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Introducción Procesos Anuales, pasos para el Ajuste y 

Cierre Anual 
 
 

ISRISRISRISR::::    
El ISR se puede definir como aquel impuesto o contribución que grava la renta o los ingresos 
percibidos por las personas y las sociedades o empresas. Este impuesto es aplicado sobre los 
ingresos obtenidos en dinero o en especie. 
 
Cualquier persona física en México puede tener diferentes tipos de ingresos, y estos tienen un 
tratamiento fiscal específico, de acuerdo con el tipo de ingreso de que se trate. Igualmente, 
para ser sujeto de impuesto basta con ser residente en nuestro país ( art 9 CFF) y obtener 
alguno de los ingresos que esta Ley considera como ingresos gravados, como por ejemplo: el 
salario. 
 
Provisionalmente mes a mes, se determine el impuesto y se entera a las autoridades (SAT) y al 
final de un ejercicio anual se efectúa el ajuste. 
 

Ajuste Anual Ajuste Anual Ajuste Anual Ajuste Anual ::::    

El cálculo del ajuste anual se efectúa una vez que se ha concluido un ciclo anual, mediante 
este proceso se obtendrán los resultados finales y definitivos de impuestos que le 
correspondan a cada trabajador. 

 
Para efectuar correctamente este cálculo, se requiere que previamente revise la información 
de importes acumulados generados durante el año y además, que compare sus importes 
nominales pagados contra los registros contables a fin de verificar la no existencia de 
desviaciones. 
 
En caso de existir desviaciones, la información que servirá de base para su corrección será 
precisamente la contenida en los registros contables.  
 
Asegúrese, también, de contar con las tablas de impuestos anuales correspondientes. 
 
Este cálculo se debe ejecutar durante el mes de diciembre y  tiene como objetivo principal el 
calcular un impuesto anual con base en todas las percepciones gravables del año. 
El impuesto así obtenido se comparará contra el importe de la suma de impuestos mensuales 
retenidos o pagados, en nomina,  durante el año (impuesto acumulado). 
 
Una vez obtenida las diferencias, considerar estas en los términos del artículo 116 LISR. 
 
A éste proceso le hemos denominado AJUSTE ANUAL y sus resultados nos permitirán 
generar los reportes para su análisis y aplicación así como para  la generación del archivo, con 
la estructura requerida por el SAT, para la emisión de la Declaración Informativa de Sueldos 
y Salarios. 
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El ajuste anual previo (con la última nómina)El ajuste anual previo (con la última nómina)El ajuste anual previo (con la última nómina)El ajuste anual previo (con la última nómina)::::    

Se recomienda efectuar un cálculo de ajuste anual previo antes de realizar el pago definitivo 
de la última nómina del año. 

 
Este proceso se debe efectuar una vez se tenga calculada y revisada esa última nómina ya que 
el único cambio que va a tener es la inclusión de los importes resultantes por las diferencias 
de impuestos del cálculo del ajuste anual. 
 
Se requiere que para este momento los conceptos e importes acumulados durante el año, 
estén correctos y conciliados contablemente, debidamente asociados con los conceptos del 
SAT y haberse asegurado de tener correcta la tabla de impuesto anual correspondiente. 
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Sistema de cómputo para la administración fiscal de sus recursos humanos y debido cumplimiento  
 de sus obligaciones patronales ante el IMSS -INFONAVIT-AFORES-SHCP.     

    
Pasos a seguir  antes y después del Cierre Anual 

 
1. Antes de cerrar la última nómina, seleccione “Tipos de Nómina” de la FUNCION I“Tipos de Nómina” de la FUNCION I“Tipos de Nómina” de la FUNCION I“Tipos de Nómina” de la FUNCION I, donde la 

verá activa, podrá y defina los periodos del 2012 con la opción “Agregar nuevo ejercicio”“Agregar nuevo ejercicio”“Agregar nuevo ejercicio”“Agregar nuevo ejercicio” por 
cada tipo de nómina, bastará digitar el primer  periodo y el sistema sugerirá todas las demás 
en perfecta secuencia. 
 

 
 
Las empresas que tienen periodos semanales, catorcenales, decenales, etc. y hachachachacen corte a en corte a en corte a en corte a 
final de mes final de mes final de mes final de mes ((((    porque son nóminas que amparan días de porque son nóminas que amparan días de porque son nóminas que amparan días de porque son nóminas que amparan días de 2222    mesesmesesmesesmeses),),),), deben generar el ejercicio 
2012 y posteriormente modificar los periodos nominales uno a uno para tener el Calendario 
Anual Correcto. 
 

