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Este archivo le mostrara el funcionamiento y manejo del sistema CertiNOM, el cual puede encontrar en la
opcion de ayuda dentro del Sistema.
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Acceso al sistema CertiNOM

Para poder tener acceso al sistema es indispensable contar con una clave de usuario y una
contrasefia la cual sera elegida por el usuario cuando instale por primera vez CertiNOM en

Su equipo, ver Figura A.
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£ m
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Ernizion y Certificacion de Recibos de Mémina
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Figura A. Registro de empresa.

La pantalla principal de acceso que se visualizard al ingresar a CertiNOM sera como se
muestra en la Figura B, donde debe introducir el usuario y contrasefia que escogio6 el usuario.
Para ingresar se debe seleccionar el botén de ‘Continuar’. Se verificard que los datos
ingresados son correctos, si es asi entrara a la ventana principal de CertiNOM, si no es asi le
mostrara un mensaje que le indicara que los datos introducidos son erroneos y debera

ingresarlos de nuevo.
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Figura B. Acceso al Sistema CertiNOM.

Nota: Si ha perdido o no recuerda su clave de usuario y contrasefia serd necesario informarle al
administrador de CertiNOM para que le proporcione restaurar estos datos, ya que no hay forma de

recuperarlos.

Para poder entrar a CertiNOM serd necesario seleccionar el nombre de la empresa
registrada, en caso de que el usuario administre mas de una empresa, en caso contrario solo
podra visualizar solo su empresa. Figura C.
Aslogic, SA de GV
€

ombre o Razén Social

e [a Empresa Obligad

Figura C. Seleccion de empresa.
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La ventana principal del Sistema CertiNOM gque visualizara sera como se aprecia en la Figura
D, donde se explica las opciones que tiene dentro de CertiNOM.

Barra de Menu

Barra de Ayuda

(9 Certificacién de Recibos de i

Informacién de la Empresa

Importar desde Excel Certificar Recibos de Némina

Ayuda  Registrar una Serie Acerca de...

Proceso de Certificacion de Recibos de Némina

1. Llene la tabla de Excel por cada periodo de pago.

2 . Importar desde Excel a CertiNOM, cada periodo se guarda en el Sistema.

3. Certificar recibos de némina, el resultado de los recibos certificados se
guarda en: C:\CERTINOM\[su RFC]\

CERTINOM ©

VER: 1.0a 20 de Diciembre del 2013 Empresa Seleccionada : [189.241.123. 00 | Cope | 1o | 02/01/2014
7

Breve descripcion de los pasos a seguir para certificar

Informacion del Sistema

Figura D. Ventana principal de CertiNOM.
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Opciones de la barra de menu

La primera opcién de la barra de menu le permitird realizar el Registro de la empresa o
patron, el cual dependiendo del tipo de persona podra realizarlo en la opcion indicada, en
Informacion del Patrén Persona Fisica/Moral. También desde esta opcion puede salir del

sistema, ver Figura E.

Infermacidén de la Empresa Importar desde Excel Certificar

Informacion del Patran Persona Fisica/Moral
Salir

Figura E. Opciones de Informacidn de la empresa o patrén.

La segunda opcion del menu es Importar desde Excel, desde el cual podra hacer la
importacion de la informacion desde un archivo de Excel (Ver Figura F). Para realizar la

importacion vaya a la seccion 2 de este manual.

Infermacién de la Empresa Importar desde Excel Certificar Recibos de Mémina

Importar Informacion del Recibo

Figura F. Opcién importar desde Excel.

En Certificar Recibos de Némina podra ver el listado de los recibos que ha importado y
poder certificarlos, como lo indica la Figura G, ademas de poder generar el recibo en Pdf y en

XML. Para entrar a esta opcion vaya a la seccion 3 de este manual.

