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Al ingresar al Catadlogo de Empleados, en la barra de accesos directos, podras visualizar

@)

el siguiente boton L€€7CSF que te ayudard a actualizar la informacion de tus
empleados, Nombre y Coédigo Postal, por medio de la lectura del Codigo QR de
la Constancia de Situacion Fiscal.

44 Catalogo de empleados [Periodo 1 Mensual del 01/01/2022 al 31/01/2022] — *
Catdlogo Edicion Ver Ayuda

d Y @ 8 @ 06 b @

Nuevo Guardar Historial Baja Contratos Catdlogo Borrar Buscar Deshacer Validar :Leer CSF y, Cerrar

@ Estado del empleado: Alta en el peniodo actual

Datos obligados para alta de empleado

lopez GorZAL ez Claudigly 0001 01/01/2022 ~| |01 Contrato de trab: |
Codigo * Fecha de Alta Tipo de contrato *
Foto lopez GonZtlez Claudia Vindiana
Apeliido patemno Apelido materna MNombre(z)
Mensual | 500.00 Fiio =l
Alta Tipo de periodo Salario diario Base de cotizacién
9 522,60 000 | 522.60
SBC Parte Fija (F10 calcular] SBC Parte Variable SBC [Topado a 25 UMA)

Al hacer clic en el botdn Leer CSF se mostrara el mdédulo Escaneo de constancia de
situacion fiscal:

(B8] seeccons yesaanes  [of] acusion informacso s wemoress (o] Esortaraexc

o

Bl [Mostar los empieados qus e5in en 15 empress y QU & S5CBWE0 fu Conetancs =

[ Codige  Mombre Apelbdo Paterno  Apelhdo Materno  RFC o Nombre Apelido Paterna  Apellido Materno  RFC w Archivo EnBOD  Observaciones

| Joooa CaudaViidana  lopez GanZALez 44600 CLAUDIA VIRIDIANA LOPEZ GONZALEZ 45550 CSF_Caudalo

Nota:

Ten en cuenta que, se toma el RFC registrado en el catalogo de empleados para hacer la
comparacion con los datos obtenidos de la Constancia de Situacion Fiscal.

o CONTPAQ# Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.
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| Validaycomparala |
| informaci6n obtenida !
| de CONTPAQi® Néminas |
| con lainformacién !
obtenida del SAT

Actualiza la informacién |

Selecciona la carpeta
{ que contiene las
Leer CSF : Constancias de Situacion!

Ingresa al : :
8 | Hazclicen el botdn |

de los empleados
en tu empresa

catélogo de Empleados |

Recuerda:

Te sugerimos realizar un respaldo de tu empresa, antes de realizar cualquier accién sobre
la base de datos.
Paso Accion

Ingresa al menu Catalogos \ Empleado:

“ CONTPAQi® Néminas - NEVEZ RAMIREZ QUEZADA
Archivo Edicion Ver Movimientos Vistas Reportes ! Catalogos,Procesos IMSS/INEONAVIT Interfaz Tablas Herramientas Ayuda

lﬁ] t]Sobfe-Recibo @Jprendmina atronal Tnina [E] [E u_] u] @ @ &]

Departamento
Periodo _ 9 - Mensual del jueves, 1 de septiembre de 2022 al Puesto 22

Turno

Tipo de periodo
Periodo
Concepto
Eérmula

Tipo de incidencia

Tipo de acumulado

Haz clic en el botén Leer CSF:

2 #4 Catalogo de empleados [Periodo 1 Mensual del 01/01/2022 al 31/01/2022] — X
| Catalogo Edicion Ver Ayuda

JW @ @ @ & e & «@iE:e

Nuevo Guardar | Historial Baja Contratos Catdlogo Borrar Buscar Deshacer Validar :'Leer CSF s Cerrar

@ Estado del empleado: Alta en el penodo actual

Datos obligados para alta de empleado

lopez GorZAL ez Claudidly 0001 01/01/2022 ~| |01 Cortrato de trab: |
Codigo * Fechade Alta Tipo de contrato *
Foto lopez GonZilez |Claudia Vindiana
Apeliido patemo Apellido materno Mombre(s)
Mensual ~| 50000 [Fio =l
Alta Tipo de periodo Salario diario Base de cotizacién
) [ 52260 | 000 | 522 60
SEC Parte Fija [F10 calculs)  SBC Parte Varisble SEC [Topado a 25 UMA]

® CONTPAQj Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.
!@’ A Si requiere apoyo puede escribir a servicio@integraconsorcio.com.mx
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Visualizaras el médulo Escaneo de constancia de situacion fiscal.

