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Opción A 

Agregar un contribuyente en el sistema contadores 

Sub-usuarios (empresas) 
Dentro de Nóminas 1.2, deberás pulsar el botón Agregar sub-usuario (opción A). Serás 

dirigido al apartado sub-usuarios (también puedes ingresar desde el menú principal, 

opción B), donde pulsarás agregar sub-usuario. 

   

 

1. Datos fiscales. Deberás proporcionar la información del contribuyente a 

agregar.  

  

Opción B 
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2. Certificados. Podrás subir el certificado de sello digital de tu contribuyente, esta 

opción te permitirá emitir CFDI y nóminas desde tu cuenta para los clientes de 

ese contribuyente. 

Sube los archivos .cer y .key correspondientes a tu CSD (no se aceptan archivos de la 

FIEL) y la contraseña que creaste en Certifica al momento de tramitarlo. 

 

3. Cuenta individual. Crea una contraseña para la cuenta individual de ese RFC; si 

le proporcionas esa contraseña a tu cliente, él podrá emitir CFDI desde su 

cuenta y adquirir timbres (ganarás comisión por cada compra). No tendrá 

acceso a ningún sistema contable de tu cuenta contador.   
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4. Licencias. En este paso deberás ingresar tu código de licencia para añadir al 

contribuyente a la lista de RFC en MisCuentasPRO o AutoRIF. Debes pulsar 

Activar licencia. 

Nota: El sistema te recomendará la licencia que tienes registrada en tu cuenta. 

 

Si quieres realizar modificaciones o correcciones, activar licencias o agregar 

certificados, deberás entrar a Editar. 
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Configuración 
Antes de comenzar el registro de empleados es necesario establecer la configuración 

de la empresa (o empresas en el sistema contadores). 

1. Pulsa el ícono del engrane correspondiente a la empresa.  

 

 

 

2. Llena los campos requeridos para la empresa. 

3. La CURP debe ser válida. Si la empresa tiene empleados subcontratados deberá 

marcar la opción Sí para poder agregar los datos de la empresa que subcontrata 

al crear la plantilla del cliente. 

Pulsa Actualizar para terminar. 

 

 

Los demás datos del emisor de la nómina se tomarán de la información ingresada en la 

cuenta de SIFO o en el registro de subusuarios.  
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Comenzar a trabajar 
Para iniciar pulsa Ir a nóminas de la empresa con la que vayas a trabajar.  

 

Para poder realizar cualquier acción dentro del panel de Nóminas 1.2 deberás agregar 

por lo menos un empleado. 

Agregar empleado 
 

1. Pulsa el botón Agregar empleado. 

 

 
 

Llena los datos generales del empleado con información válida. Si el RFC es 

incorrecto no será posible generar la nómina ya que uno de los cambios que trae 

la versión 1.2 es que el RFC debe ser correcto y estar registrado en el SAT. 
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Empleados subcontratados 
 

Esta sección solo aparece si al establecer la Configuración de la empresa marcaste la 

opción de Sí. 

Un requisito es que los empleados cumplan con el 100% de  horas trabajadas entre las 

empresas que los subcontratan. 

 

1. Llena los datos de la empresa e ingresa el porcentaje de horas que el empleado 

trabaja allí.  

 

2. Si el empleado permanece el 50% de las horas de trabajo en la empresa que 

subcontrata y 50% en la empresa que emite la nómina, entonces deberás pulsar 

Agregar nueva y posteriormente Cargar datos propios para completar el 100%. 

 

 

 

 

 

 



 

  

P
á

g
in

a
 1

0
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

P
á

g
in

a
 1

1 

Datos laborales 

Sueldos, Jubilados y Pensionados. 
 

En estos regímenes los campos obligatorios a registrar son: 

 Número de empleado 

 Régimen 

 Tipo de contrato 

 Número de seguridad social 

 Registro patronal 

 Clase de riesgo 

 Inicio de relación laboral 

La antigüedad se calculará automáticamente al seleccionar la fecha inicial. 

