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Capítulo 1

Inicio

1.1. Conectar

Para poder conectarse al sistema se requiere contar con cierta información que será necesaria para poder acceder a
la aplicación. Los datos que se necesitan son:

Usuario
Sucursal
Base de datos
Servidor
Puerto

Al ejecutar la aplicación se muestra una ventana que consta de dos pestañas que son: Iniciar Sesión y Preferencias.
Comó se muestra en la imagen 1.1

Figura 1.1:

La primer información que se debe proporcionar es la que se pide en la pestaña de ’Preferencias’, para así poder
teclear el ’Usuario y Password’, ya que si no se especifican antes los parámetros de conexión el usuario no podrá
acceder a la aplicación. Comó se muestra en la imagen 1.2
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1.2. CATÁLOGO DE SUCURSALES 9

Figura 1.2:

1.2. Catálogo de sucursales

Esta opción permite dar de alta las distintas sucursales con las que cuenta la entidad así como editar y eliminar la
información de cada una de ellas.

Comó se muestra en la imagen 1.3

Figura 1.3:

Como se puede apreciar en la imagen anterior la ventana que despliega la opción de Catálogo de Sucursales
está compuesta por una barra de herramientas que contiene los botones de Nuevo, Editar y Eliminar, y una lista
que despliega el nombre de las sucursales que conforman la entidad; a continuación se describen cada una de las
opciones. ”Nuevo”. Mediante esta opción el sistema permite dar de alta una sucursal clasificando la información en
varias pestañas que son: Datos Generales, Comité y Consejo de Admon., Tasas y Leyendas y Parámetros.

Generales. La información que se debe proporcionar es la siguiente:

Comó se muestra en la imagen 1.4
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Figura 1.4:

NOTA: Para la captura del domicilio debe llevarse un orden; se debe empezar la captura con el ”Estado”, damos
clic a la flecha que se encuentra a la derecha de la opción la cual desplegará una lista de los estados de la república
mexicana, en la que se buscará el estado deseado; bien puede ser recorriendo la lista registro por registro o tecleando
las primeras letras del nombre del estado que se desea para posicionarse en el primer registro que coincida con lo que
se tecleo y poder encontrar de una forma más rápida el estado que se necesita.

Comó se muestra en la imagen 1.5
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Figura 1.5:

”Municipio” una vez que se ha seleccionado el Estado, se debe seleccionar el municipio o ciudad que se requiera;
si no se ha seleccionado un estado con anterioridadl al momento de querer elegir un municipio la lista se mostrará
vacía ya que la información que se despliegue va a depender del estado que se haya seleccionado en el punto anterior.

Comó se muestra en la imagen 1.6

Figura 1.6:

Para seleccionar la ”Colonia” sucede lo mismo que con los municipios, ya que primero debe seleccionar un
municipio para que se desplieguen las colonias que le corresponden. Una vez seleccionada la colonia el campo de
”Código postal” se actualizará de forma automática.
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Comó se muestra en la imagen Figura 1.7

Figura 1.7:

Comité y Consejo de Admon. La información que se requiere en este apartado es la siguiente:

Comó se muestra en la imagen 1.8

Figura 1.8:
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Tasas y Leyendas. La información que se debe proporcionar en este apartado es la siguiente:

Comó se muestra en imagen 1.9

Figura 1.9:

Parámetros: La información que debe proporcionarse es la siguiente:

Comó se muestra en la imagen 1.10
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Figura 1.10:

Una vez que se ha especificado toda la información relacionada con la sucursal, habrá que guardar los datos, ya
sea dando un clic en el botón Guardar o presionando la tecla F10.

Comó se muestra en la imagen 1.11

Figura 1.11:

Enseguida se muestra un mensaje para confirmar que realmente se quiere almacenar la información.

Comó se muestra en la imagen 1.12
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Figura 1.12:

Editar: Para hacer modificaciones al registro de alguna sucursal, basta con seleccionar el registro al que se deben
hacer los cambios y dar clic en el botón editar para que se despliegue la información relacionada con dicha sucursal.
Una vez que se han realizado los cambios se da clic en el botón guardar.

Comó se muestra en la imagen 1.13

Figura 1.13:

Una vez que se han realizado los cambios se da clic en el botón guardar bien F10 y verifar que la informacion
corresponda lalos cambias realizados.

Comó se muestra en la imagen 1.14
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Figura 1.14:

Eliminar: Si por alguna razón se desea eliminar el registro de una sucursal, basta con seleccionar dicho registro y
dar clic sobre el botón eliminar, para que de esta manera se muestre un aviso donde se debe confirmar que realmente
se quiere eliminar la información de la sucursal seleccionada.

Comó se muestra en la imagen 1.15
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Figura 1.15:

1.3. Catálogo de usuarios

Para poder acceder a la aplicación "Sistema de Gestión Financiera", es necesario contar con una cuenta de
usuario; este es el módulo que servirá para realizar el alta de los mismos.

La ventana que se despliega al seleccionar, esta compuesta por una barra de herramientas en la que se encuentran
las opciones de Nuevo, Editar y Log Accesos; debajo de ésta hay una lista en la que se despliega información
relacionada con los usuarios dados de alta, tal como Serie, UsuarioID, Nombre y Estatus.

Comó se muestra en la imagen 1.16

Figura 1.16:
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Nuevo: Cuando se desee dar de alta un nuevo usuario, se mostrará una ventana que está conformada por dos
secciones; Parámetros y Permisos.

En la sección de parámetros se deben especificar datos comó:

Sucursal
Departamento
Usuario
Nombre
Folio
Factura
Activo
Clave
Cuenta
Password
Serie
Ultimo cambio de password

Mientras que en la sección de permisos se muestra cada uno de los módulos del sistema, con su lista de opciones
cada uno.

Como se muestra en la imagen 1.17

Figura 1.17:
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Cuando se da de alta un nuevo usuario, lo primer que se debe especificar es la sucursal a la que va a pertenecer,
para esto hay que seleccionar la correcta de la lista que se despliegala dar clic sobre el icono.

Comó se muestra en la imagen 1.18

Figura 1.18:

En seguida hay que asignar el departamento en el cual desempeñará sus actividades.

Comó se muestra en la imagen 1.19

Figura 1.19:
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Se debe asignar un nombre de usuario, el cual será utilizado cuando se inicie sesión en el sistema; este puede ser
una combinación de letras y números.

Comó se muestra el figura 1.20

Figura 1.20:

El nombre completo del usuario es importante en el alta de los usuarios.

Como se muestra en la imagen 1.21

Figura 1.21:

Los datos de factura, folio y activo se van dando en automático conforme, el usuario vaya capturando movimien-
tos, en caso de que sea una función del mismo. De lo contrario ambos campos permanecerán vacíos.

El campo de activo es útil para ir desactivando a aquellos usuarios que por alguna razón ya no hagan uso del
sistema. Para considerarlos como activos tendrá que estar palomeado el control, de lo contrario se tomará como un
usuario inactivo.

Como se muestra en la imagen 1.22
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Figura 1.22:

Si el usuario que se esta dando de alta ya esta afiliado alguana vez se busca el número de de afiliación que le
corresponde.

Comó se muestra en la imagen 1.23

Figura 1.23:

NOTA: Para realizar la búsqueda de la clave del usuario se da clic sobre el botón F3Buscar que se encuentra del
lado derecho de la caja de texto

Clave.Desplegará una nueva ventana como la que se muestra a continuación.

Como se muestra en la imagen 1.24



22 CAPÍTULO 1. INICIO

Figura 1.24:

La busqueda se puede ralizar de varia maneras:

Dando el numero de afiliación
Poniendo las primeras letras de Nombre o Razón social,Apellido y Grupo teniendo esos datos lo buscamos.
F2 Actualizar

Comó se muestra en la imagen 1.25
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Figura 1.25:

Una vez concluida el alta se le asignará una cuenta contable ala cual el usuario esta afectando al realizar sus
movimientos en el sistema.

Comó se muestra en la imagen 1.26

Figura 1.26:

El password que se le asignará al usuario en cuestión para que pueda lograrse en la aplicación.La serie no es
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necesario proporcionarla ya que ésta se va generando de forma consecutiva.

Comó se muestra en la imagen 1.27

Figura 1.27:

El campo de Último Cambio Password solo irá mostrando la fecha en la que se hizo el último cambio a la
contraseña del usuario del que se está consultando la información, cuando el usuario sea nuevo o se este dando de alta
la fecha que se despliega es la del día en que se esta haciendo la captura.

Comó se muestra en la imagen 1.28

Figura 1.28:

En el área de Permisos se deben especificar los módulos y opciones a los que el usuario va a tener acceso; esto va
a depender del departamento al que este asignado, y de está manera al seleccionar el departamento al que pertenecerá
se van a habilitar los permisos de ese departamento en forma automática. Aunque se pueden habilitar o deshabilitar
según sea necesario para su perfil.
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Comó se muestra en la imagen 1.29

Figura 1.29:

Editar Cuando se requiere hacer alguna modificación a un usuario que fue dado de alta con anterioridad, solo
basta con posicionarse en el registró del usuario a modificar y dar clic en el botón Editar

Comó se muestra en la imagen 1.30



26 CAPÍTULO 1. INICIO

Figura 1.30:

Una vez que se ha seleccionado el registro a editar el sistema despliega una ventana con la información solicitada,
tal como se muestra en la siguiente figura.

Comó se muestra en la imagen 1.31
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Figura 1.31:

"Log Accesos". Esta opción permite al administrador visualizar un historial o bitácora de los accesos que ha
tenido determinado usuario al sistema, dentro de un rango de fechas determinado.

Comó se muestra en la imagen 1.32
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Figura 1.32:

1.4. Cambio de password

En esta opción podemos modificar o cambiar nuestra contraseña anterior por una nueva unas llenado los datos en
las

Contraseña actual
Contraseña nueva
Contreseña nueva confirmación

Le damos un clic en F10 Guardar y se activa nuestra nueva contraseña.

Como se muestra en la imagen 1.33
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Figura 1.33:

1.5. Conexiones activas

En esta opción muestra una lista con el nombre y la dirección IP de los usuarios que tienen la conexión activa al
sistema o a la base de datos. La información puede cambiar constantemente, para poder ver la lista actualizada solo
basta con dar un clic en el botón Actualizar.

Como se muestra en la imagen 1.34



30 CAPÍTULO 1. INICIO

Figura 1.34:

1.6. Catálogo de días inhábiles

Esta opción permite a los administradores del sistema dar de alta los días que serán no laborables, porque así están
especificados en el calendario o por algún motivo determinado por la entidad. Cuando se selecciona esta opción, se
despliega una ventana en la que se muestra un listado con las fechas que han sido determinadas cómo días inhábiles,
así cómo una descripción del mismo,esto en caso de que se encuentren fechas dadas de alta, de lo contrario la lista se
mostrará vacía.

Comó se muestra en la imagen 1.35
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Figura 1.35:

Cómo se puede apreciar en la anterior; en la parte superior de la ventana se cuenta con tres botones que son:Nuevo,
Editar, Eliminar Nuevo. Mediante esta opción el sistema permite dar de alta cada una de las fechas que la entidad
manejará como días inhábiles. Los datos que se tienen que proporcionar son: Sucursal, Fecha y Concepto. Para
capturar la sucursal, basta con dar clic en el icono de flecha que se muestra en el combo de texto del campo sucursal,
el cual desplegará la lista de sucursales que tiene como activas en ese momento la entidad.

Comó se muestra en la imagen 1.36

Figura 1.36:

Para capturar la fecha hay que dar clic en el icono de flecha que se muestra en el combo de texto del campo fecha,
esto desplegará un calendario con el mes y año en curso, para que de esta manera usted se pueda seleccionar en el año
y los días necesarios esto se muestra por meses.
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Comó se muestra en la imagen 1.37

Figura 1.37:

Por ultimo sólo se captura el motivo por el cual se suspenden labores es día.

Comó se muestra en la imagen 1.38

Figura 1.38:

Una vez concluida y validar que los datos sean los correctos se le daF10 Guardar y nos aparece, una ventana
donde nos dice Registrar ahí se le da en la opción Yes.

Comó se muestra en la imagen 1.39
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Figura 1.39:

Editar: Para editar o hacer algún cambio lo primero, que tenemos que hacer es seleccionar la fecha o el día que
necesitamos cambiar, una vez seleccionado se le da un clic en el botón de Editar o bien dar doble clic.

Comó se muestra en la imagen 1.40

Figura 1.40:

Una vez ya verificando en el registro que se desea editar y de haber hecho las correcciones necesarias de damos
F10 Guardar y quedara listos nuestra modificación.

Comó se muestra en la imagen 1.41
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Figura 1.41:

Eliminar: Para borrar un registro solo hay que seleccionar el registro deseado de la lista que se despliega en
pantalla, y dar clic en el botón Eleiminar

Comó se muestra en la imagen 1.42

Figura 1.42:

Al dar clic en el botón Eliminar, el sistema mandará a pantalla una pregunta de confirmación para corroborar, si
realmente se desea borrar el registro.

Comó se muestra en la imagen 1.43
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Figura 1.43:

1.7. Direcciones

1.7.1. Colonias

Cuando se selecciona está opción, se despliega en pantalla una ventana conformada por una barra de herramientas,
que contiene los botones deF2 Actualizar, Nuevo y Editar; seguido de dos campos de texto uno designado para el
Municipio y otro para el Estado; y por último una lista que despliega las colonias dadas de alta dependiendo el estado
y ciudad que se hayan especificado.

Comó se muestra en la imagen 1.44
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Figura 1.44:

Nuevo: Cuando se desee dar de alta una colonia, primeramente se debe seleccionar el Estado y Municipio al que
pertenecerá, para que se despliegue la lista de colonias que actualmente se encuentran almacenadas en la base de
datos.

Comó se muestra en la imagen 1.45
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Figura 1.45:

Una vez que se ha especificado, la información anterior se da clic en el icono Nuevo para que se muestre la ventana
donde se tiene que proporcionar la información de la colonia que se dará de alta, los datos que se solicitan son:

C.P (Código Postal)
Nombre
Especificar, si solo se dará de alta de forma local

Como se muestra en la imagen 1.46
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Figura 1.46:

Una vez que se han proporcionado, los datos necesarios para el alta, se da clic en el botón Guardar, en seguida se
muestra una ventana en la que se debe confirmar que se quiere guardar el nuevo registro.

Como se muestra en la imagen 1.47
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Figura 1.47:

Cuando se ha registrado la colonia se da clic en el icono F2 Actualizar para poder ver el nombre de la colonia que
se ha dado de alta en la lista que se despliega.

Como se muestra en la imagen 1.48
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Figura 1.48:

Editar:Cuando se requiera hacer alguna modificación al registro de una colonia que se haya dado de alta previa-
mente, sólo se tiene que seleccionar el Estado y Municipio al que pertenece la colonia que se desea modificar, para
que se despliegue la lista de colonias y ubicar dentro de ésta el registro a editar; se da clic sobre el registro y poste-
riormente en el icono Editar para que se despliegue la información correspondiente y poder hacer las adecuaciones
necesarias

Como se muestra en la imagen 1.49
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Figura 1.49:

Cuando se ha modificado la información se da clic en el icono F10 Guardar para confirmar que realmente se
desean guardar los cambios y queden registrados en la base de datos.

Como se muestra en la imagen 1.50

Figura 1.50:

1.7.2. Municipios

Esta opción permite añadir ciudades, a los registros ya existentes en la base de datos. Cuando se selecciona ésta
opción se muestra en pantalla una venta que contiene una barra de herramientas conformada por los botones de F2
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Actualizar, Nuevo y Editar; seguida de un campo de texto asignado al Estado, y por último una lista de las ciudades
o Municipios que integran al estado que se haya seleccionado previamente.

Comó se muestra el imagen 1.51

Figura 1.51:

Nuevo: Cuando se desee dar de alta un municipio, primeramente se debe seleccionar el Estado al que pertenecerá,
para que se despliegue la lista de ciudades que actualmente se encuentran almacenadas en la base de datos.

Como se muestra el imagen 1.52
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Figura 1.52:

Una vez que se ha especificado el estado al que va a pertenecer la nueva ciudad, se da clic en el icono Nuevo para
que se muestre la ventana donde se tiene que proporcionar la información del municipio que se dará de alta, los datos
que se solicitan son:

Nombre
Especificar si sólo se dará de alta de forma local

Como se muestra el imagen 1.53

Figura 1.53:

Cuando se ha proporcionado la información necesaria para el alta, se da clic en el botón Guardar, y en seguida se
muestra una ventana en la que se debe confirmar que se quiere guardar el nuevo registro.
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Como se muestra el imagen 1.54

Figura 1.54:

Editar: Cuando se requiera hacer alguna modificación al registro de un municipio que se haya dado de alta previa-
mente, sólo se tiene que seleccionar el Estado al que pertenece la ciudad que se desea modificar, para que se despliegue
la lista de ciudades/municipios y ubicar dentro de está el registro a editar; se da clic sobre el registro y posteriormente
en el icono Editar para que se despliegue la información correspondiente y poder hacer las adecuaciones necesarias.

Como se muestra el imagen 1.55
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Figura 1.55:

Cuando se ha modificado la información se da clic en el icono F10 Guardar para confirmar que realmente se
desean guardar los cambios y queden registrados en la base de datos.

Comó se muestra el imagen 1.56
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Figura 1.56:

Nos mostrara la pantalla de confirmación del registrar si todo está bien damos un clic YES

Como se muestra el imagen 1.57
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Figura 1.57:

1.8. Ocupaciones

Esta opción permite dar mantenimiento al catálogo de ocupaciones que se sube de forma predeterminada en el
sistema al momento de la instalación.

El mantenimiento consiste en Nuevo,Editar y Eliminar ocupaciones en la lista.

Como se muestra el imagen 1.58
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Figura 1.58:

Nuevo: Mediante esta opción el sistema permite dar de alta una ocupación distinta a las que ya se encuentran en
la lista.

La información que se tiene que proporcionar para dar de alta una nueva ocupación solo es el nombre de la misma,
por lo que para agregar un nuevo registro solo basta dar clic en el icono de Nuevo y teclear el nombre de la ocupación.

Como se muestra el imagen 1.59
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Figura 1.59:

Una vez que se ha proporcionado el nombre de la nueva ocupación, lo que resta por hacer es guardar el registro
dando clic en el botón de F10 Guardar

Si el alta se da de forma correcta, se podrá ver el registro que se agrego incluido en la lista de ocupaciones.

Como se muestra el imagen 1.60
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Figura 1.60:

Editar: Para hacer modificaciones al registro de alguna ocupación, basta con seleccionar el registro al que se deben
hacer los cambios.

Como se muestra el figura 1.61

Figura 1.61:
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Se da clic en el botón editar para que se despliegue la información relacionada con dicho registro captura los
cambios que y verifique que esten correctos una vez verificados de F10 Guardar y valide que le aparezca en la lista.

Como se muestra el imagen 1.62

Figura 1.62:

Eliminar: Si por alguna razón se desea eliminar el registro de una ocupación, basta con seleccionar dicho registro
y dar clic sobre el botón eliminar, para que de esta manera se muestre un aviso donde se debe confirmar que realmente
se quiere eliminar la información del registro seleccionado.

Como se muestra el imagen 1.63

Figura 1.63:



Capítulo 2

Promoción

2.1. Expedientes

Al momento que de clic en esta opción el sistema desplegará una lista de registros que serán las solicitudes que se
han elaborado en la sucursal actual, durante el ejercicio y mes en curso. La lista contendrá la siguiente información:
No. de la solicitud, la fecha en la que se capturó, el estatus en el que se encuentra al momento de la consulta, la clave
de la persona a quien corresponde la solicitud así como su nombre, tipo, si es menor o mayor, y el tipo de persona
fiscal que es, ya sea física o moral.

Hay varias acciones que se pueden hacer con los expedientes almacenados, puede Actualizar su búsqueda propor-
cionando datos como Sucursal, Ejercicio y Periodo, una vez que se proporcionan estos datos, se da clic en la opción
F2Actualizar o bien solo pulsando la tecla F2.

Como se muestra en la imagen 2.1

52
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Figura 2.1:

Se puede Buscar un registro en particular, partiendo de un dato que sirva como referencia, puede ser la clave de la
persona, nombre, apellido paterno o materno. Una vez que se tiene alguno de estos datos, hay que ir al buscador, ya
sea tecleando F3 o bien dar un clic en la opción F3Buscar y teclear la referencia en la caja de texto que corresponda,
dentro de la ventana que se despliega con dicha opción. Cuando se ha tecleado cualquiera de los datos, se da clic en
F2Actualizar y se mostrará la clave, nombre, apellidos, grupo al que pertenece y el estatus de la persona que se busca.

Al pulsar el botón buscar o F3 Desplegará la pantalla del buscador.

Como se muestra en la imagen 2.2
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Figura 2.2:

IMPORTANTE: Para agregar un expediente se debe tener en cuenta que tipo de persona fiscal (física o moral) es
el aspirante, pues la información requerida es distinta partiendo de este dato.

”Al momento de dar de alta un expediente es necesario tomar en cuenta que hay algunos campos que es
obligatorio se proporcionen. Para poder identificar de una manera más sencilla cuales son estos datos, en la
aplicación ”Sistema de Gestión Financiera”, se han marcado con un color amarillo las cajas de texto en las que
se solicita dicha información”

En caso de que el expediente que se va a dar de alta sea de una Persona Física, hay que dar clic en el icono que dice
Pers. Física, al momento se abrirá una nueva ventana en la que habrá que capturar toda la información del solicitante;
ésta se encuentra ordenada en pestañas de acuerdo al tipo de información que se captura en cada una de ellas

Como se muestra en la imagen 2.3
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Figura 2.3:

En la parte superior de la ventana hay que especificar el Promotor, Tipo de Persona, Fecha de Solicitud, Estatus,
Sucursal, No. de Solicitud, Clave y Motivo de Baja Promotor. Este dato viene dado por default, pero si se desea
cambiar solo hay que seleccionar el adecuado de la lista que se despliega al momento de dar clic en el icono de flecha
del campo promotor; en esta lista se mostrarán todos los usuarios sin importar a que sucursal pertenezcan.

Como se muestra en la imagen 2.4

Figura 2.4:

Tipo de Persona. Para seleccionar el tipo de persona se debe seleccionar una opción de la lista que se despliega al
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dar clic sobre el campo sucursal.

Comó se muestra el imagen 2.5

Figura 2.5:

Fecha de Solicitud: Este dato esta dado por default, mostrará la fecha del día, pero se puede cambiar en caso
que sea necesario, puede teclear la fecha o bien dar clic en el icono de flecha para que despliegue el calendario y se
seleccione la fecha deseada.

Como se muestra en la imagen 2.6

Figura 2.6:

Estatus: Para seleccionar el estatus basta con dar clic sobre el icono de flecha que esta en el campo estatus y elegir
una opción de las que se despliegan.

Como se muestra en la imagen 2.7
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Figura 2.7:

Sucursal: La sucursal debe seleccionarse de la lista que se despliega al dar clic sobre el campo sucursal o sobre el
icono de flecha

Como se muestra en la imagen 2.8

Figura 2.8:

Motivo de Baja: Esta información se debe proporcionar cuando se dé de baja un expediente, y se seleccionará un
motivo de los que se desplieguen en la lista; hay que tener en cuenta que solo si la solicitud tiene estatus de BAJA se
podrá seleccionar un motivo, de otra forma este campo permanecerá inactivo

Como se muestra en la imagen 2.9

Figura 2.9:
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Una vez proporcionada la información anterior, se pasa a la parte de pestañas en las que habrá que teclear o
seleccionar los datos del solicitante según se requiera.

Generales: La información que se debe proporcionar en este apartado son los apellidos Paterno y Materno,
Nombre, RFC, CURP, No. de IFE, Fecha de Nacimiento, Edad,Municipio y Estado de Nacimiento, para estos
dos últimos datos hay que recordar la forma en que se capturan; en primer lugar se selecciona el Estado, para que de
esta manera se muestren los municipios correspondientes al Estado que se ha proporcionado. Siendo obligatorios los
campos con fondo amarillo.

Como se muestra en la imagen 2.10

Figura 2.10:

Nota:En la parte del nombre hay un botón para consultar los homónimos, solo habrá que teclear los apellidos y
el nombre y dar clic en el botón para consultar si ya hay algún afiliado con los mismos datos y verificar que no se
duplique el registro.

En lo que se refiere a la captura del RFC y CURP, se cuenta con una ayuda, ya que si se captura el nombre
completo y la fecha de nacimiento estos datos se obtienen de forma autómatica al dar clic en el botón RFC CURP

Comó se muestra en la iamgen 2.11

Figura 2.11:
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Domicilio: Los datos requeridos en este apartado son: Calle, No. Exterior, No. Interior, Colonia, Municipio,
Estado, Código Postal, Localidad (para el manejo correcto de las localidades es necesario que se tenga un catálogo
de las mismas dependiendo el estado y municipio), Entre que Calles se encuentra la mencionada como la calle del
domicilio, alguna Referencia que tenga el Domicilio, Teléfono de Casa, Teléfono Celular, Teléfono en el que se pueden
dejar Recados y Correo Electrónico.

Nota: Siendo obligatorios los campos con fondo de color .

Comó se muestra en la imagen 2.12

Figura 2.12:

Hay que tomar en cuenta el orden el que se deben capturar los campos de Estado, Municipio, Localidad y Colonia,
para que una vez seleccionados se muestre por default el código postal correspondiente. Teniendo ya todos los datos
se mostra de esta manera.

Como se muestra en la imagen 2.13



60 CAPÍTULO 2. PROMOCIÓN

Figura 2.13:

Nota: Los datos como Teléfono de casa, celúlar, teléfono de recados y correo electronico no son como obliga-
torios para que el siatema te deja continuar pero si son necesarios tenerlos.

Estadísticos: En este apartado la información se debe seleccionar de cada una de las listas que se proporcionan;
los datos a proporcionar son:

Tipo. Especificar si la persona que se está dando de alta es MAYOR o MENOR
Sexo. Especificar MASCULINO o FEMENINO
Estado Civil. Seleccionar el estado civil en el que se encuentra la persona al momento de hacer la solicitud.
Régimen de Bienes. Esta información va a depender de lo que se haya seleccionado en el Estado Civil.
Nivel de Estudios. Especificar la escolaridad que tiene la persona que se esta dando de alta.
Tipo de Vivienda. Seleccionar el tipo de vivienda con el que cuenta la persona en cuestión.
Tiempo en Vivienda. Determinar el tiempo que lleva viviendo en el domicilio. Este campo es el único que debe
teclearse.
Motivo de Ingreso. Elegir cual fue la razón por la que desea ser parte de la entidad.
Medio se Entero. Seleccionar el medio de comunicación por el que se enteró de la entidad.

Una vez más se debe tener en cuenta que los campos con fondo color son obligatorios.

Como se muestra en la imagen 2.14
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Figura 2.14:

Trabajo: La información solicitada en este apartado es la siguiente:

Ocupación. Seleccionar la ocupación actual de la persona.
Negocio Propio. Especificar si es que cuenta con negocio propio.
Empresa. Seleccionar la empresa en la que trabaja actualmente.
Puesto. Especificar el puesto que ocupa en la empresa que labora si es el caso.
Teléfono del Trabajo. Proporcionar un teléfono en el que se le pueda localizar en su lugar de trabajo
Horario de Trabajo. Establecer el horario en el que se encuentra laborando.
Horario de Domicilio. Especificar el horario en el que se le puede localizar en su domicilio particular.
Ingreso Mensual. Cantidad en pesos de lo que percibe mensualmente.
Ingreso Extra. Cantidad en pesos que percibe ajeno al producto de su trabajo.
Gasto Mensual. Cantidad en pesos equivalente a los gastos mensuales
Dependientes Económicos. Número de personas que dependen de el solicitante.
Edades de los Dependientes. Especificar las edades de sus dependientes.
Compromiso de Ahorro. Monton en pesos que el solicitante se compromete a ahorrar.
Periodo de Ahorro. Periodo de días en los que el solicitante se compromete a ahorrar.

Como se muestra en la imagen 2.15
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Figura 2.15:

En el caso de la ocupación y de la empresa son datos que tendrán que seleccionarse de las listas que se proporcionan
al dar clic en los campos correspondientes.

Comó se muestra en la imagen 2.16
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Figura 2.16:

Si deseamos ingresar una empresa que no esté registrada en la base de datos de la lista de empresas es posible
hacerlo desde la pestaña trabajo, para ello contamos con el botón "Nuevo" a lado del listado .Empresa", al hacer clic
sobre este aparecerá la siguiente ventana. En esta pantalla se muestra todas las empresas que se han registrado con
anterioridad.

Como se muestra en la imagen 2.17
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Figura 2.17:

Para ingresar una empresa nueva damos clic en el botón "Nuevo" lo cual abrirá la pantalla siguiente ventana. En
esta nueva pantalla vamos a ingresar la información de la nueva empresa empezando por el nombre de la empresa,
seguido de la dirección y notas de referencia con respecto a la dirección; para guardaregistro solo damos clic en icono
"F10Guardar" y la nueva empresa quedara registrada en la base de datos, ahora podemos seleccionarla desde la lista
de empresas en la pestaña trabajo.

Como se muestra en la iamgen 2.18
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Figura 2.18:

Una vez que se da de alta la empresa que no tenias registrada tenemos que llenar los datos faltantes con la infor-
mación proporcionapor el cliente y se nos mostrara coma la sigueinte imagen:

Comó se muestra en la imagen 2.19
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Figura 2.19:

Cónyuge: En caso de que el expediente que se este dando de alta sea el de una persona casada, es en esta sección
donde se debe proporcionar la información relacionada con su cónyuge. Los datos que se requieren son:

Clave. En caso que sea afiliado a la entidad.
Paterno. Apellido paterno.
Materno. Apellido materno.
Nombre. Nombre completo
Ocupación. Ocupación actual del cónyuge.
Empresa. Especificar la empresa en la que trabaja si es que es activa laboralmente.
Puesto. Especificar el puesto que desempeña en caso de que sea activa laboralmente.

Nota:En caso que el cónyuge ya esta dado de alta en la entidad; si es el caso ya no es necesario capturar los datos
lo buscamos con el F3 Buscar y en automático nos aparece la información sólo resta validar que los datos esten
correctos.

Observaciones: Si hay alguna observación con respecto a la documentación o algo referente a la solicitud y es
necesario documentarlo, es en esta pestaña en la que se puede hacer alguna aclaración.

Como se muestra en la imagen 2.20
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Figura 2.20:

Foto. En esta pestaña se puede agregar una foto de la persona a la que pertenece el expediente. Dentro de este
apartado estan las opciones de F2Ver Foto, F3Capturar y F4Borrar

Como se muestra en la imagen 2.21
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Figura 2.21:

F2Ver Foto. Al momento que se consulta el expediente, la foto no se muestra de forma automática, si se desea
consultar habrá que dar clic en el botón F2Ver Foto

Como se muestra en la imagen 2.22

Figura 2.22:
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F3Capturar. En está opción solo habrá que seleccionar el archivo de imagen, buscándolo en la ruta en la que se
encuentra guardado dentro del equipo

Como se muestra en la imagen 2.23

Figura 2.23:

F4Borrar. Si se desea eliminar alguna fotografía de un expediente sólo habrá que consultarlo, consultar la foto y
dar clic en el botón de F4Borrar, esto mandará a pantalla una pregunta de confirmación, para corroborar que se desea
eliminar dicho registro

Como se muestra en la iamgen 2.24
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Figura 2.24:

Nota. El archivo de la imagen debe ser en formato .JPG

Para agregar la foto se recomienda que el archivo lleve el nombre de foto.jpg.
Se recomienda que la imagen se encuentre guardada dentro del mismo directorio donde se encuentra la aplica-
ción (C:/omega/).
Para agregar la foto es necesario que el expediente se haya guardado previamente.

Una vez que se ha terminado de capturar toda la información habrá que guardarla ya sea dando clic sobre el icono
de Guardar o pulsando la tecla F10. (No es necesario ir guardando la información cada que se capturen los datos
en los distintos apartados.) pero eso es decición de cada usuario.

Cuando se vaya a asignar la clave a una solicitud, habrá que consultarla y cambiar el Estatus de SOLICITUD a AC-
TIVA, al momento de hacer este cambio, el Sistema de Gestión Financiera, asignará la clave a la persona relacionada
con dicho expediente.

Como se muestra en la imagen 2.25

Figura 2.25:
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Cuando se trate un ReIngreso, habrá que consultar el expediente que corresponda para actualizar el estatus, que en
este caso irá de BAJA a ACTIVA.

Como se muestra en la imagen 2.26

Figura 2.26:

Perfil transacción (PLD):En este opción se captura los datos para prevenir un posible lavado de dinero.

Como se muestra en la imagen 2.27

Figura 2.27:

Para dar de alta un Expediente de una Persona Moral es muy similar al proceso que se realiza cuando se da de alta
un expediente de una persona física; habrá que dar clic en el icono Pers. Moral, al hacerlo se desplegará en pantalla
una ventana que esta divida en dos partes, en la primera habrá que capturar o seleccionar la siguiente información
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Promotor
Tipo de Persona.
Fecha de Solicitud.
Estatus.
Sucursal.
No. de Solicitud.
Clave.

