INFONEXO

S OFTW AR Enmmmm

SINOMINA

CIERRE ANUAL

Requisitos previos.

Debera contar con la siguiente informacion para el ejercicio del siguiente afio:

e Salarios Minimos

e UMA

e Tabla de Impuesto Mensual (Articulo 96, antes Articulo 113)
e Tabla de Subsidio al Empleo Mensual

e Cuotas obrero-patronales del IMSS

e Monto bimestral de seguro de vivienda

Proceso de Cierre:

1) Ya deben estar acumuladas todas las ndminas semanales,

quincenalesy de PTU.

Ingrese a Inicial — Tablas Basicas — Calendario Semanal/Quincenal:

Inicial  Mémina Cierre Apoye  Salida Edicidn Ventana Ayuda

Parametros de la Empresa » Calendario Quincenal

Bersonal » Tablas de Impuestos r
Calculadaora de Sueldos Impuesto scbre Méminas r
Conexion Contable 2 Factores de Integracién / Vacaciones / Aguinaldo

Bancos
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Seleccione Consulta y verifique que todas sus néminas estén acumuladas:

m Calendario Quincenal E =] @

A A+ = e
Modifica Consulta [Imprime Salida
G ENa B35 De A G a A d E
O (] a0 0
M 1 ENERO 01/01/2020 15/01/2020 ] ] ]
2 1|ENERO 16/01/2020 3110142020 Il | O T
B 3 2 FEBREROD 0170202020 15/02/2020 Il | |
B 4 2 FEBREROD 16/02/2020 29/02/2020 Il | |
| 5 3| MARZD 0170302020 15/03/2020 Il | |
| 5 3| MARZD 16/03/2020 31032020 Il | |
: 7 4 ABRIL 01/04/2020 15/04/2020 Il | |
" al armmn AR 8 e AR 8 L [ i [ [ _J

2) Ya deben estar capturados y autorizados todos los finiquitos

pagados en el afio.

Ingrese a Nomina — Finiquitos — Registro:

Inicial = Marmina Cierre  Apoye 5Salida Edicion VWentana Ayut

J 54 &) Antes de Calcular | fyl+

Movimientos

Sermnanal
Cuincenal

Finiquitos

Seleccione Consulta y presione el botén de la lupa:

O Finiquitos [=] = =]
a A 0 2% x| e
Alta Modifica Consulta  Lista Baja Salida
l_—l
Trabajador 1 L\ Mombre AGUILAR SANCHEZ ALEJAMDRO L 4
Datos Generales Pagos por Refiro Wacaciones yAguinaldo  Mdmina Mormal — Cuotas Patronales | Resumen de Pago
Total Pagos por Retiro 0.00 Total Impuesto Retenido 1,451.69
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Verifique el Estatus de cada finiquito:

0:;:5 ogo de Finiquitos

v

# |

Click en el titulo de la columna para escoger el orden F Y

Folio | Neto a Pagar Estatus

¥ 1 05/01/2020 8,492.93 AUTORIZADO
|| 2 01/03/2020 628.28 AUTORIZADO
|| 3 15/03/2020 8,452 59 AUTORIZADO
|| 4 31/03/2020 252 472,84 AUTORIZADO
|| 1 05/01/2020 152,624,558 AUTORIZADO
|| 1 15/01/2020 6,707.404 DETENIDO
|| 1 25/01/2020 1,920.67) DETENIDO
|| 1 30/01/2020 3,701.77) AUTORIZADO
|| 1 20/01/2020 7,896.09 AUTORIZADO

Los finiquitos en espera de autorizacion o no pagados, deben tener Estatus Detenido.

3) Si hubo pago de PTU en el ejercicio aflo actual, con pago para

trabajadores inactivos, ya deben estar capturadas sus fechas de

pago.
Ingrese a Nomina — P.T.U. — Pagos Posteriores:
Inicial | Mémina Cierre Apoyo  Salida Edicidn VWentana Ayuda
g 6 Antes de Calcular
Movimientos »
Semanal r
Quincenal 3
Finiquitos L
Calcul
CFDI Libre =aee ,
Reportes de Calculo [
ﬁ Reportes de Acumulados k Acurmulacidn
Reportes Anuales » =
Pagos Posteriores
BAndifirarian de Salarine nnr Duectn »
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Soélo para los trabajadores inactivos, ya debe estar capturada la fecha de pago:

O = || = || = |
A |8 e s
Modifica Consulta Imprime Salida
Trabajadar €L, | Nombre DIAZ GONZALEZ JOSE LUIS Turno

Departamento 1201 EMPAQUE GALLETAS 4
Puesto 54 OBRERO GENERAL

Pago de PTU | Fecha de Pago |20/8epi2020 | T2 I Activa [

También puede seleccionar Imprime y Pendientes en Incluir, para ver a todos los

trabajadores que no se les ha capturado la fecha de pago:

-

0 (22|
Q > A
Preliminar| Imprime Exporta
Incluir Periodo
() Pagados (® Todos
(® Pendientes (_)Semanal
() Quincenal
Orden

(® Trabajador

® Ij Aceptar Cancelar
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4) Efectuar, si lo requiere, la preparacion y actualizacién del salario

diario integrado bimestral.