Pars

Informacién de la Empresa Importar desde Excel Certificar Recibos de Néomina

Certificar Recibos de Némina

Figura G. Opcion menu certificar recibos de némina.
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1. Informacion del patron Persona Fisica/Moral

El patrén es la persona responsable y/o duefia de la empresa que realiza la contratacion y
pago de los colaboradores, dicha accién la hace el mismo o con apoyo de un subordinado.

1.1 Registro de patron

Para que genere el registro del patrén, es necesario que dé a conocer su informacion fiscal y
de ubicacién, para ello debe introducir la informacion requerida como lo explica la Figura 1.1.

informacion.

esta compuesto de 13 caracteres.

[ Adicione RFC con homoclave, el cual ] [ Guardar/Actualizar ]

Régimen Fiscal
de la Persona.

Figura 1.1 Registro del patrén.

Para concluir con el registro de la persona fisica, después de haber terminado el llenado de los datos,
debe seleccionar la opcion ACTUALIZAR DATOS vy el registro quedara en el archivo del sistema.
Este botdn lo puede encontrar en la parte superior derecha viendo de frente a su pantalla. Terminado
este proceso puede cerrar la ventana o seleccionar REGRESAR para volver a la ventana anterior.
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2. Importar desde Excel

Para realizar la importacion de la informacion de los recibos de nomina, es necesario llenar el
archivo MS Excel ‘CertiNom_importar’.

Es importante tener en cuenta las siguientes consideraciones del archivo MS Excel:

1.
2.

No se puede eliminar columnas.

Los datos contenidos son de ejemplo y debe eliminarlos al incluir los datos de su
empresa.

Los datos de sus colaboradores deben comenzar en la fila 4.

En los titulos de las columnas estan los comentarios donde encontrara el tipo de dato
gue debe tener dicha columna. El formato de cada columna deberd ser como en el
ejemplo.

Si existe mas de una percepcion o deduccion para un mismo colaborador, utilice los
renglones siguientes en donde solo es necesario colocar el RFC del colaborador; los
datos del colaborador, datos de contratacion, datos del periodo y la forma de pago se
tomaran del primer renglén, como lo muestra el ejemplo.

Todos los datos son requeridos y el proceso de importacion valida el formato de los
datos, pero no la calidad, es decir, usted o su sistema de calculo de nomina debe

ingresar los datos correctos.
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2.1 Importacion de Recibo

Teniendo completa la informacion en MS Excel, se debe guardar en un directorio conocido
para su facil ubicacion.

Para poder importar el archivo solo debera buscar este archivo en el botén “?”, al concluir
este proceso en la parte inferior se reflejara el resultado de los registros importados.

Importar datos de Colaboradores y Detalle del Pago @g

Buscar ruta de
Archivo C:\TemphCatalogol suarios.xls -.7' — .
| 2 = archivo Excel
| |
-
Registros: total 0 nuewvos 0 actualizados i]
l Aceptar proceso |—b( Aceptar | | Cancelar

Figura 2.1 Importacidn de informacion.

Nota: Antes de realizar la importacion de la tabla de Excel donde se encuentra la informacion
para la generacion de los recibos, hay que verificar el tipo de archivo que se genero el cual
puede ser:

1. Libro de Excel .xslx

2. Libro de Excel 97-2003 .xIs
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3. Certificar Recibos de Nomina

Para poder realizar la certificacion de los recibos, el archivo de importacion debe haberse
subido correctamente.

3.1 Recibos importados

Cuando haya realizado la importacion le aparecera el periodo de la nomina, y a su vez puede

ver los recibos de dicho periodo, ver Figura 3.1

£ m
Muestra
Recbos Regresar

| F‘eriod0| Fecha |nicia|| Fecha Final | Fecha Paga | nd
< T 3
Mumero Total de Colaboradores a Certificar I Certificaciones I

Figura 3.1 Tabla de periodos certificados.
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3.2 Periodos de recibos a certificar

La Figura 3.2 le muestra las opciones para recibos que ha importado. En esta ventana podra
certificarlos y emitir reporte de los mismos, asi como exportar esta informacion en un formato

en Excel.

v 2 & m
Certifica Emitir Exportar
Recibos Reporte a Excel Regresar

R.F.C. Mombre Fecha Inicial|  Fecha Final | Fecha Pago Total a Pagar >
4| mn | 2
Mumero Total de Colaboradores & Cerificar Certificaciones

Figura 3.2 Recibos importados.