Como se muestra en la imagen 2.28

Figura 2.28:

Generales (Persona Moral): Los datos generales solicitados en un expediente para una persona moral son:

Razón Social Especificar el nombre de la empresa u organización de la que se va a capturar el expediente.
RFC Proporcionar el RFC de la compañia.
Actividad o Giro Seleccionar el elemento que corresponda de los que se proporcionan en la lista que se despliega
al dar clic sobre el icono de flecha de éste campo.
Fecha de constitución La fecha de constitución viene dada por default pero puede teclear la fecha o seleccionarla
del calendario que se proporciona al dar clic sobre el icono.
Paterno Rep. Legal Apellido paterno de la persona que tendrá la facultad de realizar cualquier movimiento en
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nombre de la organización.
Materno Rep. Legal Apellido Materno de la persona que fungirá como representante de la compañía
Nombre Rep. Legal Nombre del representante.
CURP Rep. Legal CURP del representante de la empresa que se esta afiliando.
No. de IFE Rep. Legal Número de IFE de la persona responsable de hacer movimientos representando a la
organización en cuestión.

Todos estos datos se tendrán que ser llenados de manera oblgatoria si no el sistema no te dejara serguir llenado los
datos restantes.Los que se te pide en la pantalla anterior.

Domicilio (Persona Moral): En esta pestaña se solicitan los datos relacionados con el lugar en donde se encuentra
establecida la persona moral (organización), que sería equivalente al domicilio particular de una persona física.

Los datos a proporcionar son:

Calle. Especificar el nombre de la calle en la que se encuentra ubicada la organización.
No. Ext.
No. Int.
Colonia. Colonia en la que se localiza el domicilio de la persona moral.
Localidad. Seleccionar la localidad en la que se ubica la compañía.
Municipio. Ciudad en la que se encuentra ubicada la persona moral.
Estado. Especificar en que estado se localiza la compañía.
C.P. Este dato se proporciona en automático al momento que se especifica el estado, municipio y colonia.
Entre Calles. Especificar el nombre de las calles que colindan con el domicilio que se esta especificando.
Referencia Domicilio Especificar si el domicilio cuenta con alguna seña particular que lo identifique.
Teléfono. Número telefónico al que se pueda comunicar el personal de la entidad para alguna situación.
Correo Electrónico. Dirección electrónica mediante la cual se puede establecer contacto.

Como se muestra en la imagen 2.29
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Figura 2.29:

Nota:En este apartado se debe recordar la forma en como se capturan los datos de Estado, Municipio, Localidad y
Colonia, ya que si no se hace en el orden indicado no se obtendrá la información requerida.

Estadísticos (Persona Moral): Dentro de este apartado habrá que seleccionar una opción de cada una de las listas
proporcionadas según sea el dato que se esta solicitando.

Los datos que se requieren en esta sección son:

Tipo Cliente. Especificar si es mayor o menor, dependiendo el que seleccione serán las actividades que pueda
realizar en la entidad.
Motivo de Ingreso. Seleccionar el motivo por el que desea pertenecer a la entidad.
Medio se Entero. Seleccionar el medio de comunicación por el que se entero de la entidad.

Como se muestra en la imagen 2.30
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Figura 2.30:

Observaciones : Es en esta sección es donde se puede agregar algún comentario que se crea pertinente.

Como se muestra en la imagen 2.31

Figura 2.31:

Nota:Cuando se han completado todos los datos solicitados en el expediente, lo que resta por hacer es guardarlo,
ya sea con F10 o dando clic en el botón de Guardar, como se viene mencionando.

Una vez que se ha guardado la información de una solicitud, puede surgir la necesidad de modificar algún dato en
el que se haya cometido un error o simplemente para activar o dar de baja algún afiliado; para esto es necesario Editar
la solicitud.Si está es el caso sólo debemos seleccionar o dar doble clic en afiliado que deseamos hacer la midificación
o bien dar clien en Editar, realizas los cambios necesarios y solo resta dar f10 Guardar.

Como se muestra en la imagen 2.32
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Figura 2.32:

Cuetas y Accionistas:Desde el módulo se pueden consultar las cuentas o contratos que tenga el afiliado en su
historial, ya sea cuentas vigentes, pagadas o canceladas. Para poder visualizarlas solo hay que seleccionar el registro
del afiliado y dar clic en el icono de Cuentas que se encuentra en la parte superior de la ventana de Expedientes.
Cuando se da clic en el icono, de inmediato se abre una ventana que contiene la lista de los contratos relaciona-
dos con el afiliado; la información viene distribuida en una tabla que esta conformada por las siguientes columnas:
Tipo,Contrato,Inicio,“Vencimiento,Saldo y Estatus.

Como se muestra en la imagen 2.33



2.1. EXPEDIENTES 77

Figura 2.33:

Tambien se le pueden dar de altas otras cuentas que no se le han asignado por lo cúal se da un clic el botón de
nuevo se llena el formato con los datos que nos pide sabiendo que son obligatorios los que estas sombreados de color.

Como se muestra en la imagen 2.34

Figura 2.34:
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Nota: Si por alguna razón queremos hacer alguana modificación a las cuentas nos vamos al botón de Editar y
realizamos los ajustes correspodientes y sólo damos F10 Guardar y que dar listos los cambios correspondies la
pantalla que te aparecera es igual como la imagen anterior.

Regularmente cuando alguien se afilia a alguna entidad hay cierta documentación que la entidad solicita para poder
llevar a cabo el trámite.

Esta opción se despliega cuando se ha seleccionado el registro de una persona en específico y se da clic en la
opción Documentación; al dar clic en la opción se muestra una ventana compuesta por una barra de herramientas que
incluye las opciones de F2Ver Doc., F3Capturar y F4Borrar y una tabla que contiene una lista de requisitos que
el afiliado deberá cubrir.Si todos los ducumentos estas bien y vigentes los ponemos en estatus de entregado.

Como se muestra en la imagen 2.35

Figura 2.35:

Documentación: Este campo aparecerá marcado siempre y cuando el documento se encuentre almacenado en el
sistema.Para visualizar la documentación, que tenemos ya guardado en el equipo damos que dar un clic en F2Ver y
nos mostrara, el documentos que estamos consultando.

Comó se muestra el imagen 2.36
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Figura 2.36:

Una vez que ya tenemos digitalizado los documentos, los marcamos como digitalizados, como se muestra.

Como se muestra el imagen 2.37

Figura 2.37:
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Nota:Los documentos que se almacenen en el sistema solo deben ser con extensión .pdf

Ya terminado el preceso de digitalización nos mostrara que que nuestra informacion fue exitosa.

Como se muestra el imagen 2.38

Figura 2.38:

Una vez concluido la capturado la solicitud o el expediente de una persona, éste puede ser modificado ”n” cantidad
de veces, en ocasiones es necesario consultar que cambios se hicieron a dicho registro; para revisar cuales fueron las
actualizaciones solamente hay que seleccionar el registro del que se desea conocer la información y dar clic en el
botón Log expediente; en ese momento se despliega en pantalla una ventana que contiene los cambios que ha sufrido
el registro ordenado por fechas.

Comó se muestra el imagen 2.39

Figura 2.39:
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Esta opción nos permite imprimir los formatos en PDF para nuestros afiliados de la entidad Solicitud.

Como se muestra el imagen 2.40

Figura 2.40:

Check Listno tiene formato

Tambien tenemos y se imprime el formato de Avsiso de Privasidad

Como se muestra el imagen 2.41
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Figura 2.41:

Y por ultimo imprimimos el formato de Conocimiento PLD

Como se muestra el imagen 2.42

Figura 2.42:

NOTA: LOS FORMATOS IMPRIMIBLES DESDE ESTE MODULO VARIAN DEPENDIENDO CADA UNA
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DE LAS ENTIDADES.

2.2. Grupos

Al entrar a esta opción se muestra una ventana que en la parte superior tiene una barra de herramientas conformada
por las opciones de F3Buscar, Nuevo y Editar; seguido de una lista de los grupos que se han dado de alta en la
sucursal.

Comó se muestra en la imagen 2.43

Figura 2.43:

F3Buscar: Cuando se da clic en esta opción se abre la ventana del Buscador, en el que se puede proporcionar
el nombre o clave del grupo, para que cuando se de clic en F2Actualizar nos muestre la relación de socios que
pertenezcan al grupo que se esta especificando; o bien se puede buscar por el nombre del afiliado o alguno de sus
apellidos. Comó se muestra en la imagen 2.44
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Figura 2.44:

Nuevo: Para dar de alta el registro de un grupo nuevo, es necesario llenar los campos que se solicitan al hacer clic
en el icono de Nuevo; los datos que se solicitan para el alta de un grupo son:

Sucursal a la que va a pertenecer el grupo.
Nombre con el que se identificará el grupo que se va a dar de alta
Hora de Pago en la que realizarán sus abonos en caso de que tengan créditos vigentes.
No. del integrante.
Clave del integrante.
Nombre del integrante.
Estatus del integrante en el grupo.

Comó se muestra en la imagen 2.45
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Figura 2.45:

Lo primero que se debe capturar son los Datos Generales del grupo, estos son la sucursal que se debe seleccionar
de la lista que se proporciona al dar clic en el icono de flecha,enseguida se debe especificar el nombre que llevará el
grupo y por último la hora en la que realizaran sus pagos.

Comó se muestra en la imagen 2.46

Figura 2.46:

Ya que se han especificado los datos generales, habrá que asignar al grupo a los Integrantes que lo van a conformar,
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para lo que se dará clic en el icono Nuevo y se abrirá en pantalla la ventana del Buscador en la que se irán buscando a
cada uno de los afiliados; la búsqueda se puede realizar por uno o más de los campos que se solicitan, Clave, Paterno,
Materno o Nombre.

Comó se muestra en la imagen 2.47

Figura 2.47:

Cuando se despliegue la lista de los afiliados que coincidan con los parámteros de búsqueda, se selecciona el
correcto con doble clic para que de esta manera el registro seleccionado se agregue a la lista de los integrantes del
grupo.

Comó se muestra en la imagen 2.48
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Figura 2.48:

Una vez que se han terminado de seleccionar todos los integrantes, se da clic en F10Guardar para que el registro
del grupo quede almacenado.

Comó se muestra en la imagen 2.49
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Figura 2.49:

Editar: Para modificar un registro basta con dar doble clic sobre el registro que se requiere modificar, o bien
posicionarse en el registro deseado y posteriormente dar clic sobre el botón Editar para que se despliegue la ventana
de edición en la que se puede apreciar la información del grupo como la sucursal a la que pertenece, el nombre del
grupo, la hora de pago y la lista de integrantes del grupo.

Comó se muestra en la imagen 2.50

Figura 2.50:
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Una vez que se está dentro de la ventana de edición, puede modificar el nombre del grupo, la sucursal a la que
pertenece si es que asi se requiere, la hora y cambiar el estatus de los afiliados. Para que después de hacer las modifi-
caciones necesarias se guarden dando clic en el botón F10Guardar

Comó se muestra en la imagen 2.51

Figura 2.51:

2.3. Empresas

En esta opción se despliega la lista de las empresas que se encuentran dadas de alta en la entidad.

Como se muestra en la imagen:2.52

Figura 2.52:
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Nuevo: Se pueden agregar nuevos registros dando clic en el botón Nuevo y proporcionando los datos que se le
soliciten tales como:

Nombre
Calle
No. Exterior
No. Interior
Colonia
Municipio
Estado
Código Postal
Entre Calles
Referencia Domicilio

Como se muestra en la imagen:2.53

Figura 2.53:

Hay que tener siempre presente la manera en la que se deben capturar los datos del domicilio; primero
debe seleccionarse el Estado, enseguida el Municipio y por último la Colonia; para que una vez capturados
estos datos el Código Postal se de automáticamente.

Una vez que se ha capturado toda la información de la empresa que se va a registrar, se da clic en el botón F10-
Guardar para que la información quede almacenada.Debemos recordar que los campos de color son obligatorios su
llenado.

Como se muestra en la imagen:2.54
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Figura 2.54:

El nuevo registro se deberá visualizar en la lista que se despliega al inicio de la opción.

Como se muestra en la imagen:2.55

Editar: Si se desea modificar un registro existente, hay que dar doble clic sobre éste o posicionarse en el registro
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y dar clic en el icono de Editar, hecho lo anterior solo resta hacer las actualizaciones necesarias en el registro; cuando
se ha terminado de hacer los cambios es importante guardarlos dando clic sobre el botón F10Guardar.

Como se muestra en la imagen:2.55

Figura 2.55:

Eliminar: Para borrar el registro de una empresa, se posiciona en el nombre de la empresa y se da clic en el botón
Eliminar, esto mandará a una pantalla una pregunta para confirmar si realmente se desea borrar dicho registro; se debe
ser cuidadoso al momento de hacer este tipo de movimientos pues se puede llegar a eliminar registros equivocados.

Como se muestra en la imagen:2.56

Figura 2.56:
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2.4. Simulador de producto

Está opción es muy útil para el personal de promoción, pues les permite facilitar información tanto de productos
de captación y su rendimiento, así como de los productos de colocación que ofrece la entidad.

Como se muestra el imagen 2.57

Figura 2.57:

El encabezado del simulador de productos, es el mismo para los productos de colocación que para los productos
de captación; los datos que se solicitan en esta parte son: Sucursal,Promotor, Nombre y Monto.

La sucursal y el promotor vienen dados por default, pero si hubiera necesidad de cambiarlos solo habrá que
seleccionar el registro correcto del combo que corresponda

Como se muestra el imagen 2.58
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Figura 2.58:

En el nombre se pondrá el nombre de la persona que está solicitando la información, y en monto se pondrá la
cantidad que la persona desea invertir en la entidad o el importe que solicitará a la misma.

Como se muestra el imagen 2.59

Figura 2.59:

En el simulador de productos de colocación los datos que se deben proporcionar son los siguientes:

El Tipo de préstamo deberá ser seleccionado del catálogo que se despliega en pantalla, éste va a depender del
catálogo de productos que ofrezca la entidad.
El Número de amortizaciones será el número total de pagos en el que el afiliado o el solicitante estima pagar el
monto del crédito del que pide referencia.
La Fecha de entrega estimada en la que se entregaría el monto del crédito.
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La Tasa normal de interés que se estará tomando en cuenta para los cálculos correspondientes.
La Condición de Pago es decir, la manera en la que la persona realizará sus pagos; éste dato también debe
seleccionarse del catálogo que se despliega al dar clic en la opción.
El Período de días que habrá entre cada una de las fechas de pago.
La Fecha de primer pago estimada en la que el solicitante estaría realizando el primer pago del crédito.

Como se muestra el imagen 2.60

Figura 2.60:

Una vez que se han proporcionado los datos necesarios, lo que se requiere es saber el plan de pagos que generaría
dicha información; para poder visualizarla solo habrá que dar clic sobre el icono de F2Actualizar para que de forma
automática se despliegue en pantalla las fechas en las que se debieran realizar cada uno de los pagos, así como los
importes que corresponderían a los diferentes rubros (Capital, Interés, IVA, Total, Saldo).

Como se muestra el imagen 2.61
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Figura 2.61:

El simulador proporciona documentos que pueden imprimir y manipular, estos se manejan en formato PDF:

Como se muestra el imagen 2.62

Figura 2.62:
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El simulador también nos proporciona un archivo CSV puede ser manipulable e imprimible donde nos aparece una
pantalla de importación de texto solo tenemos que dar Aceptar y se abrirá el formato:

Como se muestra el imagen 2.63

(a) PDF (b) CVS

Figura 2.63:

Como se mencionó en párrafos anteriores, el encabezado del simulador de productos de captación no varia en
comparación con el de colocación.

Como se muestra el imagen 2.64

Figura 2.64:
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En el simulador de productos de captación los datos que se deben proporcionar son los siguientes:

El Tipo de movimiento deberá ser seleccionado del catálogo que se despliega en pantalla, éste va a depender
del catálogo de productos que ofrezca la entidad.
El Plazo en Días serán los días que el afiliado tendrá invertido su capital en la entidad.
La Fecha de Depósito esto es, la fecha en la que el afiliado hará el depósito de su capital en la entidad.

Como se muestra el imagen 2.65

Figura 2.65:

Una vez que se han proporcionado los datos necesarios, lo que se requiere es saber el plan de pagos que gene-
raría dicha información; para poder visualizarla solo habrá que dar clic sobre el icono de F2Actualizar para que de
forma automática se despliegue en pantalla las fechas en las que el afiliado recibirá el importe de su rendimiento. La
información que se despliega, muestra las siguientes columnas: Fecha, Días, Int. Bruto, Isr, Int. Neto

Como se muestra el imagen 2.66
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Figura 2.66:

De igual manera se cuenta con reportes para imprimir en PDF y CVS solo tienes que dar un clic en los iconos para
visualizar la información.

Como se muestra el imagen 2.67

(a) PDF (b) CVS

Figura 2.67:
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2.5. Apertura de cuentas

Al seleccionar esta opción del menú se desplegará una nueva ventana que en la parte superior tiene un pequeño
buscador, debajo de éste hay una barra de herramientas con las opciones de F3Buscar, Nuevo, Editar y Devegar, y
por último hay una tabla que mostrará el Tipo, Contrato, Inicio, Vencimiento, Saldo y Estatus de las cuentas de el
afiliado.

Como se muestra en la imagen 2.68

Figura 2.68:

F3Buscar Esta opción permite cómo su nombre lo indica, buscar al afiliado del que se desee conocer su informa-
ción. La búsqueda se puede hacer de distintas maneras, como se ha mencionado en anteriores ocasiones, las formas
por las que se puede buscar son:

1. Por Clave: En la parte superior de la ventana se proporciona la clave del afiliado deseado y se presiona la tecla
F3, o bien se pulsa el icono de Buscar; al momento se mostrará el nombre del afiliado y se desplegará la lista de
contratos que le pertenecen.

Como se muestra en la imagen 2.69
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Figura 2.69:

2. F3: Otra opción es pulsando la tecla de función F3 para que se abra el buscador y ahí se podrá proporcionar la
clave del afiliado, ya sea el apellido paterno, el apellido materno o el nombre del afiliado, para que una vez que se ha
proporcionado cualquiera de estos datos dar clic sobre el botón F2Actualizar para que se despliegue una lista de los
afiliados que coincidan con el dato que se proporciona y de esta manera elegir el adecuado dando doble clic sobre el
registro y automáticamente se mostrarán los contratos del afiliado.

Como se muestra en la imagen 2.70
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Figura 2.70:

F4Nuevo: Para dar de alta un contrato o a perturar una cuenta, primeramente es necesario seleccionar al afiliado,
que se puede buscar con cualquiera de los procedimientos mencionados anteriormente. Una vez que se ha seleccionado
al afiliado tecleamos F4 o bien pulsamos sobre el icono F4Nuevo, se mostrará en pantalla una ventana que solicita los
siguientes datos:

Promotor.
Producto.
No.Contrato.
Fecha Contrato.
Vencimiento.
Monto.
Tasa.
Acción al Vencimiento.
Cto. eje ligado.
Estatus.
Beneficiarios,Referencias,Prov.Recursos,Presta Nombres y Propietarios Reales.

Como se muestra en la imagen 2.71
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Figura 2.71:

Promotor. Habrá que seleccionar el usuario que esta dando de alta las cuentas del afiliado, de la lista que se
muestra al dar clic en el icono
Producto. Elegir el producto al que estará ligada la cuenta del catálogo que se despliega al dar clic en el icono.
No. Contrato. Este dato viene dado por default ya que es un número consecutivo.
Fecha Contrato. Se tendrá que proporcionar la fecha en la que inicia la vigencia del contrato que se está dando
de alta. Viene por default la fecha del día pero es posible cambiarla.
Vencimiento. Seleccionar del calendario que se proporciona la fecha en la que caducará la vigencia de la cuenta.
Monto. Especificar el monto por el que se da de alta la cuenta.
Tasa. El porcentaje de rendimiento que generará.
Acción al Vencimiento. El movimiento que se hará el día que venza el contrato, éso dependerá del producto que
se seleccione.
Cuenta Eje ligada. Seleccionar la cuenta en la que se verán reflejados cada uno de los movimientos que realice
el afiliado.
Estatus. Seleccionar el estatus correcto de la lista que se proporciona en dicha opción.
Beneficiarios y Referencias. Proporcionar lo datos de las personas que serán beneficiarios/referencias del afilia-
do.

Como se muestra en la imagen 2.72
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Figura 2.72:

Una vez especificados los datos generales del contrato, habrá que dar de alta a los beneficiarios o referencias del
contrato en cuestión; para esto es necesario dar clic sobre el botón Nuevo que se encuentra en la parte inferior de la
ventana de Apertura de Cuentas. Cuando se da clic en el icono, automáticamente se despliega una ventana en la que
hay dos pestañas, Beneficiario y Domicilio.

Como se muestra en la imagen 2.73

(a) Datos (b) Dom

Figura 2.73:

Nota Recuerda que es importarte en la captura del domicilio poner primero el Estado,después el Municipio y por
último la Colonia.

Cuando ya se tiene toda la información completa del beneficiario/referencia se da clic en F10Guardar para que
se muestre el registro en el contrato que se está dando de alta.
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Como se muestra en la imagen 2.74

Figura 2.74:

Editar Beneficiarios. El procedimiento para modificar algún dato del beneficiario/referencia es igual a la edición
de cualquier registro, esto es, basta con posicionarse en el registro que se desea modificar y dar doble clic sobre él
o bien dar clic en el icono de Editar; para que una vez que se hayan realizado los cambios se guarden con la opción
F10Guardar.

Eliminar Beneficiarios. Algo similar sucede al borrar un beneficiario, solo que antes de eliminar el registro manda
una pregunta de confirmación, tal como se muestra en la imagen.

Como se muestra en la imagen 2.75 y imagen 2.76

Contrato: Esta opción es para mandar imprimir el formato del contrato de los depósitos a plazo.
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(a) Datos (b) Dom

Figura 2.75:

Figura 2.76:
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2.6. Reportes

2.6.1. Expedientes

El presente reporte permite visualizar información relacionada con los expedientes de los miembros afiliados a la
entidad; los datos que se muestran son:

Sucursal.
Fecha.
Promotor.
Estaus.
Clave.
Nombre.
Dirección
Tipo.
Sexo.
Motivo Baja
Curp.
Fecha de nacimiento
Ocupación

Como se muestra en la imagen 2.77

Figura 2.77:
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Para optener la información se debe especificar cada una de los filtros que se solicita en la parte superior.

Como se muestra en la imagen 2.78

(a) Sucursal y Fecha (b) Promotor y Estatus

Figura 2.78:

Como se muestra en la imagen 2.79

(a) Tipo y Sexo (b) Actualizar

Figura 2.79:

Este reporte genera dos tipos de archivos en formatos CSV y PDF, el csv se puede abrir como una hoja de cálculo
para poder manipular la información si es que así se desea, y el pdf es para imprimir el resultado. Para poder ver
ambos archivos solo se tiene que dar clic en el botón correspondiente, ya sea en CSV o PDF

Como se muestra en la imagen 2.80

(a) PDF (b) C

Figura 2.80:

2.6.2. Movimiento de Expedientes

El presente reporte permite visualizar información relacionada con los expedientes de los miembros afiliados a la
entidad; los datos que se muestran son:

Sucursal.
Fecha Inicial.
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Fecha Final.
Promotor.
Estaus.
Clave.
Nombre.
Dirección
Tipo.
Sexo.
Motivo Baja
Curp.
Fecha de nacimiento
Ocupación

Como se muestra en la imagen:2.81

Figura 2.81:

Para optener la información se debe especificar cada una de los filtros que se solicita en la parte superior.

Como se muestra en la imagen:2.82
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Figura 2.82:

Este reporte genera dos tipos de archivos en formatos CSV y PDF, el csv se puede abrir como una hoja de cálculo
para poder manipular la información si es que así se desea, y el pdf es para imprimir el resultado. Para poder ver
ambos archivos solo se tiene que dar clic en el botón correspondiente, ya sea en CSV o PDF

Como se muestra en la imagen 2.83

(a) PDF (b) Calculo

Figura 2.83:

2.6.3. Grupos

Para generar el reporte la única información que se nos pide proporcionar es la sucursal, ya sea que queramos ver
la sucursal a la que estemos conectados o alguna otra, incluso podemos consultar todas las sucursales a la vez con
la opción CONSOLIDADO después de seleccionar la sucursal solo basta dar clic en el botón "F2Actualizar"para
generar el reporte.

Como se muestra en la imagen 2.84

Este reporte genera dos tipos de archivos en formatos CSV y PDF, el csv se puede abrir como una hoja de cálculo
para poder manipular la información si es que así se desea, y el pdf es para imprimir el resultado. Para poder ver
ambos archivos solo se tiene que dar clic en el botón correspondiente, ya sea en CSV o PDF.

Como se muestra en la imagen 2.85
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(a) Sucursal (b) Actualizar

Figura 2.84:

(a) PDF (b) CVS

Figura 2.85:
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2.6.4. Contratos

Para generar el reporte primero se nos pide proporcionar es la sucursal, ya sea que queramos ver la sucursal
a la que estemos conectados o alguna otra, incluso podemos consultar todas las sucursales a la vez con la opción
CONSOLIDADO después de seleccionar la sucursal se nos pide ingresar un rango de socios para hacer la consulta,
si queremos que el reporte nos muestre el resultados de todos los socios podemos escribir en dichos espacios del 00
al ZZ cómo atajo, después elegimos al promotor que haya dado de alta al socio o socios (también podemos elegir que
nos muestre a todos los promotores) por ultimo seleccionamos el estatus de los socios a consultar y solo basta dar clic
en el botón "F2Actualizar" para generar el reporte.

Como se muestra en la imagen 2.83

(a) Datos (b) Actualizar

Figura 2.86:

Si así lo requerimos podemos generar el reporte en PDF una vez hecha la consulta en pantalla, dando clic en el
icono de "PDF"los cual nos abrirá un archivo pdf (necesitamos tener instalado el programa adobe reader en nuestro
equipo.) como muestra la siguiente imagen:

Como se muestra en la imagen 2.84

Si requerimos exportar la información a un archivo de hoja de calculo el reporte de grupos cuenta con el botón
ÇSV.al oprimirlo el sistema abrirá un documento con dicho formato cómo se muestra.

Como se muestra en la imagen 2.85

Nota: Es muy importante recordar que todos los archivo de CSV primero nos aparecera la pantalla de exportar
documento.
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(a) Exportar (b) CSV

Figura 2.87:



Capítulo 3

Caja

3.1. Producto de captación

La finalidad de está sección es listar los productos de captación que oferta la entidad a sus socios .Por lo que nos
ofrece un menú de para dar de alta algún pruducto que no tenemos así cómo, editar o eliminar que se muestra en la
lista .

Nuevo.
Editar.
Eliminar.

Como se muestra en la imagen 3.1

Figura 3.1:

114
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Para dar de alta una cuenta o producto de captación tenemos que dar un clic en Nuevo y nos abrirá una pantalla
de productos de captación está cuenta con F10 Guardar, Generales y Parámetro los cuales se tendrán que llenar de
acuerdo con sus datos correspondientes:

Generales:Cuenta con las siguientes descripciones:

Producto.
Clasificación.
Descripción.
Tasa Interés.
Plazo Inicial.
Plazo Final
Plazo Default.
Monto Inicial.
Monto Final.
Rendimiento.
Acepta Depósito.
Autorización Retiro.
Acepta Retiros.
Retiro Rendimiento Mensual
Activo.

Como se muestra en la imagen 3.2

(a) Nuevo (b)

Figura 3.2:

Parámetros:En está parte se seleccionara las cuentas que se afectara con la alta que estamos generando y cuenta
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con las siguientes descripciones estas son todos llenadas ya que tienen fondo de color y debemos seleccionar alguna.
Teniendo ya todos los datos capturados, le damos F10Gurdar y nos mostrara si queremos guardar el registro le damos
en Yes o Aceptar.

Cuenta Movimiento.
Cuenta ISR.
Cuenta IDE.
Cuenta Int. Pagado.
Cuenta Int. Devengado.
Int. Dev.No.Pagado.
Cuenta Orden Deudor.
Cuenta Orden Acredor.
Aplica ISR.
Aplica IDE.
Aplica Cuento Orden.

Como se muestra en la imagen 3.3 y imagen 3.4

(a) Nuevo (b) Datos

Figura 3.3:
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Figura 3.4:

3.2. Registro de movimientos

Se puede decir que esta opción es una de las más importantes dentro del Sistema de Gestión Financiera, pues es
aquí donde se originan el mayor número de las transacciones que hay o que se manejan dentro de la entidad.

Datos Generales. Está se encuentra en la parte superior de la ventana, en ella se muestra información como, la
clave del afiliado, el nombre, el grupo al que pertenece en dado caso que se encuentre activo en algun grupo, la
fecha y el folio.
2. Barra de Herramientas. Contiene las siguientes opciones o iconos; F3Buscar, F4Depósito, F5Retiro, F7-
Cancelar, F8Ver Prest., F9Ver Haberes, Reimprimir,Foto y F10Registrar.
Lista de movimientos. En la parte central de la ventana se encuentra una tabla que ira listando cada uno de
los movimientos que se realicen, y mostrará la información de cada uno de ellos. Clave del socio, TM (tipo
de movimiento), Depósito, Retiro, (Número), Valor (Denominación), Cantidad (Monto), ésta primera
información corresponde al dinero que entra y (Número), Valor (Denominación), Cantidad (Monto) del
dinero que se entrega.
Totales. Éstos se muestran en la parte inferior de la ventana; en la que se muestra el importe total de los
movimientos que se han realizado (depósitos o retiros) así como el total del dinero que se está recibiendo y
entregando. En ésta sección de Totales también se incluye la información de los Depósitos en Efectivo y el IDE
cobrado.

Como se meustra en la imagen 3.5
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Figura 3.5:

F3Buscar esta opción es útil para localizar al afiliado que va a realizar un movimiento. La búsqueda se puede
hacer de distintas maneras, como se ha mencionado anteriormente; esto es proporcionado la clave del afiliado o bien,
su nombre, su apellido paterno, apellido materno o una combinación de cualquiera de estos elementos, teniendo los
datos solo le damos F2 Actualizar si nos arroga la información.

Como se meustra en la imagen 3.6
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Figura 3.6:

F4Depósito: Al momento de dar clic en este botón el sistema muestra una ventana en la que se habrá de elegir
una opción dependiendo el tipo de depósito que se vaya a registrar. Los distintos tipos de depósitos que hay son: F2-
Normal, F3Inversión, F6Dispersión Individual, F7Dispersión Grupal, F11Abono Individual, F12Abono Grupal
y Cargar Depósitos.

Como se muestra en la imagen 3.7
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Figura 3.7:

F2Normal. Esta opción se utiliza para cuando el depósito que se va a realizar no tiene relación con préstamos. Los
datos que se deben proporcionar al capturar este tipo de movimiento son: Cantidad, Aplicar a (contrato al que se va a
aplicar) y el Concepto.

Como se muestra en la imagen 3.8

Figura 3.8:

Para seleccionar el contrato al que se va a aplicar el depósito es necesario elegir algún tipo de movimiento de la
lista que se despliega al dar clic en el combo de Aplicar A.

Como se muestra en la imagen 3.9
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Figura 3.9:

Una vez que se han especificado estos datos se da clic en el botón F10Guardar; el movimiento se reflejará en la
parte central de la ventana, ahora habrá que especificar la denominación en la que se recibe el monto del depósito; una
vez que se especifica la denominación, en la parte inferior de la ventana se muestran los totales del movimiento que
se está capturando.

Como se muestra en la imagen 3.10

Figura 3.10:
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Lo que resta por hacer es guardar el movimiento en la base de datos para que este se vea reflejado en el saldo del
afiliado, para esto solo hay que dar clic sobre el icono F10Registrar esto mandará una pregunta para confirmar si
realmente se desea registrar el movimiento; si el movimiento se guarda sin ningún problema mandará un mensaje que
muestra el número de folio con el que se ha registrado el movimiento.

Como se muestra en la imagen 3.11

Figura 3.11:

Cuando el movimiento se registra sin ningún problema, después de que se muestra la ventana con el número de
folio y se da clic en Aceptar, enseguida se muestra la ventana de Impresión de folio, en ella se muestran los datos
de Fecha, Folio y Serie; y el botón de Texto y PDF para que el usuario elija que tipo de archivo sea enviado a la
impresora y se emita el comprobante del movimiento; si se elige la opción Texto el archivo se manda directamente a
la impresora; pero si se elige PDF entonces se muestra en pantalla el comprobante para que sea mandado imprimir
desde ahí.

Como se muestra el la imagen 3.12
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Figura 3.12:

Como se muestra en las imágenes 3.13

(a) folio (b) impresion

Figura 3.13:

F3Inversión: Este tipo de depósito es para cuando se va a dar entrada al monto de un contrato de inversión que
se ha aperturado con anterioridad. Para poder realizarlo primeramente se debe ubicar el afiliado relacionado con el
movimiento, (en párrafos anteriores se ha explicado la manera de realizar la búsqueda) una vez que se tiene el afiliado
indicado se presiona F4Depósito para posteriormente seleccionar la opción F3Inversión.

Como se muestra el la imagen 3.14
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Figura 3.14:

Una vez que se ha elegido el contrato al que se aplicará el movimiento se da clic en F10Guardar para pasar a la
parte de la captura de la denominación en la que se va a recibir el monto del contrato y conforme se vaya capturando
la denominación, la parte de totales se irá actualizando.

Como se muestra el la imagen 3.15
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Figura 3.15:

Cuando se ha capturado la denominación del importe que esta entrando a caja lo único que resta por hacer es
guardar el registro dando clic en el botón F10Registrar.

