
 

 

SECRETARÍA DE FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN 
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN 
DIRECCIÓN DE SISTEMAS Y COMUNICACIONES SERVICIOS 

DIGITALES 

NOMINA DIGITAL. 
GUIA RAPIDA. 

I. PAGINA PRINCIPAL Y FORMULARIO DE ACCESO. 
https://servicios.acapulco.gob.mx/nominadigital 

 

 

SECCIONES: 

1. Menú Principal.  

Ubicado en la parte superior de la pantalla, proporciona acceso a las opciones principales 

de la aplicación. 

2. Formulario de acceso.  

El acceso a la aplicación se realiza desde este formulario. Para poder ingresar debe ser un 

usuario registrado y proporcionar los siguientes datos: numero de empleado rfc y 

contraseña seleccionada durante su registro. 

3. Opciones de usuario. 

Desde la pantalla principal se proporcionan Accesos Rápidos a las opciones de registro, 

recuperación de contraseña y reenvio de correo de verificación 

II. ACCESO A LA APLICACIÓN. 
Registro de usuario: Seleccione la opción de registro desde el Menú Principal o desde los Accesos 

Rápidos. Recuerde tener a la mano los siguientes datos: 

1. Numero de empleado. 

2. Registro Federal de contribuyentes (13 caracteres). 

3. CURP (18 caracteres). 
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 A continuación, verá la siguiente pantalla en la que debe ingresar los datos solicitados y dar click en 

el botón validar. 

 

La aplicación validará 1) si el usuario ya se encuentra registrado y 2) los datos proporcionados contra 

la base de datos del Módulo de Nóminas de la Dirección de Recursos Humanos. 

El registro de usuarios es único y se realizará una sola vez por empleado. Si ya se encuentra 

registrado recibirá el sigueinte mensaje: 

 

Si el resultado de la validación es positivo y los datos proporcionados coinciden con el registro de la 

Dirección de Recursos Humanos, el siguiente paso depende del estado del empleado, unicamente 

se permite el acceso a los empleados en activo. Los empleados que se encuentren en estado baja o 

suspendidos no podrán continuar con el registro. 

La siguiente pantalla corresponde a un empleado en estado suspendido: 
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Para los empleados en estado activo, se mostrará la siguiente pantalla, en la que deberá 

complementar sus datos de registro proporcionando su correo electrónico personal y su número 

de telefono celular. 

 

1. Correo electrónico personal: En el que recibirá un código de verificación para finaliar el registro 

en la plataforma. 

2. Confirmación de opciones de envío digital: En proximas versiones (2023) se analiza la 

posibilidad de recibir su comprobante de pago (Certificado Fiscal Digital CFDI) vía correo 

electrónico y/o vía mensajería instantanea (whatsapp o SMS). En el registro el empleado deberá 

confirmar si desea recibir su comprobante por estos medios en futuras versiones. 

3. Contraseña: Elija una contraseña personalizada con un mínimo de 8 caracteres, la cual será 

solicitada cada vez que ingrese a la aplicación desde la pantalla principal. 

IMPORTANTE: Debe proporcionar datos válidos, ya que su registro dependerá del código de 

validación que recibirá en su correo electrónico. 

Si los datos son ingresados correctamente, la aplicación confirmará o rechazará el registro del 

empleado. En caso correcto podrá ver la siguiente pantalla: 
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III. CÓDIGO DE VALIDACIÓN Y CONFIRMACIÓN DE REGISTRO 
Si su registro se completó correctamente, en el correo proporcionado debe recibir el siguiente 

mensaje con un código de validación.  

Importante: verifique que el mensaje se encuentre en su bandeja principal o bien en correos no 

deseados. No responda este mensaje. 

 

 

Ingrese nuevamente a la pagina principal de la aplicación y proporcione los datos solicitados. En su 

primer acceso se le solicitará que ingrese el codigo de verificación, esto completará su registro.  
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IV. NÓMINA DIGITAL 
Después de ingresar a la aplicación, la pantalla principal del empleado es como se muestra a 

continuación. 

 

¿Qué puedo ver en mi pantalla de pagos? 

1. Información del Empleado. La información del empleado tomada del registro de la Dirección de 

Recursos Humanos. Esta información NO es modificable en la aplicación. 

2. Opciones para exportar datos. En los botones mostrados se tienen tres opciones para exportar los 

datos de la sección de pagos: 1) copiar al portapapeles para después pegar en otro documento o 

archivo, 2) hoja de calculo (.xls) y 3) formato PDF. 

3. Panel de busqueda. La opción buscar realiza la busqueda en la sección de pagos de cualquier dato 

tecleado en el cuadro de texto “buscar”. 

4. Sección de pagos. Muestra los registros generados por el Departamento de Nóminas que 

corresponden a los pagos a los que el empleado tiene derecho por conceptos de nóminas, 

aguinaldos, gratificaciones, bonificaciones, etc. 

5. Opciones. La columna opciones en esta versión cuenta con dos botones, para generar el recibo de 

pago en formato PDF correspondiente al registro seleccionado. El segundo botón genera el archivo 

correspondiente al certificado fiscal digital (disponible en próximas versiones 2023). 

6. Paginado de datos. La pantalla muestra el listado de registros de pago en grupos de 10, ordenados 

por fecha, del mas reciente al mas antiguo, con los botones de paginado podrá visualizar registros 

mas antiguos. 
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V. MENÚ 
El menú de usuario cuenta con las siguientes opciones: 

 

 

1. Mi cuenta: Muestra su información del registro de empleados de la Dirección de Recursos 
Humanos y los datos del empleado que proporcionó durante el registro. 

2. Mi nómina: Listado de pagos desde dobre podrá visualizar, buscar e imprimir sus registros 
y comprobantes de pago recibidos por los disntintos conceptos de nómina, 

3. Bitacora: Registro de eventos del empleado en la aplicación. 
4. Cerrar Sesión: Finaliza su sesión en la aplicación. Es muy importante finalizar su sesión para 

evitar cualquier vulnerabilidad o robo de sus datos personales. 
 

VI. SOPORTE TÉCNICO 
Para soporte técnico, dudas, comentarios favor de comunicarse a la Dirección de Sistemas y 
Comunicaciones a las extensiones y telefonos: 
 
 
O bien al correo electrónico institucional: nominadigital@acapulco.gob.mx 


