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Proceso para cerrar mes

Paso 1. Se debera activar el proceso de cierre mensual, en el menu Variables, Parametros del sistema, Extras,
Periodos, Cierre mensual.

Parametros del sistema (ISR/IMSS y otros)
Pantalla Principal

Pardmetros del sistema (ISR/IMSS y otros)
Percepdones | I.S.R. | |LM.S.S. »SAReIM:_ Control de Costos | |Descripdones | Directorios | Finiquitos
AntigUedad/Altas | |Bajas/Finiquitos | Horas extras | Impuestos Previsin socil | INFONAVIT Segurided | Vrs|
_Generale; Cierre mensual/Per;odit)s

I@ Activar Cierre mensual: I

- Restringir las correcciones o modificaciones al histdrico de néminas del mes después de acumular la Gltima semana del mes o
cualquier periodo que sea Ultimo del mes.

- Se habilita una opcén en el mend mensual a un usuario con la facultad de Abrir el mes para poder hager modificaiones a un
periodo en espedifico o a todos los periodos acumulados del mes. El usuario 1-Supervisor siempre podra abrir el mes.

- Si acumulan varios periodos al mismo tiempo todos deberan ser dltimo "0U". Aplica sdlo en el menu Acumulaciones al mes

del mend Nomina.

Paso 2. Dejar activada la opcion “Verificar a fin de mes las ndminas computadoras especiales que no se han
acumulado”.

Hasta aqui ya podra cerrarse el mes automaticamente cuando acumulen el periodo marcado como Ultimo del
mes “U".

La opcion “Verificar a fin de mes las ndminas computadoras especiales que no se han acumulado”. Manda un
aviso cuando se hace el célculo de la ultima semana y existen ndminas computadoras especiales sin acumular.
Después de dar el aviso continlia con el calculo.

Con esta opcidn se valida también antes de acumular el Gltimo periodo, pero en este caso ademas del aviso,
No permite continuar con la acumulacion hasta que se hayan borrado las ndminas computadoras. Ya sea que
se acumularon y se limpiaron, o simplemente se borraron sin acumularlas porque eran de pruebas o por lo
que sea.
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Abrir o cerrar periodos del mes

Para abrir un periodo que ha sido cerrado recientemente, o para cerrar periodos anteriores, deberan entrar al
menU “Abrir/Cerrar periodos del mes” que ha sido colocado en el men Mensual.

\

/_!EI Reporte de crédito al salario pagado en efectivo

T, Generar Subsidio al empleo mensual aplicado (conc. 264)

B Inscripcion en el registro federal de contribuyentes
ﬂ Reporte de horas hombre

=:§ Abrir /Cerrar periodos del mes

S =/

Aparecera la pantalla con la lista de periodos del afio y mes seleccionado con la informacion de los periodos
como numero de periodo, Nombre, Fecha de pago, Mes al que pertenece y Estatus.

Si esta con palomita quiere decir que esta cerrado.

= Seleccione Afio y periodos para abrir o cerrar
Ao [22=- T8
Mes [ Abrir todo " Cerar todo I
Periodo Maombre FechaPago Mes Cerrado