2. Capturar las incidencias nominales y calcular la ultima nómina del año. 
 

3. OPCIONAL:OPCIONAL:OPCIONAL:OPCIONAL: En la Función Z definir la aplicación de la ultima nómina para el PRE Ajuste 
Anual y correr el cálculo para analizar y aplicar diferencias. 

4.   
a. Función Z: Revisión de Acumulados de Nomina. 
b. Función Z: Configuración del Ajuste Anual (A quienes se le hará ajuste anual) 
c. Función Z: Calculo del Ajuste Anual 
d. Función Z: Aplicar diferencias 
e. Función R: Calculo nominal  
f. Función S: Impresión de Reportearía de Nomina 
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5. Al concluir y pagar las ultimas nominas del año, en el orden que sigue, ejecute los siguientes 
procesos nominales usuales. 
 

a) FUNCION W. Cierre todas las últimas  nominas del año. 
b) FUNCION G.  Generar Liquidación es IMSS-INFONAVIT  y archivos que serán 

importados desde el SUA. 
c) FUNCION I. Actualizar los Salarios Mínimos del 2012. 
d) FUNCION F. Generar listado de validación de variables y su afectación. 
e) FUNCION Z. Procesar el ajuste anual, con la validación y/o corrección definitivas  

de acumulados, indispensables para la declaración informativa. 
 

NOTA.NOTA.NOTA.NOTA.----        SI PARA ESTE DÍA  SUS ACSI PARA ESTE DÍA  SUS ACSI PARA ESTE DÍA  SUS ACSI PARA ESTE DÍA  SUS ACUMULADOS ESTAN CORRECTOS Y LAS UMULADOS ESTAN CORRECTOS Y LAS UMULADOS ESTAN CORRECTOS Y LAS UMULADOS ESTAN CORRECTOS Y LAS 
TABLAS ANUALES  YA ESTAN PUBLICADAS EN EL DOF , regístrelas en la TABLAS ANUALES  YA ESTAN PUBLICADAS EN EL DOF , regístrelas en la TABLAS ANUALES  YA ESTAN PUBLICADAS EN EL DOF , regístrelas en la TABLAS ANUALES  YA ESTAN PUBLICADAS EN EL DOF , regístrelas en la 

función I PARA QUE EL AJUSTE ANUAL SEA DEFINfunción I PARA QUE EL AJUSTE ANUAL SEA DEFINfunción I PARA QUE EL AJUSTE ANUAL SEA DEFINfunción I PARA QUE EL AJUSTE ANUAL SEA DEFINITIVO, DE OTRA FORMA, ITIVO, DE OTRA FORMA, ITIVO, DE OTRA FORMA, ITIVO, DE OTRA FORMA, 
SE SE SE SE     UTILIZARA LA TABLA ANUAL DE 2011 QUE EL SISTEMA OFRECEUTILIZARA LA TABLA ANUAL DE 2011 QUE EL SISTEMA OFRECEUTILIZARA LA TABLA ANUAL DE 2011 QUE EL SISTEMA OFRECEUTILIZARA LA TABLA ANUAL DE 2011 QUE EL SISTEMA OFRECE    Y QUE Y QUE Y QUE Y QUE 

PUDIERA SER IGUALPUDIERA SER IGUALPUDIERA SER IGUALPUDIERA SER IGUAL....    
 

f) FUNCION A. Cambiarse de Mes. 
g) FUNCION I.  Tablas de integración, revise y en su caso corrija las prestaciones cuyo 

valor depende del nuevo salario mínimo como por ejemplo los Topes de Despensa y 
de existir revisión en el contrato colectivo de trabajo, registre las nuevas 
prestaciones de: DIAS DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONALDIAS DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONALDIAS DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONALDIAS DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL, incremento en la 
despensa, etc. 

h) FUNCION M.   Solo si hay incrementos de sueldos Masivos  
i) FUNCION C.  Haga una auditoria y verifique que la parte variable esté incluida y no 

haya errores derivados de los nuevos salarios mínimos.  En su caso seleccione 
AUTOREGULARIZACION con fecha del día 1º de Enero. 

j) FUNCION B.   Seleccione y envíe los avisos al IMSS de modificación de salario pero 
verifique que de los trabajadores que tengan más de uno, solo se envíe el de mayor  
importe ya que el IMSS no  acepta más de uno por día.  

