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CIERRE ANUAL Y PRIMER NOMINA DEL AÑO

➢ Verifique que el mes de operación en el sistema sea Diciembre 2020.
➢ Ahora en 2020 en el mes de Diciembre defina con su contador cual será la última nómina que será 

contabilizada.
➢ RECUERDE, la fecha de pago de esta última nómina debe ser máximo el 31/12/2020.

Respecto a;
INGRESO GRAVABLE MENSUAL

Como Recordaran ,
1. A INICIOS de año, se

organizaron las fechas de
pago de cada nomina para el
ajuste del SUBSIDIO.

2. Es ahora en Diciembre,
ajustar las fechas de termino

de año.!!!!
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CAMBIO DE AÑO Y PRIMER NOMINA 2021

➢ Antes de cerrar la última nómina del año, deberán registrarse los periodos del nuevo ejercicio 2021. 
Estos nuevos periodos aplican para cada tipo de nómina (semana, catorcena, quincena etc.)

SEMANA EN FONDO:

Si el periodo 01 del 2021, comprende mas días de diciembre que de enero, puede optar por calcular este periodo 01
con los parámetros de diciembre, es decir NO ACTUALICE EL SISTEMA NI SE CAMBIE AUN DE MES.

Si decide calcular esta nomina 01 del 2021 con los parámetros de enero, es necesario capturar primero las

incidencias con fecha hasta el 31/12/2020 (altas, bajas, ausentismo etc.) antes de actualizar el sistema y hacer el
cambio de mes.

SI se cambia a Enero de 2021 y tiene incidencias de diciembre 2020, ya no las podrá capturar.

Nota IMPORTANTE
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SECUENCIA DE PASOS DEL CIERRE ANUAL.

1. FUNCION W. Hacer el cierre de la última nómina del año 
2020.

2. FUNCION F. Imprimir el listado de validación de variables y 
NO HACER LA APLICACION.

3. FUNCION G. Calcular e Imprimir liquidaciones Mensual y 
Bimestral de Diciembre 2020.

4. FUNCION H. Generar archivos de incidencias de Diciembre 
2020 para importar en el SUA.

5. FUNCION U. Revisar Como cada MES El reporte 33 “análisis 
de CFDI´S vs Acumulados Reales”. Auxiliándose SIEMPRE 
del VISOR CFDI –Función Z-

CIERRE ANUAL Y PRIMER NOMINA DEL AÑO
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6. FUNCION Y. Ingrese al auditor de acumulados e imprima la lista de nóminas cerradas del 
2020.
Revise las columnas de "Timbrados" y "Sin timbrar" para confirmar que todo esté timbrado.

Si existen recibos "Sin timbrar" salga del
auditor de acumulados y en esta misma
función "Y“ en la sección de reportes
genere el archivo "Relación de
empleados no timbrados del 2020"

Este reporte genera un archivo en excel con la relación de los empleados que
aparecen como “No Timbrados” por cada periodo y tipo de nómina.
IMPORTANTE: Si en el reporte aparecen empleados como "No Timbrados",
revise la carpeta de los CFDIS para ver si existen los archivos xml sellados y
timbrados y si existen haga lo siguiente: En la PC donde se guardan los xml
sellados y timbrados vaya a la Función "U" como si fuera a timbrar, ingrese a
la opción de "Ver CFDIS" y seleccione la opción de "Relación de CFDIS“
impresa o archivo.

Con este proceso el sistema agregará estos empleados al reporte como ya timbrados.
• Si después de este proceso confirma que le faltaron recibos por timbrar, proceda al

timbrado normal.
• Si detecta recibos que se timbraron más de una vez, proceda a cancelar los duplicados.
• Si tiene recibos timbrados con errores o incompletos, cancele y vuelva a timbrar.

CIERRE ANUAL Y PRIMER NOMINA DEL AÑO
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7. RESPALDAR BD. Si está en un servidor, pida a sistemas que haga el respaldo.
8. FUNCION Z. Hacer un cálculo de ajuste anual previo SIN APLICARLO AUN EN 2020 y

EFECTUAR la depuración de acumulados. –Revisar GUIA del Ajuste ANUAL-
9. FUNCION A. Cambiarse de mes a ENERO 2021.
10. WWW.APSI.COM.MX. ACTUALIZAR EL SISTEMA CON LA ULTIMA VERSION QUE ESTÉ

PUBLICADA EN LA PAGINA
11. FUNCION I. Verifique el nuevo salario mínimo y tablas de ISR.

En el SUA debe registrar manualmente el nuevo salario mínimo y nueva UMA 2021
12. FUNCION I, En la opción “H” de TABLAS DE INTEGRACION, actualizar los topes de 

Despensa y Fondo de Ahorro siempre y cuando estén registrados en pesos. 
SI TIENE CAMBIOS EN LAS PRESTACIONES FIJAS PARA EL 2021, modifique los valores  
que tengan algún cambio, por ejemplo días de aguinaldo, % de prima vacacional, días de 
vacaciones.

CIERRE ANUAL Y PRIMER NOMINA DEL AÑO
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13. FUNCION F  Hacer el proceso de  Aplicación de Variables y revisar en forma 
selectiva los      nuevos salarios integrados con fecha 01/01/2021 comparándolos 
con los del listado de        validación.

14. FUNCION M.- SOLO SI TIENE  INCREMENTOS DE SUELDO A PARTIR DEL 
01/01/2021.         Registre los incrementos masivos de sueldo en esta función  o 
de uno en uno en la Función D. 

15. FUNCION C.  HACER AUDITORIA, antes de enviar avisos al IMSS, revise que no 
haya errores.    Localizar en este listado a las personas que tienen como cuota 
diaria el salario mínimo.             El sistema no genera automáticamente avisos 
para esos salarios al nuevo mínimo y nuevo         tope.  TIENE QUE 
REGISTRARLES UNA MS CON FECHA 01/01/2021 en la función D. Nota: 
Recuerden que los topados se cambian en febrero al cambio de la UMA.

16. FUNCION B. ENVIO DE AVISOS AL IMSS A MAS TARDAR EL 8 DE ENERO DE 
2021.           Pueden aparecer 2 cambios de salario por cada trabajador (parte 
variable e incremento)          Seleccione el último cambio y genere el archivo de 
avisos con variables e incrementos          incluidos. 
Verifique que estén incluidos los de salario mínimo y los topados.

17. PROCESAR PRIMERA NOMINA DEL 2021.

CIERRE ANUAL Y PRIMER NOMINA DEL AÑO