 Tipo de nómina 

 Periodicidad de pago 

 Salario diario integrado 

Se calcula automáticamente al agregar el Salario base 
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Asimilados y Otro régimen 
 

En estos regímenes los campos obligatorios a registrar son: 

 Número de empleado 

 Régimen 

 Tipo de contrato 

 Tipo de nómina 

 Periodicidad de pago 
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Forma de pago 

Para agregar un método de pago despliega el menú y selecciona el método deseado. 

Puedes eliminar el método de pago que aparece como predeterminado si es necesario. 

 

Nota: Para establecer el método de pago predeterminado ingresa a Menú principal> 

Ajustes> Documentos Fiscales> Método de pago. 

Al agregar un método de pago de bancos, los demás métodos de bancos quedarán 

inhabilitados. 

 

El sistema detectará si los dígitos son menos de 18 y lo tomará en cuenta como número 

de cuenta, si los dígitos son 18 lo tomará como CLABE interbancaria. 
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Percepciones 

1. Para agregar percepciones solo basta con desplegar el menú para seleccionar la 

percepción deseada. 

 

2. Ingresa el importe gravado y/o exento según corresponda a la percepción. Si 

necesitas más percepciones pulsa el icono  y para eliminar una percepción 

pulsa  . 

 

Percepciones especiales 

Algunas de las percepciones de la nueva versión 1.2 incluyen el registro de ciertos 

datos adicionales que anteriormente eran presentados en la DIM. Al seleccionar la 

percepción se mostrará un icono que deberá ser pulsado para poder agregar la 

información necesaria, la cual varía dependiendo de cada percepción. 
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Las percepciones especiales son: 

 Horas extras 

 Indemnizaciones 

 Jubilaciones, pensiones o haberes de retiro 

 Jubilaciones, pensiones o haberes de retiro en parcialidades 

 Ingresos en acciones o títulos valor que representan bienes 

 

Deducciones 
 

1. Para agregar deducciones solo basta con desplegar el menú para seleccionar la 

deducción deseada. 

 

 

2. Ingresa el importe. Si necesitas más deducciones pulsa el icono  y para 

eliminar una deducción pulsa  . 
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Otro tipo de pago 

1. Para agregar un tipo de pago solo basta con desplegar el menú para seleccionar 

el deseado. 

 

 

2. Ingresa el importe. Si necesitas agregar más pagos pulsa el icono  y para 

eliminar un pago pulsa  . 

 

Tipos de pago especiales 

Subsidio para el empleo 

Al seleccionar el pago Subsidio para el empleo (efectivamente entregado al trabajador, 

se muestra el campo de Subsidio causado que deberá expresar el subsidio causado 

conforme a la tabla del subsidio para el empleo publicada en el Anexo 8 de la RMF 

vigente. 
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Aplicación de saldo a favor por compensación anual 

Al seleccionar el tipo de pago Aplicación de saldo a favor por compensación anual se 

mostrará el icono  en el que deberás ingresar la información solicitada y guardar. 

 

 

Una vez llenos todos los campos obligatorios, pulsa Terminar para finalizar el registro 

del empleado. Ésta será la plantilla del empleado. 
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Asignar periodo 
 

Posterior al registro del empleado, el siguiente paso es agregar el periodo de la nómina 

que va a generarse. 

1. Selecciona él o los empleados a los que se asignará el periodo. Todos los 

empleados seleccionados tendrán el mismo periodo. 

 

 

2. Pulsa el botón de Asignar periodo. 

 

 

3. Selecciona las fechas inicial y final y el día del pago. Los días pagados serán 15 

pero pueden editarse. Pulsa Guardar al terminar. 
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4. Para editar el periodo de varios empleados, repite los pasos 1,2 y 3. 

5. Para editar el periodo de un empleado puedes repetir los pasos anteriores o bien 

pulsar el icono  del empleado deseado.  

 

 

Asignar incapacidad 
 

Una vez registrado el empleado y establecido el periodo de la nómina a generar, 

puedes proceder a registrar las incapacidades que los empleados tuvieron en ese 

periodo. 

1. Selecciona él o los empleados a los que se asignará la incapacidad. Todos los 

empleados seleccionados tendrán la misma incapacidad. 