Como se muestra el la imagen 3.16

Figura 3.16:
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F6Dispersión Individual: Esta opción se utilizará para darle salida a un crédito individual, se hará de la siguiente
manera: primeramente se debe seleccionar el afiliado al que se le pagará el monto del préstamo, una vez seleccionado
se da clic en F4Depósito de las opciones que muestra el sistema se selecciona F6Dispersión Individual con esto lo que
se hace es depositar el dinero del préstamo en la cuenta eje del afiliado.

Para hacer el movimiento de Dispersión Individual, hay que especificar el número de crédito, el monto y a que
cuenta se va a depositar el importe.

Como se muestra el la imagen 3.17

Figura 3.17:

Hay que seleccionar en que cuenta se va a depositar el monto del crédito para que el proceso de dispersión pueda
llevarse a cabo. Especificados los datos anteriores se da clic en F10Guardar para que el movimiento se vea reflejado
en la pantalla principal de caja y se Registre el movimiento, para que la cantidad del crédito sea depositado en la
cuenta que se ha especificado.

Cuando el crédito se muestra en la pantalla principal lo que resta por hacer es dar clic en F10Registrar, lo que
mandará una pregunta de confirmación para guardar el movimiento realizado en la base de datos.

Como se muestra el la imagen 3.18
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Figura 3.18:

Como se muestra en las imágenes 3.19

(a) registro (b) tabulación

Figura 3.19:

Dispersión Grupal. Esta opción se utilizará para darle salida a un crédito grupal. El movimiento para dispersar un
crédito grupal no difiere mucho del procedimiento que se realiza al darle salida a un préstamo individual.

Lo primero que habrá que hacerse es identificar alguno de los integrantes del grupo al que se le entregará el crédito;
para esto habrá que utilizar el buscador que se proporciona dentro del módulo de caja.

Como se muestra el la imagen 3.20
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Figura 3.20:

Una vez que se ha seleccionado algún integrante del grupo, se da clic en la opción F4Depósito; de las opciones
que muestra el sistema se selecciona F7Dispersión Grupal, al momento el sistema mostrará una ventana en la que se
habrá de seleccionar el crédito que va a ser entregado

Como se muestra el la imagen 3.21

Figura 3.21:
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Cuando se selecciona el préstamo a entregar se da clic en el icono F10Guardar, el sistema mandará una ventana
con una pregunta de confirmación, (Dispersión Grupal) al responder Sí, en la pantalla principal de caja se mostrarán
cada uno de los integrantes activos del grupo con la cantidad que le corresponde a cada uno.

Como se muestra el la imagen 3.22

Figura 3.22:

Nos mostrara en pantalla de como quedo el prestamo distrbuido al grupo.Lo que resta por hacer es dar clicn en
F10Registrar, lo que mandará una pregunta de confirmación para guardar el movimiento en la base de datos.

Como se muestra el la imágenes 3.23

(a) periodo (b) fechas

Figura 3.23:

F11Abono Individual. Como su nombre lo indica esta opción es utilizada cuando un afiliado va a hacer un abono
al crédito que tiene vigente. Primero habrá que seleccionar al afiliado, para que el sistema filtre solo los créditos
vigentes que tenga el mismo.

Una vez ubicado al afiliado se da clic en la opción F4Depósito para posteriormente seleccionar la opción F11-
Abono Individual.

Cuando se da clic en esta opción se despliega una ventana que contiene los siguientes campos:
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Préstamo. Habrá que seleccionar el crédito al que se va a realizar el abono de la lista de créditos vigentes que
se muestran al dar clic sobre el icono.
Ult. Abono. Muestra la fecha en la que el afiliado realizo su último abono.
Capital. Refleja el importe de capital que a la fecha de consulta tiene vencido el afiliado.
Int. Normal. Refleja el importe de interés normal que se ha generado y que está pendiente por pagar desde la
última vez que el afiliado hizo un abono.
Int. Moratorio. Refleja el importe de interés moratorio que el crédito ha generado, en caso de que se tengan
pagos vencidos.
Gto. Cobranza. Si la falta de abono al crédito genera un gasto adicional, es en este campo donde se muestra.
IVA. Dependiendo la finalidad del crédito al que desea abonar va a ser el importe de dicho impuesto.
Bon. Int. Normal. Si se desea hacer una condonación de interés normal del crédito, en esta parte es donde se
verá reflejado el importe de dicha condonación una vez que se teclee la clave de la autorización.
Bon. Int. Morat. Si se desea hacer una condonación de interés moratorio, en esta parte es donde se verá reflejado
el importe de dicha condonación una vez que se teclee la clave de la autorización.
Pago. En este campo es donde se debe proporcionar el total del pago que hace el afiliado, incluyendo el importe
de bonificaciones en caso de que las haya.
Saldo Capital. Refleja el saldo del crédito en lo que se refiere al capital a la fecha.
Días. Se refleja la cantidad de días que han transcurrido después del ultimo abono realizado.
Total a pagar. Muestra el importe del pago una vez proporcionado el importe del pago
Bonificar. Este botón es el que permite realizar las condonaciones, pues al momento de dar clic en éste se pedirá
la clave de la autorización que se debió haber registrado con anterioridad.
Liquidar. Este botón es para cuando el afiliado va a liquidar en su totalidad el importe de un crédito siempre y
cuando no vaya a hacerse ningún tipo de condonación.

Como se muestra el la imagen 3.24

Figura 3.24:

Para realizar una bonificación dentro de un abono a crédito es necesario dar de alta con anterioridad una autori-
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zación, para que con la clave que se proporcione al hacer lo anterior se pueda realizar el procedimiento en caja. Una
vez que se tiene la clave de la autorización, se va al módulo de caja en la opción de Registro de Movimientos / Abono
Individual; se selecciona el crédito y se da clic en el botón Bonificar, al hacer esto el sistema solicitará una clave.

Como se muestra el la imagen 3.25

Figura 3.25:

Una vez que se proporciona la clave para la bonificación, en la parte derecha de la ventana se muestra como quedan
los importes aplicando las bonificaciones.

Como se muestra el la imagen 3.26

Figura 3.26:

Una vez que se ha capturado el importe que el afiliado desea abonar, y las condonaciones correspondientes en
el caso que las haya, se da clic en el icono F10Guardarpara que muestre el movimiento en la pantalla principal
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de caja y poder capturar la denominación en la que se recibe el importe. En caso que tenga que devolver cambio al
afiliado, tendrá que capturar también la denominación en la que le será entregado dicho importe, esta captura tendra
que hacerse del lado derecho de la pantalla.

Al tener toda la información correcta del abono que se va a realizar solo hay que dar clic en el icono F10Registrar
para que de esta manera quede guardado el movimiento en la base de datos y se aplique el pago al crédito del afiliado.

Como se muestra el la imagen 2.27

Figura 3.27:

F12Abono Grupal. Esta opción es para cuando se desea hacer un abono a un crédito grupal, pero en el que todos
los integrantes del grupo van a abonar. Cuando se selecciona la opción F12Abono Grupal, enseguida se abre una
ventana en la que se debe seleccionar el crédito al que se va a hacer el abono para que despliegue la lista de cada uno
de los integrantes del grupo con el importe que le corresponde pagar a cada uno de ellos.

Seguida de la opción para seleccionar el crédito hay una pequeña barra donde esta la opción de Abono, seguida de
una caja de texto para capturar el importe y el botón F5Distribuir; esta opción se utiliza para cuando se va a aplicar un
abono a todos los integrantes del grupo, se teclea la cantidad del abono y se da clic en el

(No. de Integrante): Despliega el número de integrante.
Clave: Muestra la clave del afiliado.
Nombre: Nombre del integrante.
(No. de Solicitud): Número de la solicitud de crédito.
Capital: El importe de capital que adeuda a la fecha.
Interés: El importe del interés generado a la fecha.
Moratorio: El importe del interés moratorio generado a la fecha si es que fuera el caso.
IVA: El IVA del interés en el caso de que el crédito aplique IVA
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SubTotal: La suma de los saldos que adeuda cada integrante a la fecha.
Pago: Se debe capturar el importe del abono que realiza el integrante, se da por default el importe del total del
adeudo pero se puede modificar.
Mov1: Monto del depósito que se hará al primer movimiento de ahorro/captación si asi lo desea el integrante.
Mov2: Monto del depósito que se hará al segundo movimiento de ahorro/captación si es que asi lo desea el
afiliado
TOTAL: La suma de los importes del abono
Atraso: Muestra los días de atraso que tiene cada uno de los integrantes en sus créditos.
Saldo: Despliega el saldo de cada uno de los créditos de los integrantes

Como se muestra el la imagen 3.28

Figura 3.28:

Una vez que se han capturado los pagos de cada uno de los integrantes, se da clic en el icono F10Guardar para que
en la pantalla principal de caja se muestre el movimiento y se pueda capturar la denominación en la que se recibe el
importe y en la que se entregará el cambio si es que se diera el caso.

Como se muestra el la imagen 3.29
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Figura 3.29:

Cargar Depósitos. Hay ocasiones en las que se tienen que aplicar varios depósitos de ahorro; esta opción es para
simplificar un poco el proceso ya que con ella se pueden cargar o aplicar varios movimientos (de ahorro) en las cuentas
de los afiliados tomando los datos desde una plantilla.

La plantilla debe tener cierta estructura; en primer lugar tiene que ser almacenada en un archivo tipo csv separado
por pipes |, debe contener las columnas (sin encabezados) de: clave, producto, importe, fecha y concepto.

Como se muestra el la imagen 3.30
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Figura 3.30:

En el momento en que se selecciona la opción, se abre una ventana en la que se muestra una tabla con las columnas
de: No, Clave, Nombre, Producto, Importe, Fecha y Concepto en las que se va a desplegar la información que
contenga la plantilla que se seleccione.

Ya cuando se ha importado la información del archivo, hay que dar clic en el icono F10Guardar para que se pueda
hacer la tabulación de dichos movimientos.

Y una vez que se haya capturado la tabulación en la sábana se da clic en F10Registrar para que los movimientos
queden aplicados.

Como se muestra el la imagen 3.31
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Figura 3.31:

Para seleccionar el archivo solo hay que dar clic en el botón que tiene la etiqueta de F5Seleccionar y en automático
la información que contenga se visualizará en la pantalla.

Como se muestra el la imagen 3.32

(a) carpeta (b) archivo

Figura 3.32:

F5Retiro. Como cualquier otro movimiento de caja, primero habrá que seleccionarse al afiliado que realizará el
movimiento. Una vez que se ha identificado éste, se da clic en el icono F5Retiro. Al momento de dar clic en este
botón el sistema muestra una ventana en la que se habrá de especificar la Cantidad del retiro, el contrato al que se va
a Aplicar A el movimiento y el Concepto por el que se esta aplicando el retiro.

Como se muestra el la imagen 3.33
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Figura 3.33:

Cuando se selecciona el contrato al que se va a aplicar el retiro, en automático se despliega la descripción del
contrato, cabe señalar que el campo de Concepto es opcional.

Como se meuestra el la imagen 3.34

Figura 3.34:
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Cuando se ha especificado la información anterior, se da clic en F10Guardar esto hará que el movimiento se refleje
en pantalla, para que así se pueda capturar la denominación en la que se va a entregar el importe del retiro. Y nos
mostrara si el registro lo deseamos guardar.

Como se muestra el la imagen 3.35

(a) movimiento (b) registro

Figura 3.35:

F7Cancelar. Esta opción como su nombre lo indica, permite anular un movimiento que se ha efectuado con
anterioridad, y el cual se aplicó de manera incorrecta. Al dar clic en esta opción el sistema muestra una ventana
en la que habrá que proporcionar información tal como, Fecha, Folio, Serie y el Concepto por el cual se hará la
cancelación.

Como se muestra el la imagen 3.36
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Figura 3.36:

La fecha habrá que seleccionarla del calendario que se despliega al dar clic en el combo de Fecha (Fig. 4.2.38
Fecha), para posteriormente dar el número de folio y serie a cancelar, así como el concepto por el que se hará dicho
movimiento.

Como se muestra el la imagen 3.37

Cuando se han dado los datos del movimiento a cancelar se da clic en el icono Cancelar, al momento se abrirá una
ventana en la que se hace una pregunta para confirmar que realmente se desea cancelar el movimiento.

Si se contesta la pregunta anterior de forma afirmativa, se cancelará el movimiento y se desplegará una ventana
confirmando la cancelación.

Como se muestra el la imagen 3.38

F8Ver Prest. Al seleccionar esta opción el sistema desplegará en pantalla información relacionada con los créditos
tanto individuales como grupales que tenga vigentes el afiliado que se esta consultando en ese momento. Dicha
información estará contenida dentro de una tabla que tiene las siguientes columnas:

Referencia: Es el número con el que se identifica al crédito.
Entrega: Referente a la fecha en la que se otorgó el préstamo.
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(a) fecha (b) folio

Figura 3.37:

(a) registro (b) exitoso

Figura 3.38:
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Vencimiento: Fecha en la que vence el crédito otorgado.
TP: Clave del tipo de crédito que se otorgó.
Descripción: Nombre largo del tipo de producto.
Capital: Importe que tiene pendiente por pagar.
Interés: Monto de interés normal que esta pendiente de pago.
IVA: Importe del impuesto que esta pendiente de pago.
Total: Cantidad pendiente de pago incluyendo todos los rubros.

Como se muestra el la imagen 3.39

Figura 3.39:

F9Ver Haberes. Al seleccionar esta opción el sistema despliega en pantalla información acerca de los saldos a
favor (haberes) que tiene el afiliado que se esta consultando en ese momento; la información esta almacenada en una
tabla con las siguientes columnas:

TP: clave del tipo de producto.
Descripción: nombre largo del tipo de producto.
Saldo: cantidad que tiene en la cuenta el afiliado.

Como se muestra el la imagen 3.40

Figura 3.40:
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Reimprimir. Esta opción va a permitir hacer la reimpresión de folios realizados anteriormente, solo habrá que
especificar la fecha en la que se registro el folio, el número de folio y la serie del usuario que capturó el movimiento
correspondiente y dar clic en el icono de Texto o PDF según sea se requiera

Como se muestra el la imagen 3.41

Figura 3.41:

Foto. Con esta opción se puede consultar la foto del afiliado, para corroborar que la persona que esta físicamente
haciendo el movimiento coincida con la foto que está almacenada en la base de datos.

Como se muestra el la imagen 3.42

Figura 3.42:

Nota en este icono se muestra las foto siempre y cuando la tengas en el equipo

F10Registrar. Este botón es mediante el cual se almacenan o guardan los movimientos en el Sistema de Gestión
Financiera después de haber sido capturados correctamente.
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3.3. Corte de caja

El Corte de caja es un reporte que refleja el recuento de movimientos que hubo en ventanilla, es decir muestra
las entradas y salidas de efectivo y en documentos que pasaron por la caja en determinada fecha, en alguna sucursal
específica y de un usuario en específico.

Cuando se solicita el corte de caja el sistema mostrará en pantalla la información relacionada con la sucursal y el
usuario con el que se esta conectado actualmente, así como lo relacionado con la fecha del día.

Si se requiere saber la información de alguna otra sucursal, usuario o fecha diferente solo habrá que especificar
cada uno de los datos y dar clic en el icono F2Actualizar.

Como se muestra el la imagen 3.43

Figura 3.43:

El corte de caja se encuentra organizado en 3 secciones diferentes:

Resumen: TP,DESCRIPCIÓN,DÉPOSITO,RETIRO Y SALDO
Efectivo y Documentación: INSTRUMENTO,CANTIDAD, Y TOTAL
Desglose:TP,CLAVE,SERIE,FOLIO,FACTURA,POLIZA,DÉPOSITO,RETIRO,INTERES,MORATORIO,IVA,ISR,IDE
Y TOTAL.
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El corte de caja se puede generar en los archivos PDF y CSV: El PDF se imprimir para tener un soporte de los que
se esta realizando es muy util para el departamento de contabilidad.

Como se muestra en las imágenes 3.45

Figura 3.44:

El archivo que se genera en CSV es más manipulable al darle clic a esta icono nos manda un pantalla de exportación
solo de damos aceptar el archivo se exporta a una hoja de calculo que es manipulable.

Como se muestra en las imágenes 3.46

(a) registro (b) tabulación

Figura 3.45:



3.4. AUTORIZACIONES 145

3.4. Autorizaciones

Es en este apartado donde se dan de alta las autorizaciones para poder hacer los movimientos que se hayan dado
de alta con este tipo de restricción.Cuando se da clic en esta opción se despliega en pantalla una ventana que muestra
la lista de autorizaciones que se han dado de alta en el ejercicio y periodo actual.

Fecha. Fecha en la que se dio de alta la autorización
Autorización. Clave que se genera al dar de alta un registro.
Estatus. El estado de la autorización. (VIGENTE/UTILIZADA)
Bon. Normal Muestra el monto de interés ordinario que se va a bonificar.
Bon. Moratorio Importe del interés moratorio que se va a bonificar con la autorización.
Motivo. La razón por la que se dio de alta el registro.
Clave. Despliega la clave o número de socio al que se aplicó la autorización.
Préstamo. El número de préstamo al que corresponde la autorización.

Los datos de Clave y Préstamo se reflejan una vez que se ha aplicado la autorización:

Como se muestra en las imagen 3.46

Figura 3.46:

Nuevo: Para dar de alta una autorización se da clic en el botón Nuevo que se encuentra en la parte superior de
la ventana, y en automático muestra un dialógo en el que da por default la Fecha actual, (la fecha es un campo no
editable), se tendrá que proporcionar el importe de Interés Normal y Moratorio a bonificar así como el Motivo de la
autorización.

Como se muestra en las imagen 3.47
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Figura 3.47:

Una vez especificada la información que se solicita, se da clic en F10Guardar y se manda una pregunta de
confirmación para asegurar que se quiere dar de alta el registro; cuando se confirma el registro, se muestra en pantalla
la clave generada.

Como se muestra en las imágenes 3.48

(a) Gurdar (b) Autorización

Figura 3.48:

Una vez concluida se mostrara el alta de los registros que dimos de alta.

Como se muestra en las imagen 3.49
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Figura 3.49:

3.5. Reportes

3.5.1. Tabulación

Este reporte es útil para ver como fue que se estuvo moviendo el efectivo y los documentos en determinado dia y
sucursal, y determinado promotor. Esto es, ver que denominaciones son las que se estuvieron manejando.

Para obtener este reporte se habrá de especificar la Sucursal, la Fecha de la que se necesita conocer la infor-
mación, así como la Serie del usuario que haya realizado las operaciones, y posteriormente dar clic sobre el icono
F2Actualizar.

El resultado lo muestra en una lista donde los datos que refleja son:

Trans. (Número de transacción)
Cantidad.
Valor.
Total
Instrumento.
Cheque (Número de cheque)
Cuenta (Número de cuenta bancaria)
Banco
Folio

Como se muestra en las imágenes 3.50
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(a) Inicial (b) Actualizada

Figura 3.50:

Y el CSV que se exporta a una hoja de calculo y se puede manipular.

Como se muestra en las imágenes. 3.51

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 3.51:

El reporte se genera en dos archivos con diferente formato, uno de ellos en formato PDF solo se imprime.

Como se muestra en las imagen 3.52
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Figura 3.52:

3.5.2. Estadíticos de cuentas

El presente reporte refleja el número de de contratos activos y el monto total de estos, clasificados por tipo de
producto y de acuerdo a si el producto es de captación o de colocación; la información que se muestra puede ser de
una sola Sucursal o de forma consolidada y a una Fecha determinada.

Producto (Clave del producto.)
Descripción.
Número de registro.
Saldo.

Como se muestra en las imagen.3.53
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Figura 3.53:

El presente reporte genera dos archivos en distintos formatos, uno en CSV para que la información emitida por el
reporte pueda ser manipulada en una hoja de cálculo; y otro en formato PDF que esta listo para mandarse imprimir.

Como se muestra en las imagen 3.54

Figura 3.54:

Como se muestra en las imágenes 3.55
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(a) Expor (b) Calculo

Figura 3.55:

3.5.3. Folios

Este reporte refleja una lista donde se desglosan todos los folios emitidos en cierto día; los filtros o datos que se
deben proporcionar para la emisión de el presente reporte son Sucursal, Fecha Inicial, Fecha Final, Serie del usuario,
y el Estatus (TODOS,VIGENTES,CANCELADOS) de los folios de los que se necesita saber su información.

Como se muestra en las imagen 3.56

Figura 3.56:
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Una vez proporcionados los datos anteriores, se da clic en el icono de Actualizar para que se despliegue en pantalla
el reporte. Las columnas o datos que muestra son:

Folio (Número de folio)
Serie (Serie del usuario que realizó el movimiento)
Póliza (Número de poliza que le corresponde al movimiento)
Fecha (Fecha en la que se registro el movimiento)
Clave (Clave del afiliado)
Monto (Monto por el cual se registro el folio)
Concepto (Concepto de la poliza)

Como se muestra en las imagen 3.57

Figura 3.57:

Se generan dos archivos uno en formato CSV apto para ser manipulado en una hoja de cálculo y uno más en
formato PDF útil para imprimir el reporte.

Como se muestra en las imagen 3.58
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Figura 3.58:

Como se muestra en las imágenes 3.59

(a) Expor (b) Calculo

Figura 3.59:

3.5.4. Parte social

Para visualizar este reporte los datos que se tienen que proporcionar son: Sucursal, Ejercicio, Periodo, Parte Social
(TODOS, COMPLETA, INCOMPLETA) y el Movimiento (TODOS,DEPÓSITOS Y RETIROS). Una vez especifi-
cados los filtros se Actualiza la lista para que se pueda mostrar el resultado, éste reflejará:

Clave: (Clave del afiliado).
Nombre: (Nombre del Afiliado).
Saldo Inicial: (Saldo al inicio del periodo solicitado)
Depósitos: (Movimientos de depósito realizados durante el periodo)
Retiros: (Movimientos de retiro realizados en el periodo)
Saldo Final: (Saldo a la fecha)
Calle.
Colonia.
Código Postal.
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Ciudad.
Estado.
Localidad.
CURP.
RFC.
Sexo.
Teléfono.
Estado civil.

Como se muestra en las imagen 3.60

Figura 3.60:

Este reporte genera dos tipos de archivos uno en PDF y CSV, el pdf es para imprimir el resultado y el csv se puede
abrir como una hoja de cálculo para poder manipular la información si es que así se desea. Para poder ver ambos
archivos solo se tiene que dar clic en el icono correspondiente, ya sea en CSV o PDF.

Como se muestra en las imagen 3.61
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(a) Expor (b) Calculo

Figura 3.61:

3.5.5. Saldos movimientos

Este reporte muestra saldos y movimientos de los afiliados en un periodo específico. Para visualizar este reporte los
datos que se tienen que proporcionar son los siguientes: la Sucursal, Ejercicio, Periodo, De la Clave inicial del afiliado,
A la Clave final del afiliado, Tipo de afiliado (TODOS, MAYOR, MENOR), Producto (TODOS, 00 PRÉSTAMOS,
007 INVERSION 7, AA CUENTA EJE, ...), Saldo Entre (saldo menor) y Saldo (límite de saldo). Una vez que se han
especificado los filtros anteriores, se da clic en el icono Actualizar para que el listado refleje el resultado en pantalla,
éste se mostrará en una tabla que contiene la información distribuida en las siguientes columnas:

Clave: (Clave del afiliado).
Nombre: (Nombre del Afiliado).
Producto:(Clave y Nombre del producto).
Slado Inicial:(Monto inicial al inicial del periodo).
Depósitos: (Incrementos durante el periodo).
Retiros: (Decremento durante el periodo).
Saldo Final: (Monto final en el periodo).

Como se muestra en las imagen 3.62
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Figura 3.62:

Este reporte genera dos tipos de archivos uno en csv y un pdf, el csv se puede abrir como una hoja de cálculo para
poder manipular la información si es que así se desea, y el pdf es para imprimir el resultado. Para poder ver ambos
archivos solo se tiene que dar clic en el icono correspondiente, ya sea en CSV o PDF.

Como se muestra en las imágenes 3.63

(a) Expor (b) Calculo

Figura 3.63:
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Como se muestra en las imagen PDF 3.64

Figura 3.64:

3.5.6. Estados de cuenta

Este es un reporte de estado de cuentas el cual se genera llenado con los siguientes datos:

Clave.
Fecha.
Leyenda.
Liquidación.

Como se muestra en las imagen 3.65

Figura 3.65:

Lo podemos generar de un reporte en PDF
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Como se muestra en la imágenes: 3.66

También lo podemos generar en CSV

Como se muestra en la imágenes

(a) exportar (b) calculo

3.5.7. Analitico de movimiento

Este reporte es muy similar al corte de caja pues muestra un recuento de los movimientos que hubo en determinada
sucursal, dentro de un periodo de días determinado y de un usuario en particular.

Para poder visualizar este reporte los datos o filtros que se deben proporcionar son:

Sucursal.
Fecha inicial.
Fecha final.
Serie.

Una vez que se han especificado cada uno de los filtros se da clic en el icono F2Actualizar y se despliega la
información relacionada.
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Como se muestra en las imagen 3.67

Figura 3.66:

De igual manera se puede imprimir en PDF que solo se imprimirse si lo requiere.

Como se muestra en las imagen 3.68

Figura 3.67:
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Se puede generar en CSV este se puede manipular y también imprimirse.

Como se muestra en las imágenes 3.69

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 3.68:

3.5.8. Dépositos efectivo

El reporte de Depósitos en Efectivo nos permite revisar todos los movimientos de ingreso que se generen en
efectivo entre determinadas fechas lo cual nos permite un rastreo preciso de ciertos movimientos.

Como se muestra en las imagen 3.70
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Figura 3.69:

Al abrir este reporte nos dará seleccionada por default la sucursal a la cual estamos conectados, pero podemos
seleccionar alguna otra si así lo requerimos o bien, podemos hacer dicha consulta de manera consolidada para lo cual
obtendremos la información de este reporte de todas las sucursales. Una vez seleccionada la sucursal es necesario
ingresar un rango de fechas así obtendremos los movimientos realizados en efectivos entre estas dos fechas, y por
ultimo encontramos el espacio "Mayor o igual que.en el cual podemos ingresar una cantidad si es que buscamos cierto
rango en los montos depositados, o si bien por lo contrario dejamos este campo en 0 el reporte nos mostrara todos los
depósitos realizados en efectivo sin importar su monto. Una vez ingresados todos los datos damos clic en el icono "F2
Actualizar"lo cual desplegara una lista con los siguientes datos:

Clave del socio que realizo el depósito.
Nombre completo del socio empezando por apellido paterno y materno.
RFC.
CURP.
Dirección.
Teléfono.
Correo electrónico.
Importe del movimiento realizado.

Como se muestra en las imagen 3.71
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Figura 3.70:

Una vez realizada la consulta, si requerimos hacer uso de la información proporcionada por este reporte podemos
generar un listado en formato de hoja de calculo para su manipulación oprimiendo el icono ÇSV"

Como se muestra en las imágenes:3.72

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 3.71:

También se puede generar una archivo XML este hay que dar un clic en Layout si se mostrara en que carpeta de tu
equipo lo deseas guardar.
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Como se muestra en las imagen 3.73

Figura 3.72:



Capítulo 4

Tesorería

4.1. Chequeras

Al seleccionar esta opción el sistema desplegará una ventana en la que se encuentran dos iconos en la parte de
arriba que son Nuevo, Editar; seguidos de una lista en la que se muestra el Número de Cuenta y Banco de las
chequeras que tiene disponibles la entidad.

Como se muestra en imagen 4.1

Figura 4.1:

Para dar de alta una cuenta bancaria se da clic en el icono de Nuevo, en automático se abre una nueva ventana en
la que se deben proporcionar los siguientes datos:

Sucursal a la que pertenece la cuenta.
No. Cuenta que asigna el banco.
Nombre Banco.
Cuenta contable en la que se reflejarán los movimientos de la cuenta bancaria dentro del Sistema de Gestión
Financiera.
Fecha Inicio en la que se da de alta la cuenta bancaria.
Saldo Actual cuando se da de alta la cuenta el saldo inicial y el actual serán iguales, pero conforme se vayan
registrando movimientos que involucren la cuenta bancaria el saldo actual se irá actualizando.
No. de cheque que esta disponible para hacer movimientos.
Saldo Conciliado con el estado de cuenta que proporciona la institución bancaria.
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Como se muestra en imagen 4.2

Figura 4.2:

Una vez que se ha proporcionado la información mencionada arriba, se da clic en F10Guardar para que quede
almacenada dentro de la base de datos.

Como se muestra en imagen 4.3

Figura 4.3:

Editar Se utiliza cuando una vez que se ha dado de alta una cuenta bancaria, es necesario hacer algún tipo de
modificación al registro, se da clic en el icono o doble clic sobre la cuenta a la que es necesario aplicar algún tipo
de cambio para que se despliegue la información relacionada y poder hacer los ajustes necesarios; cuando se la
información se encuentre correcta se presiona F10 para salvar los cambios que se hicieron.

Como se muestra en imagen 4.4
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Figura 4.4:

4.2. Movimientos tesorería

Esta opción es para registrar todos los movimientos relacionados con cheques y las cuentas bancarias de la entidad.

La ventana esta conformada por una barra de herramientas que contiene los iconos de: Actualizar, Depósitos, Re-
tiros, Editar, Cancelar, Póliza, Cheque y Póliza Cheque seguida de la barra donde se deben especificar los parámetros
generales del movimiento, los parámetro son: Sucursal, Ejercicio, Periodo, Cuenta, Serie; y por último viene una
tabla conformada por las siguientes columnas: Sucursal, Fecha, Serie, Tipo, Póliza, Movimiento, No, Beneficiario,
Referencia, Debe, Haber.

Como se muestra en imagen 4.5



4.2. MOVIMIENTOS TESORERÍA 167

Figura 4.5:

Depositos. Esta opción es para cuando se va a realizar una nueva póliza pero que es especialmente un depósito a
alguna de las cuentas de chequera que tiene la entidad.

Para hacer el movimiento primeramente se debe seleccionar la cuenta bancaria.

Como se muestra en imagen 4.6

Figura 4.6:

Una vez que se ha seleccionado la cuenta de chequera se da clic en el botón Depósitos, para poder dar de alta el
movimiento. Los datos que se deben proporcionar al dar de alta la póliza se muestran en la siguiente imagen:

Como se muestra en imagen 4.7
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Figura 4.7:

Una vez ingresados los datos de la parte superior de la pantalla es necesario agregar una nueva partida para igualar
los cargos y abonos de la misma, para agregar una o mas partidas damos doble clic en los siguientes apartados de la
lista, lo cual nos desplegara la siguiente ventana:

Como se muestra en las imágenes 4.8

(a) datos (b) poliza

Figura 4.8:

Cuando hayamos terminado de ingresar todas las partidas a la póliza y verifiquemos que los datos están correctos,
damos clic en el icono F10Guardar lo cual nos mostrará un dialogo donde se nos pregunta si deseamos guardar los
cambios realizados como se muestra en la figura.
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Como se muestra en imagen 4.9

Figura 4.9:

Retiros. Esta opción es muy similar a la anterior, solo que ahora es para hacer únicamente retiros de las cuentas
de chequera.

Como se hizo anteriormente, primero hay que seleccionar la cuenta de chequera de la que se va a hacer el retiro,
una vez seleccionada se da clic en el botón Retiros para dar la póliza con la que se aplicará el movimiento. Los datos
que se deben proporcionar para dar de alta la póliza se muestran en la siguiente imagen:

Como se muestra en imagen 4.10

Figura 4.10:
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Editar. Esta opción es para cuando se quiere hacer alguna modificación a una póliza capturada con anterioridad,
basta con dar doble clic sobre el registro de la póliza a corregir para que se o bien, dar clic en el botón Editar para que
se despliegue en pantalla y hacer las correcciones necesarias.

Como se muestra en imagen 4.11

Figura 4.11:

Cancelar. Si por alguna razón es necesario eliminar el registro de alguna póliza de cheque que se haya capturado,
esta opción es la adecuada para llevar a cabo esta actividad. Bastará con ubicar la póliza a cancelar dar clic sobre ella
y posteriormente dar clic en el icono Cancelar.

Como se muestra en imagen 4.12

Figura 4.12:

Nota:Cuando se ha cancelado el movimiento, debe de mostrar el concepto de CANCELADO en la columna de
Beneficiario de la lista que despliega cuando se consultan los movimientos de chequera; y si se da doble clic en el
registro la póliza debe estar en cero y con el concepto de CANCELADO.

Póliza. Esta opción es para imprimir el formato de la póliza contable que genera un movimiento de tesorería, solo
habrá que dar clic sobre el registro de la póliza que se desee imprimirá, dar clic en el icono en cuestión para ver el
formato de la póliza
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Como se muestra en imagen 4.13

Figura 4.13:

Cheque. Con esta opción se manda imprimir el formato de cheque, para que éste no sea llenado manualmente;
solo hay que dar clic en el registro del que se desee imprimir el cheque, para que se mande imprimir directamente.

Antes de mandarlo imprimir se manda un diálogo para ajustar márgenes de impresión.

Como se muestra en imagen 4.14

Figura 4.14:

Ordenes de Pago: Encontramos la opción Ordenes de pago O.P. Bancomer en la parte superior derecha de la
pantalla principal de Movimientos a cuentas de banco, primeramente seleccionamos la cuenta de banco en la que se
realizaran las ordenes de pago y seguidamente damos doble clic en dicho botón y aparecerá la siguiente pantalla.

