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Instructivo — Solicitudes de pagos entre los sistemas de Nomina
y Administrativo

El software Nomina bajo Windows ahora permite generar los pagos de ndmina directamente al
software Administrativo. Para tener acceso a este modulo, requiere tener su licencia con
integracion al Administrativo.

Uso de integracion del Software Nomina con el Software Administrativo

Una vez que esté configurada la integracion usted podra realizar las siguientes solicitudes de
pago en su software Nomina:

Insertar solicitudes de pago de tipo: Cdlculo de Vacaciones y Fideicomiso

1. Desde el menu principal vaya al modulo Solicitud de Pago = Insertar se muestra la
siguiente ventana:

Solicitud de Pago - Insertar
Procesar. .. Calculos de Némina Seleccionar |

Calculos de Nomina
Vacaciones
Utilidades
Pago de Intereses
Fideicomiso
Liquidacién

Anticipo de Vacaciones

Figura 1. Ventana de seleccion del pago a procesar.

Seleccione una de la opcion de la lista por ejemplo “Calculos de ndminas” y haga clic en el
botén “Seleccionar”. A continuacion, se mostrara la ventana de “Solicitud de Pago de
Calculos de Nomina”. En ella debera indicar obligatoriamente las observaciones del
proceso que va a realizar y seleccionar las ndminas que quiere gue sus pagos se procesen en
el sistema administrativo.
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Noémina

Solicitud de Pago de Calculos de Nomina - Insertar o =] |

Fecha Salicitud |1 8/04/2011 'I

Observacionss | I

Debe seleccionar al menos una Mamina para generar una Solicitud de Pago

Cadi Nombre Generacid Nimero Inicia Finaliza |

1 |[] :oool Empleados Quincenal 1-Febrergf2011 o1fozfz011  i15/02f2011
29[ o002 Honorarios Cincenal 1-Enero/2011 oifoifzoil (150012011

3 [ 1 0003 Obreros Sernanal 1-Enero/2011 aifo1fz01l 07012011
4]
Leyenda
Néminas elegibles para la solicitud de pago

La ultima nomina del histdrico no generd solicitud de pago y ya se tiene obra en curso

Ezta ndmina ya generd solicitud de pago

Ultima Mod. - Operador Grabar Salir

18/04/2011 - Usrlimt

Figura 2. Ventana con las nominas.

En el ejemplo mostrado en la figura anterior se puede observar los diferentes status posibles
de ndminas a procesar, segun su color.

Leyenda (segun el color del texto)
Las ndminas que pueden ser procesadas son las siguientes:
Negro: son nébminas que ya se procesaron y pasaron al historico y por tal razén pueden

procesarse los pagos asociados a esta.
Rojo: son néminas procesadas, pasadas al histérico y que ya tiene otra nébmina en curso

(no pasada al histérico), y de las cuales también pueden procesarse los pagos asociados.

NOminas que no pueden procesarse sus pagos:

- Gris Oscuro: ndminas que ya generaron pagos
: néminas a las que el usuario actual no tiene acceso debido a

configuraciones de seguridad.

2. Una vez seleccionadas las ndminas a procesar tildando los checks de la lista, haga clic en el
botdn procesar. El sistema solicitara: usuario y clave de acceso al software Administrativo.

Introduzca Usuario y Password Autorizados

Este Usuario debe ser valido en el Software Administrativo

Nombre del Usuario |I

Clave (password) - I

Aceptar | Cancelar |

Figura 3. Ventana de seguridad para acceder al software Administrativo.
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3. A continuacion se procesaran los pagos de las néminas indicadas, al finalizar se mostrara el
mensaje de proceso exitoso y si lo desea puede generar el archivo plano de Contabilizacion.

il

La Solicitud de Pago de Calculos de Nomina fue generada y enviada con éxito al
Sistema Administrativo.
El nimero generado para la Solicitud es: '1'

Figura 4. Mensaje de proceso finalizado con éxito.

