
Usuario
Contraseña



Clic en Gestor de Artículos



Clic en la flechita de Herramientas de búsqueda



Se despliegan varias ventanas, en la de debajo de 
Herramientas de búsqueda, está Seleccione Categoría, clic en 
la flechita



Buscar HACIENDA 
MUNICIPAL,  o bien poner 
en el lugar donde esta en 
blanco y con la lupa, la H y 
aparecerá HACIENDA 
MUNICIPAL



VAN A APARECER 
TODOS LOS 
ARTÍCULOS 
CORRESPONDIENTES 
A HACIENDA 
MUNICIPAL (Y SERÁN 
LOS UNICOS QUE 
PODRÁN MODIFICAR)



En este caso se selecciono el Artículo Nóminas Servidores Públicos Municipales A8 
FV Inc g, o sea que ya esta direccionado al Artículo 8 y solo deben completar mes 
con mes, las nóminas de los trabajadores, de las que se borran las firmas, los RFC y 
en el caso de Seguridad Pública, los nombres completos de los trabajadores



Ejemplo de 
borrado



Selecciono la información que se va a cargar, en 
este caso la 1er quincena de marzo 2017, y le 
doy clic a donde está el ícono de adjuntar



Dar clic acá



Clic acá



Clic acá



Se abre una ventana y 
se tendrá que saber 
donde esta guardado el 
archivo a subir, en este 
caso el marcado en 
azul claro



Clic acá y comienza a cargar



Cuando acaba de 
cargarse el archivo, 
aparece en la columna 
de la derecha, y se le da 
al botón del medio 
INSERT



Clic a INSERT 



Clic en Guardar & Cerrar



NOTA: SE ENCUENTRAN MUCHOS ARTÍCULOS DIRECCIONADOS AL ARTÍCULO 8 O AL 15, EN OTROS 
CASOS NO LO TIENEN PORQUE NO ESTÁ BIEN ESPECIFICADO A QUE PERTENECE EL ARCHIVO 
SUBIDO, POR LO TANTO, CUANDO LO TENGAN IDENTIFICADO ME AVISAN PARA 
REDIRECCIONARLO Y LIGARLO CON EL ARTÍCULO CORRESPONDIENTE.