Como se muestra en imagen 4.15
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Figura 4.15:

Para generar las ordenes de pago previamente tendremos que seleccionar la sucursal o si deseamos hacerlo de
manera consolidada para todas las sucursales, después ingresamos el grupo al que se le desea hacer las ordenes de
pago, lo podemos hacer mediante la pantalla de búsqueda que aparece haciendo clic en el icono de búsqueda para
seleccionar dicho grupo una vez seleccionado asignamos la fecha del movimiento y damos clic en actualizar para
mostrar las distintas operaciones que se realizaran.

Como se muestra en imagen 4.16

Figura 4.16:

Una vez realizados los pasos anteriores solo necesitamos generar las ordenes de pago, esto lo hacemos dando clic
en el icono .Ordenes de Pago"lo cual despliega un dialogo donde se nos pregunta si queremos generar las ordenes de
pago, damos clic en "Si 2la operación estará hecha

Como se muestra en imagen 4.17



4.3. CONCILIACIÓN 173

Figura 4.17:

4.3. Conciliación

Esta opción es un corte mensual del estado de cuenta bancario, en el que se verán reflejados todos los movimientos
realizados que afecten una cuenta de banco en específico; el cual se podrá comparar contra el corte que emite el banco
de la cuenta bancaria.

La ventana de conciliación cuenta con las opciones de: F2Actualizar, F10Registrar,PDF y CSV debajo de esta
pequeña barra de herramientas viene la sección de filtros, que son:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
Cuenta.
Serie.
Ordenar x Cheque.

En la parte central de la ventana viene una tabla que contendrá la información relacionada con los filtros o condi-
ciones que se hayan especificado, la tabla contiene las siguientes columnas:

Sucursal.
Fecha.
Tipo.
No.
Beneficiario.
Referencia.
Debe.
Haber.
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Por último en la parte inferior, se muestra una sección de Totales, que está integrada por:

Saldo Inicial.
Depósitos.
Retiros.
Saldos Final.

Como se muestra en imagen 4.18

Figura 4.18:

Para poder ver los movimientos que han afectado alguna cuenta de chequera, hay que especificar cada uno de los
filtros:

Sucursal.Seleccionar la sucursal de la que se desea conocer la información; para esto se proporciona una lista
al dar clic en el campo Sucursal. Por default se encuentra
Ejercicio.Especificar el año del que se desea tener la información.
Periodo.Especificar el mes del que se requiere conocer la información.
Cuenta.De la lista que se despliega al dar clic en el campo de Cuenta, habrá que seleccionarse aquella de la que
se desee obtener la información.
Serie.Si solo se desea conocer aquellos movimientos que hayan sido realizados por un usuario en específico, se
proporciona la serie de dicho usuario, de lo contrario se deja en blanco este campo, y de esta manera al dar clic
en F2Actualizar mostrará todos los movimientos, sin importar el usuario que los haya realizado.
Ordenar x Cheque.Al marcar esta condición el listado se mostrará ordenado por el número de cheque.

Una vez que se han especificado cada uno de los filtros se da clic en F2Actualizar y en el instante se despliega la
lista de movimientos que coincidan con las condiciones determinadas.
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Como se muestra en imagen 4.19

Figura 4.19:

Cuando se tiene la información en pantalla ahora si se puede hacer la comparación contra el estado de cuenta
que emite la institución bancaria, y cada registro que coincida con el reporte que emite el banco se va marcando del
lado derecho; para que una vez que se ha terminado de conciliar ambos reportes se de clic en F10Registrar para que
se almacene la información y tener constancia de cuales registros han coincidido en ambos reportes. Y así cuando
se vuelva a consultar dicha información en la parte de Totales se pueden apreciar los importes de Saldo Inicial,
Depósitos, Retiros y Saldo Final.

Como se muestra en imagen 4.20

Figura 4.20:

Si se desea se puede imprimir un reporte que contenga la información ya conciliada o antes de hacerse este proce-
dimiento, solo basta con dar clic en el icono PDf para que se genere dicho reporte:

Como se muestra en imagen 4.21

Figura 4.21:

También lo podemos generar en archivo CSV para poderlo manipular o visualizar de una manera que se vea por
partida o por reglón
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Como se muestra en imagen 4.22

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 4.22:

4.4. Reportes movimientos

El presente reporte sirve para ver el movimiento que ha tenido determinada cuenta de chequera en un periodo
determinado. Cuanta con opciones que demos llenar de acuerdo con los datos del reporte que deseamos. Solo le
damos F2 Actualizar

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
Cuenta.
Serie.
Ordenar x Cheque.

Como se muestra en las imágenes 4.23

(a) datos (b) F2

Figura 4.23:

Una vez mostrado los datos en pantallas se pueden generar los documentos formato PDF y CSV solo hay que dar
clic en el botón que corresponda según el archivo que se desee generar.

Como se muestra en las imágenes 4.24
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(a) PDF (b) CSV

Figura 4.24:



Capítulo 5

Préstamos

5.1. Productos préstamos

Es en este apartado donde se deben dar de alta los productos que la entidad desea colocar en el mercado, especifi-
cando las características de cada uno de ellos.

Cuando se elige esta opción dentro del menú de préstamos, el sistema desplegará una ventana en la que se muestra
una tabla con las columnas de Producto, Descripción y Estatus de los productos disponibles en el momento de la
consulta; así como las opciones de Nuevo, Editar y Elimina.

Como se muestra en imagen 5.1

Figura 5.1:

Nuevo. Esta opción permite agregar nuevos productos si es que así lo requiere la entidad. La información requerida
se divide en dos pestañas, una en la que se requieren los datos Generales del producto, y en la otra los parámetros o
Cuentas contables que afectarán los movimientos realizados con el producto en cuestión.

178



5.1. PRODUCTOS PRÉSTAMOS 179

Generales:Los datos que se tienen que llenar obligatorios estos son.

Clasificación. Habrá que especificar si el producto va a ser manejado de forma INDIVIDUAL o GRUPAL. Se
debe seleccionar de la lista que se despliega al dar clic en el campo.
Producto. Se tiene que determinar la clave con la que se va a identificar el producto, ésta debe ser de cuatro
caracteres alfanuméricos como máximo.
Descripción. Definir el nombre completo que llevará el producto.
Finalidad. Determinar si el producto va a ser de tipo COMERCIAL, CONSUMO o VIVIENDA; este dato se
selecciona de la lista que se despliega al dar clic en el icono de flecha.
Cuenta Reciprocidad. Habrá que determinar que tipo de contrato va a ser la garantía del producto dado de alta;
para lo cual se tiene que seleccionar de la lista que despliega el campo en cuestión.
Tipo Tabla Amortización. Especificar la forma en la que se efectuará cada uno de los pagos del producto; de
igual manera se tiene que seleccionar de la lista de opciones que se proporciona.
Gasto Cobranza. Seleccionar la forma en la que se calculará este cargo.
Moratorio. Determinar la forma en la que se llevará a cabo el cálculo de este interés.
Interés. Determinar la forma en la que se hará el cálculo de este interés.
Seguro. Determinar el porcentaje que se va a manejar para el seguro del crédito.
Tasa Normal. Especificar cual será la tasa de interés normal que va a manejar el producto en cuestión.
Tasa Moratorio. Especificar cual será la tasa de interés moratorio que va a manejar el producto.
Tantos. Si el producto va a tener como garantía el ahorro del afiliado habrá que especificar cuantos tantos de su
ahorro se le pueden otorgar con el tipo de crédito que se esté dando de alta.
Días Traspaso. Especificar los días en los que el producto se pasa a cartera vencida.
Monto Inicial. Importe mínimo que manejará el producto.
Monto Final. Importe máximo que se podrá otorgar con este tipo de crédito.
Plazo Máximo. El número de pagos máximo en el que se debe cubrir el crédito.
No. Avales. Especificar el número de avales que debe tener el afiliado para que se le pueda otorgar un crédito
de este producto.
Aplica IVA. Determinar si el producto que se está dando de alta aplicará IVA.
Aplica IDE. Determinar si el producto aplicará IDE.
Aplica Seguro. Determinar si el producto va a manejar algún tipo de seguro.
Cobro Amortización Completa. Especificar si los pagos del crédito serán completos o parciales.
Activo. Especificar si el producto que se está dando de alta se va a encontrar activo para entregar créditos.

Como se muestra en imagen 5.2

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 5.2:
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Cuentas. En esta pestaña se tienen que especificar cada una de las cuentas contables que se verán involucradas con
el movimiento del producto. Dichas cuentas se tendrán que ir seleccionando de cada una de las opciones. Se puede
seleccionar la cuenta de la lista que se despliega al dar clic en el combo de la cuenta, o bien dar clic en el icono de
Búsqueda,para que se despliegue el Buscador y se proporcione, ya sea el nombre de la cuenta contable o el número,
para posteriormente dar clic en F2Actualizar y seleccionar el registro correcto de la lista que se despliega.

Las cuentas que se tienen que proporcionar son:

Activo Vigente. Seleccionar la cuenta en la que se reflejará el capital vigente de el tipo de producto que se está
dando de alta.
Activo Vencida. Seleccionar la cuenta de activo en la que se reflejará la cartera vencida del tipo de producto en
cuestión.
Nor. Dev. Vig. Cuenta en la que se verá reflejado el interés normal devengado de la cartera vigente.
Nor. Dev. Venc. Cuenta en la que se verá reflejado el interés normal devengado de la cartera vencida.
Mora. Dev. Vig. Especificar la cuenta contable en la que se llevará el control del interés moratorio devengado
de la cartera vigente.
Mora. Dev. Venc. Especificar la cuenta contable en la que se llevará el control del interés moratorio devengado
del capital vencido.
Activo Reserva. Seleccionar la cuenta de activo donde se verá reflejada la reserva para el producto.
Gastos Reserva. Seleccionar la cuenta de gastos que llevará el control de la reserva del producto.
Pasivo IVA. Si el producto aplica IVA, seleccionar la cuenta en la que se va a ir contabilizando el impuesto.
Pasivo IDE. Especificar la cuenta que llevará el control de los registros de dicho impuesto, siempre y cuando el
producto aplique.
Interés Normal. Seleccionar de la cuenta de ingresos, la que irá reflejando la entrada de dicho interés.
Interés Moratorio. Seleccionar de la cuenta de ingresos, la que irá reflejando la entrada de dicho interés.
Int. Nor. No Cob. Vig. Especificar la cuenta en la que se llevará el control del interés devengado no cobrado del
capital vigente, en las cuentas de ingresos.
Int. Nor. No Cob. Venc. Especificar la cuenta en la que se llevará el control del interés devengado no cobrado
del capital vencido, en las cuentas de ingresos.
Int. Mor. No Cob Vig. Especificar la cuenta en la que se llevará el control del interés moratorio devengado no
cobrado del capital vigente, en las cuentas de ingresos.
Int. Mor. No Cob. Venc. Especificar la cuenta en la que se llevará el control del interés moratorio devengado no
cobrado del capital vencido, en las cuentas de ingresos.
Int. Nor. Bon. Especificar la cuenta en la que se llevará el control de las bonificaciones/condonaciones de interés
normal.
Int. Mor. Bon. Especificar la cuenta en la que se llevará el control de las bonificaciones/condonaciones de interés
moratorio.
Orden Deudor Normal. Seleccionar la cuenta de orden deudora donde se llevará el control de el interés normal
de la cartera vencida.
Orden Deudor Mora. Seleccionar la cuenta de orden deudora donde se llevará el control de el interés moratorio
de la cartera vencida.
Orden Acreedor Normal. Seleccionar la cuenta de orden acreedora donde se llevará el control de el interés
normal de la cartera vencida.
Orden Acreedor Mora. Seleccionar la cuenta de orden acreedora donde se llevará el control de el interés mora-
torio de la cartera vencida.

Como se muestra en imagen 5.3
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(a) Datos (b) Llenado

Figura 5.3:

Una vez que se tienen completos todos los datos del nuevo producto se da clic en el icono F10Guardar para que
éste quede almacenado en la base de datos.

Al hacer esto el sistema mandará una pregunta para confirmar que realmente se quiere guardar el producto

Como se muestra en imagen 5.4

Figura 5.4:

Editar. Esta opción es útil para cuando se necesite hacer alguna modificación a un producto dado de alta con
anterioridad.

Para esto es necesario dar doble clic sobre el registro que se desea modificar, de la lista que se despliega cuando
entramos a la opción de Catálogo de Productos o bien, posicionarse en el registro y dar clic sobre el icono Editar para
que se despliegue la información del producto y así poder hacer los cambios y guardarlos.

Como se muestra en imagen 5.4

Eliminar. Si por alguna razón un producto que se haya dado de alta con anterioridad tenga que borrarse, habrá que
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(a) Cambios (b) F10 Guardar

Figura 5.5:

ingresar o hacer uso de esta opción para hacerlo.

Solo hay que seleccionar el registro, y dar clic en el icono Eliminar, de esta manera se mandará una pregunta para
confirmar que realmente se desea borrar el registro seleccionado.

Como se muestra en imagen 5.

Figura 5.6:

5.2. Préstamos

Es en esta opción donde se realizan las solicitudes de crédito, ya sean de forma individual o grupal según los
productos que ofrece la entidad y las necesidades de los afiliados.

Al momento de seleccionar la opción se despliega una pantalla que esta conformada por tres secciones; la primera
de ellas es una barra de herramientas que contiene las opciones de:

F2Actualizar. Esta opción sirve para refrescar la información una vez que se especifican los filtros.
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F3Buscar. Esta opción es de mucha utilidad para poder buscar o filtrar los préstamos de una persona en especí-
fico.
Individual. Botón para dar de alta una solicitud de crédito individual.
Grupal. Botón para dar de alta una solicitud de crédito grupal.
Editar. Botón para hacer cambios a las solicitudes ya sean individuales o grupales.
Renovación. Botón mediante el que se pueden hacer renovaciones de créditos vigentes.
Reestructura. Opción para reestructurar créditos que ya tengan bastante tiempo de atrasado o que estén vencidos.
Documentación. Opción para mostrar el checklist de los documentos relacionados con la solicitud de crédito.
Log Préstamo. Mediante este botón el sistema despliega los cambios que se han realizado al registro seleccio-
nado.
Castigar Permite castigar ciertos prestamos.
Dictamen y Comité Opción para definir si una solicitud de préstamo esta autorizada o rechaza.
Solicitud Ind. Botón para mandar imprimir una solicitud de crédito individual.
Tabla Ind. Opción para mandar imprimir el plan de pagos de forma individual
Pagaré Ind. Imprime el pagaré de forma individual.
Contrato Ind. Botón para mandar imprimir el contrato de un crédito individual.
Verificación Botón para mandar imprimir el formato para verificar los datos capturados
Check List. Botón para mandar imprimir la información de la solicitud de crédito acerca de los documentos
recibidos.

La segunda sección es la reportes en PDF:

Solicitud Individual.
Tabla Individual.
Pagare Individual.
Contrato Individual.
Verificación
Check List

La tercera sección es la de filtros, y consta de:

Sucursal. Sucursal de la que se desea visualizar las solicitudes.
Ejercicio. Año del que se desea obtener la información.
Periodo. Mes del que se desea obtener la información.

Y por último la sección de información, que esta dentro de una tabla con los siguientes campos:

Solicitud. Número de la solicitud.
Referencia. Número de crédito que se asigna a la solicitud cuando ésta ha sido autorizada.
Fecha. Fecha en la que se dio de alta la solicitud.
Estatus. El estado que guarda la solicitud de crédito.
Nombre. Nombre del afiliado que solicita.
Monto. La cantidad por la que se solicita el crédito.
Clasificación. Referente a si el crédito es individual o grupal.

Cuando se da clic en la opción de Préstamos la ventana mostrará información relacionada con solicitudes realizadas
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dentro del ejercicio y periodo actual y dentro de la sucursal en la que se encuentra actualmente, si es que hubiera
solicitudes dadas de alta, de lo contrario la parte de información se mostrará vacía.

Como se muestra en la imagen 5.7

Figura 5.7:

F3Buscar Para poder ubicar más fácilmente los préstamos de una persona en específico, esta opción es de gran
utilidad ya que al dar clic en este botón el sistema abre una ventana en la que se puede proporcionar alguno de los datos
que se solicitan y así poder filtrar solo los registros correspondientes a esa persona, sin necesidad de estar buscando
periodo por periodo.

Como se muestra en la imagen 5.8

Figura 5.8:
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Para dar de alta una Solicitud de Crédito Individual es necesario dar clic en el icono Individual, esto abrirá una
ventana donde se debe proporcionar información tanto del afiliado como del producto, dicha información se encuentra
clasificada en diferentes rubros y/o pestañas.

En la mitad superior de la ventana se encuentran los datos relacionados con el afiliado y generalidades del producto;
y la mitad inferior esta designada para datos más específicos del crédito así como sus garantías.

Generalidades de la Solicitud. Especificaciones de la Solicitud:

Clave.
Producto.
Fecha.
Estatus.
No. de Solicitud.
No. de Préstamo.
Ciclo.
Promotor.
Gestor.
Datos Crédito.
Estadísticos.
Garantías.
Avales.
Adicionales.
Observaciones.

Como se muestra en la imagen 5.9

Figura 5.9:
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Para proporcionar los datos que se solicitan dentro de las Generalidades de la Solicitud varios de ellos se tendrán
que seleccionar de los catálogos que despliegan los combos. Para proporcionar la Clave del afiliado si se tiene conoci-
miento de cuál es, se teclea dentro de la caja de texto y se da clic en F3Buscar para que automáticamente nos muestre
el nombre del afiliado; de lo contrario tendrá que buscarse el registro correcto en el Buscador que se proporciona al
dar clic en F3Buscar, en el que se debe proporcionar uno o varios de los datos que ahí se solicitan.

Como se muestra en la imagen 5.10

Figura 5.10:

Cuando se ha identificado el registro del afiliado deseado en el buscador se da doble clic sobre éste para que se
muestre la clave y nombre en la solicitud de préstamo. Lo que se debe capturar enseguida es el tipo de Producto que se
adecue a las necesidades del afiliado, habrá que seleccionarlo de la lista que se despliega al hacer clic sobre el combo
de Producto.

Como se muestra en la imagen 5.11

Figura 5.11:

Nota:La fecha nos la da en automático

Para capturar el Estatus se despliega un catálogo,y de ahí se selecciona el adecuado; la mayoría de las veces se
selecciona el estatus de Solicitud pues el personal de la entidad realiza cierto tipo de análisis para determinar si la
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solicitud es viable para su autorización.

Como se muestra en la imagen 5.12

Figura 5.12:

Para concluir los datos generales solo nos faltara llenar el fondeador que lo algunos datos los da por default.

Como se muestra en la imagen 5.13

Figura 5.13:

Datos de Crédito. Dentro de esta pestaña los datos que se tienen que proporcionar son:

Monto. Especificar el importe por el que se va a solicitar el crédito. Hay que recordar que los campos con fondo
amarillo es obligatorio se proporcionen.
Finalidad. La finalidad se muestra en automático cuando se selecciona el tipo de producto en la parte de gene-
ralidades de la solicitud.
No. de Amortizaciones. Determinar el número de pagos en el que se va a cubrir el importe del crédito.
Periodo Días. Especificar el número de días que habrá entre cada uno de los pagos.
No. de Pagos de Gracia. Especificar el número de pagos en los que se cobrará solo el interés generado.
Meses. Este dato debe proporcionarse siempre y cuando los pagos se vayan a realizar en un día específico de
cada mes; entonces habrá que especificar en cuantos meses se cubrirá el monto del crédito.
Quincenal. Si el crédito que se otorga va a manejarse con pagos cada quince días deberá marcarse esta casilla
para que quede bien especificado.
Fecha de Entrega. Esta fecha viene dada por default, y será la misma que la fecha de la solicitud, pero en caso
que desee cambiarse puede hacerse seleccionando la fecha correcta del calendario que se proporciona en la
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opción.
Fecha 1er Pago. De igual manera esta fecha se muestra en automático tomando en cuenta la fecha de entrega y
el periodo de días que se ha especificado.
Tasa Normal. Porcentaje dado por default cuando se selecciona el producto.
Reciprocidad. Al igual que varios datos, este dato se proporciona cuando se selecciona el tipo de crédito.
Condición de Pago. Este dato habrá que seleccionarse de la lista que se proporciona en dicha opción, ésta deberá
ir de acuerdo a la forma en la que se realizará cada uno de los abonos al crédito.
Destino. Deberá proporcionarse la información relacionada al destino del crédito; es similar a la finalidad solo
que aquí es un poco más específico.
Día de Pago. Como se comenta en líneas anteriores, si el crédito se va a cubrir en cierta fecha de cada mes, es
aquí donde se debe proporcionar el día en el que se realizará cada uno de los pagos.
Fecha de Vencimiento. Dicha fecha viene dada por default tomando como referencia la fecha de entrega y el
número de pagos en los que se cubrirá el crédito.
Tasa Moratorio. Porcentaje dado por default cuando se selecciona el producto.

Como se muestra en la imagen 5.14

Figura 5.14:

Estadísticos. Dentro de esta pestaña hay que especificar la información correspondiente a:

Calificación Buro.
Calificación Scoring.
Expediente Completo.

Como se muestra en la imagen 5.15

Figura 5.15:
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Garantías. Dentro de este apartado pueden darse de alta garantías, para lo cual están las opciones de Nuevo, Editar
y Eliminar para el manejo de las mismas.

Como se muestra en la imagen 5.16

Figura 5.16:

Nuevo. Para dar de alta una garantía los datos que se deben proporcionar son:

Tipo de Garantía. Seleccionar el tipo de garantía que mejor se adecue a la solicitud en cuestión. Ésta tiene que
seleccionarse de la lista que despliega el combo.
Nombre Propietario. Dependiendo el tipo de garantía habrá que proporcionar el nombre del propietario de la
misma.
Ubicación del Inmueble. Cuando es una garantía hipotecaria es necesario proporcionar la ubicación.
No. Tomo. Solo si la garantía es hipotecaria.
No. Registro. Proporcionarse siempre y cuando la garantía sea hipotecaria.
Marca Auto. Cuando la garantía es prendaria, hay que proporcionar este dato.
Tipo Auto. Proporcionarse solo si la garantía es prendaria.
Modelo Auto. Solo se proporciona cuando el tipo de garantía es prendaria.
Valor EBC. Proporcionarse solo si la garantía es prendaria.
No. Serie. Cuando la garantía es prendaria, hay que proporcionar este dato.
No. Motor. Solo se proporciona cuando el tipo de garantía es prendaria.
No. Póliza Seguro.Solo se proporciona cuando el tipo de garantía es prendaria.
Fecha Avalúo. Este dato debe proporcionarse cuando la garantía es prendaria o hipotecaria.
Último Avalúo. Este dato debe proporcionarse cuando la garantía es prendaria o hipotecaria.
Contrato. Cuando la garantía va a ser el depósito de una inversión o la reciprocidad habrá que seleccionarse el
contrato que la respalda.

Como se muestra en la imagen 5.17
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Figura 5.17:

Cuando se han proporcionado todos los datos de la(s) garantía(s) se da clic en el icono F10Guardar para que
muestre el registro en la solicitud.

Como se muestra en la imagen 5.18

Figura 5.18:

Editar. Para modificar una garantía dentro de la solicitud, solo basta con posicionarse en la garantía que se desee
modificar y dar doble clic sobre ésta o bien clic en el botón Editar,para que el sistema mande a pantalla la información
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relacionada con el registro y se puedan hacer los cambios pertinentes. Una vez hechas las adecuaciones necesarias
se da clic en el icono F10Guardar para que los cambios queden guardados correctamente. Eliminar.. Si por alguna
razón fuera necesario eliminar alguna garantía de la solicitud de crédito, basta con posicionarse en el registro de la
garantía a eliminar y dar clic en el botón Eliminar, como respuesta el sistema mandará a pantalla una pregunta de
confirmación antes de eliminar el registro.

Como se muestra en la imagen 5.19

Figura 5.19:

Avales. Si el respaldo del crédito van a ser los avales es aquí donde se pueden dar de alta; para lo cual se encuentran
las opciones de Nuevo, Editar y Eliminar

Como se muestra en la imagen 5.20

Figura 5.20:

Nuevo. Para dar de alta un aval se deben proporcionar ciertos datos, agrupados en diferentes pestañas. Los datos de
los avales se encuentran distribuidos en las pestañas de: Aval, Domicilio, Trabajo y Observaciones. Hay que tener
siempre presente que los campos con fondo amarillo es obligatorio se proporcionen.

Aval. Dentro de ésta pestaña los datos que se deben proporcionar son el Nombre completo y Parentesco; en caso
de que el aval sea afiliado de la entidad, habrá que buscarlo como se ha mencionado anteriormente, en caso contrario
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habrá que proporcionar su Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno y el Parentesco.

Dentro de este apartado también se puede consultar si la persona que se esta dando de alta como aval ya tiene otros
créditos a los que avale, esto se puede consultar mediante el botón de Avala que se encuentra del lado derecho de la
caja de texto donde se proporciona el nombre.

Como se muestra en la imagen 5.21

Figura 5.21:

Domicilio. En este apartado se debe proporcionar la información del domicilio del aval, pero si el aval es miembro
de la entidad ya no es necesario que se proporcionen pues se mostrarian en automático, al seleccionar al afiliado; de
lo contrario los datos que se deben proporcionar son:

Calle. Especificar la calle donde vive el aval.
No. Ext. Especificar el número del domicilio del aval.
No. Int. En caso que tuviera número interior habrá que proporcionarlo.
Entre Calles. Especificar las calles cercanas al domicilio para ubicarlo mejor.
Colonia. Ya especificados el estado y municipio habrá que seleccionar la colonia correcta.
Municipio. Una vez que se haya seleccionado el estado, se elige el municipio.
Estado. Seleccionar el estado en el que vive el afiliado.
C.P. Seleccionando los datos de estado, municipio y colonia este dato se muestra en automático.
Referencia Domicilio. Determinar alguna referencia o seña particular con la que se pueda ubicar más fácilmente
el domicilio.
Teléfono Casa. Proporcionar el número de teléfono del domicilio sin guiones ni espacios.
Horario Domicilio. Determinar el horario en el que se puede encontrar al aval en su domicilio.
Celular. Si cuenta con teléfono celular, proporcionar el número.
Teléfono Recados. Si hay algún número telefónico en el que se le puedan dejar recados, proporcionarlo.
Tipo de Vivienda. Seleccionar el tipo de vivienda, de la lista que se proporciona en el combo.

Como se muestra en la imagen 5.22
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Figura 5.22:

Trabajo.Los datos que deben especificarse dentro de este apartado son:

Tiene Trabajo Marcar la casilla si el aval cuenta con un trabajo fijo.
Negocio Propio Marcar la casilla si la persona cuenta con negocio propio.
Empresa Seleccionar la empresa donde trabaja de la lista que se despliega en el combo
Teléfono del Trabajo Proporcionar un número telefónico donde se le pueda localizar en el trabajo.
Horario de Trabajo Proporcionar un horario en el que se le pueda localizar en el lugar de trabajo.
Ingreso Mensual Especificar la cantidad en pesos de lo que percibe mensualmente.
Ingreso Extra Si tiene algún ingreso extra expresar la cantidad en pesos.
Gasto Mensual Especificar a cuanto asciende su gasto mensual, en pesos.

Como se muestra en la imagen 5.23

Figura 5.23:
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Observaciones.Dentro de este apartado habrá que poner alguna nota que se considere pertinente tener en cuenta al
momento de analizar la solicitud de crédito. Con esto quedarían completos los datos del aval(es) en caso de que lo(s)
hubiese; solo habrá que guardar estos datos dando clic en el icono F10Guardar, para que el registro de los avales se
vean registrados en la solicitud.

Como se muestra en la imagen 5.24

Figura 5.24:

Editar: Para modificar el registro de un aval dentro de la solicitud, basta con posicionarse en el registro del aval
que se desea modificar y dar doble clic sobre éste, o bien dar clic en el botón Editar, para que el sistema mande a
pantalla la información relacionada con el registro y se puedan hacer los cambios pertinentes. Una vez que se han
hecho las modificaciones necesarias se da clic en el icono F10Guardar para que los cambios se vean reflejados en la
solicitud.

Eliminar: Si por algún motivo fuera necesario eliminar el registro de un aval, basta con posicionarse en el registro
deseado y dar clic en el botón Eliminar; como respuesta el sistema mandará a pantalla una pregunta de confirmación
antes de eliminar dicho registro. Este procedimiento de edición y eliminación de avales es igual que el que se explicó
en el apartado de las garantías.

Como se muestra en la imagen 5.25

Figura 5.25:
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Adicionales. En este apartado deben proporcionarse datos necesarios para poder emitir un reporte para la financiera
(Financiera Rural); dichos datos son:

Cliente Financiera.
Linea Financiera.
Disposición Financiera.
Contrato Financiera.
Crédito Relacionado: Si es que el solicitante del préstamo esta relacionado directamente con algún empleado
de la institución donde se este otorgando dicho crédito debemos señalarlo en este apartado, y seleccionar en el
listado a la persona con la que esta relacionada.

Como se muestra en la imagen 5.26

Figura 5.26:

Observaciones. En esta sección se puede guardar algún comentario con respecto a la solicitud de crédito que se
está dando de alta.

Como se muestra en la imagen 5.27

Figura 5.27:

Cuando ya se tienen todos los datos de la solicitud, lo que resta por hacerse es guardarla dando clic en el icono
F10Guardar que se encuentra en la parte superior izquierda de la ventana principal de la solicitud.

Como se muestra en la imagen 5.28
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Figura 5.28:

Cuando la solicitud se guardo de forma correcta y se va a autorizar el crédito lo que hay que hacer es Editar la
solicitud y cambiar el estatus de SOLICITUD al estatus de AUTORIZADO.

Cuando se le cambia el estatus de Solicitud a Autorizado, en automático se genera el No. de Préstamo y lo único
que faltaría por hacer seria guardar la solicitud para que pueda hacerse la dispersión en caja y entregarle el monto al
afiliado.

Como se muestra en la imagen 5.29

Figura 5.29:
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Cuando la solicitud de crédito ha sido autorizada, se le puede entregar la documentación al afiliado, en la que se
pueden apreciar los términos en los que se ha autorizado el préstamo estos documentos se generan en PDF. Algunos
de estos documentos se en listan a continuación, aunque hay que mencionar que dichos documentos pueden variar
dependiendo la entidad: Solicitud de Crédito Tabla de Amortizaciones Pagaré Contrato de Crédito.

En la Solicitud de Crédito se muestra la información del solicitante y las condiciones en las que se solicitó el
crédito. Para poder imprimir dicho documento habrá que seleccionar el registro del crédito y dar clic en el icono
Solicitud Ind. que se encuentra en la barra de herramientas en la parte superior de la ventana.

Como se muestra en las imágenes 5.30

(a) solicitud (b) tabla

Figura 5.30:

Como se muestra en las imágenes 5.31

(a) pagare (b) contrato

Figura 5.31:

Para dar de alta una Solicitud de Crédito Grupal es necesario dar clic en el icono Grupal ubicado en la barra de
herramientas que se muestra en la pantalla principal de la opción.

Esta opción mostrará una nueva ventana en la que habrá que proporcionar la información solicitada.

La solicitud de crédito grupal se puede decir que esta dividida en tres secciones, la primera de ellas refiere a los
datos generales del crédito y del afiliado, la segunda son las especificaciones del crédito y por último la tercera parte
esta designada para los integrantes del grupo.
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Las Generalidades de la Solicitud están conformadas por los siguientes datos:

Grupo.
Estatus.
Fecha.
Referencia.
Producto.
Promotor.
No. de Solicitud Gestor.

Las Especificaciones del Crédito en una solicitud grupal a diferencia de una solicitud de crédito individual no se
encuentran clasificadas en pestañas o rubros; éstas están incluidas en una sola, y los datos que se deben proporcionar
son:

Monto.
Finalidad.
Condición de Pago.
No. de Amortizaciones.
Periodo Días.
No. de Pagos de Gracia.
Meses.
Día de Pago.
Quincenal.
Fecha de Entrega.
Fecha de Vencimiento.
Fecha de 1er Pago.
Tasa Normal.
Tasa Moratorio.
Expediente Completo

La Información de los Integrantes del grupo esta conformada por los siguientes datos:

No.
Clave.
Nombre.
Monto.
Reciprocidad.
Calif. Scoring.
Calif. Buro.
Ciclo.
Integrante.

Como se muestra en la imagen 5.32
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Figura 5.32:

Para capturar la información solicitada dentro de las Generalidades de la Solicitud habrá que seleccionar alguna
de los catálogos o listas que se proporcionan en los combos de las opciones.

Para capturar el Grupo habrá que dar clic en el combo de la opción y seleccionar el grupo correcto del catálogo
que se despliega.

Como se muestra en la imagen 5.33

Figura 5.33:

Al momento de seleccionar el grupo, en la parte de Información de Integrantes se despliega automáticamente la
lista de los afiliados que conforman el grupo que se ha seleccionado, pero con los datos de Monto e Integrante con un
fondo de color amarillo, pues ambos datos se van a editar posteriormente.

Como se muestra en la imagen 5.34
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Figura 5.34:

En el caso de la Referencia permanecerá el campo inhabilitado mientras que la solicitud no tenga el estatus de
Autorizado.