Sem. £1 30 Dic 20132l 05 Ene = =+ = 05/01/m e 1 -

2 |Sem., #2del06al 12Ene «»x» 12f01fsses 1 i |

3 Sem, #3del 13al 19Fne+ v == 19!01;1*** 1 I

4 Sem, #4del 205l 26Eng # + + » 2601 eses 1 I

5 Sem. #5del 27Ene al 02Feb**** 02/02f +=«+ 1

1 Mes #1 Enerodel #+++ 3101 enes 1

1 Esp. #122Dic 20132l 04Ene =+ ++* o4fotf=+=++ 1 [

2 Esp. #2del05al 18Ene *=*» 1oy == 1 [

[E] |Esp. #3del 19Eneal D1Feb =+ »+ 0oz ++++ 1 [

1 Provisiones de Enerode =+ + = 301 =rxr 1 [¥]

1 Momina Premios Antig y Asist + = = « ofo1*=** 1 v

1 FINIQUITOS del 12l SEne »++ » 05/01 ere 1

2 FINIQUITOS del 6al 12Ene ==+ 1201+« 1

3 FINIQUITOS del 13 al 19 Ene + « » + 190, ***% 1 £

4 FINIQUITOS del 20 &l 26 Enig » « » » 2601 xrxr 1 v

5  |FINIQUITOS del 27Ene al 2Feb + + + 02/02) vxxs 1

-
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Correcciones a hOmina

Cuando el periodo esta cerrado no podran hacer modificaciones al histdrico y veran la leyenda “Cerrado” de
lado izquierdo.

No.empleado 857391 |8 [ | Hoskly base [ s3]
Salario integrado 33355
e Sobre sueldo
Nomina: 2110 Ccto: 3 10 Clase: 1 Puesto: 63 Turno: 0 Zona S.m.: 1 PrmDi NU
Ala [28/0s/2011] Baja | | Motivo [~ Trabajadores 404
Vacaciones 12.86
IQu'nc. #4 del 16 al 28 Feb 2014 . Porcentaje i
No. Concepto F.  Unidades Importe Inido No. serie
1 Sueldo Base 15.00 3,195.65 -
6 Prima dominical 5.00 266.30
7 Descansoffestivo trabajado 1.00 426.09

17 Premio Asistencia 319.57
Cerrado 18 Premio Puntualidad 319.57
25 Guardias 8.00 3,944.00
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Proceso para Avance de prenémina

Paso 1. Deberan activar la opcion “Manejar estatus de prendmina Abierta/Cerrada y Autorizada/No
autorizada.”

— 2

E]Veriﬁcar a fin de mes las néminas computadoras espedales que no se han acumulado.
Aplica para némina aguinaldo, reparto, finiquitos y némina manual antes de acumular el Gltimo periodo del mes.

E Manejar estatus de prendmina Abierta/Cerrada y Autorizada/No autorizada. Sélo némina industrial.
Los usuarios deberan cerrar la prendmina después de terminar su captura. Otro usuario Autorizard la prendmina
para que se pueda calcular.

EI Activar cierre automatico de prenomina

Diay hora del Cierre automético IN'ngm ]-||oo:m I Notificar por correo D Horas antes.  Configurar

Para el derre automatico es necesario indicar el dia de la semana y la hora del derre.
[IManejar cierre por periodo en lugar de cierre mensual.
Se restringen las correcdones a nomina del periodo que se vaya acumulando. Se derra el periodo aunque no sea
\G:J

el dltimo del mes.
unque se abra un mes, no se podra modificar ninglin periodo que esté timbrado. Por lo que se deberd hacer la cancelacidn 2~

Nota: Esta opcion solo aplica para nomina Industrial.

Paso 2. Deberan verificar los usuarios que tienen permiso de modificacién de prendmina. Estos usuarios son
los que se listaran en el reporte “Listado de usuarios con permiso de capturar prendminas y estatus”

Permisos modificadiones | |Perrnisus conceptos |
Permisos de modificacién
[ ] Inztalacidn

Prenomina MNamina Acumulado

Filtro par naminaz Doctos. I:I

Repetitivoz

Abrirddutarizar prenamina

A estos usuarios se les activara el boton “Cerrar” en la pantalla de captura de prendmina para que cierren y
ya no puedan modificar ese documento.
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Paso 3. Los usuarios deberan cerrar prenémina al terminar de capturar o revisar cada documento.

Paso 4. Activar la opcidn a los usuarios que podran Abrir y autorizar de nuevo la captura de cada documento
una vez que esté cerrado. Entrar a la opcion Usuarios del menl Variables.