 

 

2. Pulsa el botón de Asignar incapacidad. 
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3. Llena los campos solicitados y pulsa Guardar. 

 

 

4. Para editar la incapacidad, repite los pasos 1,2 y 3. 

5. El importe registrado se mostrará en la columna Incapacidad por aplicar. 

 

 

Generar nómina 

Para crear la pre-nómina es necesario tener registrado el periodo y la incapacidad para 

los empleados (solo en los periodos en que hubo incapacidades). Deberás seleccionar 

a él o los empleados de los que se creará la pre-nómina y pulsar Generar nómina. 

 

Nota: una vez generada la pre-nómina puedes editarla de ser necesario. Si agregas 

percepciones, deducciones u otros pagos, los cambios no se guardarán en la plantilla 

del empleado, los datos ingresados solo serán utilizados para ese periodo. 
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Timbrar nómina 

Una vez hayas generado las pre-nóminas y hayas realizado modificaciones de ser 

necesarias, podrás timbrar las nóminas. 

1. Para timbrar las pre-nóminas entra a Nóminas por timbrar. 

 

2. Para timbrar una sola pre-nómina puedes pulsar el icono  de la nómina 

deseada. No es necesario que marques la nómina. 

 

3. Para realizar el timbrado múltiple, marca todas las pre-nóminas deseadas y 

pulsa Timbrar. 

 

  

 

 

 

 



 

  

P
á

g
in

a
 2

2
 

Panel de nóminas 

Empleado actualizado 
 

La columna Actualizado mostrará el estado de todos tus empleados, aquellos que 

hayan sido agregados anteriormente a la versión de nómina 1.2 tendrán una  
indicando que sus datos deben ser actualizados. Para hacerlo pulsa Editar empleado. 

 

Al actualizar a todos tus empleados a la versión 1.2, la columna Actualizado deberá 

dejará de mostrarse. 

 

Nóminas por timbrar 
 

Al pulsar el botón de Generar nómina, se creará la nómina aún no válida que quedará 

pendiente de timbrado. La columna Nóminas por timbrar mostrará la cantidad de 

nóminas pendientes. Si se generan más nóminas sin timbrar las anteriores, el valor 

mostrado en la columna se irá incrementando. 

 

 

Nota: podrás timbrar las nóminas desde Nóminas por timbrar. 
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Fecha del próximo periodo 
 

En esta columna se mostrará el periodo que fue agregado en Asignar periodo. Al pulsar 

Generar la nómina, la nómina creada corresponderá a esas fechas. 

 

 

 

Nota: al pulsar Generar nómina, la columna Fecha del próximo periodo quedará en 

blanco y la fecha pasará a la columna Fecha de última nómina creada sin timbrar. 

 

Fecha de última nómina creada sin timbrar 
 

Esta columna muestra datos cuando se han generado nóminas, y mostrará, como su 

nombre lo muestra, el último periodo de la nómina que se generó  que está pendiente 

de ser timbrada. 

 

 

Nota: al timbrar la última nómina pendiente, la columna Fecha de última nómina creada 

sin timbrar quedará en blanco y la fecha pasará a la columna Fecha de último periodo 

timbrado. PRUEBA 
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Fecha de último periodo timbrado 
 

Muestra el periodo correspondiente a la última nómina que fue timbrada. Se actualiza 

cada que se timbra la nómina. 

 

 

Incapacidad por aplicar 
 

Muestra el valor agregado en Asignar incapacidad. Al pulsar el botón Generar nómina, 

el importe de la capacidad será aplicado a la nómina correspondiente al periodo 

mostrado en Fecha del próximo periodo. 

 

 

Deshabilitar empleados múltiple e individual 
 

Baja múltiple 

1. Selecciona los empleados a dar de baja. 
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2. Presiona el botón Deshabilitar. 

 

 

Baja individual 

1. Pulsa el icono del empleado a deshabilitar. 

 

 

Nota: para ver a los empleados en baja, despliega el menú en búsqueda y selecciona 

Empleados inactivos. 

 

 

 

 

 


