INFONEXO

S OFTW AR Enmmm

SINOMINA

CIERRE ANUAL

Requisitos previos.

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

» Salarios Minimos

« UMA

+ Tabla de Impuesto Mensual (Articulo 96, antes Articulo 113)

« Tabla de Subsidio al Empleo Mensual

* Cuotas obrero-patronales del IMSS

* 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 MNémina Cierre Apoyo Salida

Tablas Basicas
Pardmetros de la Empresa

Calendario Semanal

Calendario Quincenal

Edic

Seleccione Consulta y verifique que todas sus néminas estén acumuladas:

=)
nE

Salida

o Calendario Quincenal

I'1:|*|ﬁca Consulta Imprlm

Quincena| Mes Fecha ’7 Noémina Acumulada ]
Efectiva Nermal Aguinalde Vacaciones PTU
Pago

1 _1 ENERO 01/01/2023  15/01/2023 [ | i} O ]
2 1/ ENERO 16/01/2023 |31/01/2023 |/ / O O O
3 2/FEBRERO 01/02/2023 |15/02/2023 |/ / O O O
4 2/FEBRERO 16/02/2023 | 28/02/2023 |/ [/ [} O ]
5 3 MARZO 01/03/2023 |15/03/2023 |/ / [} O ]
6 3MARZO 16/03/2023 | 31/03/2023 |/ / O O O
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2) Ya deben estar capturados y autorizados todos los finiquitos pagados
en el afo.

Ingrese a Némina — Finiquitos — Registro:

Némina Cierre Apoyo  Salida
.aAgtesdeCalcular

I

Movimientos 3
Semanal 3
| Quincenal Ll

Seleccione Consulta y presione el botén de la lupa:
o Finiguitos
L v Q Eil
Alta Modifica Consulta Lista Baja

Trabajador €L, ||| Nombre AGUILAR SANCHEZ ALEJANDRO

| Datos Generales | Pagos por Refiro  Vacaciones y £

Verifique el Estatus de cada finiquito:

0 Catélogo de Finiquitos

v
@ |
Click en el titulo de la columna para escoger el orden
Folio Neto a Pagar Estatus
1 06/03/2023 5,271.12] AUTORIZADO
3 1 30/01/2023 1,984.34] DETENIDO
150 1 10/01/2023 §,142.27] AUTORIZADO

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

3) Si hubo pago de PTU en el ejercicio afio actual, con pago para
trabajadores inactivos, ya deben estar capturadas sus fechas de pago.

Ingrese a Némina — P.T.U. — Pagos Posteriores:

Némina Cierre Apoyo Salida Edicist
g Antes de Calcular | 2 e Bl [
Movimientos -

Semanal

]
L3
Quincenal 3
Finiquites ]

LFDI Libre Laleulo
Reportes de Cilculo

*
R;" Reportes de Acumulados ] Acumulacion
a

Reportes Anuales =
| Pagos Posteriores
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Solo para los trabajadores inactivos, que si hayan recogido su pago, ya debe estar
capturada la fecha de pago:

o Pagos Posteriores de PTU

2 v B

Modifica Consulta Imprime
Trabajador €4, | Nombre AGUILAR SANCHEZ ALEJANDRO

Departamento 1 ADMINISTRACION
Puesto 100 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Pago de PTU | Fecha de Pago | 11/Mar2023 | 3! I Activo []

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 Imprime Pagos Posteriores de PTU

a 2 3
Preliminar| Imprime Exporta
Incluir Periodo
@ Todos
() Semanal
() Quincenal

4) Si tiene trabajadores con percepciones variables (que integren para
IMSS) y/o realiza las modificaciones de salario por cambio de factor de
integracion cada bimestre, de forma automatica (NO MANUAL): efectue
la preparacion y actualizacion 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 (los 3 pasos deben efectuarse ANTES del Cierre):