 
¡¡¡  YA ESTA LISTO PARA Generar la primera nómina del 2012  !!!¡¡¡  YA ESTA LISTO PARA Generar la primera nómina del 2012  !!!¡¡¡  YA ESTA LISTO PARA Generar la primera nómina del 2012  !!!¡¡¡  YA ESTA LISTO PARA Generar la primera nómina del 2012  !!!    

 
NOTA: Actualizar SalaNOTA: Actualizar SalaNOTA: Actualizar SalaNOTA: Actualizar Salarios Mínimos del SUA en Febrero,rios Mínimos del SUA en Febrero,rios Mínimos del SUA en Febrero,rios Mínimos del SUA en Febrero,    después del pago  del SUA después del pago  del SUA después del pago  del SUA después del pago  del SUA 
del 17 de Enerodel 17 de Enerodel 17 de Enerodel 17 de Enero....    
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Procedimiento de Revisión de Acumulados 

 
 

1. Del Menú Principal elija la Función Y, aparecerá una ventana con toda la información de 
importes acumulados de trabajadores vigentes y dados de baja. 
 
En la parte superior derecha, ubíquese en el  icono denominado AUDITOR DE AUDITOR DE AUDITOR DE AUDITOR DE 
ACUMULAACUMULAACUMULAACUMULADOSDOSDOSDOS (rostro con cubos), selecciónelo con un clic del mouse para  Accesar a los 
acumulados por periodos nominales de todo el año. 
 
Se exhibirán las siguientes opciones: 

A) Mostrar en pantalla las nóminas cerradas y sus importes 
B) Solo Las nóminas cerradas para elegir póliza(s) a consultar 

Elija la opción A 
 

 
 

 
 

2. Aparecerá una ventana con toda la información nominal, periodo por periodo,  ahí debe 
comparar el importe neto de cada periodo contra  el importe registrado en la póliza  contable,  
si hubiera diferencias deberá hacer lo siguiente. 
 
 

a) Seleccione el periodo nominal con diferencias y dé un clic en el botón de la parte 
superior derecha  que se llama POLIZAPOLIZAPOLIZAPOLIZA, se imprimirá la póliza nominal desglosada 
por conceptos para que pueda ubicar las diferencias en los conceptos nominales. 
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b) Una vez ubicadas las diferencias, deberá corregirlas (modificando, eliminando o 

agregando conceptos),  para lo cual utilizará el icono EDITAREDITAREDITAREDITAR  de la parte superior 
derecha. 
 

c) Se visualizará una pequeña ventana conteniendo todos los conceptos de 
percepciones, deducciones y provisiones de cada empleado, que se pagaron en esa 
nómina (el código o número de empleado se exhibirá tantas veces como conceptos 
nominales haya tenido el trabajador); en la parte inferior encontrará las diferentes 
opciones que puede utilizar para este fin. Mediante botones de AGREGAR, 
MODIFICAR, ELIMINAR, IMPRIMIR, BUSCAR   Y VER RECIBO NOMINAL y 
que le servirán para cuadrar la información de la nómina. Al concluir, elija 
TERMINAR para regresar al Menú de periodos nominales anuales. 
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En caso de faltar alguna nómina pagada y necesitará agregarla, seleccione “Agregar “Agregar “Agregar “Agregar 
nómina”nómina”nómina”nómina” del menú Edición. 
    

 

 
En donde podrá definir las características de la nómina que va a agregar:  
 a) Tipo de nómina (Periocidad)  
 b) Periodo 
 c) Ejercicio 
 d) Tipo de nómina a agregar 

 
d) Repita los pasos anteriores tantas veces como requiera hasta dejar perfectamente 

cuadrados sus importes nominales contra los registros contables. 
e) Habiendo concluido las correcciones nominales, elija el icono del CUBO AZUL para 

reconstruir los acumulados anuales con la información anterior, y al terminar, elija 
la opción ACTUALIZA (icono de la FLECHA AZUL) para actualizar e igualar la 
información mensual con la anual. 

