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INTRODUCCION.

El proceso de Cierre Anual se debe de efectuar:

1. Cuando termina el Afo.

2. Cada vez que se realicen Ajustes al inventario o contabilidad de afios anteriores se debe de correr el
Proceso de Cierre. Para poder actualizar esta informacién en el afio actual.

Es importante considerar:

*  Antes de realizar el proceso de cierre se debe verificar que no exista ningun usuario en la base de
datos VIA.

* No deben de existir traspasos Abiertos o en Transito, y se sugiere no tener ordenes pendientes
(salida, entrada, devoluciones).

*  Sise desea realizar el cierre después de haber concluido el afio. Se debe de cambiar de periodo
al mes de diciembre para realizar este Proceso.

La opcidn para realizar el cambio de periodo se encuentra en: Configuracién
/ Sistema / Procesos / Periodos

'@' Seleccione el Periodo @
Afio:

Mes: |Diciembre v |

Aceptar  Cancelar

El proceso a seguir para realizar el Cierre Anual en VIA consiste en:

*  Generacién de la Pdliza de Fin del Ejercicio.
*  Afectacidn de Pdlizas de fin del Ejercicio.

. Cierre Anual.

*  Proceso de Cierre Anual Némina. (Exclusivo Médulo de Némina)

A continuacion, se describen cada uno de los puntos antes mencionados.




GENERACION DE LA POLIZA DE FIN DEL EJERCICIO.

Esta opcidn se encuentra en Contabilidad / Pélizas / De Fin de Ejercicio. La siguiente ventana muestra esta
opcioén.

@ Paliza de Fin del Ejercicio

-

Sucursal: | TODAS s | Incluir todas las sucursales 2024
Cuenta: 0305-0003-0001 .. | RESULTADO EJERCICIO 2024
Tipo Pdliza: [ v | Concepta: |FIM e Fecha: | 112/2024 | Moneda: 510

Descripcion
POLIZ4 DE CIERRE

Observacicn: | Tipo Péliza =

Suc £ B Mon Debe Haber E ztatus

Los datos a capturar se describen a continuacion.
En el campo de SUCURSAL: se debe se seleccionar la Opcion de:

*  TODAS LAS SUCURSALES.
EI TIPO DE POLIZA: a utilizar es la de:

*  FIN DE EJERCICIO.
Si no se tiene dada de alta se debe de crear en Contabilidad / Catalogos / Tipos de Pdlizas.

@ Catalogo de Tipos de Péliza o] @ =]

BE O DT N @« > HQYHE

Guardar

Tipo de Pdliza: |8
Descripcidn: POLIZ4 DE CIERRE I

Grupo: Fin de Ejercicio v Tipo Pdliza SAT: | Diario v

Tipo Pdéliza Descripcion Grupo Tlpo Poliza SAT »




La CUENTA: que se debe se seleccionar es la de:
(La cuenta que se selecciona debe de indicar el afio que se va a cerrar.) Ejemplo:

* RESULTADO DEL EJERCICIO DEL 2024
* RESULTADO DEL EJERCICIO DEL 2023

*  RESULTADO DEL EJERCICIO DEL.... etc.
Si no se tiene creada, se debe de generar en Contabilidad / Catalogos / Cuentas Contables.

[11o] Catalogo de Cuents Contables Ell_’@
B DD N @ €« % %70 H [

Guardar

Cuenta Descripciones Generar XML

Cuenta: b..| 304 1 6 Cta. Mayor: (3.1) [ ] .
I Cuenta de detalle

PN (rcicio 2017
Naturaleza: |ACREEDORA |

Estatus: |Activa . Cta. SAT: 304.01 | |Utiidad de ejercicios anteriores

M C Cuenta D Descripcion Nivel Cta. Estatus N A
i | 0301-0002-0001 Si Capital Social Actual 3 Activa A
3 10304 Mo Resultado de ejercicios anteriores 1 Activa A
3 1 0304-0001 No Utilidad de ejercicios anteriores 2 Activa A
31 0304-0001-0002 Si utlidad del ) 2015 3 Activa A
31 0304-0001-0003 Si utilidad2015 3 Activa A
3 3 0304-0001-0004 Si utiidad o perdida del ejercicio 2016 3 Activa A
31 0304-0001-0005 Si utiidad o perdida del ejercicio 2017 3 Activa A
st 4 0304-0001-0006 i Ejercicio 2017 3 Activa A

Nota:
La cuenta que se desea crear debe de indicar el afio que va a cerrar El CONCEPTO: que se debe de utilizar
es el de: POLIZA DE FIN DE EJERCICIO

Si no se tiene dada de alta; se debe de generar en Contabilidad / Catalogos / Conceptos Contables.