El Promotor viene dado por default, pero si se requiere cambiar el dato, tendrá que ser seleccionado del catálogo
que se proporciona en el sistema.

Solo resta seleccionar el Fondeador para que que de listo el llenado de Datos Generales.

Como se muestra en la imagen 5.35

Figura 5.35:

Una vez completa la información de las Generalidades de la Solicitud, habrá que pasar a las Especificaciones del
Crédito.

Algunos de los campos se muestran por default al momento de seleccionar el tipo de producto, se irán comentando
cuales son, en líneas posteriores.El campo de Monto se va a mostrar inactivo, pues éste se va a ir modificando conforme
se vaya asignando el monto a cada uno de los integrantes.
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La Finalidad se muestra en automático al momento que se selecciona el tipo de crédito que se va a solicitar.

La Condición de Pago debe seleccionarse del catálogo que se despliega al dar clic en el combo.

Como se muestra en la imagen 5.36

Figura 5.36:

No. de Amortizaciones. Especificar el número de pagos en los que se va a cubrir el monto del crédito así como
sus cargos correspondientes.
Periodo de Días. Al inicio este campo se muestra inactivo, pero en cuanto se proporciona el número de amorti-
zaciones, el campo se activa para poder especificar el rango de días que habrá entre cada uno de los pagos.
No. de Pagos de Gracia. Habrá algunos casos en los que los pagos sean solo interés, es en este campo donde se
debe especificar cuántos abonos van a ser de únicamente interés.
Meses. En esta parte habrá que especificar en cuantos meses se va a cubrir el crédito. (Este dato solo debe
proporcionarse siempre y cuando no se especifique número de amortizaciones y periodo de días.)
Día de Pago. Determinar que día del mes se van a efectuar los abonos del crédito. (Para proporcionar informa-
ción en este campo, los datos de número de amortizaciones y periodo de días no deben contener datos.)
Quincenal. Si el crédito va a manejar abonos quincenales tiene que marcarse este dato.
Fecha de Entrega. Toma como fecha de entrega, la misma que la fecha de la solicitud, pero puede ajustarse
seleccionando la fecha correcta del calendario que se proporciona al dar clic en el icono.
Fecha de Vencimiento. Este dato se da en automático al proporcionar la fecha de entrega; y se calcula en base
a la fecha de entrega y al número de abonos especificado y el rango de días entre cada uno de ellos.
Fecha de 1er. Pago. al igual que la fecha de vencimiento, se da en automático dependiendo la fecha de entrega,
el número de pagos y el periodo de días.
Tasa Normal. Este dato se muestra automáticamente cuando se selecciona el tipo de crédito.
Tasa Moratorio. Al igual que la tasa de interés normal, este dato se muestra automáticamente cuando se selec-
ciona el tipo de préstamo que se va a otorgar.
Expediente Completo. Si el grupo que solicita tiene toda la documentación en orden, se marca esta casilla.

Como se muestra en la imagen 5.37
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Figura 5.37:

Para terminar de capturar la solicitud solo resta completar la parte de Información de los Integrantes, y solo habrá
que modificar las columnas de Monto e Integrante.

Monto. Se debe ir editando cada uno de los registros del integrante e ir asignando a cada uno el monto que le
corresponde, para que ahora si el campo de Monto que estaba en la sección de Especificaciones del Crédito se vaya
actualizando

Como se muestra en la imagen 5.38

Figura 5.38:

Al momento de especificar el importe de cada uno de los integrantes del grupo el monto global será igual a la suma
de los importes de todos los integrantes.
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Con lo anterior queda completa la información de la Solicitud de Crédito Grupal, lo que resta por hacer es guardarla
dando clic en el icono F10Guardar; se mostrará en pantalla una pregunta para confirmar que se desea guardar la
solicitud, al dar clic en Sí se mandará un mensaje de que la solicitud se guardo de forma correcta si es que toda la
información proporcionada es correcta.

Una vez guardada la solicitud, en la pantalla principal de Préstamos se visualizará un registro por cada integrante
del grupo, todos ellos con el mismo número de solicitud, estatus y clasificación.

Como se muestra en la imagen 5.39

Figura 5.39:

Si después del análisis realizado por la entidad, la solicitud es factible habrá que AUTORIZAR el crédito, para
esto es necesario Editar la solicitud y cambiar el Estatus.

Como se muestra en la imagen 5.40
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Figura 5.40:

Cuando se le cambia el estatus de Solicitud a Autorizado, en automático se genera el No. de Préstamo y lo único
que faltaría por hacer sería guardar la solicitud para que pueda hacerse el movimiento en caja y entregarle el monto
correspondiente a cada integrante del grupo.

Como se muestra en la imagen 5.41

Figura 5.41:

Cuando el préstamo se encuentra ya Autorizado, en la pantalla principal de Préstamos aparecerán la lista de inte-
grantes ya con una Referencia de préstamo cada uno y el Estatus ahora debe mostrarse como AUTORIZADO.

Como se muestra en la imagen 5.42
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Figura 5.42:

Verificación. Con este botón se puede imprimir un formato de verificación, para corroborar los datos que se están
capturando en la solicitud.

Como se muestra en la imagen 5.43

Figura 5.43:

Check List. Al dar clic en este botón se imprimirá el formato de check list que mostrará cuales documentos han
sido entregados por parte del solicitante.

Como se muestra en la imagen 5.44
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Figura 5.44:

Renovación Esta opción se puede utilizar para aquellos créditos que tengan como saldo total del adeudo un importe
menor al monto original del préstamo, y no necesariamente deben estar vencidos en su totalidad.

Para poder realizar la renovación, es necesario seleccionar el registro del préstamo que se desea renovar y dar
clic en el icono de Renovación, el sistema desplegará una ventana con la información del adeudo, desglosando los
importes en el rubro que corresponde.

Como se muestra en la imagen 5.44

Figura 5.45:

Una vez que se confirma la renovación, el sistema hará varios movimientos internos:

Crea un crédito nuevo por el mismo monto que el préstamo que se está renovando.
El usuario tendrá que realizar el movimiento de dispersión del nuevo crédito para que de forma interna el
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sistema liquidé la deuda anterior.
Deposita la diferencia entre el importe del nuevo crédito y la deuda anterior en una cuenta del afiliado, disponi-
ble para entregarse.

Como se muestra en la imagen 5.45

Figura 5.46:

Reestructura Esta opción es recomendable para aquellos créditos que ya están vencidos o con un atraso muy
grande.br>Para poder realizar la restructura, es necesario seleccionar el registro del préstamo que se desea y dar
clic en el icono de Reestructura, el sistema desplegará una ventana con la información del adeudo, desglosando los
importes en el rubro que corresponde.

Como se muestra en la imagen 5.46

Figura 5.47:

Una vez que se ha confirmado la restructura del crédito, el sistema hará varios movimientos internos:

Crea un crédito nuevo por el importe total de la deuda.
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El usuario tendrá que realizar el movimiento de dispersión del nuevo crédito para que de forma interna el
sistema liquidé la deuda anterior.

Como se muestra en la imagen 5.47

Figura 5.48:

Amortizaciones

Una vez que ya tenemos nuestro crédito en vigente nos muestra la tabla de plan de pagos el cual si el afiliado desea
que se ajuste su plan de pagos damos un clic en el icono Amortizaciones para realizar los cambios correspondientes
esta opción cuenta con las siguientes opciones:

Nuevo.
Editar.
Eliminar.
Regenerar.

Como se muestra en la imagen 5.48

Figura 5.49:
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Si el afiliado de la entidad necesita realizar alguna modificación a sus planes de pago solo tenemos que dar Nuevo
y llenar los datos que nos solicitan, una vez capturado los datos se da F10Guardar y nos dirá que si queremos guardar
el registro.

Como se muestra en la imágenes 5.49

(a) Datos (b) Guardar

Figura 5.50:

Editar: Como todo proceso también está opción cuenta con Editar la cual nos sirve para modificar algún dato, que
deseamos corregir una vez hecho esto solo queda dar F10Guardar

Como se muestra en la imágenes 5.50

(a) Datos (b) Guardar

Figura 5.51:

Eliminar Está opción nos ayuda a eliminar alguna amortización que se necesita quitar del plan de pagos solo
tenemos que seleccionar en la tabla la que queremos quitar y dar en icono de Eliminar nos preguntara si deseamos
eliminar y damos clic en YES y esta quedara eliminada.

Como se muestra en la imagen 5.51
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Figura 5.52:

Documentación. Regularmente cuando se solicita un crédito hay cierta documentación que la entidad requiere
para llevar a cabo el trámite.

Esta opción se despliega cuando se ha seleccionado un crédito y se da clic en la opción Documentación; al dar clic
en la opción se muestra una ventana compuesta por una barra de herramientas que incluye las opciones de F2Ver
Doc., F3Capturar y F4Borrar y una tabla que contiene una lista de requisitos que el afiliado deberá cubrir.

Como se muestra en la imagen 5.53

Figura 5.53:

La información de la lista de los documentos necesarios, se encuentran dentro de una tabla conformada por las
columnas de:

Documento. Muestra el nombre del requisito.
Usuario. Despliega el nombre del usuario que está recibiendo la documentación.
Entregado. Este campo sirve para ir marcando aquellos documentos que se han entregado.
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Fecha. Por default muestra la fecha en la que se dio de alta el crédito, pero una vez que se ha marcado como
entregado o digitalizado el documento se actualiza el dato y se pone la fecha en la que se entrega el documento.
Digitalizado. Este campo aparecerá marcado siempre y cuando el documento se encuentre almacenado en el
sistema.
F2Ver Doc. Esta opción sirve para poder visualizar los documentos que hayan sido digitalizados previamente.

Solo hay que seleccionar el registro del documento que se requiere ver en pantalla y dar clic en el botón para que
en automático se despliegue el archivo.

Como se muestra en la imagen 5.54

Figura 5.54:

F3Capturar. Con este botón el usuario puede digitalizar los documentos que entregue el solicitante, solamente
hay que seleccionar el registro del documento que se va a guardar en el sistema y dar clic en el botón; al momento se
abrirá una ventana en la que se tendrá que seleccionar el archivo que corresponde.

Nota: Los documentos que se almacenen en el sistema solo deben ser con extensión .pdf

Como se muestra en la imágenes 5.55

(a) Datos (b) Guardar

Figura 5.55:

F4Borrar:Si por alguna razón es necesario borrar algún documento ya almacenado en el sistema, se puede hacer
seleccionando el registro y dando clic en el botón F4Borrar el sistema mandará una pregunta de confirmación a la que
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si se responde de forma positiva el archivo quedará eliminado.

Como se muestra en la imagen 5.56

Figura 5.56:

Log Préstamo Mediante esta opción se podrá consultar el histórico de los préstamos, es decir los cambios que ha
tenido el expediente del crédito desde que se dio de alta la solicitud. Para consultarlo solo es necesario seleccionar el
registro del préstamo en cuestión y dar clic sobre el botón Log préstamo; en ese momento se despliega en pantalla
una ventana que contiene los cambios que ha sufrido el registro ordenado por fechas.

Como se muestra en la imagen 5.57

Figura 5.57:

Copiar.Esta opción nos permite copiar la información del afiliado que seleccionamos.
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5.3. Reportes

5.3.1. Saldos de préstamo

El presente reporte proporciona información relevante en cuanto a los créditos vigentes que hay en la entidad al
momento de la consulta; para la generación de este reporte es necesario proporcionar los siguientes datos:

Sucursal de la cual se desea obtener la información.
Fecha Final a la que se desea saber la información.
De la Clave de la cual se va a iniciar el rango de afiliados solicitados en el reporte.
A la Clave que marcará el límite del rango de afiliados.
Promotor específico que se requiere consultar.
Clasificación del producto solicitado, ya sea grupal, individual o ambos.
Producto del que se necesita la información.
Agrupar por nombre del grupo.

Como se muestra en la imagen 5.58

Figura 5.58:

Una vez proporcionada la información anterior se da clic en el icono de F2Actualizar, para que de esta manera el
sistema mande a pantalla el reporte solicitado, el cual contiene las siguientes columnas.

Promotor.
Grupo.
Clave.
Nombre.
Préstamo.
Entrega.
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Vencimiento.
Monto.
Ult. Amort. Pagada.
Ciclo.
Tasa.
Plazo.
Integrantes.
Capital x Amort.
Interés x Amort.
IVA x Amort.
Total x Amort.
Saldo.
Capital Venc.
Interés Venc.
IVA Venc.
Moratorio Venc.
Total Venc.
Reciprocidad.
Días Venc.

Como se muestra en la imagen 5.59

Figura 5.59:

Para mandar imprimir el reporte, el sistema cuenta con el icono PDF que al momento de dar clic sobre éste, el
sistema muestra el formato que tendrá el reporte una vez que sea mandado a la impresora.

Como se muestra en la imagen 5.60
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Figura 5.60:

El icono CSV es útil para cuando la información generada en el reporte requiere ser manipulada; pues al dar clic
sobre este icono el reporte se abre en una hoja de cálculo permitiendo la manipulación del mismo.

Como se muestra en imagen 5.61

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 5.61:

5.3.2. Colocación de préstamo

El presente reporte muestra información de los créditos que se han solicitado en un rango de fechas. Para poder
visualizar el reporte, es necesario se especifique la siguiente información:

Sucursal de la que se requiere la información.
Fecha Inicial del rango de fechas del que se obtendrá el reporte.
Fecha Final del rango de fechas del que se obtendrá el reporte
De la Clave de la que se tomara como punto de partida para el rango de afiliados del que se va a solicitar el
presente reporte.
A la Clave final que marcará el límite del rango de afiliados del que se va a solicitar el presente reporte.
Promotor específico del que se desea conocer la información.
Producto determinado del que se requiere saber el movimiento.
Estatus de las solicitudes que se han realizado en el rango de fechas especificado.

Como se muestra en la imagen 5.62
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Figura 5.62:

Una vez proporcionada la información anterior, se da clic en el icono F2Actualizar para que el sistema muestre
en pantalla el reporte contenido en una tabla con las siguientes columnas:

Promotor.
Clave.
Nombre.
Préstamo.
Entrega.
Vencimiento.
Monto.
Estatus.

Como se muestra en la imagen 5.63
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Figura 5.63:

El sistema genera dos archivos, uno en PDF para mandar imprimir el reporte de forma inmediata, y uno en formato
CSV que es útil para cuando el reporte requiere ser manipulado.

Como se muestra en imagen 5.64

(a) PDF (b) CSV

Figura 5.64:

5.3.3. Circulo de crédito físicas

El presente reporte es de gran utilidad a las entidades para entregar información a las organizaciones que los
supervisan, pues el reporte muestra información completa de la cartera de la entidad. Se selecciona la sucursal y la
fecha y damos F2Actualizar.

Como se muestra en la imagen 5.65
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Figura 5.65:

Esté reporte cuenta con archivo para poder manipular en CSV

Como se muestra en imagen 5.66

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 5.66:

5.3.4. Circulo de crédito morales

El presente reporte es de gran utilidad a las entidades para entregar información a las organizaciones que los
supervisan, pues el reporte muestra información completa de la cartera de la entidad. Se selecciona la sucursal y la
fecha y damos F2Actualizar.

Como se muestra en la imagen 5.67
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Figura 5.67:

Esté reporte cuenta con archivo para poder manipular en CSV

Como se muestra en imagen 5.68

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 5.68:

5.3.5. Saldos de préstamos por estatus

El presente reporte va a mostrar todos los créditos que tengan saldo al momento de la consulta; para la generación
de éste es necesario especificar los siguientes filtros:

Sucursal. Seleccionar la sucursal de la que se desea obtener la información.
Fecha. A la que se desea conocer la información.
Producto. Seleccionar el tipo de producto del que se necesita consultar la información.
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Estatus. Seleccionar el estatus que deben tener los créditos/solicitudes que se necesitan consultar.

Como se muestra en la imagen 5.69

Figura 5.69:

Una vez proporcionada la información anterior se da clic en el icono de F2Actualizar, para que de esta manera el
sistema mande a pantalla el reporte solicitado, el cual contiene las siguientes columnas.

Clave.
Nombre.
Préstamo.
Entrega.
Vencimiento.
Monto.
Fecha Ult. Ab.
Monto Ult. Ab.
Estatus.

Como se muestra en la imagen 5.70
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Figura 5.70:

Para mandar imprimir el reporte, el sistema cuenta con el icono PDF que al momento de dar clic sobre éste, el
sistema muestra el formato que tendrá el reporte una vez que sea mandado a la impresora.

Como se muestra en la imagen 5.71

Figura 5.71:

El icono CSV es útil para cuando la información generada en el reporte requiere ser manipulada; pues al dar clic
sobre este icono el reporte se abre en una hoja de cálculo permitiendo la manipulación del mismo.

Como se muestra en imagen 5.72

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 5.72:
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5.3.6. Reportes Aseguradora

Préstamos en rango de fecha

El presente reporte va a mostrar todos los créditos que integren la cartera que se encuentra con alguna institución
aseguradora; para la generación de éste es necesario especificar los siguientes filtros:

Sucursal. Seleccionar la sucursal de la que se desea obtener la información.
Fecha Inicial. Seleccionar la primer fecha que debe considerar el reporte.
Fecha Final. Especificar la última fecha que debe considerarse dentro del reporte.
Promotor. Seleccionar el usuario del que se desea conocer la información.
Producto. Seleccionar el tipo de producto del que se necesita consultar la información.
Estatus. Seleccionar el estatus que deben tener los créditos/solicitudes que se necesitan consultar.

Como se muestra en la imagen 5.73

Figura 5.73:

Una vez proporcionada la información anterior se da clic en el icono de F2Actualizar, para que de esta manera el
sistema mande a pantalla el reporte solicitado, el cual contiene las siguientes columnas.

Clave.
Nombre.
Fecha de Nacimiento.
Parte Social.
Aportación.
Ahorro.
Reciprocidad.
Saldo Préstamo.

Como se muestra en la imagen 5.74
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Figura 5.74:

El icono CSV es útil para cuando la información generada en el reporte requiere ser manipulada; pues al dar clic
sobre este icono el reporte se abre en una hoja de cálculo permitiendo la manipulación del mismo.

Como se muestra en imagen 5.75

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 5.75:

Préstamo ala fecha

El presente reporte va a mostrar todos los créditos que integren la cartera que se encuentra con alguna institución
aseguradora, solo tenemos que seleccionar la Sucursal, la fecha y dar F2Actualizar

Como se muestra en la imagen 5.76
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Figura 5.76:

El icono CSV es útil para cuando la información generada en el reporte requiere ser manipulada; pues al dar clic
sobre este icono el reporte se abre en una hoja de cálculo permitiendo la manipulación del mismo.

Como se muestra en imagen 5.77

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 5.77:

5.3.7. Aseguradora imbursa

El presente reporte va a mostrar todos los créditos que han sido entregados con la línea que la financiera le ha
asignado a la entidad; para la generación de éste es necesario especificar los siguientes filtros:

Sucursal. Seleccionar la sucursal de la que se desea obtener la información.
Fecha Final. Especificar la última fecha que debe considerarse dentro del reporte.

Como se muestra en la imagen 5.78
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Figura 5.78:

El icono CSV es útil para cuando la información generada en el reporte requiere ser manipulada; pues al dar clic
sobre este icono el reporte se abre en una hoja de cálculo permitiendo la manipulación del mismo.

Como se muestra en imagen 5.79

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 5.79:

5.3.8. Préstamo para financiera

El presente reporte va a mostrar todos los créditos que han sido entregados con la línea que la financiera le ha
asignado a la entidad; para la generación de éste es necesario especificar los siguientes filtros:

Sucursal. Seleccionar la sucursal de la que se desea obtener la información.
Fecha Inicial. Seleccionar la primer fecha que debe considerar el reporte.
Fecha Final. Especificar la última fecha que debe considerarse dentro del reporte.
De la Clave. Seleccionar el primer número de afiliado que debe tomar en cuenta el reporte.
A la Clave. Especificar el último número de afiliado que el reporte debe tomar en cuenta.
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Promotor. Seleccionar el usuario del que se desea conocer la información
Producto. Seleccionar el tipo de producto del que se necesita consultar la información.
Estatus. Seleccionar el estatus que deben tener los créditos/solicitudes que se necesitan consultar.

Como se muestra en la imagen

El icono CSV es útil para cuando la información generada en el reporte requiere ser manipulada; pues al dar clic
sobre este icono el reporte se abre en una hoja de cálculo permitiendo la manipulación del mismo.

Como se muestra en imagen 5.99

(a) Exportar (b) Calculo

5.3.9. Patmir

El presente reporte es muy específico ya que es para un programa llamado amuccs, en el que se tienen que incluir a
los afiliados que se dieron de alta en un rango de fecha determinado, incluyendo sus saldos; con el fin de ser evaluados
y determinar si son aptos para recibir cierto apoyo por parte del programa (patmir).
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Para poder visualizar el reporte, es necesario se especifique la siguiente información:

Sucursal. Seleccionar la sucursal de la que se requiere la información.
Fecha inicial. Seleccionar la fecha mínima que debe considerar el reporte.
Fecha Final. Seleccionar la fecha límite que se debe considerar dentro del reporte.
De la clave: Es el rango inicial de los socios que queremos ver, aquí los podemos delimitar por su clave (si
deseamos ver todos los socios escribimos en este campo 00(doble cero))
A la clave: Es el rango final para delimitar a los socios que aparecerán en el reporte (si deseamos ver todos los
socios escribimos en este campo ZZ)
Promotor: Es la persona que dio de alta el crédito, en este campo podemos seleccionar si solo queremos ver los
socios ingresados por un promotor en especifico o por todos.
Solo graduados: muestra solo los socios graduados con referencia al programa PATMIR

Como se muestra en la imagen 5.80

Figura 5.80:

Una vez proporcionada la información anterior, se da clic en el icono F2Actualizar para que el sistema muestre
en pantalla el reporte, contenido en una tabla con las siguientes columnas:

Como se muestra en la imagen 5.81
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Figura 5.81:

El sistema tiene la posibilidad de exportar el reporte a un archivo CSV que es de gran utilidad cuando se requiere
dar manejo a la información.

Como se muestra en imagen 5.82

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 5.82:

Esté reporte lo podemos guardar en nuestro equipo dando en el icono LAYOUT

Como se muestra en la imagen 5.83
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Figura 5.83:

5.3.10. Buro de crédito físicas V14

El presente reporte es de gran utilidad a las entidades para entregar información de la cartera de personas parciales,
a las organizaciones que los supervisan. Para generar el presente reporte solo es necesario especificar la Sucursal y la
Fecha de que se necesita el reporte. Se le da F2Actualizar, y nos mostrara la información .

Como se muestra en la imagen 5.84

Figura 5.84:

Esté reporte cuenta con dos tipos de reportes CSV Excel y el CSV comas

Como se muestra en las imágenes 5.85
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(a) Exportar (b) Calculo

Figura 5.85: CSV

Como se muestra en la imagen 5.86

Figura 5.86:

5.3.11. Buro de crédito físicas parcial

El presente reporte es de gran utilidad a las entidades para entregar información de la cartera de personas parciales,
a las organizaciones que los supervisan. Para generar el presente reporte solo es necesario especificar la Sucursal y la
Fecha de que se necesita el reporte. Se le da F2Actualizar, y nos mostrara la información.

Como se muestra en la imagen 5.87
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Figura 5.87:

Esté reporte cuenta con dos tipos de reportes CSV Excel y el Ext pipes

Como se muestra en las imágenes 5.88

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 5.88: CSV

Como se muestra en la imagen 5.89
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Figura 5.89:

5.3.12. Buro de crédito morales

El presente reporte es de gran utilidad a las entidades para entregar información de la cartera de personas morales,
a las organizaciones que los supervisan. Para generar el presente reporte solo es necesario especificar la Sucursal y la
Fecha a la que se necesita el reporte,por lo general son fechas de fin de mes

Como se muestra en la imagen 5.90

Figura 5.90:

La información que se genera puede exportarse a un archivo CSV para poder manipular los datos que contiene al
igual que la demás reporteria (CSV Excel); y de forma adicional se generan otros dos archivos que solicita el buró
de crédito, estos son la Cinta que es un archivo en texto plano, que consta de una sola línea y es requerida cuando el
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número de registros no es muy grande; y el archivo CSV que es un archivo separado por comas y es para cuando el
número de registros es mayor. Para generar cada uno de los archivos solo hay que dar clic en el icono correspondiente.

Reporte CSV Excel

Como se muestra en las imágenes 5.91

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 5.91: CSV

Como se muestra en las imagenes 5.92

(a) Cinta (b) CSV

Figura 5.92:

5.3.13. Préstamos Conavi

El reporte de préstamo CONAVI es un apartado para consultar información acerca de todos los prestamos relacio-
nados

Como se muestra en la imagen 5.93
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Figura 5.93:

Para este reporte Solo necesitamos la sucursal y hasta que fecha queremos que se genere el reporte, una vez
ingresados estos dos datos damos clic en "F2 Actualizar"lo cual nos mostrara una lista de los prestamos con los
siguientes campos: Clave del socio, CURP, Nombre del socio, Monto del préstamo, Saldo y estatus del préstamo, al
final del reporte podemos ver la suma total de las columnas Monto y Saldo.

Como se muestra en la imagen 5.94

Figura 5.94: PDF

Como se muestra en las imagenes 5.95

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 5.95:
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5.3.14. Préstamos relacionados

Este reporte nos permite revisar los créditos en los que la persona a la que se le a otorgado algún préstamo esté
relacionado directamente con algún trabajador de la institución en la que se le haya otorgado dicho prestamos ya sea
por parentesco o por alguna otra situación. Se puede hacer esta relación de créditos desde la solicitud de prestamos en
el apartado .Adicionales.en la parte inferior activando la opción y seleccionando la persona con la que se relaciona el
crédito del listado que allí se encuentra.

Como se muestra en la imagen 5.96

Figura 5.96:

Para generar un reporte de Créditos relacionados solo necesitamos seleccionar la sucursal de la cual queremos
obtener dicho reporte o bien, si requerimos esta información de cada una de las sucursales seleccionamos la opción
ÇONSOLIDADO"del listado de las sucursales, una vez realizado el paso anterior tendremos que elegir desde que
fecha queremos que se genere el reporte, es decir, si seleccionamos una fecha anterior a la actual el reporte solo nos
mostrara los prestamos otorgados que estén relacionados hasta dicha fecha. Una vez completos ambos campos solo es
necesario dar clic en el icono "F2Actualizar" para generar el reporte en el listado de la parte inferior de la pantalla.

Como se muestra en la imagen 5.97
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Figura 5.97:

Una vez generado el reporte podemos crear un archivo en formato PDF para consultar la información proporcio-
nada por el sistema solo basta con oprimir el icono "PDF"de la pantalla.

Como se muestra en la imagen 5.98

Figura 5.98:

De igual forma si lo que requerimos es manejar la información del reporte en una hoja de calculo podemos exportar
este reporte a dicho formato oprimiendo el icono ÇVS"de la pantalla

Como se muestra en la imagen 5.99
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Figura 5.99:

5.3.15. Avales

Esté reporte nos sirve para saber y conocer los avales de nuestros afiliados la entidad cuenta con un reporte CSV
este se genera y puede ser manipulado de acuerdo alas necesidades del usuario.

Como se muestra en la imagen 5.100

Figura 5.100:

Como se muestra en las images 5.101
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(a) Exportar (b) Calculo

Figura 5.101:

5.3.16. Reportes Financiera

Cartera impago 1 a 30 dias

Es un reporte para sacar los prestamos que a determinada fecha no han pagado en ese rango de dias puede haber
prestamos que traigan solamente un dia de impago o hasta 30

Como se muestra en la imagen

Este reporte cuenta con dos tipo de reportes uno en PDF que solo es de impresion y el otro es CSV que puede ser
manipulado de acuerdo a sus necesidades

Como se muestra en la imagen
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Como se muestra en las imágenes

(a) Exportar (b) Calculo

Cartera impago 31 a 60 dias

Es un reporte para sacar los prestamos que a determinada fecha no han pagado en ese rango de dias puede haber
prestamos que traigan solamente 31 de impago o hasta 60

Como se muestra en la imagen
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Este reporte cuenta con dos tipo de reportes uno en PDF que solo es de impresion y el otro es CSV que puede ser
manipulado de acuerdo a sus necesidades

Como se muestra en la imagen

Como se muestra en las imágenes

(c) Exportar (d) Calculo

Cartera impago mayor a 90 dias

Es un reporte para sacar los prestamos que a determinada fecha no han pagado en ese rango de dias puede haber
prestamos que traigan solamente mayor a 90 dias

Como se muestra en la imagen
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Este reporte cuenta con dos tipo de reportes uno en PDF que solo es de impresion y el otro es CSV que puede ser
manipulado de acuerdo a sus necesidades

Como se muestra en la imagen

Como se muestra en las imágenes

(e) Exportar (f) Calculo

Cartera Reestructurada

Es para obtener una relacion de prestamos que se encuentren reestructurados a cierta fecha determinada por lo cual
solo hay que seleccionar y dar F2Actualizar.

Como se muestra en la imagen
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Este reporte cuenta con dos tipo de reportes uno en PDF que solo es de impresion y el otro es CSV que puede ser
manipulado de acuerdo a sus necesidades

Como se muestra en la imagen

Como se muestra en las imágenes

(g) Exportar (h) Calculo

Cartera en espera

Este reporte es para sacar los prestamos que se encuentren como en convenio y a los que no se les genera interés
y moratorio mientras esten en ese periodo de espera solo tenemos que seleccionar la fecha que lo necesittamos y dar
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F2Actualizar.

Como se muestra en la imagen

Este reporte cuenta con dos tipo de reportes uno en PDF que solo es de impresion y el otro es CSV que puede ser
manipulado de acuerdo a sus necesidades

Como se muestra en la imagen

Como se muestra en las imágenes

(i) Exportar (j) Calculo
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Cartera Relacionada

Este reporte de cartera relacionada es un reporte de los prestamos que tienen relacion con algun ejecutivo o dueño
de la entidad para generar esta información solo tenemos que seleccionar la Sucursal,fecha y F2Actualizar.

Como se muestra en la imagen

Este reporte cuenta con dos tipo de reportes uno en PDF que solo es de impresion y el otro es CSV que puede ser
manipulado de acuerdo a sus necesidades

Como se muestra en la imagen

Como se muestra en las imágenes

Cartera en Riesgo

Es un reporte de prestamos que tienen algun riesgo valorando al afiliado la posibilidad de tener la liquidez para
poder cubrir los pagos de dicho préstamo tenemos que seleccionar la Sucursal,fecha y F2Actualizar.

Como se muestra en la imagen
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(k) Exportar (l) Calculo

Este reporte cuenta con dos tipo de reportes uno en PDF que solo es de impresion y el otro es CSV que puede ser
manipulado de acuerdo a sus necesidades

Como se muestra en la imagen

Como se muestra en las imágenes
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(m) Exportar (n) Calculo



Capítulo 6

Contabilidad

6.1. Catálago de cuentas

Nos permite dar de alta alguna cuenta que no tengamos y que estemos necesitando ocupar cuenta con las opciones
Nuevo, Editar, Eliminar, Cuenta y Nombre .

Como se muestra en la imagen 6.1

Figura 6.1:

Para dar de alta una cuenta solo damos clic en nuevo y llenamos los siguientes datos estos son de manera obligatoria
llenarlos :

Cuenta.
Acumula A.
Nombre.
Rubro.

247
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Naturaleza.
Tipo.
Agrupador.
Cta de mayor.
Nivel.
Cuenta inactiva

Como se muestra en las imágenes 6.2

(a) datos (b) llenado

Figura 6.2:

Editar Nos sirva para hacer cambios alguna cuenta que ya tenemos o bien si al tiempo de su captura cometimos
algún error una vez hecho la corrección de damos F10 Guardar.

Como se muestra en las imágenes 6.3

(a) Editar (b) Guardar

Figura 6.3:

Eliminar Nos sirve para poder quitar una cuenta que ya no se este manejando solo tenemos que seleccionar la
cuenta que ya no deseamos tener y dar un clic en el icono .

Como se muestra en las imágenes 6.4
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Figura 6.4:

6.2. Catálago de proveedores

El catálogo de proveedores nos permite tener un registro y control de todos aquellos proveedores que brindan
servicio a la institución financiera, para ir al catalogo de proveedores nos vamos a menú Contabilidad <Catalogo de
Proveedores. Al abrir la pantalla de catalogo de proveedores nos mostrara una lista con todos los registros guardados
con anterioridad, en la parte superior contamos con los botones Nuevo y Editar, más abajo se encuentran los campos
de búsqueda, para localizar con mayor facilidad a algún proveedor de la lista, y por ultimo el listado de todos los
proveedores registrados anteriormente.

Como se muestra en las imágenes 6.5

Figura 6.5:

Para agregar un nuevo proveedor damos clic en el icono de "Nuevo"lo cual abrirá la pantalla para ingresar los datos
de un nuevo proveedor (Fig. 7.2.2 Añadir un proveedor) podemos notar en la pantalla que algunos de los campos están
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marcados, estos datos son obligatorios y si al momento de guardar el nuevo proveedor faltase alguno el sistema nos
mostrara un mensaje advirtiendo el campo que faltase.

Como se muestra en las imágenes 6.6

Figura 6.6:

El primer dato que nos pide ingresar es la clave, este dato como referencia vamos a tomar el RFC de la empresa
proveedora seguido de la razón social y del nombre, en el listado de Tipo vamos a especificar si es un proveedor de
gastos, compras o de ambos, después anotamos el RFC, hasta abajo de la primera sección de datos encontramos los
campos Contacto 1 y Contacto 2 en los cuales podemos anotar el nombre de las personas a las que nos dirigimos
cuando contactamos a la empresa proveedora.