 
3. Seleccione el botón "Acum por Emplea"Acum por Emplea"Acum por Emplea"Acum por Empleado"do"do"do" (último icono), para regresar a la pantalla 

principal de la Función –Y-, elija el icono del "Reconstruir Acum de Trab""Reconstruir Acum de Trab""Reconstruir Acum de Trab""Reconstruir Acum de Trab"  para reconstruir 
la información anual de cada empleado con los datos corregidos anteriormente 
(RECONSTRUIR A TODOS LOS EMPLEADOS).(RECONSTRUIR A TODOS LOS EMPLEADOS).(RECONSTRUIR A TODOS LOS EMPLEADOS).(RECONSTRUIR A TODOS LOS EMPLEADOS). 
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Procedimiento de Cálculo de Aguinaldo 

 
1. Asegúrese de que los importes de sus acumulados anuales estén correctos. (Ver Función –Y-), 

corrija en su caso. 
 

2. Verifique su tabla mensual de impuestos, de este ejercicio y corríjalas en caso necesario, 
después, elimine la tabla anual del año en curso para que vuelva a generarse con la última 
información de las tablas mensuales. 
 

 
 

3. Seleccione de la Función –I- dentro de Conceptos Nominales, la opción de AGUINALDO. 
Indique que los importes del aguinaldo sean pagados en la nomina No Ordinaria de 
Aguinaldos ó en la Ordinaria si así lo desea y defina los demás parámetros por cada clase.  
 

 
 

4. Grabe las modificaciones y salga de esta aplicación. 
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5. Ahora si, nos vamos a la Función –X- y elegimos la opción de AGUINALDO. 

 

 
 

6. 7.-Elija la opción "Calcular Aguinaldo""Calcular Aguinaldo""Calcular Aguinaldo""Calcular Aguinaldo" y registre la información solicitada. 
 

 
 

7. Seleccionar "Todos los Trabajadores""Todos los Trabajadores""Todos los Trabajadores""Todos los Trabajadores" si es su primer cálculo. 
8. Seleccionar "Considerar como Ingreso Ordinario la base gravable percibida en el mes anterior "Considerar como Ingreso Ordinario la base gravable percibida en el mes anterior "Considerar como Ingreso Ordinario la base gravable percibida en el mes anterior "Considerar como Ingreso Ordinario la base gravable percibida en el mes anterior 

al pago"al pago"al pago"al pago"  si maneja trabajadores  con percepciones variables. 
9. Ajuste Anual Previo en el Aguinaldo: Ajuste Anual Previo en el Aguinaldo: Ajuste Anual Previo en el Aguinaldo: Ajuste Anual Previo en el Aguinaldo: Marque la casilla de: “Realizar en esta nomina, un 

ajuste anual previo” Si definió pagar el aguinaldo en la nomina ordinaria, esta opción 
aparecerá desactivada.  

10. Digite la fecha de pago e iniciar calculo. 
 
NOTA: La opción de "Calcular proporcional al día de pago" es útil para aquellas empresas que otorgan 
un pago anticipado y proporcional de aguinaldo ya sea por políticas internas o sindicales así 
establecidas o como un apoyo a los empleados para el "BUEN FIN". 
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NOTAS SOBRE EL CALCULO DENOTAS SOBRE EL CALCULO DENOTAS SOBRE EL CALCULO DENOTAS SOBRE EL CALCULO DELLLL    AJUSTE ANUAL PREVIO EN EL AGUINALDO:AJUSTE ANUAL PREVIO EN EL AGUINALDO:AJUSTE ANUAL PREVIO EN EL AGUINALDO:AJUSTE ANUAL PREVIO EN EL AGUINALDO:    
 
Durante la determinación del impuesto anualizado, el sistema considerará los importes 
gravables acumulados hasta la última nomina cerrada o hasta la nomina actual y considerará  
como días laborados, los días acumulados hasta la última nómina cerrada o hasta la nomina 
actual.  
 
La nómina actual solo será considerada si ya ha sido calculada. 
 
El promedio diario a utilizar para proyectar el gravable futuro se obtendrá dividiendo los 
importes gravables acumulados durante el año entre los días laborados, sin considerar los 
importes gravables de los conceptos de pago anual como: el PTU , las Primas Vacacionales y 
otros conceptos que usted defina para tal fin.  
 
El sistema proyectará los días futuros, hasta completar 365,  con base en el sueldo promedio, 
para finalmente obtener el importe futuro que sumado al importe conocido más el importe 
gravable del aguinaldo calculado nos dará el importe anual que será sometido a la 
determinación del Impuesto anualizado. 
 