IO e s e G LS sems LEm LOF el

\ i Facanen de constancia de situscién facal |

g

P
H i
iﬁ '{n-:m-ﬂ(nti :z Actsiow la mformacen 2 & empress Han-uJ.Fsm

i} Scbecone ln carpeta que contengs las comstancies de stuscain fncal pars evcancar.

[ Cidgs  Nomber ApeldaPaterna  Apelludo Materss  RFC P bombre hpellaio Paterns  Apelido Haterno  RFC F  Archive  [nB0D  Observaciones

Haz clic en el boton Seleccionar y escanear.

En laventana Explorador de archivos, buscay selecciona la carpeta donde se encuentran los archivos

de la Constancia de Situacion Fiscal o de la Cédula de Identificacion Fiscal.

: - Escritorio i
@ OneDrive - Computacion en Accidn, S.A. de C.V
& Claudia

3 Este equipo

‘ra Bibliotecas

¥ Red

[E2] Panel de control

&/ Papelera de reciclaje

y_ L CSESAT,
Crear nueva carpeta Cancelar
o CONTPAQ# Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.

y:
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E

e [m]
Eww"::é

f

> RV f

Haz clic en el botdn Aceptar.

Durante el proceso de escaneo para los archivos que detecte en formato PDF, se mostrara el avance
de los archivos procesados; para los archivos JPG o JPEG no muestra el detalle del avance del proceso:

i Revisando archivo PDF, espere...

Manual Nominas

< |
Procesando 1 de 1 archivos a escanear
Interpretando archivo PDF.. Por favor espere
CSF_Claudialopez.pdf
Leyendo archivo...
Cancelar proceso

Situacion fiscal:

# Escantd de constancias g situscdn facal

En el médulo Escaneo de constancia de situacion fiscal, visualizaras la informacién obtenida del
catédlogo de empleados de CONTPAQI® Néminas y la informacion obtenida de la Constancia de

[ [Preseepp— !Ei chualans s iformaciin & o engress Hﬁpn“.!.:-

B Sebeccmne la carpela que contenga las combancas de lmscon fncal pars Fadanear.

ST |Mopt s ion epieadon Que estn e LS eTOTESS ¥ QUE B eRCERE B CONELINGS =l
P mmmmm
[

Apellao Paterno  Apelido Materns  RF

]
ey AR

-
i

'

.

AN CF Osdals S 2
= =+

P

00 CLAUDEA VIRIDIAMA LOPEZ GONIMET

;;;;;

- S

t— 0001 Cliaka Vrckand
B it Pt

y:

CONTPAQ#

asociado MASTER

Por omisién, si se encuentra el empleado registrado en el catalogo de Empleados, se habilitara el

check v para que puedas actualizar su informacion:

Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.
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Manual Nominas

&% Escansa de constancis de situscidn fisca
Fresssms s -
1 i
ﬁ SEETTON ¥ SRS : i Artushrar b rAYma0on § B ETOrEss | Htwu’ & Ewcel
]
[

!q ebeconane b carpeta que coatenga b coskanous de wlusonn eoal pens cwcanear.

Bltn  [Mody i bod errgleacion Sl SN 6 L SRR 5 S B FECEEY B SSrELEd :'
T Gadige  NMombre Apellsio Paterno  Apclido Materno BIC o« Mombee Apelads Falermn  Apellado Matermo  RIC
I+ |ooi Tk vrchang g GeanlALeE 00 CLAUDLA vIRIDLANA  OPED GORIMET

(1 &rchesg Im B0 Obueres

45550  O3F Caudals 5

Haz clic en el boton Actualizar la informacion a su empresa.

haz clic en el boton Si para continuar:

1)
iDesea continuar con el cargado de informadon a su empresa?

Visualizaras un mensaje de confirmaciéon para continuar con el cargado de informacién a tu empresa,

Se actualizaran los nombres y codigos postales de los empleados seleccionados que se localicen en el catalogo de empleados.

1 g 1
:Informacmn 1

:. Se actualizé un empleado del catdlogo.
> Cierre el catdlogo de empleados para refrescar los datos.

