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POLITICAS DE USO DE SOFTWARE

TERMINOS Y DEFINICIONES

o Licencia de Software: Contrato por el cual un autor o titular de los derechos de
patrimoniales de un software (programa informatico y recursos asociados), autoriza al
usuario (persona natural o juridica) para utilizar dicho software y sus recursos asociados;
cumpliendo una serie de términos y condiciones.

e Usuario: Todos los miembros de un Gobierno Auténomo Provincial del Ecuador, incluyendo
invitados que utilicen cualquier software adquirido o autorizado por la institucion.

e« Codigo Fuente: Texto escrito de acuerdo a las reglas sintacticas, semanticas y
gramaticales de un lenguaje de programacion de computadores y que puede ser utilizado
para que dichos dispositivos realicen un conjunto de tareas de interés para el usuario.

o Tipos de Software: De acuerdo a la capacidad que otorguen las licencias al usuario se
pueden clasificar como:

- Software de cédigo abierto: Se considera un software de cédigo abierto cuando es
distribuido bajo una licencia que permite su uso, modificacion y redistribucion. Esto
permite estudiar el funcionamiento del programa y efectuar modificaciones con el fin
de mejorarlo y/o adaptarlo a algun propodsito especifico. Sin embargo, para ser
considerado como licencias de codigo abierto deben cumplir con los siguientes
requisitos: a) debe permitirse la libre redistribucion del software, b) el cdédigo fuente
debe estar disponible, c) debe permitirse la modificacion del software y la creacion de
programas derivados. d) debe garantizarse la integridad del programa original, €) debe
permitirse el uso del software para cualquier fin. i) la licencia no debe aplicar
restricciones sobre otros programas.

- Software libre: Se considera que una obra de software es libre cuando la licencia por
la cual se distribuye exalta los valores de la libertad y garantiza que el usuario: (1)
puede utilizar la obra de software para cualquier propdsito, (2) puede distribuir el
programa a otros usuarios, (3) tiene acceso al cédigo fuente y puede modificarlo, (4)
puede distribuir el programa modificado.

-  Software de dominio publico: El Software de dominio publico es aquel cuyos
derechos patrimoniales pertenecen a la comunidad y pueden ser utilizados sin ningun
tipo de restriccién. Algunos tipos de copia o versiones modificadas pueden no ser
libres si el autor impone restricciones adicionales en la redistribucién del original o de
trabajos derivados.

- Freeware: Software que permiten el uso libre, la redistribucion, pero no la
modificacion.

- Shareware: Tipo de software que es distribuido de forma gratuita exclusivamente
para ser probado, pero con restricciones en su funcionalidad o disponibilidad.

- Software propietario: Aquel cuya copia, redistribucion o modificacién estan
restringidas por el propietario de los derechos de autor.

- Software de evaluacion: Software propietario con una licencia que otorga un plazo
de uso reducido, usualmente inferior a tres meses y tiene como objetivo principal que
el usuario evalle la funcionalidad del software antes de realizar la compra.

ALCANCE

El presente documento de las politicas de instalaciéon y uso de software, en adelante referido como
la Politica, se aplica a todos los procesos de desarrollo, uso, mantenimiento, terminacion del ciclo
de vida y renovacion de cualquier tipo de software instalado o proyectado para uso en los GADP
(Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial).

El propdsito de esta politica es definir las pautas para el uso del software en los GADP, incentivando
su mejor aprovechamiento, el aseguramiento de la calidad y el desarrollo de aplicaciones que
soporten los procesos institucionales y de apoyo, incluyendo los proyectos realizados interna o
externamente en cooperacion con el marco de la proteccion de los derechos de autor segun la
voluntad expresa de cada uno de los actores.
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ESTANDARES DE IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTOS

Requerimientos tecnolégicos: Cuando un area o Gobierno Provincial requiera implementar un
software, plataforma tecnoldgica o sistemas de informacion, debe iniciar el procedimiento con la
solicitud a la direccién ejecutiva del CONGOPE para proceder con el respectivo formato de
requerimientos y asignar a una persona responsable para liderar la implementacion solicitada.

Para el manejo y administracion de los requerimientos tecnoldgicos (adquisiciones, implementacion
y mantenimiento), los duefios de los procesos de la institucidon requirente tienen la responsabilidad
de hacer las pruebas necesarias.

Desarrollo de aplicaciones: Las aplicaciones que desarrollen los funcionarios del CONGOPE deben
cumplir con los requerimientos de seguridad establecidos por el mismo conforme con la Politica de
Seguridad de la Informacion, que se desarrolla mas adelante en este documento.

La propiedad intelectual de los desarrollos contratados o realizados por los funcionarios dentro de
su trabajo sera propiedad del CONGOPE, salvo acuerdo escrito expreso que diga lo contrario.

Los colaboradores o terceros que tengan acceso a los sistemas TIC del CONGOPE, no podran copiar
ni ceder sin autorizacion las aplicaciones que son propiedad de la institucion.

Procesos de desarrollo y soporte: El proceso de desarrollo de las aplicaciones debe ser
estructurado y ordenado, considerando las diferentes etapas del ciclo de vida de las soluciones.

La documentacion de cada uno de los sistemas implantados en los
GADP debe contener las guias necesarias para brindar soporte de primer nivel y los manuales
respectivos de uso.

Mejora Continua: El seguimiento a los requerimientos de los GADP permitird medir la efectividad
y la eficiencia de los servicios de tecnologia y comunicaciones. Con los resultados obtenidos se
plantean las acciones que permiten mejorar continuamente los servicios.

La mejora continua tiene como fundamento los siguientes principios:
e Mejorar de manera continua los servicios y los procesos.
e  Corregir cualquier falta de conformidad en el servicio o con los planes de gestion.
e Asignar eficazmente las funciones, recursos y responsabilidades relacionados con la mejora
del servicio.

Gestion de problemas: Todos los problemas deben ser registrados, clasificados, actualizados,
escalados, resueltos y cerrados. En los casos en que para resolver el problema haya que ejecutar
un cambio en el cédigo del sistema, se realizard segun lo establecido por el proceso de Gestion de
cambios.

La gestion de problemas debe ser supervisada y revisada. Se deben realizar informes de los
problemas gestionados. Esta informacidon deberd estar disponible para el proceso de gestion de
incidentes de tal manera que se pueda aumentar su efectividad y desempefio.

Gestion de cambios: Los pasos a produccion deben estar identificados con un nimero Unico de
cambio. El Comité de Cambios (designado por el CONGOPE) aprobara los pasos a produccion
después de analizar los riesgos, el impacto del cambio y el procedimiento de “marcha atras”.

No estan permitidas las instalaciones ni actualizaciones que no estén bajo el proceso de control de
cambios y debidamente autorizadas y revisadas por el CONGOPE.

La frecuencia y el tipo de despliegue se determinara en funcién de las necesidades y teniendo en
cuenta la planificacion vigente.

Los pasos a produccion se llevaran a cabo en horarios cuya afectacion a la disponibilidad sea minima
y bajo condiciones controladas (ventanas de cambio).

Gestion de continuidad: Se deben identificar los requisitos de continuidad para los servicios en
funcion de las necesidades de las instituciones, los Acuerdos de Niveles de Servicio ofrecidos y las
evaluaciones de riesgo.
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Los requisitos se registran en un Plan de continuidad, el cual sera revisado por lo menos una vez al
afio y siempre que se produzcan cambios significativos. Una vez realizados los cambios se debe
probar el plan para comprobar su adecuacién y documentar el resultado de las pruebas. En caso
que no se alcancen los resultados previstos, se deben establecer acciones encaminadas a su
consecucion.

Los cambios necesarios para la gestion efectiva de este proceso deben realizarse segun el proceso
de gestién de cambios. El comité de cambios debe valorar el impacto sobre la continuidad de los
servicios y el plan de continuidad. Los cambios realizados en produccién deben ser actualizados en
los planes de continuidad respectivos.

Responsabilidad de uso de la informacion: El CONGOPE pone al servicio de los funcionarios de
las instituciones el uso de las herramientas necesarias para el normal desarrollo de las labores
propias del cargo para lo cual adopta y comunica las politicas de uso aceptable, controles y medidas
dirigidas a garantizar la seguridad y continuidad del servicio que presta. Es deber de los funcionarios
acogerlas con integridad y dar a los recursos uso racional y eficiente.

El CONGOPE, en respeto de los principios de libertad de expresion y privacidad de informacién, no
genera a los funcionarios ninguna expectativa de privacidad en cualquier elemento que almacene,
envié o que reciba por medios electronicos que sean propiedad de los GADP. En consecuencia, el
CONGOPE podra acceder a esta informacion Unicamente bajo estricta revision y control de sus
asociados y con autorizacidon y conocimiento de su autoridad principal.

La violacion de los controles de seguridad o el incumplimiento de las Politicas de la Institucidon por
parte de los funcionarios dara lugar a la aplicaciéon de medidas administrativas, disciplinarias, civiles
0 penales a las que haya lugar.

INFRAESTRUCTURA

Separacion de ambientes: En caso de que se realicen cambios al codigo por parte de los
funcionarios designados del GADP, para minimizar los riesgos en el proceso de puesta en producciéon
de los cambios y nuevos desarrollos, asi como el impacto por la no disponibilidad de los servicios,
se debe establecer una segregacion de ambientes, (Desarrollo, Pruebas y Produccion),
considerando:

o Definir y documentar las reglas para el paso de software entre ambientes.
El uso de diferentes equipos, dominios y directorios.

e La restriccion de uso de compiladores, editores y otras herramientas de desarrollo o
recursos del sistema en ambientes de produccién.
Los sistemas de prueba deben emular al sistema productivo tan real como sea posible.
El uso de perfiles de usuario diferentes para los diferentes ambientes.
Los menus deben mostrar mensajes de identificacion adecuados para reducir el riesgo de
error.

e La restriccion de uso de datos de produccidon en ambientes de prueba. En caso de ser
necesario se debe utilizar un mecanismo de enmascaramiento.

Todo cambio a ser realizado al cédigo por parte de personal designado por el GADP debera
ser reportado y copiado al CONGOPE para el analisis y autorizacion. En caso de ser
autorizado el nuevo desarrollo o mejora a la herramienta, se podra poner a disposicion
para actualizacion de las demas instituciones que utilizan el sistema financiero.

Responsabilidades de la operacion: Los procedimientos de operacion deben considerar la
planeacidn de la operacion, el tratamiento y manipulacion de la informacion, las copias de respaldo,
el manejo de errores o excepciones durante la ejecucidon de un trabajo, los contactos de apoyo para
el caso de dificultades operacionales o técnicas inesperadas, reinicio de los sistemas vy
procedimientos de recuperacion a utilizar en caso de falla del sistema, gestion de pistas de auditoria
y sistemas de registro de informacién, y el aseguramiento de plataformas.

Proteccion contra coédigos maliciosos: Se deben implementar controles de deteccidn,
prevencion, recuperacion y concientizacién, con el fin de que los usuarios tengan proteccidn frente
a codigos maliciosos.
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En los equipos de, de telecomunicaciones y en dispositivos basados en sistemas de computacion,
Unicamente se permite la instalacion de software con licenciamiento apropiado y acorde con la
propiedad intelectual.

Gestion de seguridad en las redes: Las redes y la infraestructura de apoyo deben ser
adecuadamente gestionadas y aseguradas para protegerlas de amenazas y para mantener la
seguridad de los sistemas y aplicaciones.

Se deben implantar controles relacionados con la segmentacion, gestion, monitoreo y deteccion de
eventos, para asegurar la informacién que viaja por las redes.

