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1. Ingreso

Abrimos la pagina de servicios www.payoutweb.com y localizaremos la herramienta de

nombre “PayOut Documents”. Ingresaremos dando clic en el logo como el que veras a
continuacion.

PayOut.
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2. Acceso

Dentro de la siguiente pagina indicamos los datos correspondientes para que se nos
permita el acceso al sistema. La empresa siempre sera "PayOutDB", el usuario sera el nimero
de empleado a 7 digitos y la contrasefa sera el RFC con homoclave.

3. Inicio

En la pagina de inicio podras ver la descrpcion principal de la pagina, asi como avisos
importantes (en caso de haber). Posteriormente veras una imagen con el nombre
correspondiente a cada una de las secciones del portal, a las cuales ingresaras con dar clic
sobre la propia imagen o en el nombre de ésta.
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4. Manuales

Dentro de la seccién de manuales podras consultar los procedimientos a detalle que se
siguen para cada uno de los procesos y los manuales que te ayudaran a obtener informaciéon
diversa del sistema de nédmina en tiempo real. Podras descargar cada uno de ellos dando clic
en el nombre o en el texto “Descargar”.

Solicitud y Cierre Manual parar generar Manual para actualizar
de Némina pre-némina reportes en Excel
i
Descargar ~ Descargar]
Descargar

5. Reportes

En esta seccion pondremos a tu disposicion diversos reportes con los que podras consultar
informacion directamente del sistema en tiempo real.

Lo Unico que debes hacer es leer la descripcidn de cada reporte, identificar el que se acople
mas a tus necesidades y descargarlo para su uso.
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Link para descargar el archivo. { Descargar

Pre-ndmina: Con este reporte
Nombre del < |

reporte. podras generar la pre-némina

Descripcion
con los colaboradores activos
del reporte.

y las bajas registradas en el

periodo.
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6. Contacto

Para hacer llegar un comentario a ndéminas ingresa los campos que se te solicitan y al

finalizar, da clic en el botdn “enviar”.

Porfirio Diaz 149, Nochebuena, Benito Juarez, 03720 CDMX

(55) 9140. 1900
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Mas informacion

El presente portal solo esta disponible para el personal corporativo.
Como se especifica en el manual de actualizacién de reportes en Excel, se debe contar con usuario y contrasefa

especificos, asi como tener instalado Sicoss en su versién basica.
Mediante la seccidn “Contacto” solo se atenderan temas relacionados con el portal “PayOut Documents” y sus

secciones, NO es el medio adecuado para temas de némina.




