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Módulo Nómina 

 



 

En esta guía aprenderás el uso del Módulo de Nómina, así como la generación de 
papeles de trabajo y su usao de herramientas de una manera rápida y sencilla. 

Nota: Para hacer uso de estas herramientas debemos tener previamente 
información almacenada en la Bóveda CFDi.  

 

Paso 1:  

Accedemos a MiAdminXML, posteriormente da clic en el icono de Administración 
de XML y selecciona “Nómina” en el menú despegable. 

 

 

Paso 2:  

Seleccionamos el listado dando clic sobre RFC, tipo, año, mes o agrupación. 

 

 



 

Paso 3:  

Para poder desglosar su información, le daremos clic en la herramienta “Leer 
Directorios” para poder visualizar sus XML. 

 

 

 

Paso 4: 

Podrás hacer una búsqueda y filtrado de su información, con diferentes apartados 
con los que podrás generar un reporte en específico; por ejemplo, por RFC 
Receptor. 

 



 

Paso 5:  

También podrá visualizar su información con nuestro visor, en cual le mostrará 
diferentes pestañas por ejemplo percepciones, deducciones y horas extra. 

 
 
Paso 6: 
Así como también visualizar el total de sus percepciones, deducciones, otros 
pagos y el total de nóminas encontradas. 

 

 



 

Paso 7:  

Podrás agregar o eliminar sus columnas de manera de que cada reporte genere 
puede tener una información detallada, dependiendo el desglose que necesite. 
Por ejemplo: Las columnas de horas extra, indemnización, incapacidad por 
mencionar algunas. 

Para poder hacer estas modificaciones haremos lo siguiente: 

• Da clic en el botón “Columnas Visibles” se ubica en la parte inferior de la 
pantalla 

 

• Se te mostrará una ventana y seleccionaremos las columnas que desea 
agregar a su reporte. 

• Puedes agregar todas las columnas dando doble clic en “Visible” o solo 
seleccionar algunas. 

• Al finalizar da clic en “Aceptar”. 
• Se te mostrará una ventana de la configuración de las columnas visibles.  

o Si, guardara los cambios para cada que abra el módulo pueda ver la 
configuración. 

o No, solo aplicará ese cambio por única vez y se restablecerá las 
columnas predefinidas. 



 

 

 

Paso 8: 

Al tener información específica o en forma general, podremos crear un reporte 
con las herramientas de Exportar Excel o Guarda Excel. 

 

• Exportar Excel: Puede cambiar la ubicación o ruta de donde se guardará el 
reporte. 

• Guardar Excel: Se almacena automáticamente el reporte en la Bóveda CFDi 
en una carpeta llamada “Reportes”.  
 
 

 

 

 



 

Paso 9:  

Podremos también abrir el archivo XML con la herramienta “abrir XML” 
dependiendo del lector que se tenga predeterminado. 

 

 

Paso 10:  

Con la herramienta “Generar PDF”, podrás generar el PDF de uno o varios XML. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Paso 11: 

Con la herramienta “Válida Estado Sat” podrás abrir la ruta donde se ubica tu 
archivo seleccionado. 

 

Paso 12:  

Contamos con la herramienta “Localizar XML” podrás abrir la ruta donde se ubica 
tu archivo seleccionado. 

 



 

Paso 13:  

Podremos usar la herramienta “Verificado o Asociados” es una etiqueta 
multipropósito, por ejemplo: 

Para despachos contables les apoya en tener un control sobre los XML asociados 
a sus programas contables. 

Para empresas les apoya en tener un control sobre los XML verificados. 

Tener una etiqueta de control dentro del reporte– de MiAdminXML. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Paso 14: 

Con la Herramienta “Copiar Ruta” podremos pasar a portapapeles la ubicación del 
archivo seleccionado en el registro y así poderlo localizar. Por ejemplo, al cargar tus 
pólizas en sus programas contables o colocar las ubicaciones donde desee. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Paso 15:  

También contamos con una herramienta con la que podemos Generar PDF de 
forma masiva. 

 

 



 

Paso 16: 
Podremos renombrar sus XML, con una estructura diferente con nuestra 
herramienta “Renombrar XML” 

 

Por ejemplo, podremos seleccionar de los campos disponibles Folio, Serie, RFC, 
Emisor, etc. 

 

 

• Una vez seleccionando nuestros campos, le daremos clic en “Generar 
Estructura” y nos mostrara un ejemplo de la estructura creada. 



 

Nota: Debe seleccionar siempre el apartado UUID para poder cambiar el nombre 
de su XML. 

 

 

Tendremos 2 opciones para hacer el cambio de nomenclatura 

• Renombrar seleccionados: Este apartado solo cambiara los XML que usted 
seleccionara previamente. 

• Renombrar todos los XML: Este apartado le cambiara todos sus XML del mes 
o carpeta seleccionada. 
 

 

 



 

Y generará la estructura deseada y podrás visualizarla en su carpeta Bóveda CFDi. 

 

 

 

 

Paso 17:  

La herramienta “XML Externos” localiza su información que no se encuentra en su 
Bóveda CDFi, localizando las carpetas externas y trayéndola al programa para el 
uso de reportes, validación de estado o generación de PDF. 

 

 



 

Paso 18: 

También contamos con herramientas extra que podrá apoyar en diferentes 
cuestiones 

Cancelar: Esta herramienta te ayuda a eliminar la carga de información o validación, 
que haga el programa. 

Escríbenos: Es una herramienta donde nos puede contactar y darnos sugerencias 
o quejas acerca de nuestro sistema. 

Video Tutorial: Es una herramienta que lo llevara a ver nuestro video tutorial de 
nómina. 

Salir: Para cerrar la ventana del módulo de nómina. 

 

 

¡Y listo! Ahora sabes cómo utilizar el Módulo Nómina. 

 

¿Necesitas ayuda? 

Llámanos a nuestro número de atención telefónica 

771 285 0074 

Horario de Atención 

Lunes a viernes:  9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00. 