La segunda sección de campos a llenar son con referencia al domicilio, ingresamos la dirección como normalmente,
solo que tendremos que ingresar el código postal de manera manual ya que en esta pantalla no se agrega automática-
mente como en el resto del sistema. En la tercera y ultima parte de los campos a llenar encontramos la información
financiera, donde podemos definir si la empresa se nos ha otorgado una linea de crédito, la cantidad de dicho crédito y
su vencimiento así como las cuentas contables que afectará dicho crédito dentro del área de contabilidad, por ultimo
podemos ingresar alguna observación el el campo con este mismo nombre.

Como se muestra en las imágenes 6.7
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Figura 6.7:

Una vez ingresados todos los datos dentro de la ventana solo basta con oprimir el icono F10Guardar o bien
oprimir en nuestro teclado la tecla F10 lo cual nos abrirá un dialogo donde se nos pregunta si queremos guardar el
registro, damos clic en si.

Como se muestra en las imagen 6.8

Figura 6.8:
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6.3. Pólizas

Al seleccionar esta opción el Sistema de Gestión Financiera imprime una ventana que se puede decir esta divida en
3 secciones; una de ellas está ubicada en la parte superior izquierda, se puede decir que es una barra de herramientas,
en ella se encuentran los iconos de:

F2Actualizar.
Nueva.
Editar.
Cancelar.
Copiar.
PDF

Hay una sección más en la parte superior, es la sección de filtros, se encuentra integrada por los datos de:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
Tipo.
Serie.

Y por último esta la sección de información, se encuentra distribuida en las siguientes columnas:

Sucursal.
Fecha.
Serie.
Tipo.
No.
Concepto.
Referencia.

Como se muestra en las imagen 6.9
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Figura 6.9:

Nueva. Todos los movimientos realizados dentro del Sistema de Gestión Financiera en el módulo de caja o teso-
rería, deben estar respaldados por una póliza, pero eso no implica que todas las pólizas pertenezcan a un movimiento
que se haya hecho en caja o en tesorería; hay algunas que se dan de alta dentro de este módulo.

Cuando se va a dar de alta una póliza se abre una nueva ventana que cuenta con tres apartados que son:Datos
Generales de la Póliza, Partidas de la Póliza y Sumas.

Como se muestra en las imagen 6.10

Figura 6.10:
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A continuación se describirá como hay que proporcionar los datos en cada uno de los apartados de la ventana de
pólizas para dar de alta una nueva.

Datos Generales de la Póliza. Esta sección está conformada por los siguientes datos:

Sucursal. Este dato está por default, y va a mostrar la sucursal a la cual se encuentre conectado en el momento
del registro.
Fecha. Este campo muestra la fecha actual en la que se esta accesando a la opción, si el registro debe darse de
alta con otra fecha, solo habrá que seleccionar la correcta en el calendario que se proporciona al dar clic en el
combo.
Tipo. Se debe especificar el tipo de póliza que se da de alta, para esto se proporciona una lista cuando se da clic
en el combo.
Serie. Referente a la serie del usuario que tiene la conexión activa, y que esta dando de alta el registro
No. Es el número consecutivo de la póliza, dependiendo el tipo que se haya seleccionado con anterioridad.
Concepto. Se debe proporcionar una descripción del por qué de la póliza.
Última modificación. En este campo se muestra la fecha en la que se modifico por última vez la póliza; pero
cuando la póliza se va a dar de alta el campo aparecerá vacío.

Como se muestra en las imagen 6.11

Figura 6.11:

Partidas de la Póliza. En este apartado se encuentra una pequeña barra de herramientas que contiene los botones
de: Nuevo,Editar y Eliminar

Nuevo. Para agregar una nueva partida se da clic en este botón y se deben proporcionar los siguientes datos:

Cuenta. Para proporcionar la cuenta contable, se tienen tres opciones:
La primera es proporcionar directamente el número de la cuenta en la caja de texto.
La segunda es seleccionar la cuenta de la lista que se despliega al dar clic en el combo de la cuenta.
La tercera es dar clic en el icono de búsqueda (lupa) para que se proporcione algún rastro que identifique la
cuenta y se seleccione de la lista de registros que regrese la búsqueda.
Cargo. Especificar el importe del cargo que se hará a la cuenta.
Abono. Determinar el importe del abono que afectará a la cuenta. Una partida no puede llevar cantidades en
cargo y abono al mismo tiempo, sólo es uno a la vez.
Referencia. Se puede proporcionar algún dato como referencia, puede ser un número de cheque por ejemplo.
Concepto. Especificar alguna descripción de la partida.
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Una vez que se proporcionan los datos se da clic en el botón F10Guardar para que enseguida refleje el registro
en la pantalla. De esta manera se van agregando todas las partidas necesarias para el registro de la póliza; no hay que
olvidar que al final la suma de los cargos y los abonos debe ser igual.

Editar. Si se desea modificar alguna partida de la póliza solo hay que seleccionar el registro y dar clic en el botón
Editar para que se despliegue la información correspondiente y hacer los cambios pertinentes.

Eliminar. En caso que sea necesario eliminar algún registro, se se selecciona y se da clic en el botón Eliminar,
mostrará una pregunta de confirmación.

Como se muestra en las imagen 6.12

Figura 6.12:

Sumas. En esta sección solo se muestra el total de cargos y el total de abonos y es útil para saber si la póliza esta
cuadrada. También se muestra una opción mas para agregar partidas a la póliza es presionando la tecla Ins del teclado
y para eliminar partidas con la tecla Supr

Como se muestra en las imagen 6.13
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Figura 6.13:

Una vez que ya se han proporcionado todas las partidas y datos de la póliza se da clic en el botón F10Guardar
ubicado en la parte superior de la ventana, para que inmediatamente muestre el registro en la lista de pólizas del
ejercicio y periodo correspondiente.

Como se muestra en las imagen 6.14

Figura 6.14:

Editar. Cuando se ha capturado una póliza y es necesario hacer alguna modificación, se actualiza la lista de
pólizas si es necesario y se da un clic en la póliza a editar para posteriormente dar clic sobre el icono, o bien dar doble
clic directamente en el registro de la póliza para que se despliegue toda la información relacionada con la misma y se
hagan las adecuaciones necesarias.

Como se muestra en las imagen 6.15
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Figura 6.15:

Cancelar: Para cancelar una póliza solo es necesario buscar el registro, posicionarse en ella y dar clic en el icono
Cancelar, ésto mandará una pregunta de confirmación para asegurarse que se va a cancelar la póliza correcta.

Como se muestra en las imagen 6.16

Figura 6.16:

Copiar. Este icono tiene una funcionalidad importante, pues permite copiar los registros de una póliza capturada
con anterioridad a una nueva; esto cuando es necesario capturar una póliza que contiene una cantidad considerable de
registros.
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Para hacer la copia de una póliza, hay que seleccionar el registro de la póliza de la que se desea hacer la copia y
dar clic en el icono de Copiar, al hacer esto se despliega una ventana en la que se debe seleccionar la fecha en la que
quedará la copia de la póliza seleccionada; se muestra también la serie del usuario con la que se guardará el nuevo
registro.

Como se muestra en las imagen 6.17

Figura 6.17:

Ya que se ha seleccionado la fecha en la que quedará la nueva póliza se da clic en F10Guardar y se manda una
pregunta de confirmación, al contestar de forma afirmativa la copia de la póliza se realiza y se muestra en pantalla un
nuevo cuadro de diálogo donde se refleja el número de póliza del nuevo registro.

Como se muestra en las imagen 6.18

Figura 6.18:

Póliza PDF: Este icono es para ver el formato de la póliza una vez que se mande imprimir, para esto solo es
necesario ubicarse en la poliza que se desea mandar imprimir y dar clic sobre el icono PDF.

Como se muestra en las images 6.19
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Figura 6.19:

Impresion Masiva:

Como se muestra en las imagen 6.20

Figura 6.20:

Aplicar:

Como se muestra en las imagen 6.21
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Figura 6.21:

6.4. Periodo

En el presente módulo se da manejo a cada uno de los periodos de cada ejercicio.

Cuando se elige esta opción, el sistema muestra una ventana conformada por tres secciones; una de ellas es la barra
de herramientas la cual contiene las opciones de:

F2Actualizar
Abrir.
Cerrar.

La sección de filtros la conforman los siguientes parámetros:

Ejercicio
Periodo

La sección de información que contiene una tabla con las siguientes columnas:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
Estatus.
Procesar.

Como se muestra en las imagen 6.22
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Figura 6.22:

Abrir: Para activar un periodo es necesario marcar la casilla de Procesar y dar clic en el botón Abrir para quese
puedan hacer movimientos en el periodo procesado.

Como se muestra en las imagen 6.23

Figura 6.23:

Cerrar: Para inhabilitar un periodo hay que marcar la casilla de Procesar y dar clic en el botón Cerrar para que el
periodo quede inhabilitado y no se puedan hacer mas movimientos.

Como se muestra en las imagen 6.24
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Figura 6.24:

6.5. Traspasos de saldos de cuentas

Esta opción es útil para pasar los movimientos de una cuenta contable a otra, sin necesidad de estar modificando
las pólizas que afectan a la cuenta en cuestión. El movimiento puede hacerse en una sola sucursal o de manera
consolidada. Los datos que se necesitan proporcionar para realizar el movimiento son: Sucursal,Cuenta Inicial, y
Cuenta Final.

Como se muestra en la imagen:6.25

Figura 6.25:

Una vez que se han especificado los datos, solo hay que dar clic en el icono de Guardar para que el movimiento se
realice.

Como se muestra en las imágenes 6.26
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(a) Editar (b) Guardar

Figura 6.26:

6.6. Ejercicio

Está opción es para hacer el cierre de ejercicio. Cuando se elige esta opción, el sistema muestra una ventana
conformada por tres secciones; una de ellas es la barra de herramientas la cual contiene las opciones de:

F2Actualizar.
Cerrar.

La sección de filtros la conforman los siguientes parámetros:

Cuenta.
Ejercicio.

La sección de información que contiene una tabla con las siguientes columnas:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
Estatus.
Procesar.

Como se muestra en la imagen:6.27
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Figura 6.27:

Cerrar. Para poder cerrar el ejercicio, primeramente se tiene que seleccionar el Ejercicio y dar clic en Actualizar
para que se despliegue el registro del periodo que se va a procesar. Una vez que ya se tiene en pantalla el registro
del periodo que se va a cerrar, se selecciona la Cuenta Contable que manejará el saldo del ejercicio, dando clic en el
combo o en el icono de búsqueda; para que se marque la casilla de Procesar y dar clic en el botón Cerrar para que se
ejecute el procedimiento del cierre de ejercicio.

Como se muestra en la imagen:6.28

Figura 6.28:

6.7. Estado de la entidad

El presente reporte no es más que un resumen del activo, pasivo y capital con el que cuenta la entidad, en determi-
nado momento.

Para la generación de este reporte los datos que se deben proporcionar son:

Sucural.
Ejercicio.
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Periodo.

Como se muestra en la imagen:6.29

Figura 6.29:

El Sistema de Gestión Financiera genera el reporte en dos archivos con formatos diferentes uno para que la in-
formación pueda ser manipulada en una hoja de cálculo y otro para mandarse imprimir directamente. Para generar el
archivo y poder manipular la información en una hoja de cálculo lo único que debe hacer es dar clic en el botón CSV.
Y para generar el archivo en PDF y mandarlo imprimir directamente se da clic en el botón PDF y Socios.

Como se muestra en la imagen:6.30

Figura 6.30:

Como se muestra en las imágenes 6.31
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(a) Editar (b) Guardar

Figura 6.31: CSV

6.8. Devengamientos

6.8.1. Ahorros

Cuando se selecciona la opción Devengamiento de Ahorros el sistema manda a pantalla una ventana que cuenta
con tres secciones, la primera es la sección de filtros, que contiene los datos de:

Sucural.
Ejercicio.
Periodo.

La barra de herramientas que tiene las opciones de:

F2Actualizar.
CSV.
F10Guardar.

Por último esta la sección de información, ésta contiene la relación previa de los afiliados a los que se les devengaría
y los importes, la tabla esta integrada por las siguientes columnas:

Sucursal.
Clave.
Nombre.
Producto.
Tasa.
Saldo Promedio.
Int. Devengado.
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Como se muestra en la imagen:6.32

Figura 6.32:

Para devengar el interés es necesario seleccionar la sucursal, ejercicio y periodo en la sección de filtros de la
información que se desea procesar para que una vez que se hayan determinado esos datos se de clic en F2Actualizar
y se despliegue la lista de registros correspondiente.

CSV. Si se desea manipular la información proporcionada, se puede mandar a un archivo en excel dando clic en el
botón CSV.

Como se muestra en las imágenes 6.33

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.33: CSV

F10Guardar. Cuando ya se desea aplicar el devengamiento una vez que se tiene la lista de registros se da clic en
el botón F10Guardar para que se ejecute el proceso correspondiente.
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6.8.2. Inversiones

Cuando se selecciona la opción Devengamiento de Inversiones el sistema manda a pantalla una ventana que cuenta
con tres secciones, la primera es la sección de filtros, que contiene los datos de:

Sucural.
Ejercicio.
Periodo.

La barra de herramientas que tiene las opciones de:

F2Actualizar.
CSV.
F10Guardar.

Por último esta la sección de información, ésta contiene la relación previa de los afiliados a los que se les devengaría
y los importes, la tabla esta integrada por las siguientes columnas:

Sucursal.
Clave.
Nombre.
Producto.
Tasa.
Clasificación.
Inicio.
Vencimiento.
Dias.
Capital.
Int. Devengado.

Como se muestra en la imagen:6.32

Figura 6.34:
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Para devengar el interés es necesario seleccionar la sucursal, ejercicio y periodo en la sección de filtros de la
información que se desea procesar para que una vez que se hayan determinado esos datos se de clic en F2Actualizar
y se despliegue la lista de registros correspondiente.

CSV. Si se desea manipular la información proporcionada, se puede mandar a un archivo en excel dando clic en el
botón CSV.

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.35: CSV

F10Guardar. Cuando ya se desea aplicar el devengamiento una vez que se tiene la lista de registros se da clic en
el botón F10Guardar para que se ejecute el proceso correspondiente.

6.8.3. Préstamos

Cuando se selecciona la opción Devengamiento de Préstamos el sistema manda a pantalla una ventana que cuenta
con tres secciones, la primera es una pequeña barra de herramientas que contiene los botones de:

Actualizar.
Procesar.

Una sección de filtros que muestra los datos:

Ejercicio.
Periodo.

Por último esta una tabla con información de los periodos del ejercicio actual; los datos están distribuidos en las
columnas de:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
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Estatus.
Procesar.

Como se muestra en la imagen:6.36

Figura 6.36:

Para devengar el interés de la cartera de crédito en la columna de Procesar solamente hay que ir marcando el (los)
periodo (s) de los que se requiere correr el procedimiento y dar clic en el botón de Procesar.

Como se muestra en la imagen:6.37

Figura 6.37:

Cuando se da clic en el botón Procesar el sistema manda una pregunta de confirmación para ejecutar el procedi-
miento. Si todo está correcto entonces se tendrá una respuesta positiva.

Como se muestra en la imagen:6.38
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Figura 6.38:

6.9. Eatados financiero

6.9.1. Balanza de comprobación

Este reporte se genera o consulta por lo general al final de cada mes, para comprobar que la suma de los cargos es
igual a la suma de los abonos hechos durante el periodo.

Este reporte se mostrara por default con el periodo, ejercicio actual y de la sucursal que este conectado.

Como se muestra en la imagen:6.39

Figura 6.39:
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Para poder generar el presente con otros datos es necesario especificar la siguiente información:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.

Una vez proporcionada, se da clic en el icono Actualizar y se desplegará una tabla que contiene la información del
periodo solicitado en distintas columnas, y mostrando la suma de los cargos y los abonos al final de la misma.

Las columnas contenidas dentro del reporte son:

Cuenta.
Nombre.
Saldo Inicial.
Debe.
Haber.
Saldo Final.

El Sistema de Gestión Financiera genera el reporte en dos archivos con formatos diferentes uno para que la infor-
mación pueda ser manipulada en una hoja de cálculo y otro paramandarse imprimir directamente, los formatos son
CSV y PDF respectivamente.

Como se muestra en las images 6.40

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.40: CSV

Reporte PDF

Como se muestra en la imagen:6.41
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Figura 6.41:

Tambien cuenta con otros dos reportes mas que son:PDF Deudor-Acredor y CSV Deudor-Acredor.

6.9.2. Balance de general

El presente reporte es un resumen de todo lo que tiene la entidad, de lo que debe, de lo que le deben y de lo que
realmente le pertenece; la información que el reporte proporciona esa una fecha determinada (fin de mes).

Para poder generar el presente, es necesario especificar la siguiente información:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
En miles.(si se desea que las cantidades sean separada en comas por miles)

Como se muestra en la imagen:6.42

Figura 6.42:
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Una vez que se han capturado los datos correctos se da clic en el icono PDF, y de esta manera aparecerá en pantalla
el reporte financiero que se ha solicitado listo para mandarse a imprimir.

Como se muestra en la imagen:6.43

Figura 6.43:

Si necesitamos exportar la información a una hoja de calculo el sistema también cuenta con esa opción, solo
necesitamos dar clic en el botón ÇSV.en la parte superior de la ventana de Balance General.

Como se muestra en las imágenes 6.44

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.44: CSV

6.9.3. Estado de resultado

El presente reporte es un documento contable que muestra el resultado de las operaciones (utilidad, pérdida rema-
nente y excedente) de una entidad durante un periodo determinado. En este caso, se muestra la información de cada
una de las sucursales que tenga la entidad.
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Para poder generar el presente, es necesario especificar la siguiente información:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.

Como se muestra en la imagen:6.45

Figura 6.45:

Al igual que en reportes anteriores se generan dos archivos uno con formato CSV para poder ser manipulado y
otro en PDF para ser impreso en el momento.

Como se muestra en las imágenes 6.46

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.46: CSV

Como se muestra en la imagen:6.47
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Figura 6.47:

6.9.4. Origen y aplicación

Este reporte es muy útil al departamento de contabilidad de las entidades, ya que les ayuda a pronosticar posibles
situaciones de riesgo que tenga la entidad. Pero su objetivo principal esta centrado en la utilidad que se tiene para
evaluar la procedencia y utilización de fondos a largo plazo.

Para poder generar el presente, es necesario especificar la siguiente información:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
En miles.(si se desea que las cantidades sean separada en comas por miles)

Como se muestra en la imagen:6.48

Figura 6.48:

Una vez que se han capturado los datos correctos se da clic en el icono PDF, y de esta manera aparecerá en pantalla
el reporte financiero que se ha solicitado listo para mandarse a imprimir.

Como se muestra en la imagen:6.49
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Figura 6.49:

Si necesitamos exportar la información a una hoja de calculo el sistema también cuenta con esa opción, solo
necesitamos dar clic en el botón ÇSV.en la parte superior de la ventana de Balance General

Como se muestra en las images 6.50

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.50: CSV

6.9.5. Cambios en el capital

Este reporte es muy útil al departamento de contabilidad de las entidades, pues muestra las variaciones que ha
tenido el capital en un periodo determinado.

Para poder generar el presente, es necesario especificar la siguiente información:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
En miles.(si se desea que las cantidades sean separada en comas por miles)

Como se muestra en la imagen:6.51
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Figura 6.51:

Una vez que se han capturado los datos correctos se da clic en el icono PDF, y de esta manera aparecerá en pantalla
el reporte financiero que se ha solicitado listo para mandarse a imprimir.

Como se muestra en la imagen:6.52

Figura 6.52:

Si necesitamos exportar la información a una hoja de calculo el sistema también cuenta con esa opción, solo
necesitamos dar clic en el botón ÇSV.en la parte superior de la ventana de Cambios en el Capital.

Como se muestra en las imágenes 6.53

(a) Expotar (b) Calculo

Figura 6.53: CSV



6.9. EATADOS FINANCIERO 279

6.9.6. Razones financieras

El presente reporte es utilizado para tomar decisiones racionales en relación con los objetivos de la empresa, el
personal contable debe contar con ciertas herramientas analíticas como ésta. Uno de los principales propósitos de la
empresa, es el control interno y reportes como el que se presenta en esta ocasión resulta muy útil.

Para poder generar el presente, es necesario especificar la siguientes:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
En miles.(si se desea que las cantidades sean separada en comas por miles)

Como se muestra en la imagen:6.54

Figura 6.54:

Una vez que se han capturado los datos correctos se da clic en el icono PDF, y de esta manera aparecerá en pantalla
el reporte financiero que se ha solicitado listo para mandarse a imprimir.

Como se muestra en la imagen:6.55
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Figura 6.55:

Si necesitamos exportar la información a una hoja de calculo el sistema también cuenta con esa opción, solo
necesitamos dar clic en el botón CSV en la parte superior de la ventana del reporte de Razones Financieras.

Como se muestra en las imágenes 6.56

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.56: CSV

6.9.7. Blance gral. x ejercicio

El presente reporte es un resumen de todo lo que tiene la entidad, de lo que debe, de lo que le deben y de lo que
realmente le pertenece; la información que el reporte proporciona es a una fecha determinada (fin de mes); y en este
caso se presenta el ejercicio completo.

Para poder generar el presente, es necesario especificar la siguiente información:
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Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
En miles.(si se desea que las cantidades sean separada en comas por miles).

Como se muestra en la imagen:6.57

Figura 6.57:

Al igual que en reportes anteriores se generan dos archivos uno con formato CSV para poder ser manipulado y
otro en PDF para ser impreso en el momento.

Como se muestra en las imágenes 6.58

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.58: CSV

Como se muestra en la imagen:6.59
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Figura 6.59:

6.9.8. Balance gral. x sucursales

El presente reporte es un resumen de todo lo que tiene la entidad, de lo que debe, de lo que le deben y de lo que
realmente le pertenece; la información que el reporte proporciona es a una fecha determinada (fin de mes); y en este
caso presenta la información de cada una de las sucursales con las que cuente la entidad.

Para poder generar el presente, es necesario especificar la siguiente información:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
En miles.(si se desea que las cantidades sean separada en comas por miles).

Como se muestra en la imagen:6.60
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Figura 6.60:

Al igual que en reportes anteriores se generan dos archivos uno con formato CSV para poder ser manipulado y
otro en PDF para ser impreso en el momento.

Como se muestra en las imágenes 6.61

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.61: CSV

Como se muestra en la imagen:6.62
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Figura 6.62:

6.9.9. Edo. resultado x ejercicio

El presente reporte es un documento contable que muestra el resultado de las operaciones (utilidad, pérdida rema-
nente y excedente) de una entidad durante un periodo determinado. En este caso, se muestra la información de cada
una de las sucursales que tenga la entidad.

Para poder generar el presente, es necesario especificar la siguiente información:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
En miles.(si se desea que las cantidades sean separada en comas por miles).

Como se muestra en la imagen:6.63
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Figura 6.63:

Al igual que en reportes anteriores se generan dos archivos uno con formato CSV para poder ser manipulado y
otro en PDF para ser impreso en el momento.

Como se muestra en las imágenes 6.64

(a) Editar (b) Guardar

Figura 6.64: CSV

Como se muestra en la imagen:6.65

Figura 6.65:
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6.9.10. Edo. resultado x sucursales

El presente reporte es un documento contable que muestra el resultado de las operaciones (utilidad, pérdida rema-
nente y excedente) de una entidad durante un periodo determinado. En este caso, se muestra la información de cada
una de las sucursales que tenga la entidad.

Para poder generar el presente, es necesario especificar la siguiente información:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
En miles.(si se desea que las cantidades sean separada en comas por miles).

Como se muestra en la imagen:6.66

Figura 6.66:

Al igual que en reportes anteriores se generan dos archivos uno con formato CSV para poder ser manipulado y
otro en PDF para ser impreso en el momento.

Como se muestra en la imagen:6.67

Figura 6.67:
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Como se muestra en las imágenes 6.68

(a) Editar (b) Guardar

Figura 6.68: CSV

6.10. Reportes auxiliares

6.10.1. Catálago de cuenta

El presente reporte es muy sencillo pues solo muestra el número de cuenta, si es afectable o acumulable y el
nombre, dependiendo el rango de cuentas que se especifique en los combos que se encuentran en la parte superior de
la ventana.

Como se muestra en la imagen:6.69
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Figura 6.69:

Al igual que en reportes anteriores se generan dos archivos uno con formato CSV para poder ser manipulado y
otro en PDF para ser impreso en el momento.

Como se muestra en la imagen:6.70

Figura 6.70:

Como se muestra en las images 6.71
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(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.71: CSV

6.10.2. Auxiliar de movimiento

El presente reporte necesita varios datos para generarse como lo son: sucursal, cuenta inicial, cuenta final, fecha
inicial y fecha final una vez precisando dicha información se da clic en el icono Actualizar y se desplegará una tabla
que contiene las siguientes columnas:

Cuenta.
Fecha.
Serie.
Tipo
No. póliza.
Concepto.
Saldo inicial.
Debe.
Haber.
Saldo final.

Como se muestra en la imagen:6.72
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Figura 6.72:

De igual forma se generan los archivos en formato CSV yPDF.

Como se muestra en la imagen:6.73

Figura 6.73:

Como se muestra en las imágenes 6.74

6.10.3. Reporte diario

El reporte diario es un listado de las pólizas que se han registrado en un rango de fechas, de un tipo y serie en
particular.

Para poder generar el presente, es necesario especificar la siguiente información:



6.10. REPORTES AUXILIARES 291

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.74: CSV

Sucursal.
Fecha Inicial.
Fecha Final.
Tipo.
Serie.

Una vez que se han capturado los datos correctos se da clic en el icono Actualizar, y de esta manera aparecerá en
pantalla el reporte diario.

Como se muestra en la imagen:6.

Figura 6.75:

Al igual que en reportes anteriores se generan dos archivos uno con formato CSV para poder ser manipulado y
otro en PDF para ser impreso en el momento.
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Como se muestra en las imágenes 6.74

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.76: CSV

Como se muestra en la imagen:6.

Figura 6.77:

6.10.4. Anexos del Catálago

El presente reporte muestra el número, nombre y tipo cuenta, su saldo mensual y acumulado de una cuenta o de
un rango de cuentas, del periodo y ejercicio que se este solicitando.

Para poder generar el presente, es necesario especificar la siguiente información:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.
Cuenta Inicial.
Cuenta Final

Una vez que se han capturado los datos correctos se da clic en el icono Actualizar, y de esta manera aparecerá en
pantalla el reporte.

Como se muestra en la imagen:6.
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Figura 6.78:

Al igual que en reportes anteriores se generan dos archivos uno con formato CSV para poder ser manipulado y
otro en PDF para ser impreso en el momento.

Como se muestra en las imágenes 6.74

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.79: CSV

Como se muestra en la imagen:6.
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Figura 6.80:

6.10.5. Mayor general

Es un reporte que te muestra cargos y abonos de las cuentas que han tenido movimiento dentro del rango de
periodos especificados.

Para poder generar el presente, es necesario especificar la siguiente información:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo Inicial..
Periodo Final.
Cuenta Inicial.
Cuenta Final.

Una vez que se han capturado los datos correctos se da clic en el icono Actualizar, y de esta manera aparecerá en
pantalla el reporte.

Como se muestra en la imagen:6.81
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Figura 6.81:

Al igual que en reportes anteriores se generan dos archivos uno con formato CSV para poder ser manipulado y
otro en PDF para ser impreso en el momento.

Como se muestra en las imágenes 6.82

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.82: CSV

Como se muestra en la imagen:6.83



296 CAPÍTULO 6. CONTABILIDAD

Figura 6.83:

6.10.6. Saldos de cuentas

El presente reporte no muestra más que las cuentas contables con su saldo. La información que se despliegue será
del ejercicio y periodo que se especifique en los filtros. Las columnas que despliega el reporte son:

Cuenta.
Nombre de cuenta.
Saldo Final.

Como se muestra en la imagen:6.84

Figura 6.84:
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Al igual que en reportes anteriores se generan dos archivos uno con formato CSV para poder ser manipulado y
otro en PDF para ser impreso en el momento.

Como se muestra en las imágenes 6.85

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.85: CSV

Como se muestra en la imagen:6.86

Figura 6.86:

6.10.7. Validación de cifras

El presente reporte es una recapitulación en el que se muestra un resumen de captación, colocación, gastos e
ingresos que ha tenido la entidad en seis periodos tomando como base el periodo que se especifica, para que se
muestre la información del mes especificado hasta seis meses hacia atrás.

El reporte muestra la información en una tabla con las siguientes columnas:

Concepto.
Periodo1.
Periodo2.
Periodo3.
Periodo4.
Periodo5.
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Presupuesto.
Variación.

Una vez que se ha proporcionado la información se da clic en el icono F2Actualizar para que se presente en
pantalla la información requerida. La columna de Presupuesto contendrá el importe presupuestado del último periodo
presupuestado dentro del rango, para que se compare contra lo que realmente se movió en dicho periodo y así la
columna de Variación reflejará la diferencia entre lo presupuestado y lo real.

Como se muestra en la imagen:6.87

Figura 6.87:

Al igual que los reportes anteriores el presente también tiene la opción para generar los archivos CSV y PDF para
ser manipulados o impresos respectivamente.

Como se muestra en las imágenes 6.88

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.88: CSV



6.10. REPORTES AUXILIARES 299

Como se muestra en la imagen:6.89

Figura 6.89:

6.10.8. Auxiliar de auditorias

El presente reporte necesita varios datos para generarse como lo son: sucursal, cuenta inicial, cuenta final, fecha
inicial y fecha final, una vez precisando dicha información se da clic en el icono Actualizar y se desplegará una tabla
que contiene las siguientes columnas:

Cuenta.
Fecha.
Saldo Final.
Serie.
Tipo.
Número.
Referencia.
Concepto.
Sucursal.
Debe.
Haber.

Como se muestra en la imagen:6.90
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Figura 6.90:

A diferencia del reporte Auxiliar de Movimientos sencillo que se no puede exportar a PDF, este reporte solo se
puede exportar a un archivo CSV.

Como se muestra en las imágenes 6.91

(a) Eportar (b) Calculo

Figura 6.91: CSV
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6.11. Reportes regulatorios

6.11.1. Mensuales

R01 A0111 Catálago mínimo

En este reporte se solicitan los saldos de los conceptos que forman parte tanto del estado de contabilidad o del
estado de resultados (incluyendo las cuentas de orden). Para dirigirnos a este reporte nos vamos al menú Contabili-
dad,Regulatorios R01 A0111, Catálogo mínimo.

Como se muestra en la imagen:6.92

Figura 6.92:

Para poder generar el reporte de Catalogo Mínimo los únicos datos que debemos ingresar es primeramente la
sucursal de la cual queremos la información, también contamos con la opción Consolidado la cual nos permite revisar
la información de todas las sucursales a la vez, después ingresamos el Ejercicio a consultar seguido del periodo.

Como se muestra en la imagen:6.93
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Figura 6.93:

Si deseamos generar este reporte en un archivo PDF podemos hacerlo dando clic en el botón "PDF"lo cual abrirá
un archivo nuevo, (se necesita tener instalado el programa de Adobe Reader o alguno similar en nuestro equipo para
poder acceder al archivo), también se puede generar en CSV para poder ser, manipulado de acuerdo a las necesidades
el usuario.

Como se muestra en la imagen:6.94

Figura 6.94:

Como se muestra en las images 6.95
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(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.95: CSV

R03 I0391 Desagrado de títulos en valores y reportes

En este reporte se solicitan los títulos de inversiones, en valores y reportes. Esta información se tiene que seleccio-
nar el Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.96

Figura 6.96:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener un reporte en CSV Siti es un archivo de texto en
esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo se ha generado y se guardara en nuestro equipo.

Como se muestra en la imagen:6.97
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Figura 6.97:

R04 A0417 Clasificación de cartera de crédito y estimación preventiva para riesgo de crédito

En este reporte se solicitan la calificación de cartera y estima los créditos que pueden estar en riesgo. Esta infor-
mación se tiene que seleccionar el Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.98

Figura 6.98:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener dos reportes uno en PDF que se imprime al mo-
mento y otro CSV Siti

Como se muestra en la imagen:6.99
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Figura 6.99:

R04 A0419 Movimientos en la estimación preventiva para riesgo créditos

En este reporte se solicitan la movimientos de cartera y estima los créditos que pueden estar en riesgo. Esta
información se tiene que seleccionar el Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.100

Figura 6.100:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener dos reportes uno en PDF que se imprime al mo-
mento y otro CSV Siti en esté reporte nos enviara una comfirmación del que el archivo se ha generado.

Como se muestra en la imagen:6.101
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Figura 6.101:

R04 C0451 Desagrado de créditos para el consumo,la vivienda y el comerciales

En este reporte se solicitan el desagrado de crédito, para el consumo de vivienda y el comercio. Esta información
se tiene que seleccionar el Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.102

Figura 6.102:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener dos reportes uno en PDF que se exporta a una hoja
de calculo para poder ser manipulado y otro CSV Siti en esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo
se ha generado.