Una vez que ha terminado la actualizacion de la informacion del empleado dentro del catalogo, deberas
cerrar el catadlogo de empleados para actualizar la informacion, haz clic en el botén Aceptar:

® CONTPAQH

Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.
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-- En este caso, se actualiz6 Nombres, Apellido paterno, Apellido materno y Cédigo Postal. --

!-i-'r Catalogo de empleados [Periodo 1 Mensual del 01/01/2022 al 31/01/2022]

Catdlogo Edicion Ver Ayuda

> RV f

Ingresa al catalogo de empleados y confirma que se haya actualizado la informacion con base a lo
obtenido en la Constancia de Situacion Fiscal:

Manual Nominas

x|

d Ve g &8 B W ke -

Nuevo Guardar| Historial Baja Contratos Catdlogo Borrar Buscar Deshacer Validar Leer CSF Cerrar
@ Estado del empleado: Alta en el periodo actual
Datos obligados para alta de empleado
LoPez GonzaLez CLAPS 0001 01/01/2022 ~| |01 Contrato de trab:_~|
(Codgos _______ Fechadefta ________ Tpodecommsor_____
Foo  fropez GONZALEZ CLAUDIA VIRIDIANA |
1 fipeliido paterno Apelido materno Nombre(s) -
F ' Mensual K 50000 [Fio k|
Alta Tipo de periodo Salario diario Base de cotizacidn
(2} ' 522,60 000 | 522.60
SBC Parte Fija [F10 calcular]  SBC Parte Variable SEC [Topado a 25 UMA]

Generales | IMSS - Infonavit #Sueldos y salariosl Céil:ubs] Pagos v extrasl Hist. tipo perio_* | 4 |

Datos aliliatorios IMSS

3698-52-1470-1 NOT01010101 ~| 52 Soteo |
Mum. Seguridad Social Reagistro patronal del IMSS LIMLF. Estado civil
Datos BFC y CURF
Femenino | | LJALISCO | [Guadalajara
Sexo Fecha de nacimiento Entidad Federativa de nacimiento  Ciudad de nacimiento

[~ Estranjero sin CURP

RE.C.[Fl0-caloular, F9-validar en portal SAT) * CURP. [Fi0-calcular) *

Domicilio actuat

Fablo Villasefior 435 lZapupan

Direceidn P—— Pablagion_ _ __ _
JALISCO - | :|4555U

Entidad Federativa de domicilio * ICP. * yTeléfono

L

Mombre del padre
Avisos pendientes ante el IMSS: [v Alta

Mombre de la madre
[~ Modif. salario

[~ Baja

Causa de laultima baja

< >
Cédigo [F3)  Mombre [F4)

* Campo requerido para el timbrado del sobre recibo

® CONTPAQ#

®
asociado MASTER

Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.
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)

iii LISTO ... Ahora conoces el proceso para escanear la Constancia de Situacion Fiscal de tus
empleados, para actualizar su informacion.

A continuacién, te explicamos a detalle cada seccion del modulo:

0 Seleccionar y escaneatr:

%I Seleccionar y escanear
Al hacer clic en el boton , Se mostrara el explorador de

Windows® para buscar y seleccionar la ruta donde se encuentra la carpeta con los
documentos de la Constancia de Situacién Fiscal de tus empleados:

Lomom s o wmma 0 mom o wemi Gl lame  swmi psa  imaTs mad s o
- o X

-
E@ Selecdonar y escanear | i] Actualizar la informacién a su empresa ||| Exportar a Excel
___________________
(1)) seleccione la carpeta que contenga las constancias de situacion fiscal para escanear.
Eito | =]
[~ Cédige  Nombre Apellido Paterno  Apellido Materno  RFC P Nombre Apellido Paterno  Apellido Materno  RFC P Archivo EnBDD Observaciones

X

- Escritorio

@, OneDrive - Computacién en Accién, S.A. de C.V
& Claudia Viridiana Lépez Gonzslez
[ Este equipo
v Bibliotecas
& Red
[EE] Panel de control
@ Papelera de reciclaje
CSF_SAT

Crear nueva carpeta Aceptar Cancelar

Después de hacer clic en el boton Aceptar, para los archivos que detecte en formato PDF
visualizaras el avance del proceso de archivos a escanear; aqui se mostrara el nombre y
tipo de archivo que se esta leyendo, para obtener la informacion; para los archivos JPG o

JPEG no muestra el detalle del avance del proceso:

| Revisando archivo PDF, espere...

EI" E ;Ei:ﬁE Procesando 1 de 1 archivos a escanear

E Interpretando archivo PDF... Por favor espere
ﬁ CSF_Claudialopez. pdf

ol
EI Leyendo archivo...

Cancelar proceso

® CONTPAQH

Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.
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Visualizards un mensaje de confirmacion cuando el proceso haya terminado, haz clic en
el botén Si, para continuar:

Proceso de escaneo terminado. {Desea ver solo las constancias correspondientes a esta empresa?