Concepto: FIN (Fin de ejercicio)
Descripcidn: POLIZA DE FIN DE EJERCICIO

@ Catslogo de Conceptos Contables o| B (3w

BE N DT NN @ @« » » 74 |H =

Concepto:  FIM

|

= Dalee Tl PO L[5 DE FIN DE EJERCICID

Concepto Descripcion
FIN POLIZA DE FIN DE EJERCICIO
GAS GASOLINA
GEMN GASTO GENERAL
ToDAT CDATICICACIOM TCDOCD OO




Después de haber seleccionado la informacién indicada se da un clic en el botdn
Procesar para la Generacion de la Péliza de fin del Ejercicio

AFECTACION DE POLIZAS DE FIN DEL EJERCICIO.

Posteriormente de la generacién de pdliza esta se debe de afectar. La afectacion se puede realizar desde
la ventana de Procesamiento Opcional.

Esta opcidn se encuentra en Contabilidad / Pélizas / Procesar Pélizas.

@ Procesamiento de Pdlizas @
L O =
Procesar
Suecursal: MATR | MATRIZ Diciembre 2024
Péliza: Fecha: 000040000 . | | 0040040000 ..
Tipa F'ohza.: 8 : i Eoncep.to: FIM : v Pélizas Seleccionadas: 0
Modulo Origer: | Incluir Todos v Operacion: | Afectacion v
Desmarcar
Suc. Pdliza Tipo Pdliza Concepto Fecha Estatuzs  Moneda Debe Haber Procesar Madulo Origen Debe Libro 1 Haber Libro 1

Para localizar la pdliza se debe de seleccionar la sucursal o todas las sucursales, seleccionar el tipo de péliza
(Pdliza de Fin de Ejercicio). El concepto (Fin de Ejercicio).

Después de haber seleccionado la informacién indicada se da un clic en el botén Busqueda para localizar
la Péliza de fin del Ejercicio.

Por ultimo, se da un clic en el botdn Procesar para la Afectacidn de la Péliza de fin del Ejercicio.



CIERRE ANUAL.

Se sugiere que antes de generar o Procesar el Cierre anual se debe verificar que no exista en el sistema
ningun Traspaso, Orden de Salida, Orden de Traspaso y Orden de Devolucion pendiente con estatus de
Sin Afectar o Parcialmente Afectado.

La verificacion del estatus de cada una de las érdenes se puede llevar a cabo por medio del
Reporte Articulos Pendientes Entrada/Salida ubicado en Inventarios / Reportes o con el Reporte Estatus
de Ordenes ubicado Inventarios / Impresion.

@ Reporte Estatus de Ordenes o

B (=

Sucursal MATR " Fecha Afecta Inicial: o/ooso0o0 "
Almacen: " Fecha Afecta Final: OO0 000 "
Clients: c.. SELIIE
Articulo: - @Urd&n de Entrada
() Orden de Salida
Orden Inicial () Orden de Devolucion
Orden Final: O Orden de Traspaso
Fecha Exp. Inicial: 1212024 e Estatus: Todos >
Fecha Exp. Final: 0000000 “r Re=umido

La fecha que se le indicara a este reporte debe comprender desde el dia primero hasta el dia Ultimo
del Ao en curso.

Las Pdlizas y Consignaciones, que estén pendientes por aplicar no afectan el Proceso de Cierre Anual.




PROCESO DE CIERRE ANUAL.

Esta opcidn se encuentra en Configuracién / Sistema / Procesos / Cierre Anual. La siguiente ventana
muestra esta opcion.

@Cierreﬁmua[ = & Iﬁ

Afo: 2024

Utimo Cierre: S5in Regiztro

Bitacora »>

En el caso de que tenga traspasos pendientes el sistema le mandara un mensaje si desea verlos presione
el botdn si, en dado caso que se desea continuar con el proceso presione el botén no.

Atencion

Existen traspasos pendientes,;Desea ver la informacion y
continuar?

i

El sistema mandara un nuevo mensaje de confirmacion donde indicara el afio que se va a cerrar, presione
el botdn si, de estar seguro de continuar

Cierre Anual

2025 para todas las sucursales.

