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CIERRE ANUAL Y PRIMER NOMINA DEL ANO

» Verifique que el mes de operacion en el sistema sea Diciembre 2020.
» Ahora en 2020 en el mes de Diciembre defina con su contador cual sera la ultima némina que serd

contabilizada.

» RECUERDE, la fecha de pago de esta ultima ndmina debe ser maximo el 31/12/2020.

Defincion de tipos de nominas y periodos nominales

Tipos de nominas ()| i

1
Agregar tipo de nomina

SEMANAL
@
|& Modificar tipo de nomina

% Eliminar tipo de nomina

[ P Agregar nuevo ejercicio

Eliminar ejercicio

QUINCENA4 __ [SUELDO QUIN —

v

Agregar periodo Estatus _ |Periodo__|Inicio

|Cierre

|Pago

|Dias | A

e
x
"?J)) 032020  01/05/2020
™ Modificar periodo

. 11-2020  01/06/2020
in

S ’ 132020  01/07/2020
Imprimir periodos

15-2020  01/08/2020
§§ Redondeo y desglose monetario

|5 Ajuste de sueldos

17-2020  01/09/2020

19-2020  01/10/2020
mY Permisos con goce de sueldo

[{ salr

21-2020  01/11/2020

23-2020 011 2!2020
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15/05/2020
15/06/2020
15/07/2020
15/08/2020
15/09/2020
15/10/2020
15/11/2020
15)1 2/’2020

1 3/05/2020
13/06/2020
13/07/2020
13/08/2020
13/09/2020
13/10/2020
13/11/2020

15.00
15.00
15.00
15.00
15.00
15.00
15.00

15.
15.00 I

Respecto a;

INGRESO GRAVABLE MENSUAL

Como Recordaran,

1. A INICIOS de afno, se
organizaron las fechas de
pago de cada nomina para el
ajuste del SUBSIDIO.

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

deafOe o o o o



CAMBIO DE ANO Y PRIMER NOMINA 2021 (v)

» Antes de cerrar la ultima ndmina del afo, deberan registrarse los periodos del nuevo ejercicio 2021.
Estos nuevos periodos aplican para cada tipo de ndmina (semana, catorcena, quincena etc.)

Archivo Edicion Parametros

“‘? ® o | 8

Fropiedades Graficar Tablas ISR

E-53 Parametios 0in Nomina
B0 A Primas de Seguro Socisl TSEMANAL

% E-Ec‘va\almgmmots/UMA Defincion de tipos de nominas y periodos nominales
entias de costos

£ D-Horarios m—@ Tipo [Nombie [Cuenta [Nombre cta | Frecuencia
g
IS Tin -, Agregar tipo de nomina
- [ Modficer tipo de nomina

B

B

B

B

B

B

L0 H.-Tablas de Integracisn (Clases)
B0 1. Tablas de mpuesto.subsido plempleo &~ Eliminar tipo de nomina Definicion de los periados del sjercicio
{0 J.Tipo de empleado
B
B
B
B
B
B
B
B

£ K-Mano de obia
23 L Supervisores
{20 MANEGH % Elminar ejercicio Hasta el periodo
{2 N-Provesdor de relaj checadar

{1 0.Bancos para deposito electionica

MY Agregar nuevo ejercicio Desde el petioda : 1 Ejercicio: 208

L1 P -Pagar némina a empleados MY Agregar periodo Definicion del periodo 01 del ejercicio:
4a-rPU M Modificar periodo
{21 R~ Molivas cambio/baja Inicio; 24n2i08 Dias & pagar 7.00

{21 5. Dias base para dividi los salaros varisbles

{21 T.-Registra de RFCs, para SubContratacion i Eprimi periodos Cierre: 0nzrms Dias anticipados 0
Pagn 03/01/2013 Dias pago sig 7.00
}é Redondeo y desglose monetario perindos

[ Ajuste de sueldos
Calendario anual Salir
'3'3 Permisos con goce de sueldo

Nota IMPORTANTE

SEMANA EN FONDO:
Si el periodo 01 del 2021, comprende mas dias de diciembre que de enero, puede optar por calcular este periodo 01
con los parametros de diciembre, es decir NO ACTUALICE EL SISTEMA NI SE CAMBIE AUN DE MES.
Si decide calcular esta nomina 01 del 2021 con los parametros 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.