{.:.

° Filtro:

Posterior al escaneo de Constancias de Situacién Fiscal, podras decidir si solo deseas
ver a los empleados que existen en esta empresa, 0 consultar a todos los empleados
escaneados durante el proceso.

En el filtro visualizaras las siguientes opciones:

a Mostrar los empleados que estan en la empresay que se escaned su constancia:
Podras consultar Unicamente los empleados que se encuentran en la empresa activa en
la cual se realizé el proceso.

a Mostrar todos los empleados que se escanearon:
Podrés consultar a todos los empleados cuyas constancias se encuentran en la carpeta
seleccionada; los empleados pueden pertenecer a otras empresas.

- [m] x
Apellido Paterno  Apellido Materno  RFC w Archivo EnBDD Observaciones
[‘7 0001 Claudia virdiana lopez GonZALez 449600 CLAUDIA VIRIDIANA  LOPEZ GONZALEZ 45550 CSF_Claudialo Si
0 Informacion obtenida de CONTPAQI® Néminas:
o CONTPAQ# Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.
!@’ : i Si requiere apoyo puede escribir a servicio@integraconsorcio.com.mx
asociado MASTER
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Las columnas que se muestran en color naranja, corresponden a la informacién obtenida
del Catalogo de empleados. Los datos a extraer son:

a Codigo
a Nombre (NOmina)
a Apellido Paterno
a Apellido Materno
a RFC
a CP
44 Escaneo de constancia de situacion fiscal . ; - . o T - - - O X
‘E] Selecconar y escanear | 4f | Actualizar la informacin a su empresa || €xportar 2 Excel
Qj Seleccione la carpeta que contenga las constancias de situacion fiscal para escanear.
Fitro [ Mostrar los empleados que estn en la empresa y que se escaned su constanda |
[ :Cﬁw Nombre Apellido Paterno  Apellido Materno  RFC (<4 iucmbn Apellido Paterno  Apellido Materno  RFC P Archivo EnBDD Observaciones

=¥ '
”7 :_0001 Claudia Viridiana lopez GonZALez 44600 :CI.AUDIA VIRIDIANA LOPEZ GONZALEZ 45550  CSF_Claudialo Si

0 Informacion obtenida de la Constancia de Situacion Fiscal:

Las columnas que se muestran en color gris, corresponden a la informacién obtenida de
las Constancias de Situacion Fiscal que se escanearon previamente. Los datos a
extraer son:

o]
o]
o]
o]
o]
o]
o]
o]

Nombre (SAT)
Apellido Paterno
Apellido Materno
RFC

CP

Archivo

En BDD
Observaciones

o CONTPAQ# Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.
l@’ A Si requiere apoyo puede escribir a servicio@integraconsorcio.com.mx
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4+ Escaneo de constancia de situacion fiscal

ﬁl Seleccionar y escanear Ji Actualizar Ia informacién a su empresa l;ﬂ Exportar a Excel

@ la carpeta que las ias de situacion fiscal para escanear.
Eiltro \Mosvar los empleados que estdn en la empresa y que se escaned su constanda ﬂ
[~ Cédigo  Nombre Apellido Paterno  Apellido Materno  RFC w INombre Apellido Paterno  Apeliido Materno  RFC w Archivo EnBDD Observaciones -
i '
iV ooo1 Claudia Viridiana lopez GonZALez 44600 }CLAUDIA VIRIDIANA LOPEZ GONZALEZ 45550  CSF_Claudialo ST A

...............................

0 Actualizar la informacion a su empresa:
Una vez que se obtuvieron los datos correspondientes, por omision, si se encuentra el

empleado registrado en el catalogo de Empleados, se habilitara el check v para que
puedas actualizar su informacion y al hacer clic en el

i 1! | Actualizar la informacion a su empresa _ o _ ] »
boton , Se visualizara un mensaje de confirmacion

para continuar con el cargado de informacion a la empresa:

P

i i
8| seleccionar y escanear : :{ Actualizar la informacién a su empresa : ‘A" Exportar a Excel
[ i

QQ Seleccione la carpeta que las de sil ion fiscal para
Fitro  [Mostrar los empleados que estén en la empresa y que se escaned su constandia ~l
[~ Cédigo  Nombre Apellido Paterno  Apellido Materno  RFC @ Nombre Apellido Paterno  Apellido Materno  RFC w Archivo EnBDD Observaciones
[V o001 Clauda Viridiana  lopez GonZALez 44600  CLAUDIA VIRIDIANA LOPEZ GONZALEZ 45550  CSF_Claudalo Si

i Se actualizaran los nombres y codigos postales de los empleados seleccionados que se localicen en el catalogo de empleados.
Desea continuar con el cargado de informacién a su empresa?