Registros de auditoria: Se deben conservar registros de auditoria de las actividades de los
usuarios, incluyendo administradores y operadores, de las excepciones o incidentes de informacion
y mantenerlos durante un periodo acordado para ayudar en investigaciones futuras y en el
seguimiento y monitoreo del control de acceso:

En la medida de lo posible se incluird como minimo en los registros:

Identificadores de usuarios.
Registro de intentos de acceso al sistema exitosos y rechazados.
Registro de intentos de acceso a los recursos y a los datos exitosos y rechazados.
Cambios en la configuracion del sistema.
Uso de privilegios.
Uso de dispositivos y aplicaciones del sistema.
Archivos a lo que se ha accedido y la clase de acceso.
Alarmas por el sistema de control de acceso.
Activacion y desactivacion de los sistemas de proteccion, tales como sistemas de antivirus
y de deteccidn de intrusion.

e Cambios o intentos de cambios en las posiciones y en los controles de seguridad del sistema.
La frecuencia con que se revisa los resultados de las actividades de seguimiento, dependera de la
informacién y criticidad de los sistemas.

Seguridad en los archivos del sistema: El acceso a los archivos del sistema y al codigo fuente
debe ser restringido. La actualizacién del software o soluciéon implementada solo pueden ser llevada
a cabo por los administradores designados.

Los procedimientos de control de cambios deben estar documentados y ser ejecutados bajo los
controles adecuados para no comprometer la seguridad de los sistemas.

Respaldo de la informacion: Las copias de seguridad de la informacién y de software se deben
realizar periédicamente, considerando lo siguiente:

e Establecer registros precisos y completos de las copias de seguridad y procedimientos de
recuperacion documentados.

e La extensiéon y frecuencia de las copias de seguridad (totales o incrementales) debe
someterse a los requisitos de la institucion, legales y de seguridad, respecto a la criticidad
de la informacion.

e Las copias de seguridad deben almacenarse en un lugar diferente y alejado que no esté
sujeto a los mismos riesgos de la ubicacién principal.

PERFILES REQUERIDOS EN CADA MODULO

Contabilidad: Los funcionarios que tengan acceso a este mddulo seran quienes desempefien los
puestos de: Asistentes contables, analistas financieros, contadores, jefes financieros y directores
financieros. Es decir, quienes tengan como actividades: ingreso de beneficiarios, creacion de cuentas
contables, el registro de transacciones, elaboracion del SPI, realizacién de conciliaciones bancarias,
emision de estados financieros, consulta de transacciones, generacion de archivos mensuales a ser
cargados en la plataforma del Ministerio de Finanzas, emision de reportes Lotaip, emisién de
comprobantes de retencién y quien esté a cargo del tema tributario.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: contabilidad gubernamental, control interno,
normativa tributaria y normativa financiera.
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Presupuesto: Los funcionarios que tengan acceso a este modulo seran quienes desempefien los
puestos de: Asistentes contables, analistas financieros, jefes financieros y directores financieros. Es
decir, quienes tengan como actividades: creacion de partidas presupuestarias de ingreso y gasto, el
registro de la proforma presupuestaria, elaboracion de reformas, emisién de certificaciones
presupuestarias, emision de compromisos, consulta de transacciones y generacion de reportes de
presupuesto.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: contabilidad gubernamental, control interno, y
normativa presupuestaria.

Noémina: Los funcionarios que tengan acceso a este mddulo seran quienes desempefien los puestos
de: Asistentes contables, analistas financieros, analistas de ndmina, jefes financieros y directores
financieros. Es decir, quienes tengan como actividades: creacién de empleados, creacién de rubros,
creacion de puestos, emision de roles de pago, emision de reportes de némina, consulta de
transacciones y generacion de rdep.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: control interno y normativa administrativa, es
decir losep y cddigo de trabajo.

Garantias: Los funcionarios que tengan acceso a este mddulo seran quienes desempefien los
puestos de: Analistas financieros, jefes financieros y directores financieros. Es decir quienes tengan
como actividades: ingreso de pdlizas a nombre de la institucién, control de fechas de vencimiento
de las garantias, renovacién de las pélizas y generacién de reportes de las pélizas.

Los conocimientos con los cuales deberd contar son: control interno y normativa de compras
publicas.

Inventarios: Los funcionarios que tengan acceso a este mddulo seran quienes desempeiien los
puestos de: Analistas financieros, analistas de bodega, jefes financieros, jefes de bienes y jefes
administrativos. Es decir, quienes tengan como actividades: ingreso de inventarios, ingresos a
bodega de inventarios adquiridos o donados, transferencias de suministros, control de existencias,
lista de adquisicidon de suministros y generacion de reportes de existencias.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: control interno y normativa de administracion
de inventarios.

Activos Fijos: Los funcionarios que tengan acceso a este mddulo seran quienes desempefien los
puestos de: Analistas financieros, analistas de bienes, jefes financieros y jefes administrativos. Es
decir, quienes tengan como actividades: ingreso de activos, ingresos a bodega de activos adquiridos
o donados, transferencias de bienes, control de bienes, constatacion fisica y generacion de reportes
de bienes.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: control interno y normativa de administracion
de bienes.

REQUISITO DE FORMACION EN CADA MODULO

Contabilidad: El contador debe ser un profesional con formacién de tercer nivel CPA o con el CBA.
Y los profesionales asignados al médulo de Contabilidad deben contar con el titulo de tercer nivel en
carreras financieras, contables o afines.

Presupuesto: Los profesionales asignados al mdédulo deben contar con titulos de tercer nivel o
estudios en carreras financieras, contables o afines.

Nomina: Los profesionales asignados al médulo deben contar con titulos de tercer nivel o estudios
en carreras financieras, contables o afines.

Garantias: Los profesionales asignados al mddulo deben contar con titulos de tercer nivel o estudios
en carreras financieras, contables o afines.

Inventarios: Los profesionales asignados al mddulo deben contar con titulos de tercer nivel o
estudios en carreras contables o afines.

Activos Fijos: Los profesionales asignados al médulo deben contar con titulos de tercer nivel o
estudios en carreras contables o afines.
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1. MODULO DE NOMINA

%4y MENU - NOMINA

=l-# Parametizacion

----- () Vanables y Constantes

----- [#] Creacidon de Formulas

----- () Estructura para la Estruc. Organizacional
----- () Tablas Generales

----- () Creacion de Rubros

----- (] Tipos de Hol

----- () Formulario 107 - Rubros

=] Catalogos

----- () Empleados

----- (] Ingresos/Egresos

----- () Estructura Organizacional

----- (] Tabla Imp. Renta

----- () Declaracion Gastos Personales

----- () Tabla para Grado de Discapacidad
B4 " Conszultas

- () Consgulta por Empleado
=1 Movimentos

----- () Crear Rol

----- () Horas Extras

- (2] Emitir Nomina
|_—‘_||-.p Reportes

----- (] Reportes

----- [#] Lista de Empleados

----- (%] Lista Empleados MBL

----- [i£] Empleados por Rubro

----- [i£] Montos por Rubro

..... (] Pagos - Cpbte. de Pago

----- ] Declaracion Juramentada

----- [#] Lista para Décimo Tercer Sueldo
C-<f Procesos

----- (] Bevisidn Emizidn

----- (3] Yalidar Acumulacion de FR

----- (] Generar Formulario 107 - RDEP

----- (] Subir valores para Emiziones de Rol
----- (%] Liguidacidn de Haberes
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MENU NOMINA - PANTALLA GENERAL

SFG. Prov, - [inicio2f
CONGOPE PRUEBAS

MODULO DE NOMINA ~ reiclo

Wk MENU - NOMINA
v 4 Pasmetossawin
1 Catdlogon

W, Conwulios
+ N Movesestos
- Nepates
¥ o Procsios

Consirupendo Desarrclo

I ‘ l NG 2020 o)
GM h-ou--l- Lyt i Actrws | bas

»OPs v '}NaN&R‘
ﬁum =l !J N”L.,EZH‘O)N » rangie 2ol 9 l
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
MENU NOMINA Contiene todos los submenus para las

diferentes funciones de este mddulo.
NOMBRE DEL SISTEMA Y LOGO La pantalla incluye el nombre del Sistema, el
Logo e informacion acerca del CONGOPE.

SELECCIONE MODULO - Para acceder al Médulo de Ndmina, se debe

NOMINA presionar el botén Némina.

ANO Escoger de la lista desplegable el afio en cual
se va a trabajar.

USUARIO Aparecera el nombre de la persona que esta
utilizando el Médulo.

CAMBIAR CONTRASENA ... Hacer Clic en los tres puntos para realizar un

cambio de contrasefia para el ingreso al
sistema. Validar la nueva contrasefia.

En caso de tener algun inconveniente,
contactar al Administrador del Sistema.
SALIR Clic en SALIR en caso de que se requiera
desconectarse del sistema.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

MANUAL DE USUARIO - Médulo de Némina
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CONTRASENA NO Este error se debe a que la contrasefia no es igual a
VALIDA la ingresada, o que el Administrador del Sistema
bloqued su acceso. Intente nuevamente. De no poder
ingresar, contactese con el Administrador.
1.1 MENU NOMINA / PARAMETRIZACION
EFYMENU - NDMINA
B- j Parametrizacion

] Wariables y Constantes
-] Creacion de Férmulas

%] Tablas Generales

_"’_p_] Creacion de Rubros
_'i:_] Tipos de Rol

_}_] Formulario 107 - Rubros

1.1.1

i) Estructura para la Estruc. Drganizacional

MENU PARAMETRIZACION / VARIABLES Y CONSTANTES

wu PN CALTINS

.. -._.~;. o JESSR

WAIARLE ATINY T SaMLe

3

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

TIPO

Muestra las siguientes categorias:
- V: Seleccionar cuando la categoria
corresponda a una VARIABLE.
- C: Seleccionar cuando la categoria
corresponda una CONSTANTE.
- F: Seleccionar cuando la categoria
corresponda a una FORMULA.

ID

Despliega el nimero correspondiente a la
identificacion de la variable/constante definida
en el sistema.

NOMBRE

Despliega el nombre correspondiente a la
identificacion de la variable/constante definida
en el sistema.

FORM. CALCULO

Se refiere a la categoria de la
variable/constante en la cual se basa el
calculo.
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VARIABLE/CONST./FORMULA Se refiere al detalle de la variable, constante o
formula que se aplica por cada una de los
items del listado.

NUEVO Permite crear una nueva variable, constante o
formula.

EDITAR Permite editar una variable, constante o
féormula ya creada.

ELIMINAR Permite eliminar una variable, constante o
féormula ya creada.

SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.1.1.1 MENU PARAMETRIZACION / VARIABLES Y CONSTANTES /
NUEVO

Al hacer Clic en el boton Nuevo, el usuario genera una nueva variable o constante
para realizar los diferentes calculos que requiere el sistema.

El botén se encuentra en la pantalla general de VARIABLES Y CONSTANTES. Al
seleccionarlo, se despliegan las siguientes opciones:

&= A B =
| VARIABLES Y CONSTANTES
INGRESO

Voba 4u hnats Fanrnd
R
Prsngn o[ vans b Sramr
e

=
L ——

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
FORMA DE CALCULO - En este campo se despliegan las
siguientes opciones:
- S ~ este campo

permite ingresar la constante en la
cual se va a trabajar, considerando que
los datos a ingresar son nimeros
expresado en porcentajes.
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FUHHA AL =l

- HUMEHE: o pe Tort este campo
permite ingresas la variable, la misma
que se va a utilizar en la formula,
tomando en cuenta que la variable a
crear puede ser integrada por tablas
predeterminadas en el sistema.

NOMBRE Ingresar el nombre que se asignara a la
] variable o constante.
DESCRIPCION Ingresar una breve descripcién, la cual

resuma claramente la funcionalidad de la
variable o constante.