Ingrese a Némina — Reportes de Acumulados — Salario Diario Integrado y siga los

procesos de Preparacion, Reporte y Actualizacion de las modificaciones de salario

bimestrales:
Némina Cierre Apoyc Salida Edicion Ventana Ayuda
0 Antes de Calcular ‘ §|_¢ ‘
Movimientos 4 .
Semanal >
Quincenal 4
Einiquitos »
PTU »
CFDI Libre »
@ Reportes de Acumulados 4 Noémina
Reportes Anuales 4 Resumen de Némina
Relacién de C t
Meadificacion de Salarios por Puesto 4 it S il

ISPT
Base Gravable de Impuestos
Resumen de ISPT

Impuesto Estatal

IMSS
Salario Diario Integrado Preparacion

INFONAVIT j Reporte
| L Actualizacién

Resumen (Calculado de los Periodos)

5) Efectle un respaldo de la empresa del ejercicio actual.

En la barra de acceso rapido, presione el botén de Respaldo:

Inicial Mémina Cierre Apoyo  Salida E

|2 @ -m-m - F-[(a)e o ew
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Seleccione la carpeta destino y presione el botén Aceptar:
'] RESPALDA A (Memoria Portatil / Disco / Diskette) [

esting |

CARESPALDOS SINOMINA
Formato i

(@) Compacto (ZIP) () Original '
Progresa

Qan celer

6) Efectue el Cierre del ejercicio actual.

Ingrese a Cierre — Cierre:

Inicial Mamina u:u}ru:u Salida
g rs| - ra Cierre - & ﬂ
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Capture la Empresa Destino (ejercicio del siguiente afio) y presione el boton Aceptar:

0 Cierre Anual @

Empresa Destino
L

Mota

En este proceso, SIMOMIMA creara la nueva
empresay le traspasara toda la informacion
necesaria.

Asegurese, silo requiere, de haber efectuado

|a preparacidn y actualizacion del salario diario
integrado bimestral.

Aceptar Cancelar

SINOMINA creard la nueva empresa y le traspasard toda la informacién

necesaria.

7) Salga de la empresa del ejercicio afio actual e ingrese a la empresa

del ejercicio afo siguiente.

Proceso de configuracidbn empresa ejercicio ano siguiente:

1) Modifigue las fechas del calendario semanal/quincenal:

Ingrese a Inicial — Tablas Basicas — Calendario Semanal/Quincenal:
Inicial Mémina Cierre  Apoye  Salida Edicicn Ventana Ayuda
e

Parametros de la Empresa k Calendario Quincenal

Bersonal r Tablas de Impuestos r
Calculadara de Sueldos Impuesto sobre Méminas r
Conexion Contable 2 Factores de Integracién / Yacaciones / Aguinaldo

Bancos




Seleccione Modifica:
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a) En el primer rengldn de la semana/quincena, capture la fecha inicial y final de

la primera nébmina.

b) Posteriormente regrese al primer renglon (con el “mouse” o con la tecla de

flecha hacia arriba).

c) Presione la tecla F7 para que Sinomina genere, automaticamente, el resto

del calendatrio:

) Calendario Quincena o | = |z
A 0 & i
Modifica Consulta [Imprime Salida

C [] 0 a A d £
O (] a0 O
M 1 1| ENERO 01/01/2021 15/01/2021 ] ] ] ]
|| 2 1/ENERQ 18/01/2020 31/01/2020 ] ] ] W =
|| 3 2|FEBRERO 01/02/2020 15/02/2020 ] ] ] Il
|| 4 L [] [
|| 5 L [] [
- 6 g . _ L [] [
7 Esta funcion genera automaticamente el calendario, D D
m a partir de la gquincena gue se encuentra seleccionada. I
- 8 :Desea generarlo? L D D
|| g L [] [
10 | 0 |-
v K
=
4 4 > M L 4 b 4
F9

2) Efectue los cambios necesarios a la tabla de impuesto mensual (en

caso de haberlos):

Ingrese a Inicial — Tablas Basicas — Tablas de Impuestos — A partir de 2008 — ISPT

Mensual (Articulo 113):

Inicial Mdmina Cierre Apoyo  Salida

Calendario Semanal

Tablas Basicas

Pardmetros de la Empresa 3 Calendaric Quincenal
Personal
Calculadora de Sueldos Impuesto sobre Nominas