La tabla anual de Subsidio para el Empleo se obtendrá con la suma de los subsidios para el 
empleo de tablas utilizados cada mes y se le sumará el subsidio para el empleo total de tablas 
que se obtenga del importe gravable futuro obtenido anteriormente. 
 
Con lo anterior obtendremos un impuesto anual proyectado y para determinar el impuesto a 
aplicar en el aguinaldo, el sistema determinara la proporción correspondiente al importe 
gravable conocido más el importe del aguinaldo y dicha proporción se multiplicará por el 
impuesto anualizado, dándonos como resultado el impuesto total hasta la nomina de 
aguinaldo. 
 
Finalmente, el impuesto a aplicar en el aguinaldo será igual al resultado anterior menos el 
impuesto existente hasta la última nomina cerrada o hasta la nomina actual, si esta ya fue 
calculada.
    

11.11.11.11. Si requiere hacer una modificación en 
el empleado, lo puede realizar en 
"Modificar existente, AgregaModificar existente, AgregaModificar existente, AgregaModificar existente, Agregarrrr    nuevo nuevo nuevo nuevo 
o Eo Eo Eo Eliminaliminaliminaliminarrrr    conceptosconceptosconceptosconceptos""""....    

12.12.12.12. Se pueden adicionar conceptos de 
forma Semiautomática o por medio 
de Archivo en la opción "Captura "Captura "Captura "Captura 
Masiva".Masiva".Masiva".Masiva".    

13.13.13.13. Si adicionó o generó una 
modificación en los conceptos 
gravables  trabajador debe 
"Recalcular ISR"."Recalcular ISR"."Recalcular ISR"."Recalcular ISR".    

14. La opción "Borrar Empleado""Borrar Empleado""Borrar Empleado""Borrar Empleado" se 
utiliza para eliminar algún 
trabajador. 

15.15.15.15. Si estuviera incorrecta la fecha de 
pago o si desea cambiarla, debe 

hacerlo en "Modificar Fecha de "Modificar Fecha de "Modificar Fecha de "Modificar Fecha de 
Pago".Pago".Pago".Pago".    

16. Al termino del cálculo del Aguinaldo, 
debe dar clic en "Grabar y Salir" para 
que guarde toda la información así 
como todos los cambios realizados. 
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11. Opción de Reportes. 

 

 
 
 

Los siguientes reportes los puede generar por tipo de nomina o todas a detalle, totales por 
depto. o total general. 
 

a) Parámetros de calculo 
b) Pólizas nominales  
c) Recibos de pago 
d) Desglose monetario 
e) Disquete bancario 
f) Reporte de nomina 
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Pre Ajuste Anual con la última nomina del año 

 
1. Asegúrese de que los importes de sus acumulados anuales estén correctos. (Ver Función (Ver Función (Ver Función (Ver Función ––––YYYY----),),),), 

corrija en su caso. 
 

2. Verifique su tabla mensual de impuestos, de este ejercicio y corríjala en caso necesario, 
después, elimine la tabla anual del año en curso para que vuelva a generarse con la última 
información de las tablas mensuales. 
 

3. Capturar las incidencias y generar las últimas nominas del año. 
 

4. Accesar a la Función Z y seleccionar el ejercicio vigente. 
 

5. Seleccionar los datos de configuración del Ajuste Anual opción  "Configurar""Configurar""Configurar""Configurar" 
  

 
 

a) Seleccionar las nóminas Activas que se tomaran para el PRE Ajuste. 
b) ART117. Trabajadores que excedan a los 400 mil pesos y desea hacerles ajuste anual  
c) Clic "Cerrar" 
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6. Clic en la opción "Calcular", con esto se obtendrá el cálculo del ajuste incluyendo la base 

gravable de las ultimas nominas del año. 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

7. Verificar los 
resultados del PRE 
Ajuste Anual 
sacando los 
reportes 
necesarios, en la 
opción "Reportes" 
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8. Después de haber terminado el análisis de diferencias a favor o en contra del empleado, se 

deben aplicar las cantidades en la última nomina activa del año, mediante la opción de 
"Aplicar " Diferencias: 

 
a. Automática:  Consiste en selecciona uno a uno,  a quien se le va a  aplicar la 

diferencia y en caso necesario, modifique el importe a aplicar. 
 

b. Generación de archivo para carga posterior en nómina. 
 