VALOR DE APORTE PERSONAL Marcar esta opcion cuando la variable o
constante pertenece a los funcionarios bajo el
régimen de la LOSEP

DIAS LABORABLES Marcar esta opcidn o parametro para saber
cual es la variable o constante de los dias
laborados cuando se requiera que el calculo se
realice utilizando como base los dias
laborables o en su defecto dependiendo al
criterio de la instituciéon cuantos dias se
considere de trabajo.

PORCENTAJE DE FONDOS DE Marcar esta opcidon cuando se requiera que el

RESERVA calculo se realice utilizando como base el
porcentaje que se utiliza en los fondos de
reserva.

S.B.U. Marcar esta opcidn cuando se requiera saber

que la base y el monto definido en el Salario
Basico Unificado S.B.U.

GRABAR Al hacer Clic en el boton Guardar para
almacenar los datos ingresados.
CANCELAR Al hacer Clic en el boton Cancelar si no desea

almacenar los datos que fueron ingresados.
Toda la informacién se eliminara.

1.1.1.2 MENU PARAMETRIZACION / VARIABLES Y CONSTANTES /
EDITAR

Al hacer Clic en el boton Editar, el usuario puede editar una variable o constante,
previamente creada.

El botdn se encuentra en la pantalla general de VARIABLES Y CONSTANTES. Al
seleccionarlo, se despliegan las siguientes opciones:
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s ] o

VARIABLES Y CONSTANTES

INGRESO

FORMA CALCULD. Cwrr e

[ A
DESCIFCION: © v iR

TARLA. v
LAMIT whod

Vet e Apewie orvinad
Dias Laboratbes
Pucontme de fundes e faserva

sl

ek

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

FORMA DE CALCULO

En este campo se detalla la forma de calculo
seleccionada cuando la variable o constante
fue creada. Si se desea cambiar, desplegar la
lista correspondiente y seleccionar la nueva
forma de calculo. Si es que este campo no
sera modificado, no debera ser editado.

NOMBRE

En este campo se detalla el nombre
seleccionado cuando la variable o constante
fue creada. Si se desea cambiar, ingresar un
nuevo nombre. Si es que este campo no sera
modificado, no debera ser editado.

DESCRIPCION

En este campo se detalla la descripcion
ingresada cuando la variable o constante fue
creada. Si se desea cambiar, ingresar una
nueva descripcién. Si es que este campo no
serd modificado, no debera ser editado.

TABLA

Este campo indica la Tabla en la cual se
almacena la informacién generada en la
variable. Para modificar la tabla, desplegar la
lista y seleccionar la nueva opcion.

CAMPO

Este campo indica el Campo en el cual se
almacena la informacion generada en la
variable. Para modificar el campo, desplegar
la lista y seleccionar la nueva opcién.

VALOR DE APORTE PERSONAL

Marcar esta opcidon cuando la variable o
constante sea considerado como aporte
personal

DIAS LABORABLES

Marcar esta opcidon cuando se requiera que el
calculo se realice utilizando como base los
dias laborables.

PORCENTAJE DE FONDOS DE
RESERVA

Marcar esta opcidén cuando se requiera que el
calculo se realice utilizando como base el
porcentaje que se utiliza en los fondos de
reserva.

S.B.U.

Marcar esta opcion cuando se requiera que el
calculo se realice utilizando como base el
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monto definido en el Salario Basico Unificado

S.B.U.
GRABAR Al hacer Clic en el botéon Guardar para
almacenar los nuevos datos ingresados.
CANCELAR Al hacer Clic en el boton Cancelar si no desea

almacenar los datos que fueron ingresados,
toda la informacidn se eliminara.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.1.1.3 MENU PARAMETRIZACION / VARIABLES Y CONSTANTES /
ELIMINAR

Al hacer Clic en el botdn Eliminar, el usuario puede borrar una variable o constante
creada previamente.

El botédn se encuentra en la pantalla general de VARIABLES Y CONSTANTES. Al
seleccionarlo, se despliegan la siguiente pantalla:

-

VARIABLES Y CONSTANTES

VASIABLE ATINGS | Sunes

W Do (Fine CALZINS

S e ~

{ 0- '
LSS L= R —— ﬂ
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
LISTADO DE VARIABLES O Se despliega el listado completo de Variables
CONSTANTES y Constantes creadas en el Sistema. Se debe

Clic en la fila de la Variable o Constante que
se desea eliminar. El sistema arroja un
mensaje pop-up que solicita la confirmar la
eliminacion. Seleccionar Si para eliminar o No
para cancelar la accidn.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.
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INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Se debe tomar en cuenta que al eliminar una constante o variable, ésta no afecte
posteriormente para el calculo dentro del sistema.

1.1.2 MENU PARAMETRIZACION / CREACION DE FORMULAS

-5 R L]
.
5 | & 4

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

TODO Al hacer Clic en el boton TODO se visualizan
todas las férmulas ingresadas previamente en
el sistema.

$ = VARIABLES Al hacer Clic en el botén $=VARIABLES se

visualizan todas las variables ingresadas
previamente en el sistema.

# - CONSTANTES Al hacer Clic en el botén $=CONSTANTES se
visualizan todas las constantes ingresadas
previamente en el sistema.

& = FORMULAS Al hacer Clic en el boton &=FORMULAS se
visualizan todas las constantes ingresadas
previamente en el sistema.

ID Detalla el ID con el cual se identifica cada una
de las VARIABLES, CONSTANTES y FORMULAS
del sistema.

NOMBRE Detalla el NOMBRE con el cual se identifica

cada una de las VARIABLES, CONSTANTES vy
FORMULAS del sistema.

DESCRIPCION Detalla la DESCRIPCION con la cual se detalla
la funcionalidad de cada una de las
VARIABLES, CONSTANTES y FORMULAS del
sistema.

VALOR / FORMULA Detalla la estructura del valor o de la férmula
que se debe aplicar para que una VARIABLE,
CONSTANTE o FORMULA se ejecute.
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CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna

1.1.2,.1 MENU PARAMETRIZACION / CREACION DE FORMULAS / NUEVO

Al hacer Clic en el boton Nuevo, el usuario genera una nueva férmula para realizar

los diferentes calculos que requiere el sistema.

El botdn se encuentra en la pantalla general de CREACION DE FORMULAS. Al

seleccionarlo, se despliega la siguiente pantalla:

_ CREACION DE FORMULAS
3 8 - L o Cmniem . - Tom——
- e ) 4 WRSEW /TR
Ak =
e - »=
n ‘ -
R 3w
3 - . ®IEY
B " | = o
. “ate ]
1 i - e
B 3 S 1 W TR A 3
&3 = : e
e e
Swner B
e ]
e -

Ademas de las opciones descritas en la anterior pantalla, en la siguiente aparecen
nuevas funcionalidades para poder realizar la creacién de la formula:

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

NOMBRE Ingresar el nombre de la nueva férmula a
] crear.
DESCRIPCION Ingresar una breve descripcién, la cual

resuma claramente la funcionalidad de la
formula.

CAMPO ALFA-NUMERICO (SIN
TITULO)

Ingresar la estructura de la féormula a ser
creada. El usuario debe dar doble clic en la
variable o constante a crear, verificando su
aplicabilidad, en caso de no estar seguro, se
debe consultar con el Administrador del
Sistema.

GRABAR

Hacer Clic en GUARDAR para almacenar los
datos ingresados.
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CANCELAR

Hacer Clic en CANCELAR si no desea
almacenar los datos que fueron ingresados.
Toda la informacién se eliminara.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

1.1.2.2 MENU PARAMETRIZACION/CREACION DE FORMULAS / EDITAR

Al hacer Clic en el botdn Editar, el usuario puede editar una variable o constante,

previamente creada.

El botdn se encuentra en la pantalla

general de CREACION DE FORMULAS. Al

seleccionarlo, se despliega la siguiente pantalla:

A AT

Skl

CREACION DE FORMULAS
1o BOMIRALEY AN | b A
I e | ea simrnnm oA A
"o
\.L_i..__.. ol S Faais ZD._." ]i’.—

Para esta funcionalidad se pueden editar los siguientes campos:

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

NOMBRE Ingresar el nuevo nombre para la formula ya
. creada.
DESCRIPCION Ingresar la nueva descripcién, de forma clara

y breve, para la formula ya creada.

CAMPO ALFA-NUMERICO (SIN
TITULO)

Ingresar la nueva estructura de la formula ya
creada.

Para poder cambiar la formula se debera
borrar la ya ingresada, y para ingresar la
nueva se volverd a dar clic en la variable o
constante a utilizar.

El usuario debe verificar su aplicabilidad, en
caso de no estar seguro, se debe consultar
con el Administrador del Sistema.
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GRABAR Hacer Clic en GRABAR para almacenar los
datos ingresados.

CANCELAR Hacer Clic en CANCELAR si no desea
almacenar los datos que fueron ingresados.
Toda la informacién se eliminara.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.1.2.3 MENU PARAMETRIZACION / CREACION DE FORMULAS /
ELIMINAR

Al hacer Clic en el botén Eliminar, el usuario puede borrar una férmula creada
previamente.

El botén se encuentra en la pantalla general de CREACION DE FORMULAS. Al
seleccionarlo, se despliegan la siguiente pantalla:

) " ' wa!
CREACION DE FORMULAS
o LR o DmLiANITY & PUTLRAL
L0 IWmany DESOPOI VALDN [ ITIAA

|
LR

L2 4

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

LISTADO DE VARIABLES, Se despliega el listado completo de Variables,

CONSTANTES Y FORMULAS Constantes y Formulas.

NUEVO Funcionalidad descrita anteriormente para
crear una nueva variable, constante o
féormula.

EDITAR Funcionalidad descrita anteriormente para
editar una variable, constante o férmula ya
creada.

ELIMINAR Funcionalidad para eliminar una variable,
constante o férmula. Se debe seleccionar la
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fila de la Formula que se desea eliminar. El
sistema arroja un mensaje pop-up que solicita
la confirmar la eliminacion. Seleccionar Si
para eliminar o No para cancelar la accion.
SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.1.3 MENU PARAMETRIZACION/ESTRUCTURA PARA ESTRUC.
ORGANIZACIONAL

1.1.3.1 MENU PARAMETRIZACION / ESTRUCTURA PARA ESTRUC.
ORGANIZACIONAL / ESTRUCTURA DE CODIGO

Al seleccionar esta opcion, el sistema muestra la pantalla en cual se despliegan los
codigos creados para la estructura organizacional de la institucién, tomando en
cuenta que cada institucién debera establecer su organico estructural:

B

[0 e mimivetem D3|

| ESTRUCTURA DE CODIGO |
|
Fob ._g_]
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
NIVEL En orden numérico ascendente se muestras
cajas de seleccidn para enumerar los codigos.
DESCRIPCION Muestra el nombre del cédigo creado.
LONGITUD Muestra numéricamente la cantidad de
subniveles correspondientes a cada cddigo.
Total numero de digitos en el Este campo es informativo e indica el nimero
plan incluyendo puntos de de caracteres que va a tener el cédigo de la
separacion estructura organizacional
EDITAR Hacer Clic en EDITAR para modificar los datos
contenidos en esta pantalla.
SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.
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CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.1.3.2 MENU PARAMETRIZACION / ESTRUCTURA PARA ESTRUC.
ORGANIZACIONAL / ESTRUCTURA DE CODIGO / EDITAR

Al hacer Clic en el botén Editar, el usuario puede editar una estructura de cédigo,
previamente creada.

El botdn se encuentra en la pantalla general de ESTRUCTURA DE CODIGO. Al
seleccionarlo, se despliega la misma pantalla anterior pero los campos contienen
informacién y podran ser editados Unicamente aquellos que el Administrador del
Sistema habilite:

- [ P ——— ﬂ_]

ESTRUCTURA DE CODGO 1
e e v e r
v
58 }
s
.
*
»
.
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o
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Una vez que el usuario modifique los datos necesarios, tiene las opciones:

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

GRABAR Hacer Clic en GRABAR para almacenar los
datos ingresados.