Nemina Cierre Apoye Salida Edicion Ventana Ayuda

eAﬂtﬁdeCalcular .| ol 7 B ‘

Movimientos 3

Semanal
Luincenal
Einiquitos
PTU

CFDI Libre

3

""" ortes de Acumulados b

Reportes Anuales 3
Medificacian de Salarios L3

| IMSS 5

| Salario Diario Integrade 2 Preparacion

| INEOMAVIT Reporte
' | Actuzlizacién

Resumen (Calculado de los Periodos)

Némina
Resumen de Némina
Relacién de Conceptos

ISPT
Base Gravable de Impuestos
Resumen de [SPT

Impuesto Estatal
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Importante: NO envie a IDSE estas modificaciones de salario porque debera enviarlas
desde la empresa del ejercicio aio siguiente (mas adelante se le indica el momento
en que debe enviarlas).

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

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

Inicial  MWémina Cierre Apoyo Salida E

2w -m-m-E-(as cew

Seleccione la carpeta destino y presione el botén Aceptar:

|9 RESPALDA A (Memoria Portatil / Disco / Diskette) (=
estino I
CRESPALDOS SINOMINA .
Formato I
(® Compacto (ZIP) () Original '
Progreso

gancelar

6) Efectue el Cierre del ejercicio actual.

Ingrese a Cierre — Cierre:
In_icial. Némin.a Uj!'D Sal.id.a
2 M-l 8 6|

Capture la Empresa Destino (ejercicio del siguiente afio) y presione el botén Aceptar:
| 0 Cierre Anual @ |

Empresa Destino

Mota
En este proceso, SINOMIMNA creara la nueva
empresay le traspasara toda la informacidn
necesaria.
Asegurese, silo requiere, de haber efectuado

la preparacidn y actualizacion del salario diario
integrado bimestral.

SINOMINA creara la nueva empresa y le traspasara toda la informacion necesaria.

4
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7) Salga de la empresa del ejercicio afio actual e ingrese a la empresa
del ejercicio afo siguiente.

Proceso de configuracion empresa ejercicio ano siguiente:

1) Modifique las fechas del calendario semanal/quincenal:

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

Inicial MNémina Cierre Apoyo Salida Edic

Tablas Basicas Calendario Semanal

Pardmetros de la Empresa 3 Calendario Quincenal

Seleccione Modifica:
a) En el primer renglon de la semana/quincena, capture la fecha inicial y final de la
primera némina.
b) Posteriormente regrese al primer renglén (con el “mouse” o con la tecla de flecha
hacia arriba).
c) Presione la tecla F7 para que Sinomina genere, automaticamente, el resto del

calendario:
D calendario Quincenal T iraj
2 v @ g

| Modifica Consulta |mprime Salida |

G ena g De . = = 0 a A da e
M 1 ENERO 01/01/2024  15/01/2024 [/ [ L] [ []
Ll 2_ 1:ENERO _16f01f2023 _31;’01f2023 _J’ i O | | |
A 3_ 2_FEBRERO _011021'2023 _15:’02!2023 _f f O O | 0o
| 4 2|FEH sequro ' | O O O O
| 5 3MAF | O Ol 0 0

6 3 MAH Esta funcidn genera automaticamente el calendario, O O O |
L | ki TR gen T lengano. E
| ? 4ABE :Dpeasela’g:n:rgtlrl‘:l?(ena que se encuentra selecionada I D D D D
| 8  4ABR | O ] ] 0
9 5 MAY i —i O O O O
1 15 S M E-

I s L= 1p 5 5 5 ¢
A 11__ E»ZJUN\O_ 101/06/2023 i30|’064’2023 jf f | O O | |
A 12 8| JUNIO .16106[2023 30/068/2023 |1/ | ] O O =

4| — - =——— | o e = 7;]“‘

v %

v x|

Presione el botén OK, para guardar los cambios.
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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 Mémina Cierre  Apoye  Salida Edicién Ventana Ayuda
Calendario Semanal
Pardmetros de la Empresa 3 Calendarie Quincenal

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 Mémina Cierre Apoyo  Salida Edicién Ventana Ayuda
Calendaric Semanal
Pardmetros de la Empresa 3 Calendario Quincenal \;
Calculadora de Sueldos Impuesto sebre Néminas » Del 2002 al 2007 »