Como se muestra en las imágenes 6.103

Como se muestra en la imagen:6.104
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(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.103: PDF

Figura 6.104:

R04 I0453 Desagrado de cartera de crédito castigado

En este reporte se solicitan el desagrado de cartera de crédito castigada. Esta información se tiene que seleccionar
el Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.105

Figura 6.105:
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Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener dos reportes uno en PDF que se exporta a una hoja
de calculo para poder ser manipulado y otro CSV Siti en esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo
se ha generado.

Como se muestra en la imagen:6.106

Figura 6.106:

R08 D0842 Desagrado de préstamo bancarios y otros organismos

En este reporte se solicitan el desagrado de préstamos bancarios y de otros organismos. Esta información se tiene
que seleccionar el Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.105

Figura 6.107:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener dos reportes uno en PDF que se exporta a una hoja
de calculo para poder ser manipulado y otro CSV Siti en esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo
se ha generado.

Como se muestra en la imagen:6.106



6.11. REPORTES REGULATORIOS 309

Figura 6.108:

R17 A1713 Designaciones y baja personal

En este reporte se solicitan el designaciones y baja de personal. Esta información se tiene que seleccionar el
Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.109

Figura 6.109:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener dos reportes uno en PDF que se exporta a una hoja
de calculo para poder ser manipulado y otro CSV Siti en esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo
se ha generado.

Como se muestra en la imagen:6.110
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Figura 6.110:

R20 A2011 Desagrado de coeficiente de liquidez

En este reporte se solicitan el desagregado de coeficiente de liquidez. Esta información se tiene que seleccionar el
Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.111

Figura 6.111:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener un reporte en CSV Siti es un archivo de texto en
esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo se ha generado y se guardara en nuestro equipo.

Como se muestra en la imagen:6.112
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Figura 6.112:

R21 A2112 Desagrado de requerimientos de capital por riesgo

En este reporte se solicitan el desagregado de requerimientos de capital por riesgo. Esta información se tiene que
seleccionar el Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.113

Figura 6.113:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener un reporte en CSV Siti es un archivo de texto en
esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo se ha generado y se guardara en nuestro equipo.

Como se muestra en la imagen:6.114
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Figura 6.114:

R26 A2610 Altas y bajas de administradores de comisiones

En este reporte se solicitan el altas y bajas de administradoras de comisionistas. Esta información se tiene que
seleccionar el Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.115

Figura 6.115:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener un reporte en CSV Siti es un archivo de texto en
esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo se ha generado y se guardara en nuestro equipo.

Como se muestra en la imagen:6.116
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Figura 6.116:

R26 A2611 Desagrado de altas y bajas de comisionistas

En este reporte se solicitan el desagregado altas y bajas de administradoras de comisionistas. Esta información se
tiene que seleccionar el Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.117

Figura 6.117:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener un reporte en CSV Siti es un archivo de texto en
esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo se ha generado y se guardara en nuestro equipo.

Como se muestra en la imagen:6.118
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Figura 6.118:

R26 A2612 Desagrado de altas y bajas de módulos o establecimientos de comisionistas

En este reporte se solicitan el desagregado de altas y bajas de módulos o establecimientos de comisionistas. Esta
información se tiene que seleccionar el Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.119

Figura 6.119:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener un reporte en CSV Siti es un archivo de texto en
esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo se ha generado y se guardara en nuestro equipo.

Como se muestra en la imagen:6.120
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Figura 6.120:

R26 C2613 Desagrado de seguimientos de operaciones de comisionistas

En este reporte se solicitan el desagregado de seguimiento de operaciones de comisionistas . Esta información se
tiene que seleccionar el Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.121

Figura 6.121:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener un reporte en CSV Siti es un archivo de texto en
esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo se ha generado y se guardara en nuestro equipo.

Como se muestra en la imagen:6.122



316 CAPÍTULO 6. CONTABILIDAD

Figura 6.122:

6.11.2. Trimestrales

R08 D0841 Desagrado de depósitos socio

En este reporte se solicitan el desagregado de depósitos de socios. Esta información se tiene que seleccionar el
Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.123

Figura 6.123:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener un reporte en CSV Siti es un archivo de texto en
esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo se ha generado y se guardara en nuestro equipo.

Como se muestra en la imagen:6.124
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Figura 6.124:

R24 B2422 Información de variables operativas

En este reporte se solicitan la información de variables operativas. Esta información se tiene que seleccionar el
Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.125

Figura 6.125:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener un reporte en CSV Siti es un archivo de texto en
esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo se ha generado y se guardara en nuestro equipo.

Como se muestra en la imagen:6.126
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Figura 6.126:

R24 D2441 Información general sobre el uso de servidores financieros

En este reporte se solicitan la información general sobre el uso de servicios financieros. Esta información se tiene
que seleccionar el Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.127

Figura 6.127:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener un reporte en CSV Siti es un archivo de texto en
esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo se ha generado y se guardara en nuestro equipo.

Como se muestra en la imagen:6.128
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Figura 6.128:

R24 D2442 Información de frecuencia de uso de servicios financieros

En este reporte se solicitan la información de frecuencia de uso de servicios financieros. Esta información se tiene
que seleccionar el Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.129

Figura 6.129:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener un reporte en CSV Siti es un archivo de texto en
esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo se ha generado y se guardara en nuestro equipo.

Como se muestra en la imagen:6.130
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Figura 6.130:

R24 D2443 Información de ubicación de los puntos de transacciones de servicios financieros

En este reporte se solicitan la información de ubicación de los puntos de transacciones de servicios financieros.
Esta información se tiene que seleccionar el Ejercicio y el Periodo que deseamos la información.

Como se muestra en la imagen:6.131

Figura 6.131:

Una vez llenado la información que solicitamos podemos tener un reporte en CSV Siti es un archivo de texto en
esté reporte nos enviara una confirmación del que el archivo se ha generado y se guardara en nuestro equipo.

Como se muestra en la imagen:6.132
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Figura 6.132:

6.12. Reportes de Federación

6.12.1. Productos Capacitación

La finalidad de este reporte es listar los productos de captación que oferta la entidad. Para poder generarlo solo es
necesario seleccionar la Sucursal y dar clic en el icono de F2Actualizar, la información se mostrará dentro de una
tabla organizada en las siguientes columnas:

Producto.
Tipo de depósito.
Monto mínimo.
Monto máximo.
Tasa.
Revisión de tasa
Aplicación.
Días base de aplicación.
Periodicidad de pago.
Estatus.

Como se muestra en la imagen:6.133
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Figura 6.133:

Al igual que la mayoría de los reportes incluidos en el sistema, éste también se puede exportar a un archivo CSV
para poder manipular su información; solo hay que dar clic en el icono CSV para que el archivo se abra en pantalla.

Como se muestra en las imágenes: 6.134

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.134:

Analitico de Capacitación

El presente reporte refleja los saldos de todos aquellos afiliados que tengan saldo al cierre de mes, en los contratos
relacionados con los productos de captación.

Para poder generarlo es necesario especificar los datos de:

Sucursal.
Ejercicio.
Periodo.

Una vez que se han especificado los filtros, se da clic en el botón F2Actualizar para que se genere la información,
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misma que saldrá en una tabla organizada con las siguientes columnas:

Num. socio/cliente.
Nombre del socio/cliente.
Sucursal que opera la cuenta.
Producto.
Capital.
Int. devengados.
Saldo total al cierre.
Intereses del mes.
Saldo promedio.
Num. de dias.
Tasa de interés anual (bruta)
Plazo.
Fecha de apertura o cont.
Fecha de vencimiento.
Días por vencer.
Ult. dep.
No. contrato.

Como se muestra en la imagen:6.135

Figura 6.135:

Al igual que la mayoría de los reportes incluidos en el sistema, éste también se puede exportar a un archivo CSV
para poder manipular su información; solo hay que dar clic en el icono CSV para que el archivo se abra en pantalla.

Como se muestra en las imagenes6.136
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(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.136:

Captación comité de supervisión

El presente reporte es muy similar al analítico de captación, que refleja los saldos de todos aquellos afiliados que
tengan saldo al cierre de mes, en los contratos relacionados con los productos de captación, agregando algunos campos
adicionales. Para poder generarlo es necesario especificar los datos de: Sucursal,Ejercicio,Periodo

Como se muestra en la imagen:6.137

Figura 6.137:

Una vez que se han especificado los filtros, se da clic en el botón F2Actualizar para que se genere la información,
misma que saldrá en una tabla organizada con las siguientes columnas:

Num. socio.
Plazo del depósito (días).
Nombre del socio.
Forma de pago de rendimiento (días)
Num. contrato o cuenta
Tasa de interés nominal pactada (anual)
Sucursal
Saldo promedio
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Fecha de apertura o contratación
Monto del ahorro o depósito plazo (capital)
Tipo de depósito (cuenta o producto) Intereses devengados no pagados al cierre de mes dep. a plazo (acumula-
dos)
Fecha del depósito (último)
Saldo total al cierre del mes (capital + int. dev. no pagado en los dep. a plazo)
Fecha de vencimiento
Intereses generados en el mes (devengados no pagados y no pagados en el mes)

Como se muestra en la imagen:6.138

Figura 6.138:

Al igual que la mayoría de los reportes incluidos en el sistema, éste también se puede exportar a un archivo CSV
para poder manipular su información; solo hay que dar clic en el icono CSV para que el archivo se abra en pantalla.

como se muestra en las imágenes:6.139

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.139:



326 CAPÍTULO 6. CONTABILIDAD

Productos Colocación

La finalidad de este reporte es listar los productos de colocación que oferta la entidad. Para poder generarlo solo
es necesario seleccionar la Sucursal y dar clic en el icono de F2Actualizar, la información se mostrará dentro de una
tabla organizada en las siguientes columnas:

Nombre
Tipo de tasa
Plazo máximo
Capital
Monto mínimo
Fórmula: (formula con que se calcula el capital)
Monto máximo
Interés: (formula con que se calculan los intereses)
Disposición (única o múltiple) Fórmula
Tipo de amortización
Tantos
Tipo de pago
Porcentaje GR
Frecuencia de pago en días
Estatus

Como se muestra en la imagen:6.140

Figura 6.140:

Al igual que la mayoría de los reportes incluidos en el sistema, éste también se puede exportar a un archivo CSV
para poder manipular su información; solo hay que dar clic en el icono CSV para que el archivo se abra en pantalla.

Como se muestra en las imágenes:6.141
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(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.141:

Analítico de Crédito

El presente reporte refleja los registros de todos aquellos afiliados que tengan saldo en sus créditos al cierre de un
mes en específico.

Para poder generarlo es necesario especificar los datos de:Sucursal,Ejercicio,Periodo.

Una vez que se han especificado los filtros, se da clic en el botón F2Actualizar para que se genere la información,
misma que saldrá en una tabla organizada con las siguientes columnas:

Num. socio/cliente.
Saldo exigible.
Nombre del socio/cliente.
Fecha exigible.
Monto.
RFC.
Capital vigente.
Fecha.
Sucursal.
Capital vencido.
Monto.
Tipo de acreditado.
Intereses devengados no cob. al cierre de mes.
Fecha.
Tipo de zona.
Importe.
Num. de crédito.
Intereses en cuentas de orden.
Vencimiento de la primera amortiz. no
Nombre comercial del producto.
Intereses devengados no cobrados de cartera vigente cubierta.
Tipo de crédito.
Intereses vencidos.
Acreditado en concurso mercantil.
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Clasif. contable.
Intereses del mes.
Días de mora.
Tipo de cartera.
Intereses re-financiados o capitalizados.
de EPRC requerida.
Monto otorgado.
Comisiones del mes.
EPRC parte cubierta.
Fecha de otorgamiento.
Depósito de dinero en la entidad(reciprocidad).
EPRC parte expuesta.
Plazo.
Medios de pago c/liq. inmediata.
EPRC req. total.
Fecha de vencimiento.
Hipotecarias (valor de la garantía).
Días por vencer.
Fecha de valuación de la garantía.
Forma de amortización o modalidad de pago.
Grado de prelación de la garantía.
Otras garantías (muebles, derechos, etc)(Valor de la garantía).
Situación del crédito.
Número de reestructuras o renovaciones Porcentaje que garantiza el aval
Num. de pagos programados.
Ordinario/Normal.
Frecuencia de pago (en días).
Moratoria.
Tipo de pago (fijo o variable).
Fecha.
Pago mínimo.
EPRC constituida.
Acreditado relacionado.
Tipo de acreditado relacionado.
No. amort. vencidas.
EPRC con.
Colonia.
Localidad.

Como se muestra en la imagen:6.142
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Figura 6.142:

Al igual que la mayoría de los reportes incluidos en el sistema, éste también se puede exportar a un archivo CSV
para poder manipular su información; solo hay que dar clic en el icono CSV para que el archivo se abra en pantalla.

Como se muestra en las imágenes:6.143

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.143:

Cartera comité de supervisión

Algunas entidades son observadas por algunos organos como puede ser el comité de supervisión que les solicita
reportes con información específica; el presente reporte refleja los registros de todos aquellos afiliados que tengan
saldo en sus créditos al cierre de un mes en específico.

Para poder generarlo es necesario especificar los datos de: Sucursal,Ejercicio y Periodo

Una vez que se han especificado los filtros, se da clic en el botón F2Actualizar para que se genere la información,
misma que saldrá en una tabla organizada con las siguientes columnas:

Nombre.
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Plazo.
Monto ultimo pago interés.
Clave.
Frecuencia de pago.
Renovado, reestructurado o normal.
Emproblemado.
Sucursal.
Días de mora.
Vigente o vencido.
Clasificación.
Capital vigente.
Cargo parte relacionada.
Producto.
Capital vencido.
Monto garantía.
Modalidad.
Int. devengados no cobrados vigentes.
Ctas. garantía liquida.
Otorgamiento.
Int. devengados no cobrados vencidos.
Monto garantía prendaria.
Monto.
Int. cuentas de orden.
Monto garantía hipotecaria.
Vencimiento.
EPRC. para parte cubierta.
Tasa ordinario Ultimo pago capital.
Monto ultimo pago capital.
EPRC para parte expuesta.
Tasa moratorio.
Ultimo pago interés.
EPRC. Interés cartera vencida.

Como se muestra en la imagen:6.144



6.12. REPORTES DE FEDERACIÓN 331

Figura 6.144:

Al igual que la mayoría de los reportes incluidos en el sistema, éste también se puede exportar a un archivo CSV
para poder manipular su información; solo hay que dar clic en el icono CSV para que el archivo se abra en pantalla.

Como se muestra en las imágenes:6.145

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.145:

Captación social

La información que se genera en este reporte, es un listado de aquellas personas que hayan realizado alguna
aportación a a la entidad en un periodo determinado. Para poder generarlo es necesario especificar los datos de:
Sucursal,Ejercicio y Periodo

Una vez que se han especificado los filtros, se da clic en el botón F2Actualizar para que se genere la información,
misma que saldrá en una tabla organizada con las siguientes columnas:

Clave.
Nombre.
Fecha de ingreso.
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Monto aportado.
Tasa.
Fecha vencimiento.
Acción al vencimiento.

Como se muestra en la imagen:6.146

Figura 6.146:

Al igual que la mayoría de los reportes incluidos en el sistema, éste también se puede exportar a un archivo CSV
para poder manipular su información; solo hay que dar clic en el icono CSV para que el archivo se abra en pantalla.

Como se muestra en las imágenes:6.147

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.147:
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6.13. Reportes CNBV

Cartera CNBV

Para generar el reporte necesitamos seleccionar la sucursal de la que vamos a requerir la información o bien, si se
requiere hacer la consulta de todas las sucursales seleccionamos la opción ÇONSOLIDADO", después seleccionamos
la fecha hasta la cual queremos que se nos muestre la información, damos clic en F2Actualizar y la pantalla nos
mostrara un listado con la siguiente información:

Clave
Capital
Nombre
Intereses re-financiados
Fecha de ultimo pago de interés
CURP
Tipo acreditado
Interés
Numero de préstamo
Tipo de cartera
Fecha de ultima amortización no pagada
Sucursal
Calificación
Días de mora
Finalidad
Deudor
Tipo de crédito
Producto
EPRC cubierta
Situación
Fecha de entrega
EPRC expuesta
Crédito
Fecha de vencimiento
Monto EPRC cubierta
Saldo vigente
Condición de pago
Monto EPRC expuesta
Saldo vencido
Monto
EPRC adicional
Interés devengado
Periodo de días
Reciprocidad
Menor vencido
Periodo de días de interés
Garantía hipotecaria
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Fecha de ultimo pago a capital Intereses vencidos
Consulta CC
Intereses moratorios
Tasa normal

Como se muestra en la imagen:6.148

Figura 6.148:

Para exportar la información en un archivo de hoja de calculo contamos con el botón CVS el cual nos arroja el
listado ordenado en columnas

Como se muestra en las imagenes:6.149

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.149:

Captación CNBV

Para generar el reporte necesitamos seleccionar la sucursal de la que vamos a requerir la información o bien, si se
requiere hacer la consulta de todas las sucursales seleccionamos la opción ÇONSOLIDADO", después seleccionamos
la fecha hasta la cual queremos que se nos muestre la información, damos clic en F2Actualizar y la pantalla nos
mostrara un listado con la siguiente información:
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Clave
Nombre
Clave Tutor
Tipo de persona
Ingreso
Fecha de nacimiento
Sucursal
Apertura
Producto
Tipo de producto
Tasa
Vencimiento
Plazo
Capital
Interés
Saldo

Como se muestra en la imagen:6.150

Figura 6.150:

Para exportar la información en un archivo de hoja de calculo contamos con el botón CVS el cual nos arroja el
listado ordenado en columnas:

Como se muestra en las imágenes:6.151
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(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.151:

Captación social CNBV

Para generar el reporte necesitamos seleccionar la sucursal de la que vamos a requerir la información o bien, si se
requiere hacer la consulta de todas las sucursales seleccionamos la opción ÇONSOLIDADO", después seleccionamos
la fecha hasta la cual queremos que se nos muestre la información, damos clic en "F2Actualizar" y la pantalla nos
mostrara un listado con la siguiente información:

Clave
Nombre
RFC
CURP
Sucursal
Ingreso
Monto PA pagado
Monto PA incompleto
Numero de certificados
Aportación excedentes
Aportación fijos
Vencimiento excedentes
Vencimiento Fijos

Como se muestra en la imagen:6.152
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Figura 6.152:

Para exportar la información en un archivo de hoja de calculo contamos con el botón CVS el cual nos arroja el
listado ordenado en columna:

Como se muestra en las imágenes:6.153

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 6.153:

6.14. Electronica

Cátalago SAT

Esté reporte nos permite generar en Catálago de Cuentas que se emite para el sat solo se selecciona el Ejercicio y
el Periodo por lo general se genera mensualmente.

Como se muestra en la imagen:6.154
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Figura 6.154:

El reporte se genera en un archivo de texto que se guarda en nuestro equipo y nos envía la notificación que que el
registro es exitoso.

Como se muestra en las imagenes:6.155

(a) Exportar (b) Confirmar

Figura 6.155:

Blanza SAT

Esté reporte nos permite generar en Balanza que se emite para el sat solo se selecciona el Ejercicio y el Periodo
por lo general se genera mensualmente.

Como se muestra en la imagen:6.156

Figura 6.156:
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El reporte se genera en un archivo de texto que se guarda en nuestro equipo y nos envía la notificación que que el
registro es exitoso.

Como se muestra en las imágenes:6.157

(a) Exportar (b) Confirmar

Figura 6.157:

Polizas SAT

Esté reporte nos permite generar en Póliza que se emite para el sat solo se selecciona el Ejercicio y el Periodo por
lo general se genera mensualmente.

Como se muestra en la imagen:6.158

Figura 6.158:

El reporte se genera en un archivo de texto que se guarda en nuestro equipo y nos envía la notificación que que el
registro es exitoso.

Como se muestra en las imágenes:6.159
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(a) Exportar (b) Confirmar

Figura 6.159:



Capítulo 7

Inversiones

7.1. Procesar vencimientos

Esta opción es útil para llevar a cabo la acción especificada al vencimiento del contrato.

Cuando se selecciona esta opción se manda a pantalla una tabla con la información distribuida en las siguientes
columnas:

Clave.
Días T.
Contrato.
Días P.
TP.
Int. Bruto.
Inicio.
ISR.
Vencimiento.
Int. Neto.
Ult. Pago Int.
Promotor.
Tasa.
P (Procesar).
R (Reinvertir).

Para procesar las inversiones hay que marcar la casilla correspondiente, de cada uno de los contratos que se van a
procesar y posteriormente dar clic sobre el icono de Guardar.

Una vez que se da clic en el icono Guardar, se manda a pantalla una ventana emergente que pide la confirmación
para procesar los registros seleccionados.

341
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Como se muestra en las imágenes:7.1

(a) Guardar (b) Procesar

Figura 7.1:

Como se muestra en la imagen:7.2

Figura 7.2:

En caso de que no haya vencimiento de contratos en el día se mandará la tabla vacía.

7.2. Reportes

7.2.1. Saldo de inversión

Este reporte muestra un listado de los contratos de inversión que tengan saldo y que coincidan con los datos
solicitados.

Para poder generar el presente reporte es necesario especificar los datos solicitados en la sección de filtros, los
datos a proporcionar son:

Sucursal.
Fecha.
De la Clave.
A la Clave.
Promtor.
Producto.
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Una vez que se han especificado los datos, se da clic en el botón de F2Actualizar para que se presente la informa-
ción contenida en una tabla con las siguientes columnas:

Promotor.
Clave.
Nombre.
Contrato.
TP.
Inicio.
Vencimiento.
Ult. Pago Int.
Tasa.
Monto.
Días T.
Días P.
Int. Bruto.
ISR.
Int. Neto.

Como se muestra en la imagen:7.3

Figura 7.3:

El reporte genera dos archivos en distintos formatos uno en PDF para que sea mandado a imprimir en el momento
y uno más en CSV por si es necesario manipular la información emitida por el reporte; para poder visualizar ambos
archivos solo basta con dar clic en los iconos correspondientes.

Como se muestra en la imagen:7.4
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Figura 7.4:

Como se muestra en las imágenes:7.5

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 7.5:

7.2.2. Captación de inversión

Para poder visualizar el presente reporte es necesario especificar los datos:

Sucursal.
Fecha Inicial.
Fecha Final.
De la Clave.
A la Clave.
Promotor.
Producto.
Estatus.

Una vez establecidos dichos filtros se da clic sobre el icono F2Actualizar para que el resultado se muestre en
pantalla.

El resultado estará contenido dentro de una tabla con las siguientes columnas:

Promotor.
Clave.
Nombre.
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Contrato.
TP.
Inicio.
Vencimiento.
Monto.
Tasa.
Estatus.

Como se muestra en la imagen:7.6

Figura 7.6:

El reporte se genera en dos archivos con diferente formato cada uno; uno de ellos en formato PDF para que sea
mandado imprimir en el momento y uno más en CSV por si se requiere manipular la información emitida por el
reporte recién generado.

Como se muestra en la imagen:7.7

Figura 7.7:

Como se muestra en las imágenes:7.8
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(a) Exportar (b) Calculo

Figura 7.8:



Capítulo 8

Cobranza

8.1. Consulta de saldos

En este módulo se podrán consultar los saldos de los créditos y de los haberes que tenga el afiliado o grupo. La
ventana que el sistema despliega esta divida en cinco partes o secciones, las cuales se mencionan a continuación.

Buscador (Individual o Grupo).
PDF, Consulta de Avales, Avalados, Histórico, Dev. Captación, Dev. Préstamo y Expediente.
Créditos.
Haberes.
Plan de Pagos.
Pago.

Como se muestra en la imagen:8.1

347



348 CAPÍTULO 8. COBRANZA

Figura 8.1:

Buscador. La búsqueda se realiza de la misma manera como se ha venido comentando en secciones anteriores. Si
se cuenta con el número del afiliado se proporciona en el campo Clave y se da clic en el icono de Búsqueda (lupa)
para que se muestre el nombre del afiliado. O bien dar clic en el icono de Búsqueda (lupa) y proporcionar alguno de
los filtros que se solicitan.

Para hacer la búsqueda de algún grupo el proceso es igual, solamente hay que proporcionar los datos del grupo.

Como se muestra en la imagen:8.2

Figura 8.2:
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PDF, Consulta de Avales, Avalados, Histórico, Dev. captación y Dev. préstamo. PDF: Con este botón se genera
un archivo en PDF del plan de pagos de un préstamo en específico; para que se pueda generar el reporte tendrá que
seleccionarse el registro del crédito del que se requiere la información.

Como se muestra en la imagen:8.3

Figura 8.3:

Avales: Para consultar los avales, también es necesario seleccionar primeramente el crédito del que se desea cono-
cer sus avales y posteriormente dar clic en el botón que corresponde. Para la consulta de avales y avalados es necesario
seleccionar primeramente el afiliado.Se desplegará una ventana en donde se listará a los avales del crédito mostrando
el No. de Aval, Clave (en caso de que también sea afiliado de la entidad) y Nombre.

Como se muestra en la imagen:8.4
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Figura 8.4:

Avalados:Para la consulta de avalados solo basta con seleccionar el socio y posteriormente dar clic en el botón
Avalados; la ventana que se despliega contendrá información de los créditos en los que el afiliado funge como aval,
los datos que se muestran son: No. de Préstamo, Clave del afiliado, Nombre del avalado, Saldo del avalado.

Como se muestra en la imagen:8.5

Figura 8.5:

Histórico: Para la consulta del histórico al igual que en la consulta de avalados basta con seleccionar al afiliado
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y dar clic en el botón que corresponde; al momento se muestra una ventana que va a contener todo los movimientos
que ha realizado el afiliado, ya sean movimientos de crédito o de ahorro/inversión. La ventana contendrá información
distribuida en una tabla con las siguientes columnas: Fecha, Serie, Folio, Depósito, Retiro, Interés, Moratorio, IVA,
ISR, IDE, Total y Descripción.

Como se muestra en la imagen:8.6

Figura 8.6:

Al igual que la mayoría de los reportes, la consulta de histórico genera archivos CSV y PDF para manipularlos o
imprimirlos según se requiera.

Como se muestra en la imagen:8.7

Figura 8.7:

Como se muestra en las imágenes:8.8

Dev. Captación: Con esta opción se puede consultar el interés que han ido generando las cuentas de ahorro o
inversión de los afiliados. Para poder obtener la información hay que seleccionar el registro de la cuenta que se
necesita consultar, y dar clic en el botón Dev. Captación; se despliega una ventana con la información contenida en
una tabla con las siguientes columnas: Fecha, Saldo Promedio, Interés Devengado.
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(a) Exportar (b) Calculo

Figura 8.8:

Como se muestra en la imagen:8.9

Figura 8.9:

Dev. Préstamo:Con esta opción se puede consultar el interés que han ido generando los créditos de los afiliados.
Para poder obtener la información hay que seleccionar el registro del crédito que se desea consultar, y dar clic en el
botón Dev. Préstamo; se despliega una ventana con la información contenida en una tabla con las siguientes columnas:
Día, Fecha,Capital, Sdo. Insoluto, Sdo. Vencido, Int. Dev., Int. Pag., Int. Bon., Mor. Dev., Mor. Pag., Mor. Bon.,
Atraso, Pagada.

Como se muestra en la imagen:8.10
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Figura 8.10:

Como la mayoría de los reportes emitidos en el sistema, ésta información se puede enviar a un archivo PDF o CSV
según se requiera; solo habrá que dar clic en el icono correspondiente.

Como se muestra en la imagen:8.11

Figura 8.11:

Créditos. Cuando se selecciona al afiliado en automático se despliega la información dentro de esta sección. En
esta sección se muestra la lista de créditos que el afiliado ha tenido, se muestran en una tabla que contiene las siguientes
columnas:

Promotor.
Referencia.
Fecha.
TP (Tipo de Producto)
Saldo.
Estatus.
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Como se muestra en la imagen:8.12

Figura 8.12:

Si se desea conocer los movimientos de alguno de los créditos listados, habrá que dar doble clic en el registro del
préstamo deseado para que se muestre en pantalla el historial de pagos, dicho historial se encuentra contenido en una
tabla compuesta por las siguientes columnas:

Fecha.
Serie.
Folio.
Capital.
Interés.
Moratorio.
Iva.
Total.
Saldo.

Como se muestra en la imagen:8.13
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Figura 8.13:

El analítico puede mandarse tanto a un archivo PDF como a uno CSV solo habrá que dar clic en el icono corres-
pondiente.

Como se muestra en la imagen:8.14

Figura 8.14:

Como se muestra en las imágenes:8.15

Haberes. Al igual que en la sección de Créditos, este apartado muestra información una vez que se ha propor-
cionado la clave y nombre del afiliado. Dentro de este apartado se muestran los contratos de haberes que tenga el
afiliado y que hayan tenido movimiento y/o saldo dentro del periodo actual. La información se muestra en una tabla
conformada por las siguientes columnas:

TP (Tipo de Producto)
Descripción.
Saldo.
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(a) Exportar (b) Calculo

Figura 8.15:

Como se muestra en la imagen:8.16

Figura 8.16:

Al igual que el analítico de movimientos de crédito, éste también puede mandarse a un archivo PDF y a uno CSV
según se requiera, solo hay que dar clic en el icono correspondiente.

Como se muestra en la imagen:8.17
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Figura 8.17:

Como se muestra en las imágenes:8.18

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 8.18:

Plan de Pagos. Está sección solo contendrá información si el historial del afiliado cuenta con créditos. Para que se
despliegue la información habrá que seleccionar el registro del préstamo con un clic del que se desea conocer el plan
de pagos, para que se desplieguen en pantalla los datos correspondientes:

No.
Fecha.
Capital.
Interés.
Moratorio.
IVA.
Capital P. (Capital Pagado).
Interés P. (Interés Pagado).
Moratorio P. (Moratorio Pagado).
IVA P. (IVA Pagado).
Estatus.
Días.
Fecha de Pago.

Como se muestra en la imagen:8.19
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Figura 8.19:

Pago. En esta parte se mostrarán los datos de:

Fecha Cálculo.
Saldo Venc.
Interés Moratorio.
IVA.
Total Pago.
Días (Días de interés).

En la cúal dependiendo la fecha que se especifique se mostrarán los demás datos; por default se muestra la fecha
actual en la que se está consultando la información, si se requiere conocer el monto del pago de alguna otra fecha
solo se tiene que seleccionar dicha fecha del calendario que se despliega al momento de dar clic en el campo Fecha
Cálculo.

Como se muestra en la imagen:8.20

Figura 8.20:

Si necesitamos revisar el expediente del socio no es necesario salir de la pantalla de consultas de saldos e ir a
modulo de promoción, para eso contamos con el botón deExpediente en la pantalla de consultas de saldos, damos
clic en el y aparecerá la pantalla con el expediente de la persona consultada.



8.2. GESTIÓN DE COBRANZA 359

Como se muestra en la imagen:8.21

Figura 8.21:

8.2. Gestión de cobranza

En ésta opción del sistema, el personal asignado al departamento de cobranza puede dar de alta o editar gestiones
o trámites que se deben realizar o se han llevado a cabo a los créditos que así lo requieran.

Al dar clic en dicha opción el sistema despliega una ventana que se encuentra conformada por un buscador, una
barra de herramientas y un apartado donde se muestra la lista de las gestiones que se dan de alta.

Como se muestra en la imagen:8.22
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Figura 8.22:

Para dar de alta una gestión o trámite, primeramente hay que seleccionar la persona titular de la cuenta de préstamo
a la que se va a gestionar; para seleccionarla puede hacerse tecleando directamente el número o clave y dar clic en el
icono F3Buscar, o bien dar clic directamente en el icono Buscar y teclear alguno de los filtros que se solicitan; ya que
se ha seleccionado al afiliado se da clic en el botón F4Nuevo, al momento se despliega una nueva ventana en la que
se deben proporcionar los datos de la gestión que se va a levantar; los datos son:

Gestor: De la lista que se proporciona seleccionar al ejecutivo que estará encargado de realizar el trámite.
Fecha Gestión: Proporcionar la fecha en la que se está dando de alta el registro.
Préstamo: Seleccionar el crédito al que se va a estar aplicando la gestión, de la lista que se despliega en el
combo.
Evento: Determinar que tipo de trámite se llevará a cabo (llamada telefónica, visita al domicilio, convenio, etc.)
Texto: Escribir alguna observación que se considere necesaria.
Resultado: En este campo se puede anotar que fue lo que se logró al ejecutar la gestión.
Código de Acción: Este listado contiene las acciones que se pueden llevar a cabo con respecto a la cobranza.
Fecha Vigencia: Seleccionar la fecha hasta la cual estará vigente la gestión que se está registrando.

Como se muestra en la imagen:8.23
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Figura 8.23:

Una vez que se ha especificado la información necesaria se da clic en el icono F10Guardar para que quede
almacenada en el sistema y pueda consultarse y editarse cuando sea necesario.

Como se muestra en la imagen:8.24

Figura 8.24:

Ya cuando se encuentran almacenadas las gestiones dentro del sistema, se pueden hacer modificaciones, solo es
necesario seleccionar el registro que corresponde y dar clic en el botón F5Editar para que se muestre en pantalla la
información relacionada y poder realizar los cambios.

Como se muestra en la imagen:8.25
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Figura 8.25:

Conforme se vayan dando de alta las gestiones se van a ir mostrando en la ventana.

