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El presente manual te ayudara en la utilizacion del formato de excel
Altas.xls con el cual podras exportar de manera rapida y sencilla datos a
los sistemas del Seguro Social, SUA y al sistema Dispmag cuyo formato es
el valido para la plataforma de internet IDSE.
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1 Recomendaciones generales

% No usar el formato cuando el SUA este abierfo (si se genera el archivo de
fexto a imporfar, se debe primero cerrar el formafo de excel y luego abrir el
SUA).
% Cerrar ofros archivos de excel cuando se abra el formafo
% No agregar filas o columnas.
% No cambiar o eliminar nada de la hoja “Catalogos”. F =
% No usar puntos -salvo en las cantidades-, comas, guiones, acenfos o caracferes ¥
especiales.
s Si se tiene la curp a 18 posiciones colocarla, de lo contfrario dejar en blanco

2 Configuracién del formato

2.1Seleccionar BD SUA

El formafo se sirve de un enlace enfre la base de dafos del SUA y excel para obtener
los dafos de los patrones del mismo SUA, para hacer esto se debe seleccionar el
archivo SUA.MDB que se crea cada vez que se insfala el SUA. Presiona la efiqueta
y busca el archivo SUA.MDB.

Nota: esfe archivo es facil de encontrar en Windows xp, se encuentra en C:\Archivos
de programa\SUA.

En  Windows vista y Windows / el archivo SUAMDB se instalaba en
C:\Users\(Nombre del Usuvario)\AppData\Local\VirtualStore \ProgramFiles (x86)\SUA
Y digo se instalaba porque a partir de la version 3.2.8 del sua para vista/seven se
instalara en C:\Cobranza\Suva.

Una vez seleccionado la BD aparecera una leyenda en la hoja de Menu indicando que
el archivo es correcto.

Sl fienes instalado el sua en ofra PC de la red local, puedes buscar el archivo a través
de la red o incluso guardar el archivo SUAMDB de ofro sua, en cualquier carpefa de
la compuradora o USB y usar el formafo con conexion a esa BD.
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2.2 Actualizar patfrones

Medianfe esta opcidn se mantfiene actualizado el formafo con los paftrones que se
encuentran en la base de dafos que mencione anfes; recomiendo acfualizar los
patrones cada vez que se use el formafo.

3 Uso del formato

.

3.1 Seleccionar Patrdon

Es necesario elegir el pafron para usar el formafo, aparecera una lista de la base de
daros del SUA.

3.2 Iniciar Captura y generar archivos

En la hoja de Alfas, debes capturar los dafos que se fe piden, el formato no hace
validaciones (bueno, solo valida el NSS), por lo que debes tener cuidado de cémo se
llena; la captura inicia en la celda A9 y se puede capfurar hasta donde se necesife
(aunque en la pagina del IDSE recomiendan generar un maximo de 150 movimienfos a

la vez).

3.3 Generacion e imporfacion a SUA

Al presionar la efiqueta de generacion a SUA, se creara un archivo de fexfo
Altas_SUA.TXT (Aunque el nombre se puede cambiar, recomiendo que no lo hagas),
que sirve para importar los datos al SUA, para hacerlo debes cerrar el formato de
excel, abrir el SUA, hacer un respaldo e ir a Actualizar->trabajadores, ahi aparecera
una ventana, selecciona la opcién de la pestaia de en medio “Importar dafos” en el
cuadro de Informaciéon que desee dejas la que esfa Trabajadores (aseg.txt), das clic

en examinar, seleccionas el archivo que acabas de crear vy listo.
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3.4 Generacion e importacion a Dispmag

Es igual que la anterior solo que no fte permite cambiar el nombre del archivo; este
archivo es el que podras importar desde el sistema IDSE.

NOTA: para generar este archivo deberds necesariamenfe tener la guia de la
subdelegacion, si no lo fienes debes hablar a ducha subdelegacion y solicitar el

numero de guia; la guia se debe colocar cada vez que se realicen alfas.

4 Recomendaciones

4.1Recomendaciones a usuarios excel 2003 (o anteriores)

Aunque el formato debe ser compatible al 100% con estas versiones, el formafto de
excel fue hecho en excel 2007/ y personalmente recomiendo el uso de la version de
2007 o 2010, que son notoriamenfe avanzadas y proporcionan una mayor cantidad
de mejoras; el tamafio del archivo en 2007 siempre serd razonable, mientras que en
excel 2003 o anteriores este crecerda demasiado, no se la razén de esfto, pero si la
solucién, debes abrir el archivo seleccionando la opcidn “Deshabilitar macros”, guarda
el archivo, lo cierras y luego ya puedes abrirlo habilifando macros, esto hace que el
famafio se reduzca a la normalidad y puedes seqguir trabajando. Debes hacer esto
cada semana.

4.2 Recomendaciones todos los usuarios

El formato acfual y los que saldrdn prdoximamente (dafos afiliatorios, bajas,
modificaciones, aporfaciones voluntarias, ausenfismos, dafos de crédito infonavir y el
archivo de confrol de SUA para excel) no fienen un precio, sin embargo puedes
aportfar volunfariamente al autor a los siguientes datos:

Bancomer cuenta 1473480844 a nombre de enrique guadalupe morales mercado
clabe 012180014734808443.

Confacto  enrique.morales.mercado@gmail.com
skype enriquedfmx

.
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