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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 Mensual NOMINATISS SAR. 
Cada fin de mes se recomienda los siguientes pasos para tener un mejor control en sus 
acumulados. 

Se deben tener cerradas todas las nominas del mes para ejecutar la revisión. 

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).
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