Una vez concluida la selección y asignación oprima el botón "Aplicar", de la parte 
inferior, para que estos importes sean incorporados a la nómina en proceso. 
 
Ir a la función R y generar el cálculo después de la aplicación de diferencias 
 
NOTA: Después de aplicar las diferencias, el ajuste anual definitivo deberá generarse 
hasta después de haber cerrado esta última nómina. 
 

 

 
 

 
 

9. Cerrar las nóminas activas. 
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Liquidaciones IMSS 6to Bimestre 
 

Importante: Las liquidaciones del mes de diciembre (Mensual y Bimestral) se deben generar 
antes de registrar  los nuevos salarios mínimos del próximo año, de lo contrario tomarán el 
nuevo valor para el cálculo. 
 

1. Cierre las últimas nominas del año en curso. 
2. Función G  

a. Liquidación Mensual 1.1 
 

 
 

b. Liquidación Bimestral 2.1. 
 

 
 

c. Accesar a la Función H y Generar los archivos  
d. Importar los archivos desde el SUA (Lo importante es generarlos ya que la 

importación podrá hacerse en fecha posterior). 
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Proceso de Generación y Aplicación de Variables del 6to 

Bimestre 
 

Importante: La aplicación de salarios variables del 6to Bimestre, se debe realizar después de haber 
cambiado de mes, para ubicarlos en el año 2012  y haber capturado los     "Nuevos Salarios "Nuevos Salarios "Nuevos Salarios "Nuevos Salarios MínimosMínimosMínimosMínimos"""", de 
lo contrario los salarios variables que exceden el tope de cotización, se determinaron con el tope 
incorrecto, lo mismo sucedería con los salarios que resultan menores al salario mínimo.  

 
1. Accesar a la Función F, en "Listado de Validación" 
2. Seleccionar la configuración acostumbrada para sacar el reporte de variables. 

 

 
 

3. Revisar en el reporte que los conceptos e importes variables, sean los correctos y en el caso de 
los que excedan los 25 salarios mínimos que estén considerando el nuevo tope, asimismo 
revisar los nuevos topes de despensa y fondo de ahorro si hubieran. 

 
 

4. Accesar a la Función F en Aplicar Salarios Variables y hacer clic en el botón "Aplicar "Aplicar "Aplicar "Aplicar 
Variables"Variables"Variables"Variables" 

 
 

5. Accesar a la Función B y generar el archivo de Modificaciones de Salario de variables del 
Sexto Bimestre para enviarlo a través del IDSE. 
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Configuración de Parámetros de Inicio de Año 
 
 
 

1. Que exista el Calendario anual de periodos nominales por cada tipo de nómina. 
 

 
 
 

 
2. FUNCION I.  Tablas de integración, revise y en su caso corrija las prestaciones cuyo 

valor dependa del nuevo salario mínimo como por ejemplo los Topes de Despensa y si 
hubo revisión del contrato colectivo, registre las nuevas prestaciones de DIAS DE 
AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL, incremento en la despensa, etc. 
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Procedimiento de Ajuste Anual de Impuesto 
 

1. Asegúrese de que los importes acumulados anuales estén correctos. (Ver Función –Y-), corrija 
en su caso. 
 

2. Verifique las tablas mensuales de impuestos, de este ejercicio y corríjalas en caso necesario, 
después, elimine la tabla anual del año en curso para que vuelva a generarse con la última 
información de las tablas mensuales. 
 

3. Accesar a la Función Z y seleccionar el ejercicio vigente. 
 

4. Seleccionar los datos de configuración del Ajuste Anual opción  "Configurar""Configurar""Configurar""Configurar" 
  

 
 

d) ART 116. Trabajadores que mediante aviso notificaron a la empresa que presentaran su 
declaración personal y por lo tanto no se le debe realizar ajuste anual. 
 

e) ART 117. Trabajadores cuyas percepciones  excedan los 400 mil no deberá hacerles ajuste 
anual a menos que usted marque la casilla correspondiente indicando lo contrario. 

f) Clic "Cerrar" 
 

 

 
 

4. Seleccionar el año en Curso. 
 

5. Seleccionar "Calcular". 
 

6. Verificar el resultado del Cálculo del Ajuste sacando los 
reportes necesarios de la opción "Reportes"  
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7. Exportar Diferencias.- De los reportes anteriores obtuvo los listados de empleados con 
impuesto en contra y a favor, ahora, en esta opción deberá indicar marcando, uno a uno a 
quienes le aplacará diferencias y generar el archivo correspondiente mismo que utilizará para 
registrar estas diferencias en el siguiente año. 
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Procedimiento de Generación de Formas 37 y Generación 

del archivo DEM 
La forma 37  “Constancias de sueldos, salarios, viáticos conceptos asimilados y crédito al salario” 
requiere tener correctamente asociados los conceptos nominales con los conceptos del SAT y así 
evitar diferencias de importes en las constancias. 
 
