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SINOMINA

AGUINALDO

Requisitos previos.

» Tener acumuladas todas las nédminas semanales, quincenales y de PTU, que
tenga hasta el momento de calcular la nGmina de aguinaldo; para confirmarlo:

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

Inicial Mémina Cierre Apoyo  Salida Edicién Ventana Ayuda
e E—
Parametros de la Empresa r Calendario Quincenal
Personal 3 Tablas de |mpuestos b
Calculadora de Sueldos Impuesto sobre Maminas »
Conexion Contable » Factores de Integracion / Vacaciones / Aguinalde

Seleccione Consulta y verifique que todas sus néminas estén acumuladas:

D) calendario Sernanal EI [=] @
4 v 2 e
Modifica Consulta Imprime Salida
Semana | Mes Del Al Nomina Acumulada -
Normal Aguinaldo Wacaciones PTU
1 030142022 082022 ]
2 1/ENERD 10/01/2022 16/01/2022 |
3 1|ENERO 1710112022 230172022 ]
4 1|ENERO 24/01/2022 30/01/2022 ]
5 2| FEBRERD 31/01/2022 08/02/2022 ]
g 2| FEBRERD 07I02i2022 13002/2022 [l
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Tener capturados y autorizados todos los finiquitos pagados en el afo (hasta la
fecha).
Ingrese a Némina — Finiquitos — Registro:

Inicial | Mémina Cierre Apoyc  Salida Edicion Ventana Ayu

ﬁ ﬁ Antes de Calcular [ E_*'

Movimientos r

Semanal

Cuincenal
Finiquitos
PTU

Seleccione Consulta y presione el botén de la lupa:

Q Finiquitos EI = @
Q A 8! Q, ] I
Alta Modifica Consulta Lista Baja Salida
Trabajador 1 u‘l Nombre AGUILAR SANCHEZ ALEJANDRO L 4

Datos Generales Fagos porRefiro Vacaciones yAguinalde  NéminaNermal  Cuotas Patronales |

Total Pagos por Retiro 0.00 Total Impuesto Retenido 1,451.69

Verifique el Estatus de cada finiquito:

O Catdlogeo de Finiquites

v
o |
Click en el titulo de 1a columna para escoger el orden
H
Fuolio Meto a Pagar Estatus
1 0410312022 991.09) AUTORIZADO

a9 2 04/03/2022 10,000,000 AUTORIZADO
434 1 0710112022 1,868.60% DETENIDO

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

Detenido.
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Proceso de Aguinaldo:

1) Active la semana/quincena de aguinaldo:

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

Inicial  Mémina Cierre Apoyeo  Salida Edicién Ventana Ayuda
L = e A
Parametros de la Empresa 3 Calendario Quincenal
Bersonal k Tablas de |mpuestos »
Calculadora de Sueldos Impuesto sobre Maminas »
Conexion Contable L Eactores de Integracion / Vacaciones / Aguinaldo

Seleccione Modifica:

a) Busque la ultima semana/quincena disponible (dejando libres los periodos, de
las nbminas normales, necesarios para terminar el ano)

b) En ese renglén 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 nomina quincenal y la ultima
quincena acumulada va del 01/dic/22 al 15/dic/22, en ambas fechas de la
quincena de aguinaldo puede teclear 15/dic/22.

c) Presione el botdn para guardar el calendario.

0 Calendario Semanal E' G ™ X
I ¥} 2
Modifica Consulta Imprime Salida

Semana Nomina Acumulada u
Normal Aguinaldo Wacaciones PTU

11|NOVEMBRE | 14/11/2022 | 20/11/2022
11|NOVEMBRE | 21/1112022 | 27111/2022
48| 12|DICEMBRE  |28/11/2022 0411212022
49| 12|DICEMBRE  05/12/2022 111272022
50| 12|DICEMBRE  12/12/2022 181272022
51| 12|DICEMBRE 191122022 | 25M2/2022
52| 12/DICEMBRE  |26/12/2022  01/01/2023
r ssEIcENBRE 22022 11122022 ]
520 17 71
5| 0 T, T
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2) Prepare la ndmina de aguinaldo:

Ingrese a Nomina — Semanal/Quincenal —Prenémina — Preparacion:

Inicial  Mémina Cierre Apoyo Salida Edicidn Ventana Ayuda
.ﬁ% QnﬂtesdeCalcular | [+
- Movimientos ¥
T G #:cimiers
: | =
QTUfnc.ena Prendmina Tarjetas Checadoras
Finiquitos , =2
Calculo Preparacion
PTU = e —
| Después de Calcular Excepciones por Trabajador
CFDI Libre ,| @ D=p L
i = Excepciones Masivas
— |rs| Reportes de Calculo b
|ra| Reportes de Acumulados [

Cierre Cancelacion
Reportes Anuales . N L

En la pantalla de Preparacion Semanal/Quincenal:

a) Tecleé el numero de la semana/quincena que activé para el aguinaldo (en el
paso anterior).

b) En la seccién de Preparar Nomina:
- Desmarque Normal y Vacaciones
- Marque 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 capture 365 si el afio no es
bisiesto 6 366 si el afio es bisiesto.

d) Presione el boton de Preparar.
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-

0 Preparacion Semanal @
Semana Preparar Mdmina
(]9 oot rmiez0z2 | [Finormar [vacacones  CAguladd |

Al MDic2022

Némina Normal Vacaciones [ Aguinaldo ]

Aguinaldo | [+] Pago para todos los Trabajadores l

Forma de Pago O.Antiu::ipc[@ Pago Nnrmal:] Dias de Anticipo I:I
Impaorte 2 886.60

Exento de Aguinaldo

Fecha de Corte para Calculo de Antigiedad | 31/Dic/2022 | %

Dias Tope para Calculo de PrnpnrcinnalidaE 365.00

Gratificacion [ ]Pago para todos los Trabajadores

Gratificacion por Trabajador I:I
E Breparar j Salir

Nota: aparecera un mensaje que le recuerda que los finiquitos ya deben estar
capturados, espere hasta que aparezca el mensaje de Preparacién Terminada

3) Consulte y/o modifique a los trabajadores en la Ndomina de
Aguinaldo (opcional):
Ingrese a Nomina — Semanal/Quincenal — Prenémina — Excepciones por Trabajador:

Inicial = Mémina Cierre  Apoye Salida Edicion Ventana Ayuda

54 iﬁhﬂta& de Calcular i [+

Movimientos >
BT ) © o-<dmierto
uincenal 3 1 ;
Finiguites g 5 i
Calculo Preparacidn
PTU - |
] Despues de Calcular Excepciones por Trabajador
CFDI Libre @ D= | - -
== CEPCIDNES WViasivas
= | Rs| Reportes de Calculo 4 2 g
ra Reportes de Acumulados o Bt =
i Cierre Cancelacion
Rewortes Anuales 1




Seleccione Modifica o Consulta:
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) Semana 53: Excepciones = '_E_'
L..] '_" U _)_‘J e JII‘:
| Ata _I difica Cnnsulta Baja Imprime Salida
Trabajadar - ‘—é._ Nl:lmtrre AGUILAR SANCHEZ ALEJANDRO T
Departamento G700 TALLER 1
Puesto 1 TECNICO AUTOMOTRIZ SERVICIO
| Centro de Costo 0 SERWVICIO DE PUEBLA
Aguinaldo
Eago de Aguinaldo J Antigiedad 562 afios
Dias de Aguinaldo 15.0 CALCULDO DE PROPORCIONALIDAD Total de Dias aplicando Proporcion 15.00
Dias Trabajados Dias ya Anticipados = I:I
= 1.0000000
Dias Tape TOTAL DE DIAS A PAGAR 15.00
Pago de Gratificacion [] Gratificacion a Pagar I:I Deducciones Ajuste ISPT
Ajustador de Neto a Pagar [ | susttucion de los CFDI previos [ ] !
Neto a Pagar Deseado UuID CFD Relacionado | | » x

Los trabajadores con derecho a Aguinaldo apareceran con la marca en Pago de

Aguinaldo.