Solo para compaiiias que usan Contabilizacién

4. Si lo desea, ademas puede generar el archivo de contabilizacion que corresponde al pago
procesado, aceptado el siguiente mensaje.

Archivo Plano para Contabilizacion il

éDesea generar el archivo de Contabilizacidn asociado a esta Solicitud
de Pago?

k4

Si I No |

Figura 5. Mensaje de verificacion para generar el archivo de contabilizacion.

5. Al aceptar el mensaje le aparecera la siguiente ventana donde puede indicard como generar
el archivo de contabilizacion.

Exportar Datos para Contabilidad - |E||1|

D atos para la generacion del archivo plano de contabiizacion

Solicitud de Pago Tipo de separado

porr:""?'- 1. de Némi @& TaE  © PuntoyComa

o .

Generar asientos contables para

2 Conceptos de aportes patronales v Conceptos de prestacion v Apartado INCES

Mumeracidn Comprobante ITipo - Mez - Congecutivo j Tipo l—

Descripcion Comprobante ISolicitud de Paga Mol - solicitud de pa

Fecha del Comprobante lm

Mombre del Archiva IEont-SolicitudPago-No‘I ExP

Futa de generacidn C:%Program FilesG alacMomina' _l
Grabar | S alir |

Figura 6. Ventana para exportar datos de la contabilizacion en archivo plano.
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6. Recuerde que debe seleccionar el tipo de comprobante de la lista que se despliega en esta

ventana.
Buscar Tipo de Comprobante para Escoger - | Ellll
Cédiga l:l
Ordenar Par: I[CodigoDeIT\po] j
Cadi Nombie
p (01 Cheques

0z Depdsitos
03 Cuentas por Chirar
04 Cuentas por Pagar
a5 “entas / Ingresos
0E Gastos
Ell Importacidn
92 Administrativo
93 Apertura
34 Conciliacion
95 Ciene de [nventario
96 Rietiro Activas Fijos
97 Compra Activos Fijos
193 Depreciacian
93 Ciene de Periodo

| Escoger | | Imprimir Lista |

Figura 7. Ventana para escoger el tipo de Comprobantes.

7. Al aceptar el mensaje le aparecera la siguiente ventana donde puede indicara como generar
el archivo de contabilizacién.

Insertar solicitudes de pago de tipo: Vacaciones, Utilidades, Pago de Intereses, Liquidacion y
Anticipo de Vacaciones.

En estos tipos de pagos, la ventana que se mostrard es como la que se muestra a continuacion
donde se listaran los registros que cumplen con la caracteristica dada como lo es que la
fecha de pago esté dentro del periodo indicado segun el modulo seleccionado previamente:
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eriodo lﬁ —_— . Formas de o aplicadas
PLE I:dl.s:Le:E de los \:zlljs'r:is eszet:%l.rcmr de j_ "ecr'stge |315;:| Forma de :::D FiSEg'jﬂ forma de cobro del Trabajador LI
Fecha Salicitud ~ [21/02/2015 ~ Eantdad i
Transferencia I 0 | 0.00
Observaciones Cheque I 0 I 0.00
Efectivo | o | 0.00
Total i] 0.00
[~ Marcar Todos
‘Furmﬁ de Cobro del Trabajador(FC) ‘ (D) Depésito - (E) Efectivo - (C) Chegue | |Co|Dr’ del Registra | Procesable  Procesado |
Ultima Mod. - Operador Grabar | Salir |
Solicitud de Pago de Vacaciones - Insertar E'E'@
‘eriodo marzo - - LSCAr istros Formas de pago aplicadas
P_’:ozd.i-:.e:’: de lo -65-231?.' cid %I Forma de Pago hd
Fecha Solicitud 5 Cantidad Manto
) Transferencia | 1 | 415529
Observaciones R | 0 | 000
Efectivo [ 0 | 0.00
Total 55,2
™ Marcar Todos
i | Codigo | NombresyApellidos  [FC| Inicia | Finaliza |
1 | o001 Empleados 3 Dofia Perenceja D 131032012 |23/04/2012 !
[Forma de Cobro del Trabajador(FC) [ (D) Depésite - (E) Efective - (C) Cheque| [Color del Registro | Procesable  Procesado |
Uttima Mo, - Operador Grabar Salir |
Figura 8. Ventana de insercion de pago.
Y se puede cambiar la opcion de la forma de pago que seria:
e Segun forma de cobro del Trabajador: rigiéndose asi por la forma de cobro que
tiene el trabajador en su ficha
e Efectivo o Cheque: en estas dos opciones no importa cual es la forma de cobro que
tenga el trabajado asignado en su ficha, sino que simplemente toda la solicitud de
pago estara con una Unica forma de pago para todos los trabajadores
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Formas de pago aplicadas
Forma de Pago MW j
Cantidad Manto
Transferencia | 0 | 0.00
Chegue | 1 | 415529
Efectivo | 0 | 0,00
Total 1 4.155,29