~ermisos modificadones | |Permi5us conceptos |

Permisos de modificacion

[ Instalacicn

I Prendmina I Mémina [w] &cumulado
Filtro por ndminas Doctos. I:I

Repetitivos

Los usuarios con esta opcion veran el boton “Abrir” en Captura de prendmina en los documentos que estan
cerrados para que se puedan hacer correcciones a némina.

aptura de prenomina

FPantalla Principal §| Captura de prendmina

Abrir | Cerrar |
Documenta | 1]
Fecha | (|
Documento cerrado
Trab Das Ca T Uni
50007 751
50007 5|1

Los usuarios que hagan correcciones a documentos que fueron abiertos podran cerrarlos de nuevo.
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Paso 5. Como la misma opcidn es para Abrir o Autorizar la prendmina, también veran el botdn que dice
“Autorizar” de lado inferior izquierdo de la pantalla. Una vez verificada deberan Autorizar cada documento
para que se considere en el Calculo de némina.

SOPORTE
Documento cerrado
Trab Dias Ca T
50007 751
50007 751
50007 751
50007 751
50008 751
: 50008 751
Borrar contenido 50008 75 1
50008 751
[[] Captura répida 50008 7% 1
50118 751
50118 751
50177 77 1
50240 751
50240 751
50240 751
50240 7511
50240 751
50251 751
50251 751
50251 751
50267 55 1
50269 4|1
50270 55 1
50270 551
Reordenar captura 50281 751
50281 751
50281 751
i 50281 7501
81 751

e ——

Para hacer correcciones de nuevo a un documento que esta autorizado, podran hacer clic en el botén Abrir.
Al hacer esto se borra la autorizacion.

Paso 6. Verificar prendminas cerradas y autorizadas.

Se agrego el reporte “Verificador de prendminas Cerradas/Autorizadas” en el mend Noémina.

Muestra del reporte:
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Proceso para Validar informacion capturada

Paso 1. Entrar a la pantalla Usuarios para configurar qué conceptos podra capturar cada quien y ademas
poner topes en unidades o en importe si asi lo requieren.

Al entrar a la pantalla Usuarios veran dos pestaiias en la parte inferior, seleccione la pestana Permisos
conceptos y configure.

Agregue los conceptos que podra capturar el usuario. Y si quiere poner un tope de captura seleccione el
concepto de lado izquierdo y haga clic en Topar.

Ejemplo:
/msos modificacones | Permisos conceptos \
Conceptos permitidos Usar topes Conceptos NO permitidos
No. Descripcion Unidades Importe < Agregar No. Descipcdn
1 Sueldo Base - | Quitar > |
2 Devoludon de faltas
3 Horas extras fijas @
4 Horas Extras Dobles Ninguno >>

5 Horas Extras Triples e

\" > 1 2 = X /

A peticion de los requerimientos, en captura de prendmina se manda un aviso al usuario al estar capturando
una cantidad mayor a la configurada pero no se elimina la cantidad capturada, es decir, se mantiene lo que
captura el usuario aunque haya rebasado el tope.

Paso 2. Verificar los conceptos que rebasan los topes configurados.
Se agrego el reporte “Listado de usuarios que rebasaron el tope de captura” en el meni Noémina.

Muestra del reporte:
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Configurar control de prenomina

Objetivo: Configurar la fecha limite de captura y poder notificar por correo antes de la fecha limite que se va
a cerrar la prenémina.

Para configurar este procedimiento deberan entrar como Supervisor al menl Variables, Parametros del
sistema. Luego en pestafia Extras, Periodos, Cierre mensual/Periodos.

a) En la seccion de Opciones extras deberan activar la que dice “Activar cierre automatico de prenémina”

ﬁxiones extras \
v Verificar a fin de mes las ndminas computadoras especiales que no se han acumulado.

Aplica para némina aguinaldo, reparto, finiquitos y ndmina manual antes de acumular el Gltimo periodo del mes.

