INFONEXO

S O FTW AR Enm

SINOMINA

AGUINALDO

Requisitos previos.

¢ Tener acumuladas todas las nébminas semanales, quincenales y de PTU, que tenga hasta
el momento de calcular la nébmina de aguinaldo; para confirmarlo:

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

Inicial MNémina Cierre Apoyo  Salida Edicién Ventana Ayuda
Tablas Basicas Calendaric Semanal
Parametros de la Empresa  »
Personal 3 Tablas de Impuestos 3
Calculadora de Sueldos Impuesto sobre Néminas 3
Conexidn Contable 4 Factores de Integracion / Vacaciones / Aguinaldo

Bancos

Seleccione Consulta y verifique que todas sus néminas estén acumuladas:

o Calendario Semanal IEI =] @
A 5 s
Modifica Consu\ta Impnmn Salida
Semana | Mes Fecha Noémina Acumulada I
Efectiva Normal Aguinaldo Vacaciones PTU
Pago
1 1/ENERO 02/01/2023 | 08/01/2023 |/ / O [
2 1/ENERO 09/01/2023 |15/01/2023 |/ / [} O
3 1/ENERO 16/01/2023 | 22/01/2023 |/ / [} O
4 1/ENERO 23/01/2023 |29/01/2023 |1 [/ [} (]
5 2|FEBRERO 30/01/2023 | 05/02/2023 |/ | [} O
6 2|FEBRERO 06/02/2023 |12/02/2023 |/ | ] ]

e Tener capturados y autorizados todos los finiquitos pagados en el afio (hasta la fecha).

Ingrese a NoOmina — Finiquitos — Registro:

Inicial  Némina Cierre Apoyo Salida Edicién Ventana Ayut

g e Antes de Calcular EL“

Movimientos 3

Semanal
Quincenal
Finiquitos
PTU
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Seleccione Consulta y presione el boton de la lupa:
Q) Finiquitos =] @ ==
L | Q = e
Alta Modifica Consulta Lista Baja Salida
Trabajador Nombre AGUILAR SANCHEZALEJANDRO L 4
Datos Generales  Pagos por Refiro Vacaciones yAguinaldo  Ndémina Mormal — Cuotas Patronales Besumendepago
Total Pagos por Retiro 0.00 Total Impuesto Retenido 1,461.69

Verifique el Estatus de cada finiquito:

0 Catdlogo de Finiquitos

o

& |

Click en el titulo de la columna para escoger el orden

Folio Meto a Pagar Estatus
1 06/03/2023 5,271.12] AUTORIZADO

3 1 30/01/2023 1,984.34] DETEMIDO
150 1 100172023 8,142.27] AUTORIZADO

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

Proceso de Aguinaldo:

1) Active la semana/quincena de aguinaldo:

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

Inicial Mémina Cierre Apoyo  Salida Edicion Ventana Ayuda
Calendario Semanal
Parametros de la Empresa 3
Personal 3 Tablas de Impuestos 3
Calculadera de Sueldos Impuesto sobre Nominas 3
Conexion Contable 4 Factores de Integracidn / Vacaciones / Aguinaldo

Bancos

Seleccione Modifica:

a) Busque la dltima semana/quincena disponible (dejando libres los periodos, de las
nominas normales, necesarios para terminar el afio)

b) En ese rengldn 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 Gltima semana/quincena
acumulada; por ejemplo, si es nOmina quincenal y la Ultima quincena acumulada va del
01/dic/23 al 15/dic/23, en ambas fechas de la quincena de aguinaldo puede teclear
15/dic/23.

c) Presione el botén para guardar el calendario.
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o Calendario Semanal E =] @
A (5Y e Int
Modlﬁca C:msulta Impr\ma Salida

Semana | Mes Fecha Némina Acumulada
Efectiva Normal Aguinalde Vacaciones PTU
Pago

11 NOVIEMBRE  27/11/2023 |03/12/2023 |/ /
12 DICIEMBRE 04/12/2023 10122023 1
50 12| DICIEMBRE 111272023 17112/2023 |1
51 12/ DICIEMBRE 18/12/2023 |24/12/2023 |/ ]
52 12/ DICIEMBRE 250122023 |3112/2023 |/ /

| [ 53 MREIDICEMBRE __ 101212023 10/12/2023 ]! /

R4 N i1 i I

0
O
O
0
=

JOoooooo
JOoooooo
Ji0i0oobood

2) Prepare la ndmina de aguinaldo:

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

Inicial Noémina Cierre Apoyo  Salida Edicion Ventana Ayuda

54 @) Antes de Calcular i+

Movimientos 2
e R
Qulncenal

Prendmina Tarjetas Checadoras

Finiquitos
4 Caleulo Preparacién
PTU
egespué;deCa\cu\ar Excepciones por Trabajador
CFDI Libre 3 . .
— . Excepciones Masivas
— rs| Reportes de Calculo 3
Ra Reportes de Acumulados -

Cierre Cancelacion
Reportes Anuales . R

En la pantalla de Preparaciéon Semanal/Quincenal:

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

b) En la seccion de Preparar Nomina:
- Desmarque Normal y Vacaciones
- Marque Aguinaldo.

c) En laficha 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 afo es bisiesto.

d) Presione el botén de Preparar.
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0 Preparacion Semanal @
Semana Preparar Ndmina
Del: 10/Dicf2023 | [INormal [ ]Vacaciones [/

Al: 10/Dicf2023

Némina Normal Vacaciones Aguinaldo

Aguinaldo | [ Pago para todos los Trabajadores I

Forma de Pago () Anficipo| (® Pago Normal Dias de Anticipo l:l
Dias 30
Exento de Aguinaldo -
Importe 3,112.20
Fecha de Corte para Célculo deAntigledad | 31/Dicf2023 | T3

Dias Tope para Calculo de Proporcionalidad) | 365.00

Gratificacion [C1Pago para todos los Trabajadores

Gratificacidn por Trabajador l:l

=i

Nota: aparecera un mensaje que le recuerda que los finiquitos ya deben estar capturados,

espere hasta que aparezca el mensaje de Preparacion Terminada

3) Consulte y/o modifique a los trabajadores en la Némina de Aguinaldo

(opcional):
Ingrese a NoOmina — Semanal/Quincenal — Prendmina — Excepciones por Trabajador:

Inicial  Mémina Cierre Apoyc Salida Edicion Ventana Ayuda

2 eAﬂte;deCalcular R«

Movimientos

Semanal 3 0 Procedimiento
3

uincenal -
Finiquitos 13 = ..
Caleulo Preparacidn

PTU

. 0 Después de Calcular Excepciones por Trabajador

CFDI Libre
CEPCIONES [Wlasivas

q _RE Reportes de Calculo 4

ra| Reportes de Acumulados .
[BA| ~ep Cierre Cancelacién

Reportes Anuales
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Seleccione Modifica o Consulta:

) Semana 53 Excepciones EI' = |
a A $) £l & e
Alta Modifica Consulta Baja Imprime Salida
Trabajador ‘L% Nombre  AGUILAR SANCHEZ ALEJANDRO Tumno
Departamento 1 ADMINISTRACION 5
Puesto 100 AUXILIAR ADMINISTRATIVD
Centro de Costo 0
Aguinaldo
Pago de Aguinaldo Antigiedad 30,64 afios
Dias de Aguinaldo CALCULO DE PROPORCIONALIDAD Total de Dias aplicando Proporcion  15.00
Dias Trabajados Dias ya Anticipados -l:l

Dias Tope ' TOTAL DE DIAS A PAGAR 15.00
Pago de Gratificacién [] Gratificacién a Pagar I:I Deducciones Ajuste ISPT

Ajustador de Neto a Pagar [] Sustitucion de Ins CFDI previos []

Neto a Pagar Deseado UUID CFDI Relacionado | | v %

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 Noémina Cierre Apoyo Salida Edicion Ventana Ayuda
:g OAﬂtes de Calecular
Movimientos 3
Semanal 3 0 Procedimiento
i | 2
Qru!nc.ena Prendmina 3
Finiquitos S
| culo
PTU >
i OgespuésdeCalcular
CFDI Libre »
— Rrs| Reportes de Célculo 3
ra| Reportes de Acumulados L3 .
- Cierre

