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Cierre total de NOmina

Esta opcidn tiene como funcién proteger la ndmina; una vez generado, ya no podras
realizar cambios o movimientos que impacten de forma generalizada a los trabajadores.

El Cierre total de Némina debe ejecutarse cuando todas las incidencias y movimientos de
los trabajadores han sido capturados de manera completa y lo Unico que falte sea timbrar
los recibos de némina.

Para ingresar, te diriges por la siguiente ruta:

(3:@ Mend Némina > Estado de la nédmina > Cierre total de Nomina.
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Ruta Cierre total de nédmina

Avisos

Al ejecutar el Cierre total de nédmina, el sistema mandara los siguientes mensajes de
advertencias que debes considerar antes de aplicar el proceso:

Cierre total de nomina =3

E ztaz apunto de cemar la namina 1501 /2023,
IInha wez completado este proceszo, no podras
realizar cambioz en loz parametroz del ziztema ni
J"_\_ de la nomina. Tampoco podraz ejecutar procesos
que impacten la nomina de los trabajadores de
manera general.

i Deseaz continuar?

4 &z informacion: Listado de soluciones

LCancelar

Cierre total de Némina
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Importante: Antes de aceptar este mensaje, revisa que tu ndmina tenga todos los
movimientos e incidencias que le corresponden al periodo.

&

Coloca la clave de Usuario del sistema, (tu perfil debe contar con el permiso para
gjecutar este proceso). Cuando no se ha asignado una clave, por omision el sistema asigna
n n

aspell".

Cierre total de namina 3

Al gjecutar el ciere total de namina, zolo ze podran
realizar proceszos para el imbrado de recibos

electrdnicos. - .
Yerifica que no falke la aplicacion de movimientos &
incidencias de log trabajadores.

MO contindes con este proceso si te
encuentraz todavia en la preparacion de
la nomina.

[ &z informacion: Ligtado de soluciones

Clave de Uzuario ||

Aceptar LCancelar

Ejecucion de cierre total de la ndmina

Importante: Al capturar la clave de usuario y aceptar, ya no podras realizar procesos del
sistema que afecten de forma generalizada la némina de tus trabajadores, solo podrds
realizar movimientos individuales bajos ciertas condiciones. Por ello, es importante que
revises que no falten movimientos e incidencias de tus trabajadores antes de ejecutar el
proceso de Cierre total de nédmina.
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Mensajes que despliega el sistema al tener la némina cerrada

Una vez realizado el cierre total de ndmina y se requiera ejecutar algun proceso, podras
visualizar los siguientes mensajes:

1. Al intentar aplicar un proceso que afecte de forma generalizada a tu némina,
obtendras el siguiente mensaje:

Aviso ndmina cerrada

£3

Este proceso MO se puede realizar en nominas cerradas.

[Maz informacion: Listado de soluciones

Aviso ndmina cerrada

2. Al cerrar la ndmina, puedes registrar movimientos e incidencias a los trabajadores
de forma individual, desde el panel de consulta del recibo de nédmina, siempre y
cuando el recibo del trabajador no esté timbrado.

@@ Mend Némina > Némina del trabajador.

% Némina del trabajador - Recibo

o B3R
i = ) [—B\ —— +
AL ABYREEOR
'GD“P%WEE .O."I
Recbo | Nombre: il Acosta Esqueda Alicia Registro patronal: NO ASIGNADO No. Némina: 1
| cWwRe: AOEAG405 12MDFCSLO5 Departamento: 9 Administracién Periodo del 1de Ene al 15 de Ene del 19
Movimientos
RFC: AOEAG40612173 Puesto: 13 Ejecutivo de Cuenta Estatus rabajador: Alta
Faltas R.IMSS: 68990221183 Clasificacion: ~ 14ADMIN Dias trabajados:  15-2083
Vacaciones Régimen:  Sueldos F. Alta: 01/Ene/17 Faltas: 0.00
Sal. diario: 397.06 Recibo electrénico: Timbrado i ;}
Haras extras
Acumulados
No. Percepciones Monto MNo. Deducciones Monto
Redbo electrnico 1 SUELDO 12,896.43 115k 2,150.11
10 PRIMA VACACIONAL 794.12 21M55 343.53
14 DESPENSA 198.53
22 AYUDA DE TRANSPORTE 119,12
]
Total de percepciones 14,010.20 Total de deducdones 2,433.64
Total en efectivo 11,318.03 Neto pagado 11,516.56

Capacitacién

Todos los derechos reservados SICONT MEX, S.A.de C.V.®
29/02/2024

Némina del trabajador



Siigo | @spel

Si este es el caso, al intentar capturar el cambio, se mostrara una ventana, donde capturas
la clave de usuario, dar clic en aceptar, para que te permita continuar con el proceso.

Cambios a namina inhabilitada

Clave de usuario

Aceptar Cancelar Ayuda

Cambio de nédmina inhabilitada

Una vez autenticada exitosamente la clave de usuario, desde el panel podrds realizar
cambios de movimientos a la nédmina, faltas, vacaciones y horas extras.

Si el trabajador que requieres modificar ya tiene un recibo timbrado, el sistema
presentara el siguiente mensaje:

Advertencia ot

I Mo se permite esta accién con trabajadores que cuenten
con un recibo electrénico timbrade o generado.

Advertencia

B pararealizar la modificacién, primero deberds cancelar el CFDI de ndmina del
trabajador. Una vez hecha la cancelacién, debes registrar el cambio que se
requiere, desde la consulta de la ndmina del trabajador y volver a timbrar su CFDI,
ya con los cambios aplicados.
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Apertura de némina

Este proceso se realiza en ndminas que previamente tuvieron un cierre total. Su funcién
es, dejar landmina en su estado original de edicién, permitiendo la realizacion de cualquier

proceso sin restricciones.

i@@ Mend Némina > Estado de la nédmina > Apertura de Némina.
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Ruta apertura de némina

& sol0se puede realizar la apertura de una némina cerrada, cuando no contenga
ningun recibo timbrado. Si la ndmina tiene recibos timbrados, no se encontrara

disponible la opcidn de apertura de némina.

1. Al ejecutar la apertura de némina en una némina cerrada con recibos timbrados

mandara el siguiente mensaje:

Advertencia 22

Existen trabajadores con recibos timbrados v no es posible abrir la ndmina.
Sim embargo, puedes agregar movimientos a los trabajadores que MO tienen
recibos timbrados desde la consulta de némina del trabajador.

— Mas informacion: Listado de soluciones

Existen trabajadores con recibos timbrados y no es posible abrir la
némina.
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2. Al aplicar la apertura de la némina, en una némina cerrada sin recibos
timbrados, mandara el siguiente mensaje:

Apertura de némina £3

carbioz en ella. ;Deseas continuar’y

o
l Al habilitar la némina, podras realizar

Iz informacion: Listado de soluciones

Clave de Usuario |

Aceptar Lancelar

Habilitar némina.

A Ingresa la clave de usuario y da clic en aceptar, la nédmina quedara abierta, en su
estado original de edicion, permitiendo realizar cualquier proceso.

iListo!, con estos pasos estaras al dia.

Te invitamos a consultar mas documentos como este en Tutoriales y a suscribirte a
nuestro canal de YouTube

ONONONONONONONC

aspel SAE aspel COI aspelNOI aspel aspel FACTURE aspel aspel PROD aspel ADM
Dudas, comentarios y sugerencias sobre este documento aqui.
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