0 El proceso cerrara el afio 2024 y creara o actualizara el afio
;Desea continuar?




i

ACTIVACION DE ANOS CONTABLES ANTERIORES.

En esta opcidén se permite cambiar el estatus a los afios anteriores ya sea Abierto o a Cerrado de cada una
de las Sucursales.

Logrando Activar o Bloquear el aio fiscal para poder realizar alguna modificacién del periodo deseado.

Al ejecutar el cierre Anual, el sistema crea el Nuevo afio fiscal con estatus Abierto y cambia el estatus del
afio anterior en Cerrado.

Esta opcion se encuentra en Configuracion / Sistemas / Procesos / Afios Fiscales. La siguiente ventana
muestra esta opcion.

@ Catilogo de Afios Fiscales e @ (3
B DT 1) &« &« % & 74 |1

Primero  Anterior Guardar

Sucursal |MATE - | MATRIZ Abrr/Cerrar Sucurzales

Afio Cantable: 2024

Contahilidad: M acional o

&fo Inicial: ek Afio Final: 2024

Mes Inicial Enero W Mes Final Diciembre | .

E ztatusz: Ahbierta o

Afio Contable Contabilidad Afo Inicioc Mesz Inicio  Afo Final Mes Final E status ~

2024 M acional 2024 Enero 2024 Diciembre Ahierto
2023 Macional 2023 Enera 2023 Diciemnbre Cerado
2022 Macianal 2022 Enera 2022 Diciemnbre Cerado
2021 Macional 2021 Enera 2027 Diciembre Cerrado
2020 M acianal 2020 Enera 2020 Dhciernbre Cerrado
2019 M acianal 2019 Ernera 2019 Diciernbre Abierta
2018 Macianal 2018 Enera 203 Diciernbre Ahbierta
2017 Macional 2017 Erera 2M 7 Diciernbre Ahierta W




PROCESO DE CIERRE ANUAL VIA NOMINA.

1. Entre al MAdulo de Némina.

En el acceso a VIA ingrese los datos como normalmente lo hace, tiene que entrar a la empresa(s) que
maneje para realizar el cierre anual.

La siguiente ventana muestra esta opcidn.

Inicio de Sesion

Empresa

CAPACITACION =

Usuario

[ Prsirucon

Contraseiia
n

Una vez ingresando al sistema, es necesario cambiarse al afio correspondiente a cerrar. Esta Opcién
se encuentra en Configuracion -> Nomina -> Procesos -> Cambio de Afio.
La siguiente Ventana muestra la opcién mencionada

Configuracion {

i "

@ Cambio de Afia

Afio :

Asignacion/Restriccion
=] Procesos

Ritarnra de Cierre de Namina




2. Generar la pdliza contable del Ultimo periodo. Esta opcidn se encuentra en:
Péliza Contable / Procesos / Generar Pdliza Contable La siguiente ventana muestra esta opcion.

Ie'ISE:nlE:rﬂrF"ntftliza Contable de Momina | =] | =l |&|

v =

Tipo de Mdmina: SeleccionarT ipo e Informacidn de péliza
Tipo de Periodo: Periodo Actual o Suranmael

Momero de Periodo: (0 Mes Pdliza:
Departamento [nicial: e Afic:

Departamenta Final; e Num. Péliza;

Regidn: - Murmn. Periodo;

Plaza: "

Sucurzal = [] Péliza por Departamento
Tipo de Paliza: n [] Toda la Informacicn
Concepto de Paliza: n ] Incluye Saldoz Megativos
Fecha de Pdliza: AM202024 | [] 5e Incluyen Recibos Extras

3. Afectar lanémina del Ultimo Periodo. Esta opcién se encuentra en. Nomina/Procesos/Afectacion
Noémina.
La siguiente ventana muestra esta opcidn.

@ Afectacion de la Némina del Periodo @

Periodo: 24

Fecha Inicial: 1671272024 ..
Fecha Final: 272024 .
Semanas del Mes: 2

Mes Acurmulacidn: 12

Bimestre Acumulacidn: &

Periodo del Mex: 2
Procezado: Ya Procezado
Afectado: Mo Afectado




4. Ejecutar la opcidn del Cierre Anual, que genera los periodos de la ndmina para el siguiente afio.
Esta opcion se encuentra en. Némina / Cierre / Cierre Anual.
La siguiente ventana muestra esta opcion.