Reportes Anuales .
Acumulacien

Seleccione Ajuste de Calculo de ISPT: Ninguno

o Célculo de Némina Semanal @

Semana Fecha de Calculo

), Del: 10/Dic2023 )
10/Dic/2023
Al 10/Dici2023

Trabajador

(® Todos
Uno

Ajuste de Calculo de ISPT

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

Calcular Salir




Notas:

INFONEXO

S OFTW AR Enmmmm

a) Al efectuar el céalculo 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 ndmina de aguinaldo y en las demas nédminas semanales/quincenales, NO debe

calcularse con Ajuste Anual de Impuesto.

c) Importante: La ultima némina de diciembre se debera calcular con Ajuste Mensual y

las diferencias a favor o cargo se deberén aplicar el siguiente afio, en las primeras

nominas del préximo afio (dependiendo de las disposiciones del SAT para realizarlo).

5) Revise la ndmina de aguinaldo:

Ingrese a NOmina — Semanal/Quincenal — Reportes de Calculo — Nomina:

Inicial Némina Cierre Apoyo Salida

|| g

| 5 0 Antes de Calcular

Movimientos »

Edicion Ventana Ayuda

Acumulacién
Modificacién de Salarios por Puesto

@ Preceimient
Quincenal > R
Einiquitos (I
Sl Caleulo
PTU [
p | @ Después de Calcular
CFDI Libre >
= IE3 Reportes de Calculo »
RrA| Reportes de Acumulados p [
= Cierre
Reportes Anuales >

Resumen de Némina

Némina por Forma de Pago
Recibos de Némina

Banca Electrénica »
Péliza Contable

Relacién de Conceptos

Aportacion Sindical

Determinacion de Impuesto

Control de Dias

Estatus de Recibos

|G cFoL »
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Puede exportar la nOmina a Excel (opcional): seleccione Exporta, en Excel (formato columnar):

o

a &
Preliminar  Imprime a
Orden Ranao de Trahaiadore
(®) Trabajador ) Exporta @ b
(O) Departamento - Ndmero T|
() Departamento - Nombre 7| &
(O Centro de Costo
(C) Tumno - Departamento - Tr] )
Destino
() Turno - Centro - Trabajadq
|E\USUAHIO\NOMINATXLS |
Semana
€4, Del: 10/Dic/2023
AC 10/Dic2023 Aceptar Cancelar

Totales por Centros de Costo

(== ]==]

@0

Nota: también puede ingresar desde la barra de

Inicial Mémina Cierre  Apoyo  Salida

@‘._a- @[ & &
Némina

Resumen de Némina

Mémina por Forma de Pago
Recibos de Mémina

Banca Electrénica 3
Paliza Contable

Relacion de Conceptos
Aportacion Sindical
Determinaciéon de Impuesto
Control de Dias

6) Cierre la ndmina de aguinaldo:

Una vez terminada la nbmina de aguinaldo,

Ingrese a NOmina — Semanal/Quincenal — Cierre

Inicial  MNémina Cierre Apoyo Salida Edicitn Ventana Ayuda
B @) Antes de Calcular i+
Movimientos 3
] © #<<iimis
3

Quincenal L
Prendmina 3

Finiquitos
PTU

Calculo

0 Después de Calcular
CFDI Libre 3

— rs| Reportes de Cdlculo 4
Ra Reportes de Acumulados 3
Reportes Anuales 3
Acumulacion

acceso rapido:
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Marque, en la casilla de la Semana/Quincena, en la columna de Aguinaldo:

=) = s
2 v B ‘ e

Moaﬁca Consulta lmpri.me

0 Cierre Semanal

Nomina Cerrada
Normal Aguinaldo Wac

L 43 11 NOVIEMBRE | 27/11/2023 03/12/2023 [} [} [}

L 49 12 DICIEMBRE 04/12/2023 101272023 [} [} [}

L 50| 12|DICIEMBRE 111272023 17272023 [} [} [} [}

L 51| 12|DICIEMBRE 181272023 2411212023 [} [} [} [}
52| 12| DICEMBRE 25M202023 311202023 ] [] ] ]

o [ s3] 12[oicEMBRE  10M2/2023 101272023 O = O O |_|
54 0 I I

7) ¢El pago se realizara por banca electrénica?:

Ingrese a Nomina — Semanal/Quincenal — Reportes de Calculo — Banca Electrdnica,

seleccione el banco que utilice:

Inicial | Némina Cierre Apoyo Salida
z ‘0 Antes de Calcular
I

Edicion Ventana Ayuda

B

Movimientos »

B © ° <<

Quincenal |

Prenémina

Finiquitos
PTU

CFDI Libre

»
>
4 2|

Calculo
>

N | 0 Después de Calcular

Reportes de Célculo

[RA| Reportes de Acumulados
Cierre

Reportes Anuales 5
Acumulacién

Némina
Resumen de Némina
Némina por Forma de Pago

Recibos de Nomina .
Banca Electronica HSBC
Bancomer

Meadificacién de Salarios

Péliza Contable
Relacién de Conceptos Santander

Aportacién Sindical Banamex

Determinacion de Impuesto Banorte

8) Timbre la ndmina de aguinaldo:

Ingrese a Nomina — Semanal/Quincenal — Reportes de Céalculo — CFDI — Recibos Electrénicos:

Inicial Némina Cierre Apoyo Salida Edicién Ventana Ayuda

g 30 Antes de Calcular

Movimientos »

Semanal 2 0 Procedimiento
N

Quincenal

Finiquit Prenémina
SRANECS Calculo
PTU >
| @ Después de Calcular
CFDI Libre )| @ 0=
L8| Reportes de Célculo 4 Némina
[RA| Reportes de Acumulados M=

Cierre Resumen de Némina
Reportes Anuales

Acumulacién Némina por Forma de Pago

Modificacién de Salarios por Puesto > Recibos de Némina

Banca Electrénica >
Péliza Contable

Relacién de Conceptos

Aportacién Sindical

Determinacién de Impuesto

Control de Dias

Estatus de Recibos

GER g

Parametros
Claves de Némina

Recibos Electrénicos
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Presione el botdn Aceptar:

D Recibos Electranicos (CFDI) de la Semana =]

Semana
|53 (.ZQ Del: 10/Dicf2023
Al 10/Dici2023

cancelar

Presione el botén Timbrar Todos o Timbrar Actual:

_(Eﬁ Semana 33: Recibos Electrénicos (CFDI)

Trabajador Nombre Estatus Estatus Estatus Obs.
CFDI PDF Correo

Wl AGUILAR SANCHEZ ALEJANDRO Mo timbrado CHEQUE

(=] @ =)

Fecha Hora Ul
Timbrado Timbrado
Exl
@ o

| |

® Timbrado @ Notimbrado @ Error al timbrar
Timbrar Todos Mostrar Recibo Enviar Todos
Timbrar Actual Iostrar Error Imprimir Recibos Generar POF Enviar Actual Resultado

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

Inicial Némina Cierre Apoyo Salida

& (5])a &

Semanal

e

Quincenal
Finiquitos
PTU

CFDI Libre

Parametros
Claves de Némina

9) Respalde la nédmina de aguinaldo:

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

Inicial MNémina Cierre Apoyc Salida Ed

glm-m-m-EHa)e ¢ elw

Salir
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Seleccione la carpeta destino y presione el botdn Aceptar:

|9 RESPALDA A (Memoria Portstil / Disco / Diskette)
esting
CARESPALDOS SINOMIN
Formato
(® Compacto (ZIP) (O Original
Progreso

ot

10) Acumule la némina de aguinaldo:

Inicial  Némina Cierre Apoyo Salida Edicién Ventana Ayuda
g eAﬂtesdeCalcular EL«
Movimientos 3
Semanal 3 6 Procedimiento
Quincenal 3 .
Finiquitos Prenémina 3
ini
i Galkulo
PTU
OgespuésdeCalcular
CFDI Libre 3
— Rrs| Reportes de Célculo 3
ra Reportes de Acumulados .
- Cierre

Reportes Anuales
Acumulacién

Presione el botén: Acumular

o Acumulacién de Semana @

Semana
|53 'ua Del: 10/Dic/2023
AL 10/Dic/2023

Mota

En este proceso, SINOMINA acumulara la informacidn
obtenida en el Ultimo calculo de ndmina realizado

Aseglirese de haber RESPALDADO y que dicho
calculo sea el definitivo.

Acumular Salir

10