4) Calcule la ndmina de aguinaldo:

Ingrese a Nomina — Semanal/Quincenal — Calculo:
Inicial = Mémina Cierre Apoyo  Salida Edicion Ventana Ayuda
@ ehﬂtE; de Calcular E|_¢
Movimientos
e
[
Eulncina R Prendmina k
Finiguitos | Caleulo
PTU J
Después de Calcular
CFDI Libre ,| @ Desp
— rs| Reportes de Célculo k
ra Reportes de Acumulados - )
- Cierre
Reportes Anuales 2

Acumulacion
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Seleccione Ajuste de Calculo de ISPT: Ninguno
0 Calculo de Momina Semanal @
Semana Fecha de Calculo
1, Del: 11/Dic/2022
MIDici2022

Al 1MDicf2022
Trabajador
(® Todos

Uno

Ajuste de Calculo de ISPT

() Anual {todos los trabajadores)
(1 Anual (laboraron todo el afio)

| Calcular I Salir

Notas:

a) Al efectuar el calculo con Ajuste Ninguno, el calculo del impuesto del
aguinaldo se realizara con el Articulo 174 del Reglamento de la Ley de ISR.

b) Debido a las disposiciones del SAT para ajustar el subsidio al empleo cada
mes, en esta némina de aguinaldo y en las demas nominas
semanales/quincenales, NO debe calcularse con Ajuste Anual de Impuesto.

c) Importante: La ultima ndmina de diciembre se debera calcular con Ajuste
Mensual y las diferencias a favor o cargo se deberan aplicar el siguiente afo,
en las primeras néminas del pré6ximo afno (dependiendo de las disposiciones
del SAT para realizarlo).



5) Revise la ndmina

Ingrese a Nomina — Semanal/Quincenal —

Inicial  Mdmina Cierre Apoyc-

de aguinaldo:

Salida Edicién

Ventana
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Reportes de Célculo — Nomina:

Ayuda

| £| eAntesdeCa[cular

Movimientos

T

B © i

Quincenal
i s Prenomina
hniqu Caleulo
PTU =
Después de Calcular
CFDI Libre ,|@ ==p

tlt? Beportes de Acumulados

Reportes Anuales

Acumulacion

Modificacion de Salarios

por Puesto

Némina

Rezumen de Namina

Mdmina per Forma de Pago

Recibos de Momina

Banca Electronica 3
Poliza Contable

Relacidn de Conceptos

Aportacion Sindical

Determinacién de lmpuesto

Control de Diias

Estatus de Recibos

-

g cFDI

Puede exportar la ndmina a Excel (opcional): seleccione Exporta, en Excel (formato

columnar):
m Momma de [a Sernana | = |'“E|_'| ha |
= 5 & |
Preliminar Imprime Exporta
—Orden = __—Ranaa de Trahaiadores ~
(®) Trabajador © Bporta S| D
() Departamento - Ndmero T :
(T) Departamento - Nombre T) ‘ &= |
(C) Centro de Costo — !
(_) Turno - Departamento - Tr .
_ —Desting
(C) Turno - Centro - Trabajadg :
| CAUSUARIOINOMINAT XS | 2=
~Semana
., Del' 11/Dic/2022 .
AL Tt [ Abrir Destino L Cancelar
I i Totales por Centras de Costo |
| | T
| | Aceptar | Cancelar
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Nota: también puede ingresar desde la barra de acceso rapido:

Inicial Mémina Cierre Apoye Salida

5 EPED=

MNomina

Besumen de Nomina

Mamina por Forma de Pago
Recibos de Mamina

Banca Electronica k

Baliza Contable

Relacion de Conceptos
Aportacién Sindical
Determinacidn de lmpuesto
Control de Dias

6) Cierre la ndmina de aguinaldo:

Una vez terminada la némina de aguinaldo,
Ingrese a Nomina — Semanal/Quincenal — Cierre:

Inicial | Mémina Cierre Apoyo  Salida Edicion  Ventana Ayuda
g eﬁsﬂtesde(:alcular E|_4-