CANCELAR Hacer Clic en CANCELAR si no desea

almacenar los datos que fueron ingresados.
Toda la informacién se eliminara.
SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.
INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA
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Ninguna.
1.1.4 MENU PARAMETRIZACION / TABLAS GENERALES

1.1.4.1 MENU PARAMETRIZACION / TABLAS GENERALES DEL SISTEMA
- CATALOGOS

Esta opcion general que aplica en todos los mddulos, en especifico para Nomina
tiene afectacion exclusiva para las opciones de Responsables, Departamentos, etc.

TABLAS GENERALES DEL SISTEMA - CATALOGOS

1CODIGO INOMBRE s
MINEDAS

ESTADD DE ASIEXTOS

ESTADD D€ FERODOS

PERIIDAS COMTABLES

-

CILDALES

FONAS

CALLES

TIFO DE EMPRE SA

TIFOS CUENTAS BANCAFRAS

w e

12
i
a0
ok
]*u ESTADDS COMP BANCARIDS
_4‘ N MIVIMENTOS BANCARIDS
112 NOTARS
:“1 TIFO CUENTA CONTABLE
3 7] ESTADD DE ENFRIESA
_‘i‘,ﬁ TIFO DE PARITEA
_‘}‘7 NP0 PARTIOA PRESUPUES TaRA
1m DECMLES
jz‘t DEPARTANENTDS
& SECTOR
7 VENDEDCRES
1n RAZAS CULTIVDS
1n TIPD DE CLLTIVD
12 FIALIDAO DEL CULTIVE
j:ﬁ RELACION CUENTAS POA PAGAR PRESLFOLESTO
‘1_'(, TIFO DE PROVEEDDR
“.‘14 TIFO DE PROVEEDDR
i_-‘) TIFO DE CONTRATD
WE NO 51 -
BUSCAR
- ® 4 |
Ve Detolle Sals
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
CODIGO: Especifica el cédigo de catdlogo
NOMBRE: Describe el nombre definido para el catalogo.
BUSCAR: Permite ingresar texto para buscar un
catalogo especifico.
VER DETALLE: Permite ver el detalle del registro
seleccionado.
SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Dentro de la lista de catdlogos existen: Responsables y Departamentos, los que a
continuacion se detalla su funcionalidad.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.
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1.1.4.2 MENU PARAMETRIZACION / TABALAS GENERALES /
RESPONSABLES

TABLAS GENERALES DEL SISTEMA - CATALOGOS

| |copIGD  |NOMBRE
RESPONSABLES

Fs:llscm @ ' |

Yer Detalle Salir

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

CODIGO: Muestra el cédigo secuencial de los Catalogos
del SFGProv.

NOMBRE: Muestra el nombre de los Catalogos del
SFGProv.

TABLA DE RESULTADOS: Aparecen todos los datos correspondientes a
los Catalogos del SFGProv.

BUSCAR: Ingresar un texto relacionado con los datos
que se desea buscar.

VER DETALLE: Clickear VER DETALLE para ingresar a una
nueva ventana donde se puede crear nuevos
usuarios y editar ya existentes.

SALIR Clickear SALIR para salir de la pantalla.
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5 Responsables - [SiFrmingretoResponsabies] - o iER

INGRESO DE RESPONSABLES
Cadigo: 0
Codulx B =
Nomder::
i At A Ver sola Inactives
CODNGO| CEDULA [ NOMBRE | DEPARTAMENTO N
130 PENAFERRERA ANTONETA LE LOS ANGELES

1 DSDUES2S11001 AFLA

3 1805€

4 1707011340001

& 1706258177001t

T

I REGISTROS ENCONTRADES
ru_sw

) , 5
~_--J tan o.f.:.’..‘ E:..]j

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

CODIGO En este campo se genera el cédigo del
responsable. El sistema genera un cédigo
secuencial en cada nuevo responsable.

CEDULA En este campo se detalla el nimero de
identificacion del responsable.

NO ES EMPLEADO Marcar esta opcion si el responsable no es
empleado. Esto se utiliza en el caso de
custodios que no pertenezcan a la instituciéon
0 a su vez todavia no haya sido registrado en
noémina, pero ya necesitemos hacerle entrega
de bienes.

NOMBRE En este campo se detalla el nombre del

responsable. Se debe considerar que se debe
registrar primero Apellidos y Nombres, no
se debe poner titulos profesionales.
DEPARTAMENTO Este campo registra el departamento al que
pertenece el nuevo responsable, sin embargo,
se puede obviar, porque se actualizaria en el
momento de hacerle la entrega de bienes en

las actas.
RESPONSABLE BODEGA Marcar esta opcidn si el responsable ingresado
PRINCIPAL corresponde a la bodega principal.
VER SOLO INACTIVOS Al marcar esta opcidn se nos despliega los

responsables inactivos. Que podrian ser los
empleados que ya salieron de la institucion.
BUSCAR Este campo permite ingresar el nombre de un
responsable especifico para buscarlo en la
base de datos ingresada.
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NUEVO Hacer clic el botdn Nuevo para ingresar un
nuevo responsable.

EDITAR Hacer clic el botdn Editar para modificar los
datos ingresados del responsable.

DESACTIVAR Hacer clic el botdn Desactivar para inhabilitar
al responsable seleccionado.

SALIR Hacer clic en este botdn para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.1.4.3 MENU PARAMETRIZACION / TABALAS GENERALES / INGRESO
DE DEPARTAMENTOS

14 CODPERACION NACIOHAL £ NTERNACIONAL
15 SERVICIDS GENERALES

16 PASANTES

17 SALADE SESKNES NRD2

1 AULAVRTUAL
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INGRESO DE DEPARTAMENTOS

Cadigo: o
Mombre: |
[~ Es Bodega de Bajas? [
CDDlGU| NOMBRE BODEGA DE BAJA
2| DIRECCION DE COMUNICACION
B 3| JEFATURA INFORMATICA
B 4| ASESORIA
B 5 C. INGLESA
B 6/ C. SUECA
B 7/ DESARROLLO ORGANZACIONAL
B 8 ASESORIA JURIDICA
B 3 BODEGA
B 11| DESARROLLO ECONOMICO
B 12| DIRECCION EJECUTIVA
B 14| CODPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL
B 15| SERVICIOS GENERALES
B 16| PASANTES
B 17| SALA DE SESIONES NRO.2
19| AULA VIRTUAL
B 20/ PRESIDENCIA
B 21 DIRECCION FINANCIERA -
93 REGISTROS ENCONTRADDS
BUSCAR

=

Grabar

=y
i

Desachivar

2]

Cancelar

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

CODIGO Cdodigo de departamento es secuencial y el
sistema le asigna automaticamente.

NOMBRE Nombre del nuevo departamento.

ES BODEGA DE BAJAS Marque esta opcidn si el departamento es

considerado como Bodega de Bajas. Esto es
para que los bienes que se registren en esta
bodega tienen una parametrizacién diferente,
pues los bienes que se envien a esta bodega
ya dejan de salir en los reportes por haber
sido dados de baja.

VER SOLO INACTIVOS Marque esta si desea presentar en el listado,
solo los departamentos activos.

BUSCAR Permite ingresar un nombre especifico para
buscar un departamento.

NUEVO Hacer clic el botdn Nuevo para ingresar un
nuevo de departamento.

EDITAR Hacer clic el boton Editar para editar la
definicidon de un departamento.

DESACTIVAR Hacer clic el boton Desactivar para marcar al
departamento seleccionado como desactivado.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Es posible que aparezca el mensaje de que el departamento que estd ingresando
como nuevo ya existe en el listado, por esta razén es necesario primero buscar y en
el caso de que no exista, se cree un nuevo. Se debe evitar la utilizacion de
abreviaturas, porque provoca duplicar departamentos, por ejemplo: Dep.
Administrativo, y otro ingresa Departamento Administrativo; en estos dos casos es
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el mismo, pero estamos duplicando el registro y lo que genera tener reportes
desorganizados.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.1.4.4 MENU PARAMETRIZACION / TABALAS GENERALES / REGIMEN

Codge | 0 :
Nombre. |
Bemefic. | -
[ Cta Cpbte AOL: | &
Clasificodor: A
Cod. 5PF- el
I {FerT feen LB e Wl Nudy '
ceo-losscm'on ]CCO P | BENEFICIKRIO
‘_71 UNIPICADOS - &1 A2A1-CASTO CORMIENTE - SURLOOS 0000000000001 - FUNCIONARIOS ¥ £ 2.7 151 01 21.MuN
CONTRATD OCASIONAL -1 ANN-JASTO CORNIENTE - SUELDOS  G000300000003 - SEMVCIOS OCARDY 2 ~OMPLEADCS A
< OF TRARALO 2 0000003000003 - COOIS0 D TRARAY 2 T-EMPLEADOS © S
4 = S PROFESICNALES 21 0000002300304 - FUNCCOMNARCS Y F SHONORARIOS T NO RDEF B

NOVGRAMIENTD PROVISIONA, - 1

L] UMIECADOS - T

T NOUBRAWENTD PROVSIONAL - T1

H CONTRATD QTASIONAL - T1

3 PAIANTES

SERVICICS PROFESIONALES 73

" CONTRATO OCASIONAL FROVWAL - 71
CONTRATO OCASIONAL 71 - CAMSID CUI

000000009951 - FUNCIONARQE Y E 3 1-FUNCIONARIC
S 0000000009001 - FUNCION SYE 2 FFUNCIONARIC
ORI - FUNCIONAS

000000 « SEFNTHO

S OD000000DN00* - FUNCIONAS:
£ 0000000000004 « FUNCIONAROS Y E 2
0000000000002 « SERMICICS OCASOr 213
2 PERSONAL PARA INVET 0000000000003 - SERY O |
2 CONTRATO QCASIONAL 71 PROYVECTD REMUNERACION 0000000000 - SER OCAEOr 2 ¢
" NOMERAMIENTO JERARCUICO SUPER 5 RIENTE - SUELDOS 0000000000009 - FURCONARIOS Y E 203
s NOUBRAMENTO JERAROUICO SUPERID 71-8A8 RIEMTE - SUELDOS 000000 OEYE 2

I]TT]Illlllllll

1FUNCICRRI( H 51.01.08
NCIONARIC 9 T

15 REGISTROS ENCONTRADDS

HUSCAR

|

N A
| 2] 1)) a

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

CODIGO Codigo de departamento es secuencial y el
sistema le asigna automaticamente.

NOMBRE Nombre del nuevo departamento.

BENEFICIARIO Se escoge de la lista a donde pertenece el
funcionario por ejemplo: funcionarios y
empleados dependiendo del grupo al que
pertenecen.

CTA. CPBTE ROL Asocia a una cuenta contable

CLASIFICADOR Asocia a una partida presupuestaria

COD. SPI Permite escoger un cédigo o al grupo de gasto
al que se va afectar.

BUSCAR Permite ingresar un nombre especifico para
buscar un departamento.

NUEVO Hacer clic el botdn Nuevo para ingresar un
nuevo de departamento.

EDITAR Hacer clic el botdn Editar para editar la
definicidon de un departamento.

DESACTIVAR Hacer clic el boton Desactivar para marcar al
departamento seleccionado como desactivado.
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SALIR

Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

........

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

ENCABEZADO INGRESOS / DESCUENTOS

PESTANA DE INGRESO

ID Despliega el nimero correspondiente a la
identificacion del rubro definida en el sistema.

NOMBRE Despliega el nombre correspondiente a la
identificacion del rubro definida en el sistema.

FORMULA Despliega la féormula que utiliza cada uno de
los rubros.