Después de hacer clic en el boton Si, visualizaras un mensaje de alerta indicando que se
ha actualizado el empleado dentro del Catalogo de empleados:

o CONTPAQ# Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.
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': Se actualizd un empleado del catalogo.
* Cierre el catdlogo de empleados para refrescar los datos.

Para que puedas consultar los datos actualizados de los empleados, deberas cerrar el
Catélogo de empleados e ingresar nuevamente:

-- En este caso, se actualizé Nombres, Apellido paterno, Apellido materno y Cédigo
Postal. --

!-i-is Catalogo de empleados [Periodo 1 Mensual del 01/01/2022 al 31/01/2022] — X I
Catdlogo Edicién Ver Ayuda

d Y @ 8 & b 0 b & @ -

Nuevo Guardar | Historial Baja Contratos Catdlogo Borrar Buscar Deshacer Validar Leer CSF Cerrar

@ Estado del empleado: Alta en el periodo actual

Datos obligados para alta de empleado

LOPEZ GONZALEZ CLA 0001 01/01/2022 »| 01 Contrato de trab: v |
R o . < o2 el R L o el o
Foo  aiopez GONZALEZ CLAUDIA VIRIDIANA
1 fpelido patemo Apeliido materna Nombre(s] :
& Mensual ~| T s000  Fjo ~|
Alta Tipo de periado Salario diario Base de cotizacidn
(7 ' 52260 | 0o | 52260
SBC Parte Fija (F10 caleular)  SBC Parte Variable SBC (Topado a 25UMA)

Datos afiliatorios IMSS

3698-52-1470-1 NO101010101 ~| [52 Sotero |
Num. Seguridad Social Registro patronal del IMES ULMLF. Estado civil

Daros BFC y CURF

Femenino | | [Jausco +| [Guadalzjara

Sexo Fecha de nacimiento  Entidad Federativa de jento  Ciudad de
i [~ Extraniero sin CURP

REC. (F10-caloular, F9-validar en portal SAT) * C.URP.(Fi0-calcular) *

Domicilio actual

Pablo Vilasefior 435 Eapopan

Direceidn P Poblagidn_ _ _ _ _
JALISCO - | : |4555U
Entidad Federativa de domicilio * iCP.* iTeléfono
MNombre del padre Mombre de |z madre

Avisos pendientes ante el IMSS: [ Alta [~ Baja [ Modi. salario

< > Causade |a dtima baja

Cddigo (F3]  Nombre F4) * Campo requerido para el timbrado del sobre recibo
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0 Exportar a Excel:

ILII Exportar a Excel

Al hacer clic en el botén , el sistema descargara en Excel® los
registros mostrados en el médulo con los datos obtenidos del Catalogo de Empleados vs
las Constancias de Situacion Fiscal que fueron escaneadas durante el proceso.

En la ventana Guardar como, por omision, se mostrard la carpeta de la empresa para
guardar el archivo a generar, puedes modificarlo si asi lo deseas; haz clic en el
boton Guardar.

[ 4 Escanco oe a de -

@ Seleccione la carpeta que contenga las constancias de situacion fiscal para escanear.
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En el archivo de Excel® generado, podras visualizar en color rojo los datos que se

encontraron diferentes entre lo capturado dentro del Catalogo de empleados vs la
informacion obtenida de la
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Consideraciones

0 Cuando en el catdlogo de Empleado ya se tiene registrado al empleado con su
correspondiente RFC, se validara que los datos de Nombre y Codigo Postal del empleado
sean correctos con base en la informacion leida.

0 En caso de tener diferencias, se podré actualizar la informacion conforme a lo que se
esta leyendo en el codigo QR.

0 Podras leer archivos con formato PDF, JPG, JPEG, PNG, BMP.

0 El tiempo de lectura de informacion de la constancia por cada PDF tarda
aproximadamente 1 segundo, por lo que, te sugerimos tener en cuenta este tiempo con
base a los empleados que tienes dados de alta en tu empresa.

____Z____
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Q

ISi tienes un archivo de una constancia que no fue reconocido por CONTPAQ|®'
-Nomlnas te sugerimos hacer un recorte donde se aprecie correctamente el Codlgo|
'QR de la constancia y guardarlo con formato JPG, JPEG, PNG, BMP en la misma carpeta'
:para gue pueda ser leido.
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