Sl se cambia a Enero de 2021 y tiene incidencias de diciembre 2020, ya no las podra capturar.
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CIERRE ANUAL Y PRIMER NOMINA DEL ANO

SECUENCIA DE PASOS DEL CIERRE ANUAL.

1. FUNCION W. Hacer el cierre de la ultima némina del afio
2020.

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

3. FUNCION G. Calcular e Imprimir liquidaciones Mensual y

Bimestral de Diciembre 2020.

FUNCION H. Generar archivos de incidencias de Diciembre

2020 para importar en el SUA.

5. FUNCION U. Revisar Como cada MES El reporte 33 “analisis
de CFDI'S vs Acumulados Reales”. Auxiliandose SIEMPRE
del VISOR CFDI —Funcion Z-

&5 Visor CFDIs

| J

Copiar

Enviar correo Buscar UUIDs

Seleccione CFDI a visualizar: | 2020 =

Tipo de nomina: Todas =

=14y A754582131 APSI SADE CV
=4 2020

Imprimir

WWW.apsi.com.mx < >

E =

Omisiones de

<= CFDI (archivo XML)

Reportes mensuales

Tipo de reporte a procesar:

33, Analisis de CFDIs vs Acumulados reales

3. Tiempo Extra

4. Ausenlismo e Incapacidades

5. Recibos de Pago / CFDI

E. Impuestos

7. Subsidio para el empleo

8. Némina cerada

9. Némina cenada (15x11)

10. Prestamos, cargos, créditos y saldos

11. Conceptos nominales con detalle de empleados
12. Informe periodico de tiempo extra

13. Resumen gravable, exento e impuestos
14. Balance contable de némina

15. Archivo de pélizas contables

16. Archivo de recibos

17. Recibo de finiquitos / CFDI

18. Archivo de enlace Bancario

19, Cifras de control [cierre nominal)

20. Reporte de horas laboradas

21. Credito fiscal sueldos y salarios IETU

22. Reporte de -Cero- ausentismo

23, Beneficios del programa -Primer Empleo-
24. Resumen de conceptos nominales por mes
27. Ausentismos y vacaciones

28, Pardmetros de Aguinaldo

29, Pardmetros de

30. Beneficiatios Pensién Alimenticia

31. Control de adeudos FONACOT

Relacion folios

timbrado fiscales

Résumen CFDIs:

!\Representacuin grﬁﬁba (P'DFj.

Néminas a considerar:
Todas las néminas
Némina Ordinaria

Aguinaldos

Otra némina

Conceptos a incluir
(@ General [todos)
O Sélo Percepciones
O Sélo Deducciones
(O Sélo Provisiones

s las néminas

Iniciar impresion

Concentrado
anual CFDIs

Imprimir todos los empleados  Formato: |Apsi 3 4x8.5 sin L

[ Totalizar retenciones IMSS

7
L

? X

Espacio para Fima

Empleados:
1000 QUI¥ONES RIVAS JESUS JOSE oog1o
1006 RAMOS DE LA FUENTE ANGELICA 00912

1078 SALAZAR FLORES EDELMIRA 00910

1103 DE LA PE¥4 VILLARREAL ALFONSO DANAD 0091
1132 VELAZOUEZ HERNANDEZ CARMEN CARIDAD 0(
1403 OYARZABAL TAMARGO MARIA DEL CARMEN 00!
20000 RODRIGUEZ GUTIERREZ ANGELICA GUADAL 0C

Conceptos a incluir:

1 Sueldo A
2 Sueldo decenal
eldo catorcenal
eldo mensual
v

cial

[] Solo empleados vigentes en este mes

Archivo bancario para:  BANDRTE

Cancelar

dictamen IMSS

Mostrar recibo de némina




CIERRE ANUAL Y PRIMER NOMINA DEL ANO

6. FUNCION Y. Ingrese al auditor de acumulados e imprima la lista de nédminas cerradas del

2020.

Revise las columnas de "Timbrados" y "Sin timbrar" para confirmar que todo esté timbrado.