Manejar estatus de prendmina Abierta/Cerrada y Autorizada/No autorizada. Sélo nomina industrial.
Los usuarios deberan cerrar la prendomina después de terminar su captura. Otro usuario Autorizara la prendmina
para que se pueda calcular.

Activar derre automatico de prenomina
Diay hora del Cierre automatico | Lunes El [1I:I 00 I Notificar por correo Horas antes. Configurar
Para el derre automatico es necesario indicar el dia de la semana y la hora del cerre.

i Manejar derre por periodo en lugar de cierre mensual. }

Se restringen las correcciones a némina del periodo que se vaya acumulando. Se dierra el periodo aunque no sea

el dltimo del mes.
ta: Aungue se abra un mes, no se podra modificar ningln periodo que esté timbrado. Por lo que se debera hacer la cancelacion antes

Al activar la opcion se habilitan los campos de configuracion Dia y hora del cierre, Notificar por correo “n”
horas antes.

Elegir el dia de la semana y la hora en que se cerraran automaticamente los documentos de prendémina.
La condicion se esta validando mientras esté dentro del sistema al menos 1 usuario. Cuando se cumple la
condicion, se activa una pantalla para bloquear la captura y hacer el cerrado de los documentos.

También se validan las condiciones al entrar al sistema. Si en ese dia y hora seleccionado no estd ninguin
usuario dentro del sistema y ya paso la fecha y hora, el proceso se activara al entrar al sistema. Aunque entre
un usuario despues de las 12:00 del dia martes, por ejemplo, se activard el proceso para cerrar los
documentos. Y se registra la fecha y hora, para validar hasta el martes de la siguiente semana.

Si desean notificar por correo “n” horas antes, deberan capturar el nUmero de horas antes en el campo que
dice “Notificar por correo ___ Horas antes.”

Para poder enviar los correos es necesario configurar la cuenta de correo que hara los envios. Haciendo clic
en el link que dice “Configurar...” se abre la ventana para capturar los datos de la cuenta de correo.
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Proceso para cierre mensual de contabilidad

Objetivo: Generar un reporte de diferencias entre lo acumulado y lo que esta en el sistema de contabilidad
externo. Para esto, se pide que el sistema externo genere un archivo separado por comas que puede ser .csv
0 .txt con el formato espcifico para que SuperNOMINA pueda leerlo y compararlo con los acumulados segin
la pdliza del mes que se haya generado.

Estructura: “"Cuenta, Tipo, Importe”
Las cuentas del catalogo de SuperNOMINA deberan ser iguales a las del sistema de contabilidad.
Tipo es un caracter “*H” o “D".

Si ya cuentan con el archivo proporcionado por su sistema de contabilidad, los pasos para comparar el archivo
son:

1.- Generar la pdliza del mes en SuperNOMINA, en el ment Némina, Acumulaciones al mes, Péliza de némina,
pestafia Generacidn. Seleccionar el acumulado del mes y datos correspondientes.

2.- Pasar a la pestafia Impresion y en la parte inferior seleccionar la ruta del archivo generado por su sistema
de contabilidad.

3.- Presionar el botén que dice “Imprimir comparativo”.

Pantalla Principal §j Pdliza de némina

Configurar...
Impresion de Impeiri
[¥) Nombxe de cuentas [¥] Todos bos movimeentos
Nivel mésmo de catslogo de cuentas [0 | O™ Epo—
| Nimero de reveles de totales u
M R
ok WCWOIE [ Total general de c6dgos de cuentas D3 Movimiertos HABE
Opcional Formato
[[] Operae NEGATIVOS con mov. contratio [¥) SuperCONTABILIDAD
[Jovos
[ Repocte swdiar de CFDI
Rango de » (Regla 1. 28 6 tercer péuato,
Del de la s RMRMF 2014 )
Al
(SDweime | [Ess |
Comparar archivo
RJda
L
Aschivo separado pot comas con 3 columnas: Cuenta, Tipo (D o H) . .
e Importe. El archivo puede ser csvo it Impeimis compasativo
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