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Objetivo

El objetivo de este documento es poder
mostrarles a nuestros clientes los preparativos
que se deben de seguir a inicio de año.
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#1. Tabla ISR

Configuraciones Anuales



Actualizar la tabla ISR
Paso 1: Abrir la ventana “Impuestos Sobre la 

Renta” mediante la siguiente opción:



Paso 2: crear o actualizar los parámetros de ISR

• SPN inserta de manera 
automática los 
parámetros de ISR del 
año anterior al 
momento de procesar 
la primera nómina del 
año. En caso de que los 
valores cambien se 
debe de hace doble clic 
sobre los registros 
correspondientes y 
actualizar los valores.



Paso 3: Digitar los valores correspondientes y 
hacer clic en el botón “Guardar”



#2. Días Feriados

Configuraciones Anuales



Registro de días Feriado en SPN
Paso 1: Abrimos la ventana “Calendario Año Fiscal”



Paso 2: Hacer clic en el botón “Nuevo”

• A la hora de abrir esta 
ventana el sistema 
mostrará de manera 
automática todo los días 
feriados que tenemos 
registrados en el sistema



Paso 3: Completar los campos correspondientes 
y hacer clic en el botón “Guardar”



#3.  Calendario semanal

Configuraciones Anuales



Calendario Semanal
Paso 1: Abrir la ventana “Calendario para 

Nóminas semanales”



Paso 2: Seleccionar la nómina, luego digitamos la 
fecha de inicio de la primera nómina del año y  

pulsar la tecla “Enter”

A la hora de digitar la 
fecha de inicio de la 
primera nómina y 
pulsar la tecla “Enter” 
del teclado el sistema 
completará los rangos 
de fecha del año 
completo.



Paso 3: Seleccionar a que mes pertenece cada 
rango de fecha y hacer clic en el botón 

“Guardar”

Debe asignar el mes 
correspondiente a cada 
semana seleccionándolo 
de la lista en la columna 
“Mes” al hacerlo el sistema 
asigna el número de 
semana dentro del mes en 
la columna “Semana Mes”.

Cabe mencionar que las 
columnas “Fecha Desde 
Labor” y “Fecha Hasta 
Labor” se utilizan para 
digitar el rango de fecha de 
labor que se estará 
pagando en el período.



#4.  Calendario bisemanal

Configuraciones Anuales



Calendario Bisemanal
Paso 1: Abrir la ventana “Calendario para 

Nóminas Bisemanales”



Paso 2: Seleccionar la nómina, luego digitar la fecha 
de inicio de la primera nómina del año y  pulsar la 

tecla “Enter”

A la hora de digitar la 
fecha de inicio de la 
primera nómina y 
pulsar la tecla “Enter” 
del teclado el sistema 
completará los rangos 
de fecha del año 
completo.



Paso 3: Seleccionar a que mes pertenece cada rango 
de fecha y hacer clic en el botón “Guardar”

Debe asignar el mes 
correspondiente a cada 
bisemana seleccionándolo 

de la lista en la columna 
“Mes” al hacerlo el 
sistema asigna el número 
de semana dentro del mes 
en la columna “Bisemana 
Mes”.



#5.  Calendario 4 x 4

Configuraciones Anuales



Calendario 4X4
Paso 1: Abrir la ventana “Calendario para 

Nóminas 4x4”



Paso 2: Seleccionar la nómina, luego digitar la fecha 
de inicio de la primera nómina del año y  pulsar la 

tecla “Enter”

A la hora de digitar la 
fecha de inicio de la 
primera nómina y 
pulsar la tecla “Enter” 
del teclado el sistema 
completará los rangos 
de fecha del año 
completo.



Paso 3: Seleccionar a que mes pertenece cada 
rango de fecha y hacer clic en el botón 

“Guardar”

Debe asignar el mes 
correspondiente a cada 
semana seleccionándolo 
de la lista en la columna 
“Mes” al hacerlo el 
sistema asigna el número 
de semana dentro del mes 
en la columna “Semana 
Mes”.

Cabe mencionar que las 
columnas “Fecha Desde 
Labor” y “Fecha Hasta 
Labor” se utilizan para 
digitar el rango de fecha 
de labor que se estará 
pagando en el período.



#6.  DGT-3

Obligaciones Laborales



Obligaciones Laborales:
DGT-3

Paso1: Abrir la ventana “Imprimir Reporte DGT-3A”



Imprimir Reporte DGT-3
Paso 2: Seleccionamos los criterios correspondientes 

y hacemos clic en “Imprimir”



Reporte DGT-3



Generar DGT-3
Paso 3: Seleccionamos los criterios correspondientes y hacemos 

clic en “Generar Archivo”



Archivo DGT-3



#7.  IR-13

Obligaciones Fiscales



Obligaciones Tributarias:
Generar IR-13

Paso 1: Abrir la ventana “Cálculo Anual de Retenciones”



Generar IR-13
Paso 2: Hacer clic en el botón “Parámetros”



Generar IR-13
Paso 3: Seleccionar la forma de Pago y hacer clic en 

el botón “Aceptar”



Generar IR-13
Paso 4: Hacer clic en el botón “Procesar”



Generar IR-13
Paso 5: Hacer clic en el botón “Imprimir”



Generar IR-13
Paso 5: Hacer clic en el botón “Imprimir”
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