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SINOMINA

AGUINALDO

Proceso:

1) Ya deben estar acumuladas todas las nOminas semanales, quincenales y de PTU,

gue tenga hasta el momento de calcular la nbmina de aguinaldo.

2) Ya deben estar capturados y autorizados todos los finiquitos pagados en el afio

(hasta la fecha).
3) Activar la semana/quincena de aguinaldo:

En Inicial -> Tablas Basicas -> Calendario Semanal/Quincenal, seleccione
Modifica:

a) Busque la ultima semana/quincena disponible (dejando libres losrr periodos

necesarios para terminar el afio, de las nédminas normales).

b) En ese renglon capture el mes 12 (si se paga en diciembre) y capture el rango

de fechas.

Nota: puede capturar, en el rango de fechas, la fecha final de la ultima
semana/quincena acumulada; por ejemplo, si es némina quincenal y la dltima
guincena acumulada va del 01/dic/20 al 15/dic/20, en ambas fechas de la

guincena de aguinaldo puede teclear 15/dic/20.
c) Presione el boton para guardar el calendario.
4) En Nomina Semanal/Quincenal, seleccione Prenémina -> Preparacion.

a) Tecleé el nimero de la semana/quincena que activd para el aguinaldo (en el

paso anterior).

b) En la seccién de Preparar Nomina, desmarqué Normal y Vacaciones, y marqué

Aguinaldo.

c) En la ficha de Aguinaldo: marque Pago para todos los Trabajadores; en Forma
de Pago, seleccione Pago Normal; revise que el exento de aguinaldo esté
actualizado; en Dias Tope para Calculo de Proporcionalidad ponga 365 si el afio

no es bisiesto 6 366 si el afo es bisiesto.
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d) Presione el boton de Preparar. Nota: aparecera un mensaje que le recuerda
gue los finiquitos ya deben estar capturados, espere hasta que aparezca el

mensaje de Preparacion Terminada

5) En Nomina Semanal/Quincenal -> Prenémina -> Excepciones: apareceran los

trabajadores a los que se les pagara el aguinaldo.

6) En N6émina Semanal/Quincenal -> Calculo: Seleccione Ajuste de Célculo de ISPT:

Ninguno

Nota: debido a las disposiciones del SAT para ajustar el subsidio al empleo cada
mes, en esta nomina de aguinaldo y en las demas nominas

semanales/quincenales, NO debe calcularse con Ajuste Anual de Impuesto.

Importante: La udltima ndmina de diciembre se debera calcular con Ajuste
Mensual y las diferencias a favor o cargo se deberan aplicar el siguiente afio, en
las primeras ndminas del proximo afio (dependiendo de las disposiciones del SAT

para realizarlo).

7) Una vez terminada la nédmina de aguinaldo, cerrarla, timbrarla, respaldar y

acumularla.
Dudas?, comum’quese con

soporte@infonexo.mx

iCon gusto lo asistiremos!
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