Movimientos r

BT G P oc<dimisntc

Quincenal r L

Finiauitos Prendmina »

inigui

=in Calculo

PTU

R 6 Después de Calcular

rs| Reportes de Célculo »
3
_Ecumu acian

CFDI Libre

ﬁ Reportes de Acumulados
Reportes Anuales »
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Marque, en la casilla de la Semana/Quincena, en la columna de Aguinaldo:

| m Cierre Semanal E“E
A 1§ & Tk

Modifica Consulta Imprime Salida

Semana |Mes Momina Cerrada
Normal Aguinaldo Wacaciones PTU

11 NOVIEEMBRE | 14/11/2022 | 20/11/2022 O O
| 47 11|NOVEMBRE | 21/11/2022 27112022 | [l
B 43 12 DICEMBRE Zai1z022 041202022 ] ]
| 4% 12 DICEMBRE 0511272022 11122022 O |
] 50| 12 DICEMBRE 1201212022 18/12/2022 O O | O
| 51|  12|DICEMBRE 19/12/2022 251272022 [l | ] [l :l
] 5717 DICIFMRRF 2RM2027 01012073 ] ] ] [
! 53| 12| DICEMBRE 11202022 11M202022 ] ] ]

o4 ] 71 71 | | |

] 50 I 1 O 0 O -

Cerrada = Abierta =[]

X
X vD

7) Timbre la némina de aguinaldo:

Ingrese a Némina — Semanal/Quincenal — Reportes de Célculo — CFDI — Recibos
Electrénicos:

Inicial = Mérnina Cierre  Apoyc Salida Edicion Ventana Ayuda
= || '

| 3 |!9Agt?_s de Calcular | Nkl

r 1 Movimientos (3 N

T © =i
Quincenal 3 % =
Finauitos Erenamina 3
Ci Caleulo
PTU
Después de Calcular
CFDI Libre | @ Lesp

e o > ortes de Calculo 4 Némina
RA!
{BAETIIES T VR erOn Cierre Resumen de Némina

Reportes Anuales

Acurnulacion MNémina por Forma de Pago

Modificacidn de Salarios por Puesto Recibos de Mémina

Banca Electronica

Péliza Contable
Relacion de Conceptos
Aportacion Sindical
Determinacion de Impuesto
Control de Dias
Estatus de Recibos

Parametros
LClaves de Namina

Recibos Electrénicos

10
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Presione el boton Aceptar:

O Recibos Electrénicos (CFDI) de la Semana =
Semana
53 O, Del 11/Dicf2022
Al 11/Dic/2022

Presione el botén Timbrar Todos o Timbrar Actual:

(ff| Semana 53: Recibos Electranicos (CFDI) EI IEI

) AGUILAR SANCHEZ ALEJANDRO Mo timbrado CHEQUE

-
«| | 3

@ Timbrado @ No timbrado @ Error al timbrar
Timbrar Todos Mostrar Recibo Enviar Todos
Timbrar Actual Mostrar Error Imprimir Recibos Generar PDF Enviar Actual Resultado Salir

Nota: también puede ingresar desde la barra de acceso rapido:

Inicial Mémina Cierre Apn}rcr Sallda

|£';ﬁ:-;’_@v;@v

Semanal I

Cuincenal

Finiguitos
PTU

CFD Libre

Parametros

Claves de Mamina

11
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8) Respalde la ndmina de aguinaldo:

En la barra de acceso rapido, presione el botén de Respaldo:
Inicial Mamina Cierre Apoye Salida Ed

g|m-m-u-gHa)s e el

Seleccione la carpeta destino y presione el botén Aceptar:

/3 RESPALDA A (Memoria Portatil / Disco / Diskette) ==

~Formato
® Compacto (ZIP} () Original

Prograso

|

9) Acumule la némina de aguinaldo:

Inicial | Momina Cierre Apn],rcu Salida Edicion  Ventana Ayuda
|£ gﬁ.ntesdeCa[cular @_1-

Movimientos

e

D,umcenal

£ o . ! Prendmina ]

iniqu

o) | Calulo

ETU bl

| & Después de Calcular

CFDI Libre , | € Desp
= |R5 Reportes de Calculo [
ma, Reportes de Acumulados [
= | Cierre

Reportes Anuales L
Ml Acumulacién

12



Presione el botén: Acumular

o Acumulacion de S5emana @

Semana
53 Lu Del: 11/Dic/2022
Al 11iDicf2022

Mata

En este proceso, SINOMIMNA acumulara la informacian
obtenida en el Ultimo calculo de ndmina realizado.

Aseglrese de haber RESPALDADO v que dicho
calculo sea el definitivo.

Acumular Salir

13
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