Conexién Contable 3

Eactores de Integracion / Vacaciones / Aguinaldo

Bancos

Edicién Ventana Ayuda

3 Tablas de Impuestos 3

3

A partir del 2008
Del 2002 al 2007 3 Subsidio al Emplec Mensual

(Art. 177)
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3) Efectle los cambios necesarios a la tabla de subsidio al empleo

mensual (en caso de haberlos):

Ingrese a Inicial — Tablas Basicas — Tablas de Impuestos — A partir de 2008 —

Subsidio al Empleo Mensual:

Inicial Mdmina Cierre Apoyo  Salida Edicién Ventana Ayuda

Tablas Basicas Calendaric Semanal

Pardmetros de la Empresa Calendaric Quincenal

Personal Tablas de Impuestos » A partir del 2008 3

Calculadora de Sueldos Impuesto sobre Nominas 3

Conexién Contable gactores de Integracion / Vacaciones / Aguinaldo 1SPT Anual (Art. 177)
Bancos

4) EfectUe los cambios necesarios a los parametros de salarios, UMA

y/o cuotas obrero patronales (en caso de haberlos):

Ingrese a Inicial — Parametros de la Empresa — Parametros Salario / IMSS /
INFONAVIT:

Inicial Mémina Cierre Apoyo  Salida Edicion  Ventana A

Tablas Basicas > | & O | B
Parametros alario / IMSS £ INFOMAVIT

Parametros Generales

Parametros de la Empresa
Personal k

Calculadora de Sueldos Ausentismao

Conexién Contable » Percepcicnes y Deducciones Adicionales

Seleccione ALTA, capture la fecha del 01 de enero del ejercicio afio siguiente y

presione la tecla Enter:

r

m Parametros de 5alanio /M55 £ INFOMNAVIT

4 A A6} @
Alta Modifica Consulta Lista

Fecha Vigencig = 01/01/2021 |4 T2

Capture los nuevos salarios minimos, UMA y/o cuotas obrero patronales del IMSS e
INFONAVIT.

Presione el boton OK, para guardar los cambios.
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Aparecera el mensaje:
i

o En caso de cambiar:

LML o alglin Tope Dl'aﬂ

:Desea generar las modificaciones de salario necesarias,
en el catdlogo de movimientos por trabajador, en base a los
cambios realizadaos en estos parametros?

S0 Mo

Sdlo si cambio la UMA o alguno de los topes de dias: presione el botén Si para que
SINOMINA actualice el diario integrado de los trabajadores topados (con fecha
de 01 de enero del ejercicio afio siguiente).

Importante: En forma manual debe revisar si tiene trabajadores que ganen el
salario minimo:

a) Para registrar estas modificaciones de salario:

Ingrese a NoOmina — Movimientos — Registro:

Inicial | Mamina Cierre Apoyo  Salida Edicion  Ventana Ayuda

g ehﬂtesdeCalcular |E|_¢
Movimientos r Generacian de Ausentismo I
Semanal r

L TP | 9 Aol KA IS I F AT N

b) Posteriormente, debera enviar a IDSE:

e Estas modificaciones de salario (capturadas de forma manual).
e Junto con las de los trabajadores topados.

e Y las efectuadas en el paso 4 del Proceso de Cierre.

10
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5) Efectle los cambios necesarios a los parametros de generales (en

caso de haberlos):

Ingrese a Inicial — Parametros de la Empresa — Parametros Generales:

Inicial  Mémina Cierre Apoye  Salida Edicién Ventana A

Tablas Basicas rllEela aliel
Parametros de la Empresa P3 = alario LIRSS S INFOMAVIT

Personal
Calculadora de Sueldos Ausentismo

Conexion Contable Percepciones y Deducciones Adicionales

Tarifas de Destajo

Revise la informacién de todas las fichas, para efectuar algiin otro cambio necesario
(por ejemplo: al Monto bimestral de seguro de vivienda) y guarde los cambios
presionando el boton OK:

m Pardmetros Generales E\'?"E
2 v B ‘ B

Modifica Consulta Imprime Salida

E;'ondo de khorm:' [lmpuesto] | Recibos Electrénicos I

6) Si maneja Percepciones y Deducciones Adicionales, modifique los

exentos de impuesto e IMSS (en caso de haberlos):

Ingresar a Inicial — Parametros de la Empresa — Percepciones y Deducciones

Adicionales:
Inicial Mémina Cierre Apoyo  Salida Edicion  Ventana A
Tablas Basicas rllEala alkiel

Parametros de la Empresa Parametros 5alario / IMSS £ INFOMAVIT

Parametros Generales

Personal k

Calculadora de Sueldos Ausentismo

Conexion Contable Percepciones y Deducciones Adicionales

11
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Después de sequir estos pasos, ya puede utilizar la

empresa del ejercicio ano siguiente.

Nota: la empresa del ejercicio afo actual ya soOlo debera

utilizarla para consultas y reportes.

12