CLASIFICADOR Despliega el numero de partida
presupuestaria al cual va a ser afectada.

NOMBRE Despliega el nombre de la Parida
presupuestaria a ser utilizada

NUEVO Hacer Clic en NUEVO para crear un nuevo
rubro.

EDITAR Hacer Clic en EDITAR para modificar un rubro
ya creado.

BUSCAR El usuario ingresa informacion relacionada con
el nombre del rubro, férmula, clasificados y/o
el nombre de la partida presupuestaria, para
encontrarlo mas facilmente.

SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.
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INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.1.5.1 MENU PARAMETRIZACION / INGRESO DE RUBROS / NUEVO
Al hacer Clic en el botdn Nuevo, el usuario genera un nuevo rubro para realizar los
diferentes calculos que requiere el sistema.

El botédn se encuentra en la pantalla general de INGRESO DE RUBROS. Al
seleccionarlo, se despliega la siguiente pantalla:

INGRESO DE RUBROS
mosn
AeERL
RRUL U domca b
Vo e V- TSI
CLAUr RO =
Sostas ] ® l_l“ov-’._
ML O MUY &
W NPT L R R e P “?G:“.l—-l
A TR Tuma Mo Do e Sustn
PARA T LR L e Ao 1o .
IEROERED A LA ENTAY Pt v
I RS Sen i o Seww e S}
P e ] '
ot | Lot —

MENU PARAMETRIZACION / INGRESO DE RUBROS / NUEVO / PESTANA
INGRESOS:

Pantalla que permitird ingresar un nuevo rubro relacionado con Ingresos.

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

CODIGO Numero asignado automaticamente por el
sistema para Rubro.

NOMBRE Ingresar el nombre del nuevo Rubro a crear.

FORMULA Ingresar la féormula que utilizara el nuevo
Rubro.

BUSCAR Clic BUSCAR para encontrar mas facilmente

una formula.

El usuario debera hacer clic en el botén buscar
donde se desplegara las férmulas creadas
para el efecto.

QUITAR Clic QUITAR para eliminar la formula que fue
seleccionada en el paso anterior.

CLASIFICADOR Ingresar el clasificador correspondiente al
Rubro que se esta ingresando.

BUSCAR Clic BUSCAR para encontrar mas facilmente

una férmula.
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El usuario debera hacer clic en el botén buscar
donde se desplegara las formulas creadas
para el efecto.

QUITAR Clic QUITAR para eliminar la féormula que fue
ingresada o seleccionada en el paso anterior.
TIPO DE VALOR Seleccionar de la lista desplegable el valor al

cual sera aplicado el Rubro.

Considerando que los Unicos a ingresar para
tener relacidn con el rubro creado sera de
préstamos hipotecarios, quirografarios, multas

por atraso.
El Rubro requiere pagar Al marcar esta caja de seleccion cuando la
diferencia en Contabilidad? partida de ingreso no tiene una cuenta por

pagar en especifico, o en su defecto tiene
pero no se paga la totalidad por ejemplo los
fondos de reserva

EXCLUIR DE LOS REPORTES? Marcar esta opcion en caso de que el Rubro
no deba aparecer en los Reportes respectivos.
Si es que el usuario no marca la opcion, el
sistema automaticamente incluira el Rubro en
los Reportes.

NO REPRESENTAR EN REPORTE Marcar esta opcidn en caso de que el Rubro
ROL DE PAGOS no deba aparecer especificamente en el Rol de
Pagos. Si es que el usuario no marca la
opcion, el sistema automaticamente incluira el
Rubro en el Rol.

HORA EXTRA? Marcar esta opcidn en caso de que el Rubro se
utilice para los roles de horas extras.

PARA CALCULO HE Marcar esta opcidon en caso de que el Rubro se
utilice para los roles de horas extras.

IMPUESTO A LA RENTA? Marcar esta opcién en caso de que el Rubro
sea creado para impuesto a la renta

DECIMO TERCER SUELDO Marcar esta opcidn en caso de que el Rubro
sea creado para Décimo tercer sueldo

Se pagan en Coop. Al marcar esta opcién permite generar un

reporte para hacer el pago a terceros por
ejemplo a una cooperativa detallando los
descuentos generados en el GAD o
transferencia de fondos de reserva
dependiendo del rubro establecido

Rubro de Fondos de Reserva? Marcar esta opcidn en caso de que el Rubro
sea creado para Fondos de Reserva
Suma para el Décimo Tercer Se marca esta opcion a los rubros creados y
Sueldo gue involucra en el calculo del décimo tercer
sueldo
Marcar esta opcidn en caso de que el Rubro
Rubro es un DECIMO: sea creado para Décimo a escoger
Rubro de Subrogacién Se marca esta opcion cuando el rubro creado

es una subrogacién

El rubro es Anticipo de Sueldo? Marcar esta opcidn en caso de que el Rubro
sea creado para anticipo de sueldo
GRABAR Clic GUARDAR para almacenar los datos
ingresados.
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CANCELAR Hacer Clic en CANCELAR si no desea
almacenar los datos que fueron ingresados.
Toda la informacién se eliminara.

BUSCAR El usuario ingresa informacién relacionada con
el nombre del rubro, féormula, clasificados y/o
el nombre de la partida presupuestaria, para
encontrarlo mas facilmente.

SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Cuando se requiera ingresar el clasificador se debe verificar el codigo de mddulo de
presupuesto, mismo que por defecto se verificara cuando se ingresa la informacion.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.1.5.2 MENU PARAMETRIZACION / INGRESO DE RUBROS / EDITAR

Al hacer Clic en el boton Editar, el usuario puede editar un Rubro, previamente
creado.

El botén se encuentra en la pantalla general de INGRESO DE RUBROS. Al
seleccionarlo, se despliega la misma pantalla de creacion de un nuevo Rubro, pero
los campos contienen informacion y podran ser editados Unicamente aquellos que el
Administrador del Sistema habilite:

mown
nowenE
ERUTTES et P
L
LA ROT = .
Senis | Dute l.l“--l-&—.
ML 0 MR & —
W IOV I A B P ...;7.....-.....:
A NI - Yume Faw Do fane S
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IRPNUERED A LS ERTAY Nt S
I TR Snn i o ewwr e S}

s '
e = ] 2!

Una vez que el usuario modifique los datos necesarios, tiene las opciones:

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
GRABAR Hacer Clic en GRABAR para almacenar los
datos ingresados.
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CANCELAR Hacer Clic en CANCELAR si no desea
almacenar los datos que fueron ingresados.
Toda la informacién se eliminara.

SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

MENU PARAMETRIZACION / INGRESO DE RUBROS / NUEVO / PESTANA
DESCUENTOS:

TUWATTTY meetiin Maben Ok sbe q
-

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

ENCABEZADO

INGRESOS / DESCUENTOS

PESTANA DE DESCUENTOS

ID

Despliega el nimero correspondiente a la
identificacion del rubro definida en el sistema.

NOMBRE Despliega el nombre correspondiente a la
identificacion del rubro definida en el sistema.
FORMULA Despliega la formula que utiliza cada uno de

los rubros.

CUENTA - CLASIFICADOR

Despliega el nimero de la cuenta contable y/o
partida presupuestaria al cual va a ser
afectada.

NOMBRE Despliega el nombre de la Parida
presupuestaria a ser utilizada

NUEVO Hacer Clic en NUEVO para crear un nuevo
rubro.

EDITAR Hacer Clic en EDITAR para modificar un rubro
ya creado.

BUSCAR El usuario ingresa informacién relacionada con
el nombre del rubro, férmula, clasificados y/o
el nombre de la partida presupuestaria, para
encontrarlo mas facilmente.

SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

MENU PARAMETRIZACION / INGRESO DE RUBROS / NUEVO / PESTANA

DESCUENTOS:
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Pantalla que permitira ingresar un nuevo rubro relacionado con Descuentos.

= :
ERUTITES Bwvoor | Ovim
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
CODIGO Numero asignado automaticamente por el
sistema para Rubro.
NOMBRE Ingresar el nhombre del nuevo Rubro a crear.
FORMULA Ingresar la formula que utilizara el nuevo
Rubro.
BUSCAR Clic BUSCAR para encontrar mas facilmente

una férmula.

El usuario debera hacer clic en el botén buscar
donde se desplegara las formulas creadas
para el efecto.

QUITAR Clic QUITAR para eliminar la formula que fue
seleccionada en el paso anterior.

CLASIFICADOR Ingresar el clasificador correspondiente al
Rubro gue se estd ingresando.

BUSCAR Clic BUSCAR para encontrar mas facilmente

una férmula.

El usuario debera hacer clic en el botéon buscar
donde se desplegara las formulas creadas
para el efecto.

QUITAR Clic QUITAR para eliminar la formula que fue
ingresada o seleccionada en el paso anterior.
TIPO DE VALOR Seleccionar de la lista desplegable el valor al

cual sera aplicado el Rubro.

Considerando que los Unicos a ingresar para
tener relacion con el rubro creado sera de
préstamos hipotecarios, quirografarios, multas

por atraso.
El Rubro requiere pagar Al marcar esta caja de seleccion cuando la
diferencia en Contabilidad? partida de ingreso no tiene una cuenta por

pagar en especifico, o en su defecto tiene
pero no se paga la totalidad por ejemplo los
fondos de reserva
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EXCLUIR DE LOS REPORTES?

Marcar esta opcidn en caso de que el Rubro
no deba aparecer en los Reportes respectivos.
Si es que el usuario no marca la opcién, el
sistema automaticamente incluira el Rubro en
los Reportes.

NO REPRESENTAR EN REPORTE
ROL DE PAGOS

Marcar esta opcidn en caso de que el Rubro
no deba aparecer especificamente en el Rol de
Pagos. Si es que el usuario no marca la
opcién, el sistema automaticamente incluira el
Rubro en el Rol.

HORA EXTRA?

Marcar esta opcion en caso de que el Rubro se
utilice para los roles de horas extras.

PARA CALCULO HE

Marcar esta opcion en caso de que el Rubro se
utilice para los roles de horas extras.

IMPUESTO A LA RENTA?

Marcar esta opcidn en caso de que el Rubro
sea creado para impuesto a la renta

DECIMO TERCER SUELDO

Marcar esta opcion en caso de que el Rubro
sea creado para Décimo tercer sueldo

Se pagan en Coop.

Al marcar esta opcién permite generar un
reporte para hacer el pago a terceros por
ejemplo a una cooperativa detallando los
descuentos generados en el GAD o
transferencia de fondos de reserva
dependiendo del rubro establecido

Rubro de Fondos de Reserva?

Marcar esta opcién en caso de que el Rubro
sea creado para Fondos de Reserva

Suma para el Décimo Tercer
Sueldo

Se marca esta opcién a los rubros creados y
qgue involucra en el calculo del décimo tercer
sueldo

Rubro es un DECIMO:

Marcar esta opcidn en caso de que el Rubro
sea creado para Décimo a escoger

Rubro de Subrogacion

Se marca esta opcion cuando el rubro creado
es una subrogacion

El rubro es Anticipo de Sueldo?

Marcar esta opcidn en caso de que el Rubro
sea creado para anticipo de sueldo

GRABAR

Clic GUARDAR para almacenar los datos
ingresados.

CANCELAR

Hacer Clic en CANCELAR si no desea
almacenar los datos que fueron ingresados.
Toda la informacion se eliminara.

BUSCAR

El usuario ingresa informacion relacionada con
el nombre del rubro, féormula, clasificados y/o
el nombre de la partida presupuestaria, para
encontrarlo mas facilmente.