4) Efectle 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  Venti
Tablas Basicas vl 3 el & &l B

Pardmetros de la Empresa 3 Pardmetros Salarie / IMSS / INFONAVIT

Seleccione ALTA, capture la fecha del 01 de enero del ejercicio afio siguiente y presione
la tecla Enter:

@ Parametros de Salario / IMSS / INFONAVIT

F A 4 €
| Alta Modifica Consulta Lista

Fecha Vigencia| | j0/01/2024

==
S, T3

Capture los nuevos salarios minimos, UMA y/o cuotas obrero patronales del IMSS e
INFONAVIT. Modifique sélo lo que si haya cambiado al 01 de enero.
Presione el boton OK, para guardar los cambios.
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Aparecera el mensaje:

i

e En caso de cambiar:
UMA o algin Tope Dias
:Desea generar las modificaciones de salario necesarias,

en el catdlogo de movimientos por trabajador, en base a los
cambios realizados en estos pardmetros?

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

Importante:
a) En forma manual debe revisar si tiene trabajadores que ganen el salario
minimo, para registrar estas modificaciones de salario:
Ingrese a Nomina — Movimientos — Registro:

Némina Cierre Apoye Salida E
gAﬂtesdeCalcular | 2, e m_q.
Semanal bm

b) Posteriormente, debera enviar a IDSE:
* Las modificaciones de salario, capturadas de forma manual, en el inciso
anterior (las de salario minimo).
« Junto con las de los trabajadores topados (generadas en este punto 4, si
las hay).
* Y las efectuadas en el paso 4 del Proceso de Cierre.

5) Efectle los cambios necesarios a los Parametros Generales (en caso
de haberlos):

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

Inicial MNémina Cierre Apoyo  Salida
Tablas Basicas 'l Bl all
Pardmetros Salario / IM
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Revise la informacion de todas las fichas, para efectuar algin otro cambio necesario
(por ejemplo: al Monto bimestral de seguro de vivienda) y guarde los cambios
presionando el boton OK:

o Pardmetros Generales E = @
2] v = [t
Modifica) Consulta [Imprime Salida
[[ Configuracién Némina Fondo de Aharro Impuesto Recibos Electronicos |

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 MNoémina Cierre Apoyo  Salida Edicin  Venta
Tablas Basicas vl B3 el = &l he

Pardmetros de la Empresa  » Parametros Salario / IMSS / INFONAVIT

Perzonal 3 Parametros Generales

Lalculadera de Sueldos .
. Lausas Ausentismo
Conexion Contable 3 .
Ausentismo

_ Percepciones y Deducciones Adicionales

Para todas las percepciones/deducciones activas:

Tipo

Activa (®) Percepcion

(C) Deduccidn

Revisar la Férmula, si tiene Captura con Incidencias/Eventos:

Tipo Complemento 1.2 Captura
Activa (® Percepcion (®) Percepcion Pago con Vales [] ) Importe

() Deduccién () Ofro Pago Control de Saldo [] (® Incidencias/Eventos
Fdrmula A

v

Revisar los exentos para ISR:

ISPT

Exento Semanal ﬁ
Exento Quincenal
Exento Mensual g
Capturar:
- 0.00 si toda la percepcion esta GRAVADA para ISR.
- 9,999,999.99 si toda la percepcidon esta EXENTA para ISR.
- Importe tope del exento si la percepcion tiene una parte exenta para ISR.
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Revisar los exentos para IMSS:

IM33

Exento Mensual

Capturar:
- 0.00 si toda la percepcion INTEGRA para IMSS.
- 9,999,999.99 si toda la percepciéon NO INTEGRA para IMSS.
- Importe tope del exento si la percepcidn tiene una parte que NO INTEGRA
para IMSS.

Después de seqguir estos pasos, ya puede utilizar la empresa del
ejercicio ano siguiente.
Nota: la empresa del ejercicio ano actual ya solo debera utilizarla

para consultas y reportes.