Como se muestra en la imagen:8.26

Figura 8.26:

Si acaso nos es requerido revisar el expediente del socio no es necesario salir de la pantalla Gestión de cobranza
y dirigirnos al modulo de promoción, basta con seleccionar al socio y oprimir el botón Expediente y se abrirá la
ventana del expediente.
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Como se muestra en la imagen:8.27

Figura 8.27:

En caso de que el cliente venga a liquidar el adeudo podemos realizar el pago desde la pantalla de Gestión de
Cobranza, para ello oprimimos el botón de Adeudo el cual nos abrirá la pantalla de Abono: En esta pantalla pri-
meramente tenemos que seleccionar el préstamo y en automático se llenaran los demás campos con referencia a los
detalles del préstamo, aquí tenemos dos opciones, si queremos abonar el ultimo pago o los pagos vencidos, damos
clic en abono para realizar el pago o si bien queremos liquidar el pago damos clic en liquidar y en la pantalla abono
se actualizara el campo de pago con el monto total a liquidar, una vez hecho esto ya podemos dar clic en abono.

Como se muestra en la imagen:8.28
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Figura 8.28:

8.3. Tablón de avisos

En esta sección es donde se dan de alta cualquier tipo de aviso referente a los afiliados, para que en el momento en
que se consulta información del afiliado se muestre el aviso y se esté al tanto de lo que ocurre con él mismo. Cuando
se selecciona dicha opción se muestra en pantalla una ventana que incluye:Buscador,Barra de Herramientas y
Información.

Como se muestra en la imagen:8.29

Figura 8.29:

En el Buscador se debe proporcionar el número del afiliado del que se desea conocer el historial de avisos, para
que una vez que se ha proporcionado el dato se de clic en el icono F3Buscar y se despliegue la lista de avisos que se
han generado para dicho afiliado.
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La información se encuentra contenida en una tabla con las siguientes columnas:

Serie.
Fecha.
Descripción.
Vencimiento.
Estatus.

Para dar de alta un nuevo aviso, primeramente se debe seleccionar al afiliado y posteriormente dar clic en el icono
F4Nuevo; al momento de dar clic se muestra una ventana en la que se deben proporcionar los siguientes datos:

Sucursal.
Promotor.
Fecha Tablón.
Fecha Vigencia.
Vigencia.
Texto Tablón.

Como se muestra en la imagen:8.30

Figura 8.30:

Sucursal. Se tiene que seleccionar la sucursal en la que se desea este vigente el aviso. Promotor. Seleccionar el
usuario que está dando de alta el aviso. Fecha Tablón. Por default se muestra la fecha en la que se esta accesando a la
opción pero bien puede cambiarse seleccionando la fecha deseada del calendario que se proporciona en el campo en
cuestión. Fecha Vigencia. Seleccionar la fecha hasta la que estará vigente el aviso. Vigencia. Marcar/Desmarcar el
campo dependiendo si se desea que el aviso este vigente o no. Texto Tablón. Proporcionar el texto que se mostrará
en la alerta.

Una vez que se han proporcionado todos los datos habrá que guardar la información dando clic en el botón F10-
Guardar que se encuentra en la parte superior de la ventana; se mandará una pregunta para confirmar que realmente
se desea almacenar dicha información.
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Como se muestra en la imagen:8.31

Figura 8.31:

Para modificar el aviso selecciona el registro y con la función F5Editar, y se hacen la modificaciones requeridas
y con F10 se guardan los cambios.

Como se muestra en la imagen:8.32

Figura 8.32:

Como último paso verificamos en la ventana de registro de movimientos del modulo de caja que el mensaje se
pueda visualizar al consultar el cliente.
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Como se muestra en la imagen:8.33

Figura 8.33:

Si deseamos revisar el historial de avisos de algún afiliado contamos con la opción LOG después de seleccionar el
socio oprimimos en dicho botón y nos abrirá la siguiente pantalla:

Como se muestra en la imagen:8.34

Figura 8.34:
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Si se requiere exportar la información del historial de los avisos basta con dar clic en el botón CSV dentro de la
misma pantalla del LOG.

Como se muestra en las imágenes:8.35

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 8.35:

8.4. Cartas para cobranza

En esta opción es donde se pueden consultar las cartas o avisos de cobranza que se envían a los afiliados con atraso
en sus abonos de crédito. La ventana esta compuesta por la sección de Filtros que contiene los datos de:

Sucursal.
Fecha.
Rango.
De la Clave.
A la Clave.

Seguida de la Barra de Herramientas que contiene las opciones de: F2Actualizar,Deudor,Aval y CSV.

Y por último la sección de Información, la cual se muestra en una tabla integrada por las siguientes columnas:

*
Días.
Promotor.
Clave.
Nombre.
Dirección.
Ciudad.
Teléfono.
Préstamo.
Entrega.
Plazo.
Vencimiento.
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Monto.
Pagado.
Saldo.
Ult. Pago.
Capital Venc.
Int. Normal.
Moratorio.
Iva.
Total.

Como se muestra en la imagen:8.36

Figura 8.36:

Una vez que se han proporcionado todos los datos en cada uno de los filtros se da clic en el botón F2Actualizar
para que se muestre la información correspondiente distribuida en cada una de las columnas. Teniendo la información
en pantalla el usuario decidirá a que afiliados se les mandará la carta marcando la casilla * y dando clic en el botón
DEUDOR y AVAL en caso que sea necesario. Si solo se desea analizar dicha información se puede mandar a un
archivo CSV para que sea manipulado por el usuario.

NOTA. Los formatos de las cartas dependen de cada una de las entidades.

Como se muestra en la imagen:8.37
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Figura 8.37:

8.5. Asignación de gestores

En este módulo se podrá hacer la re-clasificación o re-asignación de cartera a distintos gestores.

Como se muestra en la imagen:8.38
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Figura 8.38:

La pantalla esta conformada por tres 3 secciones:Filtros,Barra de Herramientas y Información.

Los filtros que se deben especificar para que se muestre la información y así poder decidir a cuales créditos se les
reasignará el gestor son: Sucursal, Gestor (al que están asignados actualmente), Código de acción, De la Clave, A la
Clave y Nuevo Gestor.

Una vez que se han especificado todos los filtros se da clic en el botón F2Actualizar para que se despliegue
la información; los datos que se despliegan son: Gestor, Clave,Nombre, Préstamo, Entrega, Plazo, Vencimiento,
Monto, Saldo, Días y Ultima gestión.

Como se muestra en la imagen:8.39
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Figura 8.39:

Cuando se tiene la información en pantalla, se deben marcar los registros que se cambiarán de gestor marcando
la casilla que se encuentra en la última columna, y posteriormente dando clic en el botón F10Guardar, y así hará el
automático el cambio de gestor.

Como se muestra en la imagen:8.40
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Figura 8.40:

Al dar clic en F10Guardar desaparecerán los registros marcados de la lista de información lo cuál indica que se
hizo de forma correcta el cambio de gestor.

Como se muestra en la imagen:8.41
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Figura 8.41:

8.6. Reportes

8.6.1. Recuperación por fechas

El reporte de recuperación por fechas muestra los préstamos que han recibido pago u abono en un rango de fechas
y de socios.

Como se muestra en la imagen:8.42
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Figura 8.42:

Los filtros que se deben proporcionar para poder generar la información del reporte son:

Sucursal.
Fecha Inicial.
Fecha Final.
De la clave
Ala clave.
Gestor.
Agrupar.

Después de proporcionar los filtros, se oprime la tecla F2 o bien el icono de F2Actualizar para mostrar la infor-
mación en pantalla que se encontrará distribuida en las siguientes columnas:

Clave.
Nombre.
Grupo.
RFC.
Préstamo.
Monto.
Tipo.
Fecha.
Folio.
Serie.
Capital.



376 CAPÍTULO 8. COBRANZA

Interés.
Moretario.
Iva.
Gastos de cobranza.
Total.
Días de mora
Estatus.
Porcentaje de comisión.
Comisión.

Como se muestra en la imagen:8.43

Figura 8.43:

El reporte se puede mandar a dos tipos de archivos, PDF y CSV según convenga.

Como se muestra en la imagen:8.44
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Figura 8.44:

Como se muestra en las imágenes:8.45

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 8.45:

Para generar el reporte agrupado por grupos solo especificamos el filtro de Agrupar.

Como se muestra en la imagen:8.46
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Figura 8.46:

8.6.2. Cobranza esperada

Está opción del sistema muestra información que es de gran ayuda pues permite al usuario tener una visión general
de lo que debe recibir (cobrar) en un rango de fechas.

Como se muestra en la imagen:8.47
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Figura 8.47:

La ventana de la opción está conformada por dos secciones; la primera de ellas es la parte de Filtros donde se
deben especificar las condiciones a tomar en cuenta para la generación del reporte. Los datos que se deben especificar
son:

Sucursal.
Fecha Inicial.
Fecha Final.
Dela clave.
Ala clave.
Gestor.
Clasificación.
Producto.
Agrupar.

La segunda sección está compuesta por una Barra de Herramientas que contiene las opciones de Actualizar, PDF,
CSV y una Tabla de Información la cuál contendrá la información de acuerdo a los filtros especificados, ésta se
distribuirá en las siguientes columnas.

Gestor.
Grupo.
Clave.
Nombre.
Fecha Amort.
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Monto.
Capital.
Interes.
Iva.
Pago Total.
Pago.
Diferencia.
Vencidas.
Vencido.

Como se muestra en la imagen:8.48

Figura 8.48:

El sistema genera archivos que contienen la información que se visualiza en pantalla; estos se generan en dos
formatos diferentes uno en PDF para mandarlo imprimir tal como se muestra en pantalla y uno mas en CSV para que
la información obtenida pueda ser manipulada en una hoja de cálculo.

Como se muestra en la imagen:8.49
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Figura 8.49:

Como se muestra en las imagenes:8.50

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 8.50:

8.6.3. Cartera Mora

Este reporte muestra información de los créditos que están en estatus de vencido a una fecha determinada.

Como se muestra en la imagen:8.51
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Figura 8.51:

Para la generación del presente reporte es necesario especificar algunos Filtros o condiciones a tomar en cuenta al
momento de obtener la información del reporte. Los datos que se deben especificar son:

Sucursal.
Fecha.
Dela clave.
Ala clave.
Gestor.
Clasificación.
Producto.

Una vez que se han especificado los filtros, se da clic en el icono F2Actualizar para que el sistema procese los
datos y genere el reporte, el cual distribuirá la información en una tabla con las siguientes columnas:

Gestor.
Grupo.
Clave.
Nombre.
Préstamo.
Entrega.
Vencimiento.
Monto.
Saldo.
Imp. Amort.
Atraso.



8.6. REPORTES 383

Amort.Venc.
Cap.Venc.
Interés.
Moratorio.
Iva.
Total Pagado.
Garantía.
Último pago.
Capital riesgo
Dirección.
Teléfono.

Como se muestra en la imagen:8.52

Figura 8.52:

El reporte se generará en archivos con dos formatos diferentes, uno en PDF para mandarlo imprimir tal como se
muestra en pantalla y uno más en CSV para que la información obtenida pueda ser manipulada en una hoja de cálculo.

Como se muestra en la imagen:8.53
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Figura 8.53:

Como se muestra en las imágenes:8.54

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 8.54:

8.6.4. Tablón de avisos

Este reporte es útil para obtener información acerca de los avisos que se han dado de alta a los afiliados en un
rango de fechas determinado.

Como se muestra en la imagen:8.55



8.6. REPORTES 385

Figura 8.55:

Para la generación de este reporte es necesario especificar los siguientes datos:

Sucursal.
Fecha inicial.
Fecha final.
De la Clave.
A la Clave.
Gestor.
Tipo.

Una vez que se han especificado los filtros, se da clic en el icono F2Actualizar para que el sistema procese los
datos y genere el reporte, el cual distribuirá la información en una tabla con las siguientes columnas:

Promotor.
Clave.
Nombre.
Fecha de tablón.
Fecha de vigencia.
Estatus.
Texto.

Como se muestra en la imagen:8.56
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Figura 8.56:

El reporte se puede generar en archivos con dos formatos diferentes,uno más en CSV para que la información
obtenida pueda ser manipulada en una hoja de cálculo uno en PDF para mandarlo imprimir tal como se muestra en
pantalla .

Como se muestra en las imágenes:8.57

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 8.57:

Como se muestra en la imagen:8.58
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Figura 8.58:

8.6.5. Bonificaciones

Mediante este reporte se puede obtener una relación de los abonos a créditos y las condonaciones que se han
realizado en cada uno de ellos según los criterios que se especifiquen en el área de filtros.

Como se muestra en la imagen:8.59

Figura 8.59:

Para la generación de este reporte es necesario especificar los siguientes datos:

Sucursal.
Fecha Inicial.
Fecha Final.
De la Clave.



388 CAPÍTULO 8. COBRANZA

A la Clave.
Gestor.
Agrupar.

Una vez que se han especificado los filtros, se da clic en el icono F2Actualizar para que el sistema procese los
datos y genere el reporte, el cual distribuirá la información en una tabla con las siguientes columnas:

Clave.
Nombre.
Grupo.
Préstamo.
Fecha.
Folio.
Serie.
Capital.
Interés.
Int. Bonificado.
Moratorio.
Mor. bonificado.
Iva.
Total.
Forma de pago.

Como se muestra en la imagen:8.60

Figura 8.60:

El reporte se puede generar en archivos con dos formatos diferentes, uno en PDF para mandarlo imprimir tal como
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se muestra en pantalla y uno más en CSV para que la información obtenida pueda ser manipulada en una hoja de
cálculo.

Como se muestra en la imagen:8.61

Figura 8.61:

Como se muestra en las imágenes:8.62

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 8.62:

8.6.6. Gestión

Con esta opción se puede generar un reporte de todas las gestiones que se han realizado de acuerdo a los filtros
que el usuario proporcione.

Como se muestra en la imagen:8.63
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Figura 8.63:

Para la generación de este reporte hay que especificar ciertos datos o filtros, estos deben ser:

Sucursal.
Fecha Inicial.
Fecha Final.
De la Clave.
A la Clave.
Gestor.
Código de acción.

Una vez que ya se especificaron esos datos, hay que dar clic en el icono de F2Actualizar para que se genere la
información del reporte, que estará contenida en una tabla con las siguientes columnas:

Promotor.
Clave.
Préstamo.
Fecha Gestión.
Evento.
Fecha Vigencia.
Texto.
Resultado.
Código de acción.
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Como se muestra en la imagen:8.64

Figura 8.64:

El reporte se generará en archivos con dos formatos diferentes, uno en PDF para mandarlo imprimir tal como se
muestra en pantalla y uno más en CSV para que la información pueda ser manipulada en una hoja de cálculo.

Como se muestra en la imagen:8.65

Figura 8.65:

Como se muestra en las imágenes:8.66
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(a) Exportar (b) Calculo

Figura 8.66:



Capítulo 9

Prevención

9.1. Parámetros de prevención

En esta opción se deben especificar todos los parámetros que se deben tomar en cuenta para realizar el proceso de
identificación de los distintos tipos de operaciones. La opción esta integrada por las pestañas: Generales, Relevantes,
Inusuales y Preocupantes.

En la pestaña de Generales, los datos que se deben proporcionar son:

Clave órgano supervisor. Éste dato es proporcionado por el SAT o la CNBV
Nombre agente.
Paterno agente.
Materno agente.
RFC. agente.
CURP. agente.
Clave entidad. Al igual que la clave del órgano supervisor, este dato se asignado por el SAT o la CNBV.

Estos datos, eran requeridos anteriormente, en la actualidad solo se deben especificar la clave del órgano supervisor
y la clave de la entidad.

Como se muestra en la imagen:9.1

393
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Figura 9.1:

En la pestaña de Relevantes, se debe especificar: Monto en dólares. Es la cantidad que se va a tomar como
referencia para poder clasificar las operaciones relevantes.

Como se muestra en la imagen:9.2

Figura 9.2:

En la pestaña de Inusuales los datos que se deben proporcionar son:

Abonos en el periodo: Especificar la cantidad de abonos que se consideran inusuales dentro del mismo periodo.
Liquidación en periodo de entrega: Determinar si la liquidación dentro del mismo periodo en el que se entrega el
crédito se tomará como algo inusual. Considerar nivel de riesgo: Especificar si se va a tomar en cuenta el nivel de
riesgo con que se dio de alta el cliente.

Como se muestra en la imagen:9.3
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Figura 9.3:

En la pestaña de Preocupantes hay que especificar lo siguiente: Validar usuarios: Especificar si se tiene que validar
contra la clave que se le da al cliente al darlo de alta.

Como se muestra en la imagen:9.4

Figura 9.4:

9.2. Conoce a tu cliente

Esta opción permite visualizar el nivel de riesgo de los clientes con los que cuenta la entidad; la información se
encuentra dentro de una ventana que esta conformada por 3 secciones:

La primera sección es la barra de herramientas que incluye las opciones de F2Actualizar, F3Buscar, Nuevo,
Editar, Matriz, Conocimiento, y Cuestionario.
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Como se muestra en la imagen:9.5

Figura 9.5:

F2Actualizar. Al momento de entrar en la opción de Conoce a tu cliente se listará de manera automática una
relación de aquellas personas que se hayan dado de alta en el ejercicio y periodo actual. Esta opción es para cargar la
información una vez que hayan cambiado los filtros de sucursal, ejercicio y periodo.

Como se muestra en la imagen:9.6

Figura 9.6:

F3Buscar. Esta opción es para consultar el nivel de riesgo de algún cliente en particular, cuando se da clic en el
botón se despliega la pantalla de búsqueda en la que se debe especificar uno o mas de los datos que se solicita.

Como se muestra en la imagen:9.7
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Figura 9.7:

Nuevo. La utilidad de este botón es para agregar un cliente a la lista. Los datos que se deben proporcionar para dar
de alta un cliente en esta sección son la clave del cliente y el nivel de riesgo, que bien puede ser bajo, medio o alto.

Como se muestra en la imagen:9.8

Figura 9.8:

Editar. Con este botón se despliega la información del cliente seleccionado para hacer algún cambio en el nivel
de riesgo que tiene asignado en el momento de la consulta el cliente.

Como se muestra en la imagen:9.9
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Figura 9.9:

Matriz Sirve para calificar a nuestro clientes en base a los parámetros que se maneja, los que se manejan son dos
tipos:Alto y Bajo

Como se muestra en la imagen:9.10

Figura 9.10:

Cuenta con dos reportes de impresión en PDF uno es Conocimiento y el otro es Cuestionario.

Como se muestra en la imágenes:9.11
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(a) Conocimiento (b) Cuestionario

Figura 9.11:

9.3. Analisis de alertas

La sección de datos o resultado que es donde se muestra la información generada con los filtros especificados; la
información se encuentra contenida en una tabla con las columnas de: Fecha, Clave, Nombre, Movimiento, Folio,
Serie y Monto. En esta ventana se despliegan todo tipo de operaciones, ya sean relevantes, preocupantes o inusuales.
La finalidad de obtener esta información es saber que movimientos generan dichas operaciones y que usuario las
genero.

Como se muestra en la imagen:9.12

Figura 9.12:

La sección de la barra de herramientas, contiene los botones de F2Actualizar, PDF y CSV.
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Como se muestra en la imagen:9.13

Figura 9.13:

Como se muestra en las imágenes:9.14

(a) Exportar (b) Calculo

Figura 9.14:

9.4. Listas

En esta opción se despliegan las listas de personas políticamente expuestas y aquellas empresas, organizaciones o
personas internacionales que patrocinen al terrorismo o estén vinculadas con el narcotrafico.

La ventana esta organizada en 3 secciones: Barra de herramientas: cuenta con las opciones de F2Actualizar,
Nuevo, Editar, Eliminar.

Como se muestra en la imagen:9.15

Figura 9.15:
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F2Actualizar: útil para refrescar la información mostrada en pantalla.

Como se muestra en la imagen:9.16

Figura 9.16:

Nuevo: Con esta opción se puede agregar directamente un registro a la lista que se muestra en pantalla. Los datos
que se deben proporcionar serán los siguientes:

Tipo Lista: Si es OFAC o PEP.
Nombre: Nombre de la persona que se va a agregar.
Paterno: Apellido paterno de la persona que se está agregando.
Materno: Apellido materno de la persona que se está agregando.
RFC: Registro Federal de Contribuyentes correspondiente a la persona que se desea agregar.
Alias: El apodo o nombre con el que se conoce comúnmente a la persona.
Dirección: El domicilio correspondiente a la misma.

Como se muestra en la imagen:9.17
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Figura 9.17:

Editar: Esta opción es útil para cuando se requiere cambiar algún dato de un registro que ya se encuentra en la
lista que se despliega en la opción. Para poder hacer cambios solo es necesario seleccionar el registro y dar clic sobre
el botón Editar, o bien dar doble clic sobre el registro; se desplegará una ventana con la información lista para que se
hagan los cambios, una vez que se han hecho los cambios se da clic en el botón F10Guardar.

Como se muestra en la imagen:9.18

Figura 9.18:

Eliminar: Si por alguna razón es necesario eliminar un registro de la información que se muestra, se puede borrar
el registro, solamente hay que seleccionarlo y dar clic en el botón Eliminar.

Como se muestra en la imagen:9.19
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Figura 9.19:

Sección de filtros: en esta sección se pueden determinar uno o más datos para hacer una búsqueda más específica
de aquellas personas de las que se desee obtener información; los datos que se pueden especificar son: Nombre,
Apellido Paterno o Apellido Materno. Proporcionando al menos uno de los datos anteriores y dando clic en el botón
F2Actualizar la lista que se proporcione será más especifica.

Sección de datos: se muestra una tabla que contiene la información solicitada; ésta se encuentra organizada en las
siguientes columnas:

Nombre o razón social.
Paterno.
Materno.
RFC.
Alias.
Dirección.
Tipo lista. Dependiendo si es persona políticamente expuesta (PEP) o alguna entidad de la OFAC.

Como se muestra en la imagen:9.20
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Figura 9.20:

9.5. Monitoreo de alertas

En esta opción se despliega la información de todas las operaciones generadas en la sucursal y en el rango de
fechas que se especifica, para que se marquen o desmarquen aquellas que se van a reportar a la comisión nacional
bancaria y de valores.

Al igual que varias ventanas de este módulo la ventana esta compuesta por las secciones de filtros, barra de
herramientas y datos. En la parte de filtros, habrá que especificar la F2Actualizar,Editar,Sucursal, Fecha inicial y
Fecha final en la que se desea se genere la información.

Como se muestra en la imagen:9.21
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Figura 9.21:

Y por último esta la sección de datos, donde se despliega la información de acuerdo a los filtros especificados con
anterioridad. Dicha información se encuentra contenida dentro de una tabla con las siguientes columnas:

Fecha. En este campo se despliega la fecha en la que se efectuó la operación.
Clave. Corresponde a la clave del cliente que efectuó la operación en cuestión.
Nombre. El nombre del cliente al que pertenece la operación listada.
Tipo de operación. Especifica el tipo de operación que se asignó a la actividad.
Monto. El monto del movimiento que generó dicho registro.
Grupo. Al que pertenece el crédito.

Esta opción cuenta con dos tipos de reportes uno en PDF que es solo impresión.

Como se muestra en la imagen

Y el reporte en CSV

Como se muestra en la imágenes
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(a) Exportar (b) Calculo

9.6. Registro interna preocupante

En esta opción se ponen los socios que de alguna manera tienen algún riesgo interno que sea preocupante solo se
da en el icono de Nuevo, y nos mostrará una pantalla que pide el Concepto y la fecha la da de acuerdo al día que
estamos.

Como se muestra en la imagen:9.22

Figura 9.22:

9.7. Mostrar alertas

En esta opción nos mostrara todas las alertas de prevención que tenemos solo tenemos que dar F2Actualizar, y
nos actualizara la información.
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Como se muestra en la imagen:9.23

Figura 9.23:

9.8. Catálogos CNBV

Se utiliza para cuando se generalas alertas de prevención de lavado de dinero está sección cuenta con varia opciones
como:

Localidades.
Tipo Operación.
Instrmento Operación
Moneda o Divisa.
Actividad

Como se muestra en la imagen:9.24
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Figura 9.24:

9.9. Cursos y Capacitaciones

En esta opción capturan por cada inicio de año los cursos o capacitaciones que van a tomar referentes a prevencion
de lavado de dinero una vez capturados el sistema les genera un archivo con esa informacion que tienen que subir a la
CNBV cuenta con una barra de menu F2Actualizar,Nuevo,Editar,Layout

Como se muestra en la imagen

Nuevo:En esta opción se captura los datos generales del curso que se estara dando.
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Como se muestra en la imagen

Editar:En esta opción podemos modificar los datos del curso progamado ya sea que se movio la fecha, o cambio
de nombre etc.

Como se muestra en la imagen

Layout:Esta opción genera un archivo que se guarda en el equipo.

Como se muestra en la imagen
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9.10. Matriz de Riesgo

En esta opción dentro de ese menu se captura informacion o se tiene ya informacion guardada para determinar al
final el riesgo de la entidad con el fin de saber si todo lo que hace la entidad operativamente y en politicas establecidas
no genera riesgo de lavado de dinero esta opción cunta con nuevo y reporte en PDF.

Como se muestra en la imagen:9.24
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Asi como todo reporte cuenta con uno en PDF este es solo de consulta y de impresión para soporte de nuestro en
CSV que puede ser manipulada de acuerdo a su información

Como se muestra en la imagen:9.26

(a) Exportar (b) Calculo

9.11. Reportes

9.11.1. Riesgo común

Para poder generar el presente reporte, es necesario especificar la Sucursal, Fecha Inicial y Fecha Final en la parte
de filtros, una vez que se especifican dichos datos se da clic en el botón F2Actualizar de la barra de herramientas
para que se despliegue la información en la sección de los datos.

Como se muestra en la imagen:9.25



412 CAPÍTULO 9. PREVENCIÓN

Figura 9.25:

Cuenta con dos tipos de reportes uno PDF que es de impresión y el otro es de CVS que este puede se manipulado

Como se muestra en la imagen:9.26

Figura 9.26:

Como se muestra en la imágenes:9.27

(a) Exporta (b) Calculo

Figura 9.27:
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9.11.2. Operaciones relevantes

Para poder generar el presente reporte, es necesario especificar la Sucursal, Fecha Inicial y Fecha Final en la parte
de filtros, una vez que se especifican dichos datos se da clic en el botón F2Actualizar de la barra de herramientas para
que se despliegue la información en la sección de los datos.

Como se muestra en la imagen:9.28

Figura 9.28:

Una vez que ya se especificaron esos datos, hay que dar clic en el icono de F2Actualizar para que se genere la
información del reporte.

Como se muestra en la imagen:9.29
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Figura 9.29:

Si no existe ninguna operación relevante en el periodo que se especifico, el sistema en automático genera un
registro pues aunque no se generen este tipo de operaciones se tiene que enviar cierta información. La información
que resultase de la consulta de este reporte puede ser transferido a un archivo de hoja de calculo para su manejo, un
basta con dar clic en el botón CSV

Como se muestra en la imágenes:9.30

(a) Exporta (b) Calculo

Figura 9.30:

Y otro reporte de texto este hay que dar clic en el icono de LAYOUT para que sea guardado en el equipo.

Como se muestra en la imagen:9.31
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Figura 9.31:

9.11.3. Operaciones inusuales

Para poder generar el presente reporte, es necesario especificar la Sucursal, Fecha Inicial y Fecha Final en la parte
de filtros, una vez que se especifican dichos datos se da clic en el botón F2Actualizar de la barra de herramientas para
que se despliegue la información en la sección de los datos.

Como se muestra en la imagen:9.32
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Figura 9.32:

Una vez generada la información el reporte puede mandarse a un archivo de exel para poder ser manipulado,
lo anterior con el botón de CSV que se encuentra dentro de la barra de herramientas. Y si después de obtener la
información se quiere generar el layout para el envío solo se da clic en el botón que se encuentra en la barra de
herramientas que tiene la etiqueta de LAYOUT.

Como se muestra en la imágenes:9.33

(a) Exporta (b) Calculo

Figura 9.33:

Como se muestra en la imagen:9.34
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Figura 9.34:

9.11.4. Operaciones preocupantes

Para poder generar el presente reporte, es necesario especificar la Sucursal, Fecha Inicial y Fecha Final en la parte
de filtros, una vez que se especifican dichos datos se da clic en el botón F2Actualizar de la barra de herramientas para
que se despliegue la información en la sección de los datos.

Como se muestra en la imagen:9.35
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Figura 9.35:

Una vez generada la información el reporte puede mandarse a un archivo de exel para poder ser manipulado,
lo anterior con el botón de CSV que se encuentra dentro de la barra de herramientas. Y si después de obtener la
información se quiere generar el layout para el envío solo se da clic en el botón que se encuentra en la barra de
herramientas que tiene la etiqueta de LAYOUT.

Como se muestra en la imágenes:9.36

(a) Exporta (b) Calculo

Figura 9.36:

Como se muestra en la imagen:9.37



9.11. REPORTES 419

Figura 9.37:

9.11.5. Valor del dolar

Para generar este reporte al igual que en la mayoría de los que se incluyen en este módulo, se deben especificar
los datos de Sucursal, Fecha Inicial y Fecha Final. Estos datos se deben proporcionar en la parte de filtros que se
encuentra ubicada en la parte superior de la ventana.

Como se muestra en la imagen:9.38



420 CAPÍTULO 9. PREVENCIÓN

Figura 9.38:

Una vez que se han especificado los filtros para el reporte, es necesario dar clic en el botón de F2Actualizar que
se encuentra en la barra de herramientas, para que se despliegue la información.

Como se muestra en la imagen:9.39

Figura 9.39:

En la barra de herramientas, se encuentran también los botones para generar un archivo PDF y uno con extensión
CSV dependiendo el uso que se le quiera dar a la información generada.
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Como se muestra en la imagen:9.40

Figura 9.40:

Como se muestra en la imágenes:9.41

(a) Exporta (b) Calculo

Figura 9.41:

9.11.6. Clientes

El reporte de clientes nos permite ver los datos personales así como el monto total de las operaciones que un socio
a realizado y poder prever el riesgo de operaciones que salgan de lo normal.

Como se muestra en la imagen:9.42
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Figura 9.42:

Para generar el reporte de clientes debemos definir los parámetros de la información que queremos que se nos
muestre, primero seleccionamos la sucursal de le que queremos obtener la información, al abrir la pantalla se nos
muestra por default la sucursal a la que estamos conectados, también tenemos la opción de ÇONSOLIDADO que
nos permite revisar la información de todas las sucursales a la vez, después contamos con los campos "Fecha Inicial 2

"Fecha Final lo que nos permite definir un rango de fechas en que se nos muestre os clientes que se han dado de alta
entre determinado tiempo, el siguiente campo a rellenar es promotor el cual define si queremos que nos muestre dichos
socios dados de alta por algún promotor en especifico o por todos ellos, en el campo Tipo definimos si queremos ver
solo los socios Mayores, los menores o ambos, el campo Estatus se refiere al estatus de el expediente de los socios,
puede estar activo, dado de baja, en solicitud incluso seleccionar las solicitudes que han sido canceladas, por ultimo
podemos definir si queremos ver los socios de algún sexo en especifico. Una vez seleccionados todos los rangos de la
consulta damos clic en el icono "F2Actualizar"para generar el reporte de clientes.

Como se muestra en la imagen:9.43
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Figura 9.43:

Para exportar la información del reportea un archivo de hoja de calculo oprimimos el botón ÇSV"que se encuentra
en la parte media de la pantalla.

Como se muestra en la imágenes:9.44

(a) Exporta (b) Calculo

Figura 9.44:

9.11.7. Efectivo físicas y morales,300,000.00 y 500,000.00

Este reporte se genera para saber si hay clientes que manejen este tipo de operación que no tan comunes en los
socios solo tenemos que seleccionas la Sucursal,Fecha inicial,Fecha final y F2Actualizar.

Como se muestra en la imagen:9.45
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Figura 9.45:

De igual manera este reporte cuenta con la opción de generar un Reporte CVS que puede ser manipulado.

Como se muestra en las imágenes:9.46

(a) Eportar (b) Calculo

Figura 9.46: CSV

9.11.8. Efectivo físicas y morales mayor,1,000,000.00

Este reporte se genera para saber si hay clientes que manejen este tipo de operación que no tan comunes en los
socios solo tenemos que seleccionas la Sucursal,Fecha inicial,Fecha final y F2Actualizar.

Como se muestra en la imagen:9.47
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Figura 9.47:

De igual manera este reporte cuenta con la opción de generar un Reporte CVS que puede ser manipulado.

Como se muestra en las imágenes:9.48

(a) Eportar (b) Calculo

Figura 9.48: CSV

9.11.9. Efectivo físicas y morales moneda extrajera

Este reporte se genera para saber si hay clientes que manejen este tipo de operación que no tan comunes en los
socios solo tenemos que seleccionas la Sucursal,Fecha inicial,Fecha final y F2Actualizar.

Como se muestra en la imagen:9.49
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Figura 9.49:

De igual manera este reporte cuenta con la opción de generar un Reporte CVS que puede ser manipulado.

Como se muestra en las imágenes:9.50

(a) Eportar (b) Calculo

Figura 9.50: CSV



Capítulo 10

Ayuda

10.1. Ayuda F1

Las opciones que conforman este módulo son: Ayuda F1 Acerca

Como se muestra en la imagen:10.2

Figura 10.1:

427
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10.2. Acerca

Al seleccionar esta opción se muestra una ventana en la que se muestra la versión del sistema que se está utilizando
en la entidad, así como los datos de los desarrolladores.

Como se muestra en la imagen:10.1

Figura 10.2:

10.3. Salir
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