SALIR

Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

1.1.5.3 MENU PARAMETRIZACION / INGRESO DE RUBROS / EDITAR

Al hacer Clic en el boton Editar, el usuario puede editar un Rubro, previamente
creado.
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El boton se encuentra en la pantalla general de INGRESO DE RUBROS. Al
seleccionarlo, se despliega la misma pantalla de creacién de un nuevo Rubro, pero
los campos contienen informacién y podran ser editados Unicamente aquellos que el
Administrador del Sistema habilite:

Una vez que el usuario modifique los datos necesarios, tiene las opciones:

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

GRABAR Hacer Clic en GRABAR para almacenar los
datos ingresados.

CANCELAR Hacer Clic en CANCELAR si no desea

almacenar los datos que fueron ingresados.
Toda la informacién se eliminara.
SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

1.1.6 MENU PARAMETRIZACION / TIPOS DE ROL
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MOMEIAMRE N T D UNPCADQS - )

(5

REGIMEN
Sewm ey beg—

Bl a
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

RUBROS - REPORTE

Al hacer Clic en el botén, el sistema arroja el
listado de todos los rubros que son
considerados para los Reportes Generales, con
la opcidn de seleccionarlos para incluirlos o
excluirlos. Informacion que se detalla para los
repostes finales del rol de pagos definitivo.

ORDENAR RUBROS

Al hacer Clic en el boton, el sistema permite
ordenar los ingresos y descuentos para el
Rubro seleccionado.

Los mismos que se ordenaran moviendo hacia
arriba o hacia debajo de acuerdo a la
necesidad.

TIPOS DE ROL / NOMBRE

El sistema enlista todos los tipos de Roles
creados.

INGRESOS Aparece cuando se selecciona un Tipo de Rol.
DESCUENTOS Aparece cuando se selecciona un Tipo de Rol
BUSCAR Al momento de digitar el rubro permite buscar

de una manera mas rapida

SELECCIONE REGIMEN

Desplegar la lista de opciones para escoger el
Régimen al cual el Tipo de Rol pertenece.

VER CUENTAS

Al Clic este botdn, el usuario tiene la opcién
de visualizar todas las cuentas a la que se
encuentra asociado cada uno de los roles
creados para el efecto.

ACEPTAR Hacer Clic en ACEPTAR para confirmar el
Régimen.

NUEVO Permite crear un nuevo Tipo de Rol.

EDITAR Permite editar un Tipo de Rol ya creado.

ELIMINAR Permite eliminar un Tipo de Rol ya creado.

ASIGNAR / QUITAR

Corresponde a los INGRESOS y DESCUENTOS,
permite asignar o quitar el rubro creado para
el rol.

BUSCAR Corresponde a los INGRESOS y DESCUENTOS
para buscar de una manera mas rapida.
SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.
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CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

1.1.6.1 MENU PARAMETRIZACION / TIPOS DE ROL / RUBROS PARA

REPORTES GENERAL

Cuando en la pantalla de TIPOS DE ROL se selecciona el botén Rubros — Reporte:

Rubroz - Reporte

Aparecerd la siguiente pantalla:

(o1
RUBROS PARA REPORTES GENERAL
1IPU DE ROL NONBHAMIENTOS UNIFICADOS - [51)
TIPOS DE ROL. : e
NOMARE INGRESDS DESCUENTOS
NOMBRAMIENT CLENTAS POR PAGAR § ¥ ANTICIFO DE SUELDD
TToanTRatss of DECIMO R0 RENSUAL [51) v AFORTE £5511.45¢ 41
| CONTRATOS © DECIMO 470 MENSLAL (51) APORTE PATRONGAL 1415% (51)
I SEMACI0S PR + FONDGS DE RESEAVA - 51 CUENTAS FOR COBRAR
: NOMERAMIENT IESS AP PATROMAL 14 85X (51| D:ic ?1;—_3
T v Ha0 |ECE 05% 51)
Ny SUBROGACICNES 51 1 INFUESTO 4 LA PENTA 51
FeoniRatos of § PRESTAMO HPOTECARID [ESS [51]
R HORAS X ;.«rmzsrma QUIRCGRAFARID IESS 1511
- = —t v 3 b
|| CONTRATOS P RETENCION JUDICWL f51)
BESR RETJUDICIAL 13R0. f51]
| |HORAS EXT RETJUOICIAL 1410 (51
|| CONTRATOS
|_JDECIND TERCE
" |oECmo TERCE
" |DECIND TERCE
|_|DECIRO TERCE
| |oEciMD TERCE
|| DECIND TERCE
|_|DECIND TERCE
BUSCAR:

REGIL;EN CAMPDS DISPONIILES PARA LA IMPRESION ENTRE ING. ¥ DES. E5 10

Seleceionn A
UNFCADOS - 51

Vu&nnht,

CAMPOS ASIGNADDS. | B
Aceptar | ‘

Bl

Fm'

38 2% 3F 35 3 3F 3% 3% 3F 2F 3F 35 3% 3F 3F SRR

i

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

TIPO DEL ROL

El sistema despliega el hombre del Tipo de Rol
sobre el cual el usuario se encuentra
trabajando.

INGRESOS

El sistema despliega la lista todos los rubros
de Ingresos que existen en el sistema. Cada
uno contiene una caja de seleccion y se
encuentran marcados aquellos ingresos que
aplican al Tipo de Rol.
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Si el usuario marca una nueva caja en un
Rubro, el sistema lo incluird dentro del Tipo de
Rol. Si el usuario quita la marca de un
ingreso, éste dejara de pertenecer al Tipo del
Rol, el mismo que se podra evidenciar al
momento de imprimir el rol individual.
CAMPOS DISPONIBLES PARA LA | El sistema informa cudntos campos se
IMPRESION ENTRE ING. Y DES. encuentran disponibles para la impresion

ES 10 este valor es fijo entre Ingresos y Descuentos.

CAMPOS ASIGNADOS El sistema despliega el nimero de campos
que fueron asignados al Tipo de Rol y servira
posteriormente para la impresion del Rol de
pagos individual.

SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.1.6.2 MENU PARAMETRIZACION / TIPOS DE ROL / ORDENAR
RUBROS

Cuando en la pantalla de TIPOS DE ROL se selecciona el botén Ordenar Rubros:

Ordenar Rubros

Aparecera la siguiente pantalla:
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INGRESOS

£ HE SUPLEMENTARIA
™| HE EXTRACRDINARIA

[ | HORAS NOCTURNAS

[ | FonDOS DE RESERVA HE

Ordenar Rubros @
ORDENAR RUBROS
TIPO DE ROL: ROL HORAS EXTRAS COD. TRABAJO
DESCUENTOS

" RETENCION FONDO RESERVA HE
|| RETENCION JUDICIAL (51)
|| RETENC JUDIC LIQUIDAC PAGO ESCOBAR
| | ANTICIPO DE SUELDO
| | CUENTAS POR COBRAR
|| APORTE PERSONAL 9.45% (HE)

Aceptar Salir

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

TIPO DEL ROL

El sistema despliega el nombre del Tipo de Rol
sobre el cual el usuario se encuentra
trabajando.

INGRESOS / DESCUENTOS

El sistema despliega la lista todos los rubros
de Ingresos que existen en el sistema. El
mismo que al dar clic en uno de los rubros
permite moverlos de abajo hacia arriba y

viceversa

ACEPTAR Hacer Clic en ACEPTAR para guardar los
cambios.

SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

1.1.6.3 MENU PARAMETRIZACION / TIPOS DE ROL / NUEVO

Al hacer Clic en el boton Nuevo, el usuario genera un nuevo Tipo de Rol para
realizar los diferentes célculos que requiere el sistema.

El botdn se encuentra en la pantalla general de TIPOS DE ROL. Al seleccionarlo, se

despliega la siguiente pantalla:
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Digite el Mombre de Tipo de Kol

Cancelar |

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

DIGITE EL NOMBRE DE TIPO DE | Ingresar el nombre para el nuevo Tipo de Rol.

ROL

ACEPTAR Hacer Clic en ACEPTAR para guardar los
cambios.

CANCELAR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

En esta pantalla se considerara en la creacién de cada rol ya que sera el
encabezado y el formato general para cada una de las particularidades del ROL

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.1.6.4 MENU PARAMETRIZACION / TIPOS DE ROL / EDITAR

Al hacer Clic en el boton Editar, el usuario puede editar un Rubro, previamente
creado.

El botdn se encuentra en la pantalla general de TIPOS DE ROL. Al seleccionarlo, se

despliega la misma pantalla de creacion de un nuevo Tipo de Rol. El campo
contiene el hombre ingresado previamente:

Digite el Mambre de Tipa de Ral

Cancelar |

NOMBRAMIENTOS LUINIFICADOS - (51)

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
DIGITE EL NOMBRE DE TIPO DE | Ingresar el nuevo hombre para Tipo de Rol
ROL creado previamente.
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ACEPTAR

Hacer Clic en ACEPTAR para guardar los
cambios.

CANCELAR

Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Al crear o editar segun sea el caso se tomara en cuenta que el tipo del rol esta
creado para los tipos de Gastos en remuneraciones contratos ocasionales y Cédigo
de trabajo (Corriente e Inversion), de acuerdo sea el caso a aplicar.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

1.1.6.5 MENU PARAMETRIZACION / TIPOS DE ROL / EDITAR

En la pantalla general de TIPOS DE ROL, en la seccion ubicada en la parte inferior
izquierda que se refiere al REGIMEN, aparece el botdn Ver Cuentas.

Al hacer Clic en el boton, aparece la siguiente pantalla:

CODIGE, NE (MR

REGIMEN - CONTRACUENTA

[CUENTA [NOMDIE CTA.

1 UNINICADOS - 51

2 CONTRATO DCASIONAL - 51

3 CODIGD DE TRAIASO

A SERVICIOS PROFESIONALES 50

5 NOMOBAMIENTO PIOVISIONAL - 51
& UNINICADDS - 11

7 NOMERAMIENTO PROVISIONAL - 7Y
0 CONTHATO DCABIONAL - 11

9 PASANTES
10 SERAVICIOS PROFESIONALES 72
11 CONTRATO DCASIONAL PROVIAL - 71

131 1D WS NI P OIS0 MR RN LI BM RTMASS

11

15 NOMUOFAMIENTO JERARUEIED SUPERION

Ziamomm FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS CONGOPE
212610002 EMPLEADDS A CONTRATO CONGOPE
20380007 EMPLEADOS CODIGO DE TRABAJO
2135305 HONORAHIOS CONTHATOS CVILES
2165 mm FUNCIONAIIOS Y EMPLEADOS CONGOPE
21anmaz FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS CONGOPE
2132 FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS CONGOPE
21ano0m EMPLEADDOS A CONTRATO CONGOPE
2125100 60 APORTE A FAVOR DE CADA PASANTE
2027000 01,00,000, 000 0000000000 HONORANIOS CONTRATOS CIVILES
2Zianmn EMPLEADDS A CONTHRATO CONGOPE

12 CONTHATO DCASIONAL 71 - CAMIID CLIMA 2127100110 EMPLEADDS A CONTHATO CONGOPE
13 CONTRATO OCASIONAL 71 PROYLCTO COD 212700011 EMPLEADDS A CONTHATO CONGOPE

A NOMUBAMIENTO JEBARGUICD SUPERIORE 21 3% 001 FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS CONGOPE

0 CFUNCIONATIOS ¥ EMPLEADOS CONGOPE

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

CODIGO

Orden numérico de las cuentas dentro de un
régimen.

REGIMEN El sistema enlista todos los Regimenes
creados dentro del sistema.
CUENTA Es el nimero de cuenta que tiene cada uno de

los Regimenes enlistados, con sus niveles de
codificacion.

MANUAL DE USUARIO - Médulo de Néomina

Version 4.1.246 (2020-02-05)

41/87



NOMBRE CTA. El sistema enlista el hombre correspondiente
de cada cuenta contable

NUEVO Permite crear un nuevo Régimen.

EDITAR Permite editar un Régimen ya creado.