Al dar clic en el boton “Certifica Recibos” debera adicionar los archivos que se le indican
para poder certificar. En esta opcidén también puede emitir un reporte de los recibos que ha
importado, asi mismo exportar la informacion en Excel.

3.3 Informacidn requerida para certificar.

Para poder realizar la certificacion de los recibos de némina es necesario que la empresa
cuente con su certificado del sello digital, la llave y password del sello, ya que solo de esta
forma puede realizar este proceso.
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También es importante que se especifique la ruta donde se guardaran los recibos certificados

gue se generaran, dicha ruta debe de ser C:\Certinom\[su RFC]\

E_p_...-.-l 5 Fe

Botdn para
buscar archivo

Seleccione si

desea enviar el
recibo por correo

|l]2ﬂ]112014 Certificar recibos

Figura 3.3 Informacidn para certificar.

Cancelar accion

4. Ayuda

La seccion de ayuda le permitira realizar las acciones que visualiza en la Figura 4.

Ayuda Registrar una Serie Acerca de...
Actualizar Certinom
Admin
Tipos de Datos
Grupos de Conceptos SAT

Figura 4 Seccién de ayuda.
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Actualizar CertiNOM le permitira actualizar su sistema a la Ultima version disponible.
En Admin podrd adicionar otra empresa, para lo cual deberd pedir este servicio a su

proveedor.

Tipos de Datos le mostrara el catalogo para la importacion de recibos, describiendo los

valores de las columnas.

Loz valores de las columnas de importacion pusden ser:

Tipo Contrato Base, Eventual, Confianza, Sindicalizado, a prueba

Tipa de Jornada Diurna, nocturna, mista, por hora, reducida, continuada, partida, por tumnos

Periodicidad de Paga diario, semanal, quincenal, catorcenal mensual, bimestral, unidad de obra, comisidn, precio alzado
Riezgo Puesto 1=Clase| 2=Claze |l 3=Claselll 4=Claze IV 5=Claze

Tipa de Regimen 1 = Agimilable al Salario 2 = Azalaiada 3 = Jubilados 4 = Pensionados

Tipos de Incapacidad 1 = Riezgo de Trabajo 2 =Enfermedad General 3 = Maternidad

Figura 4.1 Catalogo con valores de importacion

En el submenu Grupo de conceptos SAT le mostrard el catalogo para la importacion de

recibos describiendo los grupos de tipo percepcion y deduccion.

Los valores de las columnas de importacion pueden ser
[Grupos de Tipo Percepcion | [Grupos de Tipo Deduccion]
001 Sueldos, Salarios Rayas y Jomales 001-  Seguridad social
002 Gratificacién Anual (Aguinaldo) 2. ISk
003 Participacién de los Trabajadores en las Utlidades PTU 003 Aportaciones a retito, cesantia en edad avarzada y veiez.
004 Reembolsa de Gastos Médicos Dentales y Hospitalarios 004~ Otos
005 Fonda de Shomo 005-  Aportaciones a Fondo de vivienda
005 - Caja de ahono 006-  Descuento por incapacidad
007 Vales 007~ Penwsidn alimenticia
008 - Apudas 008 Rerta
003 Conbribuciones a Carao del Trabajader Pagadas por &l Patén 009-  Préstamos provenientes del Fondo Nacional de la Yivienda
00~ Premios por puntuslidad 010-  Paga por crédita de vivienda
011 Prima de Seguro d vida 011-  Paga de abonas INFONACOT
M2 Seguro de Gastos Medicos Mayores 012-  Anlicipn de salarios
M3 Cuotas Sindicales Pagadas par el Patién 013-  Pagos hechos con exceso al rabajador
014 Subsidios por incapacidad 014~ Enores
015+ Becas para habsjadores /o hijos 015-  Pérdidas
016 Dtos 016-  Averiss
017 Subsidio para el emplea 017 Aduuisicion de articulos producidos por ls empresa
018+ Fomento al primer empleo 018-  Cuotas para la constiucion y fomento de sociedades cooperativas
01 Horas exra 078-  Cuotas sindicales
020 Prima dominical 020-  Ausencia [usertismo)
021+ Prima vacacionsl 021-  Custas obrero pationales
022 Prima por anfigiiedad
023 Pagos por separacion
024 Seguro deretiia
025 Indeminizaciones
025+ Reembolso por funeral
027 Cuokss de sequridad social pagadas por =l patrén
028 Camisiones

