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Sistema de cómputo para la administración f iscal de sus recursos humanos y debido cumplimiento 
de sus obligaciones patronales ante el IMSSINFONAVITAFORESSHCP. 

Procedimiento de Ajuste Anual. 
Procedimiento: 

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 
ACUMULADOS  (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 nominas cerradas y sus importes 
B)  Solo Las nominas 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 de contable,  si hubiera diferencias deberá hacer lo siguiente. 

a)  Seleccione el periodo nominal con diferencia y dé un clic en el botón de 
la parte superior derecha  que se llama POLIZA, 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 
EDITAR  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  nomina  (el  código  o  numero  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 nomina, al concluir, elija TERMINAR 
para regresar al Menú de periodos nominales anuales.
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d)  Repita  los  pasos  anteriores  tantas  veces  como  requiera  hasta  dejar 
perfectamente  cuadrados  sus  importes  nominales  contra  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  ACU/TRA  (último  icono),  para  regresar  a  la  pantalla 
principal  de  la  Función –Y,  y  ya  aquí,  elija  el  icono del CUBO AZUL  para 
reconstruir  la  información  anual  de  cada  empleado  con  los  datos  corregidos 
anteriormente (RECONSTRUIR A TODOS LOS EMPLEADOS). 

ASOCIACION DE CONCEPTOS NOMINALES PARA LA FORMA 37 Y 
GENERACION DEL ARCHIVO DEL SAT 

Con la modificación a la forma 37  “Constancias de sueldos, salarios, viáticos conceptos 
asimilados  y  crédito  al  salario”  se  necesita  asociar  los  conceptos  nominales  con  su 
renglón correspondiente, así no haya errores en las constancias. 

Para poder realizar este proceso, se debe tener cuadrado los importes de nomina y hecho 
el calculo del ajuste anual. 

Esto  lo  deben  aplicar  en  todas  las  empresas  que  vaya  a  presentar  su  declaración 
informativa de sueldos. 

Procedimiento: 

1.  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 para el anexo 01.
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La forma de asociar los conceptos es  la siguiente: 

2.  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  renglón  que  le  corresponde  y  hacer  clic  en  el  botón  GRABAR,  así 
sucesivamente hasta terminar toda la relación. 

3.  Al  terminar  todas  las  modificaciones  hacer  clic  en  el  botón  GRABAR 
CAMBIOS Y SALIR. 

4.  Clic  en  el  Icono  de  RECONTRUIR  EMPLEADOS,  activar  la  opción  de 
“Todos los Empleados”  y algo opcional si se quiere reconstruir el gravable y el 
exento de los conceptos de aguinaldo, prima vacacional o PTU,  clic en el botón 
Reconstruir . 

IMPRESIÓN DE FORMAS 37  Y GENERACIÓN DEL ARCHIVO DEL 
SAT 

5.  Acceder  a  la  Función  Z,  Seleccionar  el  año  ejemplo  (2007)  de  la  pestaña de 
selección que se encuentra de lado derecho, clic en el icono de la “Calculadora “, 
ya termino de calcular el ajuste se les recomienda que vuelvan a sacar su reporte 
del ajuste anual para verificar que tenga la misma información de cuando se hizo 
el ajuste.
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Icono  “Formas  37  de  SAT”,  es  para  generar  la  impresión  de  las 
constancias que se deben entregar a los trabajadores.
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Icono “DEM Expor tar”, Seleccionar  la unidad donde se va a guardar  
el  archivo,  seleccionar   la  zona  geográfica  y  la  Entidad  Federativa, 
clic en el botón de “Generar Archivo”. 

NOTA:  Los  errores  que  pudiera  arrojar  serian  por  tener  mal  el  RFC  del 
empleado, fecha de nacimiento errónea, asociación de conceptos errónea  y que 
por  lo tanto arroje valores negativos, debe tomar en cuenta, cuando asocien  los 
conceptos nominales que no debe haber combinación de importes grabados con 
exentos. 

Se deben corregir los errores  y volver hacer el cálculo del ajuste anual para que 
tome las correcciones.
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