Archivo Edicion Reportes Reconstruir Ordenar

Gl 2| 8222 Si e.xisten recibos "Sin timbrar" salge.l del
auditor de acumulados y en esta misma

Salir Actuslizer Imprim Péliza izt Editar Reconsinir | Eompiseda | _ Elimines

W&&WMWWWMW&W%& e, LSk,

ENEIS.1_ ORDSENT B0A8028 26740086 11299972 21012453 164, 675400 000, 40287630, 0101 154 funcidon "Y“ en la seccidn de reportes

1
1
1
1
1

genere el archivo "Relacion de
empleados no timbrados del 2020"

ENE18|1  ORDSEM3 619,438.91 262,093.15 33734576 20662343 161 6716353 57.26  449,836.00 01-03 161
ENET6 |1 FINSEM |4 174479 0.00 1.74479 5657 1 0.00 120 0.00 01-04 1

ENET8|1  ORDSEN2 643.816.08 293.024.75 350791.33  207.047.09 164 71.625.68 2423 43973864 01-02 164 E
1
0
ENET |1 ORDSEN4 651,649.12 292,105.95 35854317 2047186.88 161 7279432 3004 45262937 01-04 0

| Archivo  Acumulados | Reportes | Reconstruir _Informacidn Este reporte genera un archivo en excel con la relacion de los empleados que
e aparecen como “No Timbrados” por cada periodo y tipo de nédmina.
E::Z - IMPORTANTE: Si en el reporte aparecen empleados como "No Timbrados",
Analitico mensual revise la carpeta de los CFDIS para ver si existen los archivos xml sellados y
Acumulados del empleado timbrados y si existen haga lo siguiente: En la PC donde se guardan los xml
Archivo de acumulzdos en formato 15 X 11 sellados y timbrados vaya a la Funcion "U" como si fuera a timbrar, ingrese a
Archivo relacion de folios fiscales la opcion de "Ver CFDIS" y seleccione la opcién de "Relacién de CFDIS“

Archivo relacién de empleados NO timbrados en el ejercicio

impresa o archivo.

Relacidn de CFDIs: Con este proceso el sistema agregara estos empleados al reporte como ya timbrados.

ﬂ Impresa * Si después de este proceso confirma que le faltaron recibos por timbrar, proceda al
Archivo XLS timbrado normal.

» Sidetecta recibos que se timbraron mas de una vez, proceda a cancelar los duplicados.

* Sitiene recibos timbrados con errores o incompletos, cancele y vuelva a timbrar.

Augxiliar fiscal
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CIERRE ANUAL Y PRIMER NOMINA DEL ANO g/)

10.

11.

12.

RESPALDAR BD. Si esta en un servidor, pida a sistemas que haga el respaldo.
FUNCION Z. Hacer un calculo de ajuste anual previo SIN APLICARLO AUN EN 2020 y
EFECTUAR la depuracion de acumulados. —Revisar GUIA del Ajuste ANUAL-
FUNCION A. Cambiarse de mes a ENERO 2021.

ACTUALIZAR EL SISTEMA CON LA ULTIMA VERSION QUE ESTE
PUBLICADA EN LA PAGINA
FUNCION 1. Verifique el nuevo salario minimo y tablas de ISR.
En el SUA debe registrar manualmente el nuevo salario minimo y nueva UMA 2021
FUNCION I, En la opcion “H” de TABLAS DE INTEGRACION, actualizar los topes de
Despensa y Fondo de Ahorro siempre y cuando estén registrados en pesos.

SITIENE CAMBIOS EN LAS PRESTACIONES FIJAS PARA EL 2021, modifique los valores
gue tengan algun cambio, por ejemplo dias de aguinaldo, % de prima vacacional, dias de
vacaciones.
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CIERRE ANUAL Y PRIMER NOMINA DEL ANO

13.

14,

15.

16.

17.
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FUNCION F Hacer el proceso de Aplicacion de Variables y revisar en forma
selectiva los  nuevos salarios integrados con fecha 01/01/2021 comparandolos
con los del listado de validacion.

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

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 minimo. El sistema no genera automdticamente avisos
para esos salarios al nuevo minimo y nuevo tope. TIENE QUE
REGISTRARLES UNA MS CON FECHA 01/01/2021 en la funcién D. Nota:

Recuerden que los topados se cambian en febrero al cambio de la UMA.
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 ultimo cambio y genere el archivo de
avisos con variables e incrementos incluidos.

Verifique que estén incluidos los de salario minimo y los topados.

PROCESAR PRIMERA NOMINA DEL 2021.