Figura 4.2 Catalogo con Grupo de conceptos SAT
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5. Registrar una serie

El sistema CertiNOM va a trabajar a través de una licencia proporcionada por el Proveedor
gue contara con folios disponibles, cuando la Persona fisica o0 moral se termine los folios
proporcionados, solicitara mas folios a su proveedor por lo cual le entregara una llave (.KEY)

gue debera ingresar en esta opcion junto con la fecha de pago de la licencia.

Extraer el archivo

que el proveedor le

- proporcionara al
Adicionar .
Folios Regresar cliente.

F.ep de la Serne

Figura 5. Adicién de folios

6. Archivo de Importacion MS Excel

Para poder certificar sus recibos de némina es importante que se llene de manera adecuada el
archivo de importacién, es decir con los datos correspondientes a cada dato para la estructura del
CFDI del recibo de némina como lo indica la autoridad.

Para realizar la llenar del archivo MS Excel es necesario tomar en cuenta las siguientes

consideraciones:

1. No se puede eliminar columnas.
2. Los datos contenidos son de ejemplo y debe eliminarlos al incluir los datos de su empresa.

3. Los datos de sus colaboradores deben comenzar en la fila 4.

14 ASLOGIC S.A. DE C.V.
© Todos los Derechos Reservados, 2013.



MANUAL DE USUARIO

4. En los titulos de las columnas estan los comentarios donde encontrara el tipo de dato que
debe tener dicha columna. El formato de cada columna debera ser como en el ejemplo.

5. Si existe mas de una percepcion o deduccion para un mismo colaborador, utilice los renglones
siguientes en donde solo es necesario colocar el RFC del colaborador; los datos del
colaborador, datos de contratacion, datos del periodo y la forma de pago se tomaran del
primer renglon, como lo muestra el ejemplo.

6. Todos los datos son requeridos y el proceso de importacion valida el formato de los datos,
pero no la calidad, es decir, usted o su sistema de célculo de nomina debe ingresar los datos

correctos.

Ver comentario para saber el dato
esperado.

ertiNom-25harzo2014 Bancos.xlsx - Microsoft Exce

Acrobat

Formata L
condicional = ¢

Equipo

Formulas Datos Revizar Vista Prueba de carga

General &

| % - % 000 %8 278

=} Ajustar texto

=2 Combinar y centrar ~

P} P}

4 A B / c D £ F
1 DATOS DEL COLABORADOR
2 Numero de
Numero MNombre RFC CURP Seguridad Correo Electronico
3 Social
4 1 CASTRO ROMERO MA CECILIA E__CARCSANRIZIKES CARC3A0817MPLSMCLE 62823400930
5 CARC540812KES
i] CARCS40812KES
S

Fila con datos del . . . .
Si el colaborador tiene mas de un concepto, solo sera

colaborador. .
necesario poner el RFC del colaborador para que

asocie el concepto al colaborador.

Figura 6. Archivo de importacion de ejemplo

Al realizar la importacion, CertiNOM realizara una validacién de los datos del archivo, si todo esta

correcto la importacion se realizara sin errores, arrojandole el mensaje Proceso sin errores.
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