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Contenido

Proceso de cierre anual VIA Némina

Entre al Mddulo de Ndmina.
En el acceso a VIA ingrese los datos como normalmente lo hace, tiene que entrar a la empresa(s)

gue maneje para realizar el cierre anual.

La siguiente ventana muestra esta opcion.

Inicio de Sesion

Empresa

CAPACITACION ™
‘ Usuario

Contraseiia
mn

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

Configuracion {

P )

@ Cambio de Afio

Afio :

Asignacion/Restriccion
=] Procesos

Ritacnra de Cierre de Nomina




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

& Generar Péliza Contable de Némina | © |

v =

Tipo de Mamina: SeleccionarTipo e Informacion de piliza
Tipo de Periodo: Periodo Actual e Surenmsel

Momero de Periodo: |0« Mesz Péliza:
Departamento |nicial: e Afio;

Departamenta Final: = Murn. Pdliza:

FRegidn: - MHurn. Perioda:

Plaza: w

Sucurzal > [] Péliza por Departamento
Tipo de Pdliza: aa [ 1 Toda la Informacicn
Concepto de Pdliza: o [] Incluve 5aldos Megativos
Fecha de Paliza: NA252024 | [] 5e Inchyen Recibos Extras

2. Afectar la némina del Ultimo Periodo. Esta opcién se encuentra en.
Nomina/Procesos/Afectacion Nomina.
La siguiente ventana muestra esta opcion.

@' Afectacion de la Nomina del Periodo @

Tipo de Mamina:

Periodo: 24

Fecha Iniciak: 1641252024 ..
Fecha Final: 311272024
Semanas del Mes: 2

ez dcumulacidn: 12

Bimestre Acumulacidn: B

Perioda del Mes: 2

Procesadaor Ya Procesado
Afectado: Mo Afectado




3. Ejecutar la opcion del Cierre Anual, que genera los periodos de la ndmina para el siguiente
ano.
Esta opcidn se encuentra en. Nomina / Cierre / Cierre Anual.

La siguiente ventana muestra esta opcion.

[ [z

Procesar

***IMPORTANTE ***

Antes de realizar este proceso es necesario haber
afectado cada una de las nominas calculadas.

i Desea cerrar la informacion correspondiente ?

Activar Procesar para Cierre Anual

Cierre de Trabajadores para Registro:

Afio Actual: 2024
Afio a Generar:. | a5

Cienre 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 Informacién del registro y después haga el cierre

en Activar Procesar para Cierre Anual y Procesar.

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

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




5. En el caso de las ndminas semanales, sera 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:

@ Tabla de Periodo Semanal

'rirr|-3r|:| p.ntﬁ;.r * *| "i H E

Dia de Semana

Procesado Afectado Ezpecial []

() DOMINGOD
(O LUMES [T - 2 Tizo de Mémina: | Mdmina ordinaria v
(O MARTES L
O MIERCOLES Fecha Inicial: 01/01./2025 | .. Cl ntabilizado [
() JUEVES Fecha Final: 07/01/2025 | o cleursal
g:fBi%EDS T Es O CUMUISCIoN: I Mo. de Péliza:
Bimestre Acumulacion: |1 |« Mo, Mes:
Periodo del Mes: 1 |w

Deschpcidn del Concepto para Recibo CFDI:

PERIODO. - Es el numero consecutivo que corresponde a cada periodo durante el afio.

FECHA INICIAL / FINAL. - Correspondera al rango de fechas en que inicia y termina su Némina, 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 féormulas al momento de afectar la Némina. Este campo debera
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 afio (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 Nomina. Este campo
deberd capturarse en formato numeérico 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 1y 5 dependiendo del nimero de semanas en el mes, y a su vez dicho
numero corresponderd al nimero de semana en la que se encuentra con respecto a ese mes.

DIA DE PAGO. - La opcidon 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.




