
Características  
 

El Sistema presenta una pantalla principal con los siguientes elementos: 

 

Barra de Título: En esta barra se presenta el nombre del Sistema, el registro patronal y 
nombre de la empresa seleccionada. 

 

Barra de Menú: Barra que incluye las siguientes opciones: Utilerías, Ayuda, Acerca de y Salir. 

 

Barra de funciones de apoyo: Son botones de acceso a diversas funciones generales del 
Sistema: 

 

Catálogo de Patrones Permite desplegar la Relación de Empresas Registradas, en la 
cual se carga el patrón para trabajo dando un clic sobre la línea seleccionada. 



Catálogo de trabajadores Permite desplegar la lista de trabajadores del patrón 
designado. 

Para ordenar la información por el Número de Seguridad Social progresivo, por alfabético, por 
la clave de ubicación o por el número de crédito de INFONAVIT; deberá dar un clic en la parte 
del título que usted necesite ordenar o: 

 

 puede usted buscar a un trabajador específico con estas celdas... 



 

Debe ingresar en los campos 1, 2, 3 ó 4 los siguientes datos del trabajador que desea ubicar o 

seleccionar y hacer clic sobre el icono : 

Campo 1 el Número de Seguridad Social. 

Campo 2 el nombre de dicho trabajador. 

Campo 3 la clave de ubicación. 

Campo 4 el Número de Crédito. 

  Actualizar Trabajadores Permite el ingreso directo al módulo de Actualizar 
Trabajadores. 

  Generar Movimientos Afiliatorios Permite el ingreso directo al módulo de Generar 
Movimientos Afiliatorios. 

  Cálculos Oportunos Permite el ingreso directo al módulo de Cálculos Oportunos. 

  Generar Reportes Permite el ingreso directo al módulo de Generar Reportes. 

  Salir del Sistema Permite la salida del SUA. 

En la misma barra, se presenta información relativa a la versión del Sistema y del usuario 
activo, además de la fecha del mismo. 

 

 

Menú Principal. El Menú Principal se presenta en el panel izquierdo de la ventana, en el 
cual se encuentran las principales funciones del Sistema. Para desplegar los submenús 
correspondientes a cada una de las opciones del Menú Principal, debe hacer clic sobre el 
símbolo o doble clic sobre la opción deseada, también puede pulsar [ENTER] cuando la opción 
del menú se encuentre sombreada. 



 

Para acceder a cualquiera de las opciones de un submenú haga clic sobre el nombre de la 
opción que desee abrir. 

Para cerrar un submenú haga clic sobre el símbolo o haga doble clic sobre el nombre de la 
opción. 

Reportes: 

Usted encontrará un icono de Consulta de Reportes en los submenús de Patrones y 
Trabajadores en el menú Actualizar, en los submenús restantes se distinguirá por medio de los 

iconos o . Los reportes se generan en un visor que presenta una barra 
de herramientas con los siguientes componentes: 

 

 

  

Botones de avance de página 

• Regresa a la primera página del reporte. 
• Regresa a la página anterior. 
• Avanza a la página siguiente. 
• Avanza a la última página del reporte. 

  Para avanzar de una página a otra del reporte con el teclado, utilice las teclas [Re Pág] y [Av 
Pág]. 

  Permite seleccionar la impresora e indicar el tamaño, origen y orientación del papel. 

  Una vez seleccionada la impresora, se habilita este botón para mandar el reporte a la 
impresora seleccionada, también permite indicar el rango de páginas a imprimir y el número de 
copias. 

  Permite enviar el reporte al destinatario de correo electrónico o exportar la información 
con formato para otras aplicaciones. En el cuadro de diálogo seleccione de la lista desplegable 
el formato con el cual desea exportar el reporte (puede ser para Word, Excel, aplicaciones de 
bases de datos, texto, Cristal reports, etcétera) e  indique el destino del proceso (Aplicación, 



archivo de disco, Carpeta Exchange, Lotus Domino Database y Microsoft Mail MAPI). Si 
selecciona Aplicación como destino, deberá contar con dicha aplicación en su computadora 
para que pueda ser abierto. 

Permite aumentar o disminuir la vista del documento. 

  Permite la búsqueda de palabras en el reporte. 

  Indica el número de registros incluidos en el reporte. 

Recorrer la página. Se puede recorrer vertical y horizontalmente la página activa del 

reporte, haciendo clic sobre los botones de las barras de 
desplazamiento que se encuentran en el extremo derecho y en el extremo inferior de la 
ventana del reporte. 

 

 

 