ELIMINAR Permite eliminar un Régimen ya creado.

QUITAR CTA. Permite quitar la cuenta contable asociada en
esta opcion.

PONER CTA. Permite poner la cuenta contable asociada en
esta opcion

SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Esta pantalla se asocia con el mddulo de contabilidad al plan de cuentas creada

para el efecto

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

1.1.7 MENU PARAMETRIZACION / FORMULARIO 107 - RUBROS

FORMULARIO 107 - RUBROS

SUELDOS ¥ SALARIDS

3 DECIMO TERCER SUELDO
3 DECIMO CUARTO SUELDOD
315 FONDO DE RESERWA

53

an7 INGRESOS GRaYADOS GEMERADOS CON OTROS EMPLE

a7 OTROS INGRESOS EM RELACION DE DEPENDEMCIA QUE
351 [JAPORTE PERSOMAL IESS COM ESTE EMPLEADOR [tinic
[JAPORTE PERSOMAL IESS COM OTROS EMPLEADORES
407 WALOR DEL IMPUESTO RETEMIDO AL TRABAJADOR POR

CONCEPTOS
CODIGO| CONCEPTO Ing.!Deﬂ
W (SUELDOGY SALARIOE RUC?JEI?:‘EHUBRD
33 SOBRESUELDOS, COMISIONE S, BONGS ¥ OTROS INGRE =
35 PARTICIFACION UTILIDADES 2 CONTRATOS OCASIDNALES - 51 Q|
3 CODIGO DE TRABAJD

COWNTRATOS OCASIOMALES - 71
1 REMUNERACION UMIFICADA - 51
REMUMERACION UMIFICADA - 71

al

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON | DESCRIPCION

COLUMNAS DE CONCEPTOS

CcODIGO

Corresponde al codigo asignado dentro del
formulario 107 del SRI
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CONCEPTO Corresponde al nombre asignado dentro del
formulario creado para el efecto

COLUMNAS DE RUBROS

CODIGO Corresponde al cdédigo asignado el sistema en
el momento de la creacién del rol

RUBRO Corresponde al nombre Asignado en el rol

ING./DES. Al marcar este botédn permite diferencias la

bldsqueda entre ingresos y descuentos, los
mismos que forman parte del formulario 107

BOTON DE LUPA Facilita al usuario realizar una busqueda y
seleccién de un rubro a ingresar en esta
pantalla.

BOTON DE QUITAR Permite quitar algun rubro que se ha

seleccionado ya sea en la parte de conceptos
0 en el de rubros.

SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.2 MENU NOMINA / CATALOGOS

Q MENU - HOMINA

H-.4 Parametrizacidn

=8¢ | Catalogos

----- ] Empleados

----- ] Ingresos/Egresos

----- 3] Estructura Organizacional

----- ] Tabla Imp. Renta

----- ] Declaracion Gastos Personales

----- ] Tabla para Grado de Discapacidad
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1.21 MENU CATALOGOS / CARGOS

1.2.1.1 MENU CATALOGOS / CARGOS / INGRESO DE CARGOS

4 Cargos - [RoFrmTargos]

INGRESO DE CARGOS

Nombire:
Sweldo Unific.|
Sweldo lezs

[

Padtida Prasup: 22 01 000001 551 01 05000 99,99 58 35 001

REMOHERAGDORES ONIFICADAS

Tipo de Cargo: {11

EMPLEADD ASOCIADD
)

NN T

10 I B I 28

I

Huovo Editan

ORDOAET PAUTA MUMBERTO RARCELING
HALDONADD THAZHA HUGO WARTTLD
GARC A JARCIA JOBE TRLANDC

SATTDS FIGUEROA FREDDY SANTAGD
ARAQUE PCO GUSTRWO STRICID
ESCOBAR VALENZUELA WILLIAN EDUARDC

BUSCAR POR EMPLEADO
oot hala Lo I
|

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

NOMBRE

Ingresar el nombre del Cargo segun la
estructura organizacional de la institucion.

SUELDO UNIF.

Ingresar el sueldo unificado que la persona
gue ocupe el cargo tendra.

SUELDO IESS:

Ingresar el sueldo que sera la base para el
calculo de los impuestos al IESS.

PARTIDA PRESUP.

Ingresar la partida presupuestaria en la cual
sera contabilizada la remuneracion del cargo.

CAJA DE TEXTO

En esta caja aparecera el nombre asignado a
la partida presupuestaria ingresada de
manera automatica.

TIPO DE CARGO

De la lista desplegable seleccionar el Tipo de
Cargo al cual corresponde.

CODIGO

Corresponde el nUmero asignado a cada cargo
creado por la institucion. Este cédigo fue
previamente asignado por el sistema tomando
en cuenta el orden en el que fue ingresado.

NOMBRE

Corresponde al nombre del Cargo segun la
estructura organizacional de la institucién.

PARTIDA

Corresponde a la partida presupuestaria
asignada en el campo de partida
presupuestaria.
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EMPLEADO ASOCIADO / CEDULA | Corresponde al nombre completo de la
persona gue ocupa/ra en la actualidad el
cargo. Cuando el funcionario es nuevo, se
debe ingresar primero la informacién en la
pestafia de empleados, donde se verificara el
numero de cédula.

EMPLEADO ASOCIADO / Corresponde al nombre completo de la
EMPLEADO persona que ocupa/ra en la actualidad el
cargo. Cuando el funcionario es nuevo, se
debe ingresar primero la informacién en la
pestafia de empleados, donde se verificara los
nombres y apellidos del empleado.

BUSCAR El usuario ingresa informacion relacionada con
el nombre del cargo para encontrarlo mas
facilmente.

BUSCAR POR EMPLEADO El usuario ingresa informacion relacionada con

el nombre del empleado o cédula, para
encontrarlo mas facilmente.

NUEVO Permite crear un nuevo Cargo.

EDITAR Permite editar un Cargo ya creado.
ELIMINAR Permite eliminar un Cargo ya creado.

SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Tipo de Cargo, esta opcion fue creada para revision, aprobacion y firma de
comprobantes de egreso y SPI generados en el sistema.

Esta consideracion fue creada para involucrarnos en el proyecto cero papeles.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.
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1.2.1.2 MENU CATALOGOS / EMPLEADOS

[ i

&3 Empleados - (RofrmingEmpleados] v,
SERVIDORES Estado: [ Actvo

DATOS PERSONALES | DATOS LABDRALES ACTUMES | DATOS BANCARIOS
Cidula |
Apelidos Nombres:
Deecosdn:
E Mail Insttuceonal:
E-Mad Personat
Teléfono: | Mevit |
Génera: -]
Fecha Nac.:[T7 i |
Luger Nac B
Estade Civil | =]
Cargas Famil. 7 Caigas Famid. con Discapacidad: |
Nacionabdad |
Two Sangre [ | =

-
Enfeimedades [~
|

Autoidestificacion Etnica |

[EN CAS0 DE EMERGENCIA NOTIFICAR A-

|

Inguinss Hopa de Vida iw "m'm Mavit |
e q\ T' -~ = Agrupar por Négmen | ;
[¥ea ! T

":'“‘ it | J;ﬂ_’é' Qm::,ﬁuge_lv Fam. Mod!;.ICowq_ [Inly&o&qy ‘ n-..u.f%’n..h g

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

CEDULA: Ingresar el numero de cédula del nuevo
funcionario.

APELLIDOS NOMBRES: Ingresar los dos apellidos y los hombres del
nuevo funcionario.

DIRECCION: Ingresar la direccion domiciliaria del nuevo
funcionario. Incluir el mayor detalle posible:
calles, conjunto, urbanizacion, nimero de
departamento, etc.

E-MAIL INSTITUCIONAL: Ingresar el e-mail asignado en la institucién.

E-MAIL PERSONAL: Ingresar el e-mail personal. Generalmente
son direcciones de correo electrdnico de
hotmail, gmail, otros.

TELEFONO: Ingresar un numero teléfono fijo del
domicilio, no celular.

MOVIL: Ingresar el numero telefénico celular.

GENERO: Seleccionar de la lista despegable el género
del nuevo funcionario.

FECHA NACIMIENTO: Seleccionar la fecha de nacimiento del nuevo
funcionario.

LUGAR NACIMIENTO: De esta se despliega dos listas de las cuales
se detalla a continuacion:

1) Seleccionar de la lista desplegable la
provincia
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2) Seleccionar de la lista desplegable el
canton

ESTADO CIVIL:

Seleccionar de la lista desplegable el estado
civil gue corresponde al nuevo funcionario.

CARGAS FAMILIARES:

Ingresar el nUmero de cargas familiares
segun los criterios establecidos por la
institucion

CARGAS FAMIL. CON

Ingresar el nUmero de cargas familiares que

DISCAPACIDAD: tengan discapacidad segun los criterios
establecidos por la institucién
NACIONALIDAD: Seleccionar de la lista desplegable el pais de

nacionalidad del nuevo funcionario.

TIPO DE SANGRE:

Seleccionar de la lista desplegable el tipo de
sangre del nuevo funcionario.

ENFERMEDADES:

Marcar las cajas de seleccién que aplican con
respecto a la salud del nuevo funcionario:

- Catastréficas

- Alergias

- Otros
Una vez que el usuario seleccione con un
visto cada una de estas opciones, se
despliega en el lado derecho un campo de
texto donde se ingresara que tipo de
enfermedad de acuerdo a lo sefialado el
empleado posee.

AUTOIDENTIFICACION ETICA:

Seleccionar de la lista desplegable la opcidn
que el nuevo funcionario considera le aplica.

CAPACIDADES ESPECIALES:

Marcar esta caja de seleccion en caso de que
el funcionario posea alguna capacidad
especial, segun los criterios establecidos por
los organismos competentes.

Una vez que el usuario seleccione con un
visto en estas opciones, se despliega en el
lado derecho dos campo de texto donde se
ingresara el porcentaje de capacidad especial
y que tipo de capacidad posee.

IMPRIMIR HOJA DE VIDA:

Presionar este boton en caso de que se
requiera imprimir la hoja de vida del
funcionario.

NOTIFICAR A:

EN CASO DE EMERGENCIA

El usuario debe ingresar la siguiente
informacién:
- Apellidos y nombres completos
- Numero de teléfono fijo de la persona
a quién se debe contactar.
- Numero de celular de la persona a
quién se debe contactar.

FOTO:

Clic FOTO para subir la imagen de la
fotografia del nuevo funcionario. Esta imagen
debe ser similar a una foto de tamafo
carnet, en la cual se visualice claramente el
rostro de la persona. De preferencia archivos

ipg.

NUEVO

Permite crear el perfil de un nuevo
funcionario.
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EDITAR Permite editar el perfil de un funcionario que
ya se encuentra dentro de la base de datos
de la institucidn.

BUSCAR El usuario ingresa informacion relacionada

con el nombre y/o cédula, para encontrarlo

mas facilmente.

CARGAS FAMILIARES:

Al hacer Clic en el boton CARGAS
FAMILIARES para ingresar la informacién
relacionada con las personas que han sido
declaradas por el funcionario.

Al dar clic en el botdn nuevo permite
ingresar el nUmero de cédula, nombre, fecha
de nacimiento, parentesco y si posee
discapacidad de la carga familiar declarada
en la opcidén anterior.

Gidr |

Hombies:
Fecha Hacmeenle: |1333 0515 -
Paienleson: | lﬂ
Dizcapacidad?

