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Nómina: Procesamiento de solicitudes
de pago en el sistema Administrativo
Ahora podrás procesar directamente las solicitudes de pago enviadas desde el
sistema de Nómina, asegurando una integración fluida con tu gestión administrativa.
Además, tendrás la opción de eliminar movimientos bancarios que presenten
errores, brindándote mayor precisión y tranquilidad en cada operación.

Inicio

Permisos de usuarios

Habilita el acceso al módulo de “Solicitudes de Pago” para que el usuario(s) del
administrativo pueda(n) procesar las solicitudes enviadas desde el sistema
Nómina.

1 Haz clic en "Menús - Usuarios / Parámetros".
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2 Haz clic en "Seguridad".

3 Selecciona el usuario y presiona en "Modificar".
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4 Haz clic en "Solicitudes de Pago".

5 Activa todas las opciones para "Solicitudes de Pago".
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6 Ahora haz clic en "Modificar y Salir".

7 Ten en cuenta el mensaje y haz clic en "Aceptar".

Procesar una solicitud de pago
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8 Para procesar solicitudes de pagos, haz clic en "Menús - Bancos".

9 Ahora haz clic en "Solicitudes de Pago - Procesar".
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10 Seguidamente haz clic en "Buscar".

11 Selecciona la solicitud de pago y haz clic en "Insertar".
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12 En la ventana que se muestra y mediante la combinación de teclas (Asterisco (*)
+ Enter), selecciona la cuenta bancaria de la cual salió el dinero de la compañía,
por ejemplo para hacer el pago de la nómina.

13 En la ventana que se habilita, ubica la cuenta y haz clic en Escoger.
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14 Mediante la combinación de teclas (Asterisco (*) + Enter), selecciona el concepto
bancario, el motivo de la salida de el dinero de la cuenta bancaria.

15 En la ventana que se habilita, selecciona el concepto y presiona en "Escoger".
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16 Finalmente en la misma ventana, haz clic en "Procesar".

Anular movimiento bancario

Importante: Solo se anularán movimientos bancarios generados por las
solicitudes de pagos que hayan sido procesadas en el sistema Administrativo.
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17 Si requieres anular un movimiento bancario por alguna razón, por ejemplo existe
un error en alguna parte, la forma de reversarlo es mediante la anulación. Para
ello haz clic en el menú "Solicitudes de Pago - Anular Movimientos Generados".

18 Selecciona el movimiento bancario y presiona en "Escoger".
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19 Al eliminar el movimiento bancario el sistema mostrará un mensaje indicando:
"Operación efectuada correctamente".

Si se anula un movimiento bancario generado desde una solicitud de pago por
alguna razón, entonces debes ir al sistema de Nómina y eliminar la solicitud de
pago.

Eliminar solicitudes de pagos

20 Si las solicitudes de pagos no ha sido procesadas en el sistema Administrativo, la
puedes eliminar desde el propio sistema de Nómina, para ello, haz clic en el menú
"Solicitud de Pago - Eliminar última Solicitud de Pago".
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21 El sistema siempre buscará eliminar la última solicitud enviada el sistema
Administrativo, haz clic en "Si".

22 Se habilitará una ventana solicitando usuario y contraseña del usuario del sistema
Administrativo, ingresa los datos solicitados y presiona en "Aceptar".
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23 Lee el mensaje que te muestra el sistema y haz clic en "Aceptar".

Fin