Este proceso de asociación puede reflejarse en cualquier tiempo pero es necesario hacerlo antes del 
cálculo del ajuste anual. 
 
Si cuenta con más de un registro patronal, deberá ejecutar la asociación de conceptos en cada una de 
ellas. 
 
Procedimiento: 
 

• Del Menú Principal elija la Función Y, en la parte superior derecha, ubíquese en el 
penúltimo icono denominado SAT, hacer clic y aparecerá una ventana con los conceptos 
nominales de lado derecho y de lado izquierdo  las listas de los reglones del SAT para el 
anexo 01. 

 

 
 
La forma de asociar los conceptos es  la siguiente: 
 
• Seleccionar el concepto nominal y en la parte superior de la ventana  en la opción 

CONCEPTO ANEXO1 FORMA FISCAL 30 Y FORMA 37, capturar el número del renglón 
que le corresponde y hacer clic en el botón GRABAR, y así sucesivamente hasta terminar 
toda la relación. 
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• Al terminar todas las modificaciones hacer clic en el botón GRABAR CAMBIOS Y SALIR. 

 
 

 
 
 

• Clic en el Icono de RECONTRUIR EMPLEADOS, activar la opción de “Todos los Empleados”  
y opcionalmente, si se quiere reconstruir el gravable y el exento de los conceptos con 
tratamiento fiscal, márcalos y hacer  clic en el botón Reconstruir. 

 
 

IMPRESIÓN DE FORMAS 37  Y GENERACIÓN DEL ARCHIVO DEL SAT 
 

 

 
 
 
• Acceder a la Función Z y Seleccionar el año del que 

desea imprimir las constancias. 
 

• Generar el Cálculo del Ajuste Anual en el botón  
"Calcular". 
 

• Imprimir el reporte del Ajuste Anual en la opción de 
"Reportes" para verificar que tenga la misma 
información de cuando se hizo el ajuste. 
 

NOTA: Las constancias de los trabajadores se deben entregar 
a más tardar el 31 de Enero al personal vigente. 

 

 
 
 
 



APSI DE OCCIDENTE  

MARIANO OTERO # 5733 Despacho 7                FRACC. ARBOLEDAS                         ZAPOPAN, JAL                  C.P. 45070 
TEL:     (33)   36-34-85-32    Y    36-34-67-61      www.apsigdl.com     Correo Electrónico apsigdl@apsigdl.com          PAG.23 

 

Sistema de cómputo para la administración fiscal de sus recursos humanos y debido cumplimiento  
 de sus obligaciones patronales ante el IMSS -INFONAVIT-AFORES-SHCP.  

 
9. Capturar la información del Representante Legal, Zona Geográfica, Entidad Federativa y días 

promedio del mes a considerar en casos que requieren del sueldo mensual. 
 

10. Seleccionar a los trabajadores que se les imprimirá su constancia. 
 

11. Registrar los datos de la Declaración Informativa notificada al SAT, si los tuviera. 
 

 
 

 
12. Opción "Exportar DEM", Seleccionar la unidad donde se va a guardar el archivo, la zona 

geográfica y la Entidad Federativa,  clic en el botón de “Generar Archivo”. 
 

 
 
Pudieron aparecer errores en: El RFC y CURP, fecha de nacimiento, y valores negativos por 
una incorrecta asociación del conceptos (NOMINA-SAT). 
 
Corregir los errores  y repetir el cálculo del ajuste anual y volver a generar el archivo para 
que tome las correcciones. 
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Procedimiento de Cálculo de Fondo y Caja de Ahorro 

 
El fondo de ahorros debe retirarse una vez por año de acuerdo a la ley de ISR sin embargo, en la 
FUNCION XFUNCION XFUNCION XFUNCION X están disponibles opciones para aquellas empresas que otorgan préstamos durante el año.  
 
 

1. Accesar a la Función X y seleccionar la opción "Fondo de Ahorro""Fondo de Ahorro""Fondo de Ahorro""Fondo de Ahorro".... 
 