Figura 9. Formas de pago que se aplican.

Adicionalmente se ira acumulando tanto el monto como la cantidad de trabajadores
seleccionados para la solicitud de pago

1. Para insertar el pago debe buscar los pagos asociados al tipo a insertar a través del boton
“Buscar Registros”

2. Si existen empleados con ndminas de tipo pago de vacaciones por ejemplo, apareceran en
la se lista y podrén procesarse los pagos a través de esta integracion.

3. Una vez seleccionados los empleados a procesar tildando los checks de la lista, haga clic en
el boton grabar. El sistema solicitara: usuario y clave de acceso al software Administrativo.

Introduzca Usuario y Password Autorizados

Este Usuario debe ser valido en el Software Administrativo

Mombre del Usuario |I

Clave (password) - I

Aceptar Cancelar |
\

b - vy

Figura 10. Ventana de seguridad para acceder al software Administrativo.

4. A continuacion se procesaran los pagos de las néminas indicadas, al finalizar se mostrara el
mensaje de proceso exitoso y si lo desea puede generar el archivo plano de Contabilizacion.

il

La Solicitud de Pago de Calculos de Némina fue generada y enviada con éxito al
Sistema Administrativo.
El nimero generado para la Solicitud es: '1'

Figura 11. Mensaje de proceso finalizado con éxito.
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Pago de varias ndminas simultaneas que tienen variados tipos de pagos
El sistema ademas permite generar los pagos de todas las ndminas que estén disponibles para
dicho proceso.

Solicitud de Pago de Cilculos de Ndmina - Insertar ] 3

Fecha Solicitud |18.-’D4£2EI11 'I

Observaciones Pago de varias ndminas simultaneas

Debe seleccionar al menos una Mémina para generar una Solicitud de Pago

| Codi Nombre Generacidl Mimero Inicia Finaliza
1 JIE ooat Empleados Cuincenal 16-Febrerof2011 16/02(2011  :2&/0zf2011
2 v 0002 Hororarios Cuincenal 16-Emeroj2011 16f01f2011 :31j01/z2011
3 0003 Cbreros Semanal 1-Emeroiz011 01/01/2011  :07f01)2011
4 |w 0004 Directivos Mensual 1-Febrerofz011 01/02/2011  (2§f0z2j2011

Leypenda

Méminas elegibles para la solicitud de pago

La dltima némina del kistdrico no generd solicitud de pago y ya =& tiene obra en curso
Esta ndmina ya generd zolicitud de pago

Ultima bded. - Operader Grabar | Salir |
[fan4011 - ol |

Figura 12. Ventana de solicitud de pago de nomina con varias de ellas seleccionadas.

Si alguna de las nominas tiene tipos de pago transferencia el proceso preguntara si desea generar
el archivo plano al banco.

