 00| s000|  SLDO e
Mo disponible an o catiloge | 0O 50.00 $000| $000 3000 $2,50550 4000 §000 000 s00| 4000 so00| $0.00  $2,505.50
Deducciones. - [ | [

No disponitila an ol catdiogo | 0| 5000 $000) §000 3000 $2131.40 57135 $000  90.00 sa0| 4000 $000 $000 %2708
Na disponible on ol catiloge | 0 5000 $0.00| $000 3000  $00400 | $25B. | $000  S0.00 £0.00 | 3000 2000 5000 $1,190.21
Mo disponible an ol eatiloge [ 0 S0.00  $000| $000 3000 $2,506.50 S0 | $000 50,00 00| $0.00 $nun 5000 87,506,560
Na disponibile en el catilogo | 0 3000  $0.00| $0.00 3000 £210.00 3000 [ $000  50.00 5000 3000 2000 3000 $210.00
Mo disponibie en ol catiingo i} 5000 $0.00 | $00n 000 $0.00 678 | 000 5000 .00 $0.00 o $0.00 . TH
Mo disponibls an @ catilogo [ 0 S000 $000) $000 $000 $EE0.00 $000 | $000  50.00 sa00 4100 $ouon $000 §E30.00
Na disponible an el catiloge | 0 30.00 $0.00( $000 30.00  5380.28 3000 | §0.00  80.00 £0.00 | 3000 20,00 3000 $356.28
Mo disponible en o eatilogo o S0.00 SO0.00 ) R0OD SO0 %2 0100 000 | $000 50.00 800 %00 S0 S0O0 S 0000
Cantr.empl FOAH 4 S0.00  $0.00| $000 S0OO  $188.90 3000 §000  S0.00 S0.00  $0.00 $0.00 $0.00 $169.50
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