<) &2
O @
Procesar

*** I MPORTANTE **™

Antes de realizar este proceso es necesano hakber
afectado cada una de las nominas calculadas.

i Desea cerrar lainformacion carrespondiente 7

Achvar Procesar para Cierre Anual

Cierre de Trabajadores para Registro:

Afio Actual. 2024
Afio a Generar. | ono5

Cierre de Trabajadores

Después de haber verificado que estén afectadas cada una de las ndminas calculadas se da un clic en
de Activar Procesar para Cierre Anual y después clic en el botdn Procesar para que se lleve a cabo el

Cierre Anual.

NOTA: En caso que maneje registro de huella tiene que hacer primero el Cierre de Trabajadores, para
gue cuando empiece el periodo de enero se pase la Informacion del registro y después haga el cierre

en Activar Procesar para Cierre Anual y Procesar.

PRECAUCION: Si ya se efectud un cierre de aiio, y usted, lo vuelve hacer; el sistema generara otro base de
datos del aio siguiente al que este posicionado.

Debe considerar que el tiempo de ejecucién del cierre anual, varia dependiendo el volumen de la
informacion capturada.

5. En el caso de las nédminas semanales, serd necesario ingresar en el menu de Mantenimiento a la opcidn
de Tabla de Periodos, seleccionar Semanal, para reasignar el comienzo de las semanas durante este nuevo
ejercicio, el sistema nos mostrara una pantalla como la siguiente:




s

@' Tabla de Periodo Semanal

'rir”E’” -"ﬁnr ’ ’| Q H E

Dia de Semana

Procesado Afectada Ezpecial [ ]

() DOMINGO
(O LUNES WS T - -j Tiso de Mamina: | Mémina ordinaria e
() MARTES L
() MIERCOLES Fecha Inicial: 00 /2025 . Chntabiizado [
{1 JUEVES Fecha Final: O7/MA2025 | | ol cipeal
®)VIERNES MES ACLIMLUIACIOn: I [ o
() SABADD . ) Mao. de Péliza:
Bimestre Acumulacion: |1 | Mo, Mes:
Periodo del Mes: 1 e

Dezcripcion del Concepto para Recibo CFDI:

Dénde:

PERIODO. - Es el nUmero consecutivo que corresponde a cada periodo durante el aio.

FECHA INICIAL / FINAL. - Corresponderd al rango de fechas en que inicia y termina su Nomina, ya sea
semanal, decenal, catorcenal, quincenal o mensual y corresponde al periodo indicado. Especifique
solamente el dia y el nimero de mes en que inicia y termina el periodo.

MES ACUMULACION. - En este campo se captura el mes en el que se acumularan los valores de las
percepciones, deducciones y formulas al momento de afectar la Némina. Este campo deberd capturarse
en formato numérico en el rango de 1 a 12 donde cada uno de los nimeros corresponde a cada uno de
los meses del aio (Ejemplo: 1=Enero, 2=Febrero, etc.

BIMESTRE ACUMULACION. - En este campo se captura el bimestre en el que se acumularan los valores de
las percepciones, deducciones y férmulas al momento de afectar la Ndmina. Este campo debera capturarse
en formato numérico en el rango de 1 a 6 donde cada uno de los nimeros corresponde a cada uno de los
bimestres del afio (Ejemplo: 1=Enero/Febrero, 2=Marzo/Abril, etc.).

PERIODO DEL MES. - Es el nimero de periodo del mes. Por ejemplo, en periodos semanales le
corresponderan valores entre 1 y 5 dependiendo del nimero de semanas en el mes, y a su vez dicho
numero correspondera al nimero de semana en la que se encuentra con respecto a ese mes.

DIA DE PAGO. - La opcidn que esta localizada a la izquierda de la pantalla es la de Dia pago, por medio de
la cual se indica el dia de la semana especifico en que termina la semana de pago. Seleccione el correcto
de la lista presentada (lunes, martes, miércoles, jueves, viernes, sabado o Domingo) Esta lista solo tiene
utilidad en las Nominas semanales y catorcenales y sirve para ubicar el primer y ultimo periodo del afio.

Al concluir con este procedimiento, el sistema ya se encuentra listo para procesar las ndminas del nuevo
ejercicio.