 
 

 
 

2. Clic en "Actualizar/Extraer""Actualizar/Extraer""Actualizar/Extraer""Actualizar/Extraer" para obtener la información 
acumulada. 
 

3. Registrar y/o capturar prestamos y/o pensiones 
alimenticias a descontar si están registradas en nómina, 
se pueden extraer. 
 

4. Para calcular el interés que se generó por las 
aportaciones, deberá hacer clic en "Reparto de intereses""Reparto de intereses""Reparto de intereses""Reparto de intereses" 
que puede calcularse con el mismo procedimiento 
utilizado en la PTU o cargar por medio de archivo. 
 

5. La opción "Configurar conceptos""Configurar conceptos""Configurar conceptos""Configurar conceptos" podrá modificar los 
nombres de conceptos de fondo. 
 

6.  "Reportes""Reportes""Reportes""Reportes" opción para generar todo tipo de reportes 
relacionados con el fondo así como la generación del 
archivo de enlace bancario. 
 

7. Al finalizar el proceso e inicializará  los saldos del fondo, 
debe utilizar la opción "Depurar"."Depurar"."Depurar"."Depurar". 

 
ESTE MISMO PROCESO SE APLICA PARA LA CAJA DE ESTE MISMO PROCESO SE APLICA PARA LA CAJA DE ESTE MISMO PROCESO SE APLICA PARA LA CAJA DE ESTE MISMO PROCESO SE APLICA PARA LA CAJA DE 

AHORROAHORROAHORROAHORRO    
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Procedimiento de Cálculo de Prima de Riesgo de Trabajo 

 
IMPORTANTE:  
 

• Clasifique todos sus casos de accidente con o sin alta médica en 2011 
• No incluir los casos que ocurrieron en 2011 si la FECHA de “ALTA MEDICA” (Forma ST-2) 

es del año 2012 o si el trabajador aun sigue incapacitado. 
• Incluya los accidentes de 2010  si el ALTA MEDICA ocurrió hasta 2011. 
• NO DEBE REGISTRAR los riesgos de trabajo ocurridos en tránsito o a menos que ocurran en 

transporte proporcionado o contratado por la empresa. 
• Si no presenta la forma de AUTODETERMINACIÓN en Febrero, LA MULTA hasta 210 

veces el Salario Mínimo diario del DF (más de $12,562.20). 
 

PROCEDIMIENTO: 
 

1. Accesar a la Función L. 
 

2. Seleccionar  al empleado que se le va a registrar  el accidente  y hacer clic en "Capturar". 
 
 

 
 

 
3. Llenar los campos solicitados de la forma ST7 y ST2 y en su caso la ST8 si hubiera. 

 
4. Asignar las incapacidades correspondientes al caso existen dos formas para hacerlo:  

 
En el apartado de "Sin Caso"; se mostrarán todas las incapacidades RT registradas en el 
sistema durante el año 2011, solo debe seleccionar la o las incapacidades que le correspondan  
dar clic en el botón de asignar. 
 
Si no se exhiben las incapacidades del caso, podrá registrarlas manualmente mediante la 
opción "Capturar". 
 
 En el recuadro de Incapacidades: Se exhibirá las incapacidades del caso por selección o de 
forma manual, mismas que podrá eliminar o modificar. 
 

5. Grabar la información. 
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STYPS:STYPS:STYPS:STYPS:  Si cuenta o no con el sistema de administración y 
seguridad en el trabajo ACREDITADO por la S.T. y P.S. 
 
 
 
 
DIAS COTIZADOS:DIAS COTIZADOS:DIAS COTIZADOS:DIAS COTIZADOS:  Registrar los días cotizados que se 
generaron en cada una de las liquidaciones mensuales del IMSS 
si obtenerlos de forma automática mediante el botón "Extraer". 
  
 
 
 
 
IMPRIMIR CASOS:IMPRIMIR CASOS:IMPRIMIR CASOS:IMPRIMIR CASOS:  Verificar que los casos registrados sean los 
correctos y que las incapacidades del periodo de siniestralidad 
correspondería  cada caso de no ser así modifique los datos. 
 
 
 
 
 
CEDULACEDULACEDULACEDULA: Es el reporte final (Dictamen) donde se muestra la 
Nueva Prima de Riesgo y de Trabajo los casos relacionados. 

 