Archivo Plano a Banco B |

\::r/ iDesea generar &l archivo plano a banco de lais) Mominals) seleccionadals)?

Yes Mo |

Figura 13. Mensaje de proceso exitoso.

Consultar pago

Para consultar los pagos de nomina realizados, desde el modulo Principal, vaya al menu
Solicitud de Pago = Consultar, el sistema mostrara la ventana de busqueda. Seleccione uno de
los mostrados luego de efectuar la busqueda y haga clic en el botdn consultar se mostraran los
datos del pago como en la siguiente imagen.
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Solicitud de Pago de Calculos de Nomina - Consultar - |EI|1|
Formas de pago aplicadas
Litimerobolicitd I 2 Forma de Pago ISegL’ln forma de cobro del Trabajador j
Fecha Sclicitud  [18/04/2011 = Caniicixd oo
Transferencia I 2 | 213417
Observaciones Pago de varias ndminas simultaneas Cheque I 7 I 948492
Efectivo | z | 1,98361
Total 6 1361270
Diebe seleccionar al menos una Némina para generar una Sclicitud de Pago
| |Cidigop]  MNombre | Generacién | Nimero | Inicia | Finaliza |
Al o001 Empleados Quincenal 16-Febrerof2011 602201 (02420
2l 0002 Honorarios Quincenal 16-Enerof2011 20 0
SJIE 0004 Directivos Mensual 1-Febrerof2011
Il ko Ll | Status del Pago por el Sistema Administrativo h I Grabar | Salir
||sm4rmu - ol |

Figura 14. Ventana de consulta para Solicitudes de pagos de célculo de Nomina.

En esta ventana ademas de consultar los datos del pago, se puede revisar el estatus del mismo en
el sistema administrativo haciendo clic en el botéon “Status del Pago por el Sistema
Administrativo”. Para consultar este estatus debe tener usuario para acceder a Administrativo,
pues le aparecera la siguiente ventana solicitando usuario y clave.

Intreduzca Usuarno y Password Aulorizados

Este Usuario debe ser valido en el Software Administrativo

Momkbre del Usuario |

Clave (password) - |

Aceptar | Cancelar |

d

Figura 15. Ventana de seguridad para consultar datos en el sistema Administrativo.

Una vez ingresados los datos se mostrara la informacién de status para el pago.

Integracion Nomina - Software Administrativo ﬂ

|"/l .-\'-I El Status de la Solicitud de Pago Mo. 3, generada por Calculos de
WL MNomina, en el Software Administrativo es Parcialmente Procesada

Figura 1. Ejemplo 1 de Mensajes del status.
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Integracion Ndmina - Software Administrativo ﬂ

El Status de |a Solicitud de Pago Mo. 2, generada por Calculos de
Mamina, en el Software Administrativo es Por Procesar

Figura 2. Ejemplo 2 de Mensajes del status.

Elimina altimo pago
Ademas el programa le permite eliminar el Ultimo pago generado para ello, desde el médulo

Principal, vaya al ment Solicitud de Pago = Eliminar Ultima Solicitud de Pago, el sistema
mostrara el nimero y la fecha del ultimo pago y le solicitara aceptar o no la accion de borrado.

Eliminar solicitud de pago |

"-I Desea Eliminar la Solicitud de Pago Mo. 4, generada por Calculos
' de Momina, de Fecha 14/09/20117

Si I Mo |

Figura 3. Mensaje de confirmacion para eliminar pago.

Consideraciones:

- Nominas en histdrico que tienen pago asociado, no podran eliminarse hasta no eliminar
previamente dicho pago asociado.

- Se permite eliminar Gnicamente el Ultimo pago generado.

- Paraeliminar el pago este debe tener status por procesar en el Administrativo.

- Las compafiias con integracion al Administrativo no permiten generar archivos planos
para Nomina desde el menu “Nomina -> Generar archivo Plano”, inicamente por el menu
de “Solicitud de Pago -> ReGenerar archivo plano”.
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