FORM. ACADEMICA/CAPAC.:

Al hacer Clic en el boton FORM.
ACADEMICA/CAPAC. para ingresar la
informacién relacionada con la formacioén
académica y capacitacion que ha sido
declarada por el funcionario.
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Una vez que la informacion que se ingresa se
verifica que es parte de la formacién
académica ingresamos en los campos en
blando mediante la lupa, el nivel (primaria,
secundaria, etc.), la institucién educativa, el
titulo obtenido, lugar, duracién de la carrera
y la fecha de inicio y fin de la misma

| FORMACION ACADENICA CAPACITACH
et IR - ¢
Instikucidn: L
Titulo: i
Lugar:
Duacin: | | =%l

Desde: (5390515 - | Hastac| 19920215 -

Cuando pinchamos el botén de capacitacion
nos permite ingresar el nivel, de que
institucion, certificado en la capacitacion
realizada, el lugar, la duracién de la
capacitacién, desde cuando inicia y cuando
finaliza la misma.

FORMACION ACADEMICA | CAPAEIT

™ m
i
Cerificado:
Lugar.
- Bk

Desdes | 1350515 -] Hasta| 13320315 ~|

HISTORIA LABORAL: Al hacer Clic en el boton HISTORIA LABORAL
para ingresar la informacidn relacionada con
la experiencia laboral que ha sido declarada
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por el funcionario.

[BEFERENEIA
Apelidos Kombers
Tedtom |

Mok

DASERVADIONES:

)

IMPRIMIR LISTADO:

Al hacer clic en el botén IMPRIMIR LISTADO,
permite tener un listado general de toso los

funcionarios

AGRUPAR POR REGIMEN:

Al activar el visto en AGRUPAR POR
REGIMEN, permite que el listado general de
funcionarios los agrupe conforme se ha ido
creando los grupos.

SALIR

Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

1.2.1.2 MENU CATALOGOS / EMPLEADOS / DATOS LABORALES
ACTUALES

| DATOS LABURALES ACTUMES. |

Gnpa Ocwpaciened |
Girado: |

Demominacain del Pussto

Ry

Tocha beg |

Aég Ladoiad

Duwseckin del Coratu

Canlro Administiative w/o Trasoados
Facha Daclwacn Jurwm de Busas
Patala

SERVIDORES

Nees

DECLARADION

Nombwamierte. 140 |
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

GRUPO OCUPACIONAL.:

Seleccionar de la lista desplegable el Grupo
Ocupacional al cual el funcionario pertenece,
el mismo que estd definido en la institucién

GRADO:

Seleccionar de la lista desplegable el Grado al
cual el funcionario pertenece, el mismo que se
encuentra definido en la institucién

DENOMINACION DEL PUESTO:

Ingresar como sera denominado el puesto que
ocupa/ra el funcionario.

RMU: Ingresar el valor de la RMU, el mismo que se
encuentra en la Accion de personal o en el
contrato firmado para el efecto.

FECHA ING.: Seleccionar del calendario desplegable la

fecha de ingreso del funcionario.

TIENE CONTINUIDAD:

Marcar esta caja de seleccion cuando el
funcionario ingresa a la institucién e informa
que no ha interrumpido sus aportes,
fundamentalmente para el calculo de fondos
de reserva, o por ejemplo los afios de
servicio.

REG. LABORAL.:

Seleccionar de la lista desplegable el Régimen
Laboral al cual el funcionario pertenece,
informacidn que se encuentra disponible en la
accion de personal o en el contrato.

DURACION DEL CONTRATO:

Ingresar el nUmero de meses que el contrato
suscrito por el funcionario tendra validez.

CAMBIO ADMINISTRATIVO Y/O
TRASLADOS:

Seleccionar de la lista desplegable de cuerdo a
la accién de personal si se trata de un Cambio
Administrativo o Traslado (Movimientos de
personal)

FECHA DECLARACION JURAM.
DE BIENES:

Seleccionar del calendario desplegable la
fecha en la cual el funcionario realizoé la
Declaracidon Juramentada de Bienes. Para ello,
el funcionario debe entregar copia certificada
del documento al Director de Recursos
Humanos del CONGOPE.

PARTIDA: Migra el nimero de partida presupuestaria, el
nombre de la partida presupuestaria y la
remuneracion asignada en la opciéon de
cargos.

NOMBRAMIENTO: Dejar la opcion del botén NO si es que el

funcionario no tiene nombramiento. Si se
presiona el botén, aparece la palabra SI para
indicar que el funcionario si tiene
nombramiento.

ACUMULA EN EL IESS LOS F.R.:

Marcar esta caja de seleccion cuando el
funcionario escogid la opcién de acumular sus
fondos de reserva en el IESS. El sistema
utilizara esta opcién para el calculo del rol
mensual. Si no se marca, el sistema lo
acumulara para el pago en las fechas
establecidas por los organismos de control.
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MENSUALIZACION DEL DECIMO | Marcar esta caja de seleccién cuando el
TERCERO? funcionario escogio la opcion de recibir de
forma mensual su décimo tercer sueldo. El
sistema utilizara esta opcion para el calculo
del rol mensual. Si no se marca, el sistema lo
acumulara para el pago en las fechas
establecidas por los organismos de control.
MENSUALIZACION DEL DECIMO | Marcar esta caja de seleccién cuando el
TERCERO? funcionario escogié la opcidén de recibir de
forma mensual su décimo cuarto sueldo. El
sistema utilizara esta opcion para el calculo
del rol mensual. Si no se marca, el sistema lo
acumulara para el pago en las fechas
establecidas por los organismos de control.
ANTIGUEDAD: Marcar esta caja de seleccién cuando el rol de
pagos del funcionario y otras funcionalidades,
debe considerar en su calculo los afos de
antigiedad conforme a las Leyes laborables
establecidas. (aplica para codigo de trabajo)
SINDICATO: Marcar esta caja de seleccién cuando el
funcionario dentro de la institucion posea este
beneficio

DIA SALARIO: Marcar esta caja de seleccion cuando en la
institucion se defina este particular este
beneficio.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.2.1.4 MENU CATALOGOS / EMPLEADOS / DATOS BANCARIOS

SERVIDORES Estada: |
NATOS PERSONALES | DATOSLABDRAES ACTUMES DATOS BANCARIDS

Banco |
\
Lusnta Hancana |

Tipo Cunatar |
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

BANCO: Al hacer Clic en el botéon de lupa para
seleccionar el Banco al cual se realizara la
transferencia bancaria para pagar al
funcionario su rol de pagos.

CUENTA BANCARIA: Ingresar el nimero de cuenta bancaria del
funcionario.

TIPO DE CUENTA: Seleccionar de la lista desplegable el tipo de
cuenta que el funcionario posee: ahorro o
corriente.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.2.2 MENU CATALOGOS / INGRESOS / EGRESOS

3 Ingresos y Descuentos del Rol - [RoFrmingDes]
Ez:isalt:ﬁ?ei ‘ Formulas ‘ Rubros ‘ Tipos de Rol
Roles de Pago Emisidn ‘ Reporte ‘
+1
Salir
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
Variable — Constante Al dar clic en el este botén de

VARIABLES/CONSTANTES se puede visualizar
la informacién ya cargada y alimentada en la
pestafia de parametrizacion.

Formulas Al dar clic en el este botén FORMULAS se
puede visualizar la informacién ya cargada y
alimentada en la pestafia de parametrizacion
Rubros Al dar clic en el este botén RUBROS se puede
visualizar la informacién ya cargada y
alimentada en la pestafia de parametrizacion
Tipos de Rol Al dar clic en el este boton TIPOS DE ROLES
se puede visualizar la informacién ya cargada
y alimentada en la pestafa de
parametrizacidon
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Roles de Pago Al dar clic en ROLES DE PAGO se visualiza el
tipo del rol creado previamente

Emisidn Permite transaccionar mes a mes cada uno de
los roles creados
Reporte Al dar clic permite obtener el reporte de cada

una de las acciones realizadas anteriormente

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.2.2.1 MENU CATALOGOS / INGRESOS / EGRESOS - ROLES DE PAGO

5 x
ROLES DE PAGO
LI$Tﬁ [ Yer Todos
[ &ng |2m3 =]
D | TIPD DE ROL | REGIMEN | # PAGD [MES |AND |ESTADD
| 1527 COMTRATOS OCASIOMNALES [51) CONTRATO OCASIONAL 1 DICIEMBRE 2019 DIGITADO
| 1302 SERVICIOS PROFESIOMNALES [73) SERYICIOS PROFESIONE T MARZ0 2018 DIGITADO
1019 SERVICIOS PROFESIOMALES (73] SERVICIOS PROFESIOMNE 3 ENERD 2017 DIGITADOD
| 992 NOMBRAMIEMTOS PROVISIOMALES [51) NOMERAMIENTO PROVI! 2 ENERD 2007 DIGITADOD
| B34 HORAS ExTRAS PROVISIOMAL 51 LOSERP NOMERAMIENTO PROVI! 2 DICIEMERE 2016 DIGITADD
| 499 NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES [71) MOMERAMIENTO PROWI: 1 MayD 2006 DIGITADOD
| 438 SERVICIOS PROFESIOMALES [53) SERVICIOS PROFESIONE 2 FEERERO 2016 DIGITADO
| 395 NOMBRAMIENTOS UNIFICADOS - [51] UMIFICADOS - 51 2 OCTUBRE 2015 DIGITADO
| 393 SERVICIOS PROFESIOMALES (73] SERVICIOS PROFESIOMNE 2 DICIEMERE 2015 DIGITADOD
| 358 SERVICIOS PROFESIOMNALES [53) SERVICIOS PROFESIOMNE 1 HOVIEMBRE 2015 DIGITADOD
| 3040 0 1 AGOSTO 2015 DIGITADD
| 273 COMTRATOS OCASIOMNALES [51) COMTRATO OCASIOMAL 2 MAaRZ0 2015 DIGITADOD
| 221 SERVICIOS PROFESIOMALES [53) SERVICIOS PROFESIONE 10 OCTUERE 2014 DIGITADO
| 203 SERVICIOS PROFESIOMNALES [53] SERYICIOS PROFESIOMNE 10 SEFTIEMERE 2014 DIGITADO
| 199 MOMBRAMIEMTOS UMIFICADOS -[51) UMIFICADOS - 51 7 ENERD 2014 DIGITADD
| 198 NOMBRAMIENTOS UNIFICADOS - [51] UMIFICADOS - 51 E ENERD 2014 DIGITADD
| 185 SERVICIOS PROFESIOMNALES [53) SERVICIOS PROFESIOMNE 2 AG0STO 2014 DIGITADOD
| 182 SERVICIOS PROFESIOMALES [53] SERVICIOS PROFESIOME R AGOSTO 2014 DIGITADO
| 181 | NOMBRAMIENTOS UNIFICADOS - [51] UMIFICADOS - 51 2 AGOSTO 2014 DIGITADO
| 167 NOMBRAMIENTOS UNIFICADOS - [51] UMIFICADOS - 51 5 ENERD 2014 DIGITADO
| 166 MOMBRAMIEMTOS UMIFICADOS -[51) UMIFICADOS - 51 4 ENERD 2014 DIGITADD -
Nuevo Editar Eliminar Salir
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
Lista Al activar el clic permite justamente con el
afio verificar los roles del afo en revision
Afo Permite escoger el afio y visualizar los tipos
de roles creados
Ver todo Al activar el visto permite visualizar los roles
de pago generados en el afo.
ID Este cddigo lo ingresa el sistema de manera
automatico
TIPO DE ROL Refleja los tipos de roles creados
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REGIMEN Indica el régimen del rol creado

# PAGO Permite visualizar el nimero de pagos del tipo
de rol, el régimen y del mes que se elabord el
rol de pagos

MES Corresponde al mes que se esta elaborando el
rol de pagos

ANO Corresponde al afio fiscal en el que se
desarrolla el rol de pagos

ESTADO Dentro del sistema en la pestafia de tablas

generales el sistema permite varios estados
entre ellos el de digitado - cuadrado -
aprobado y anulado

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.2.3 MENU CATALOGOS / ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
¥ Ve Camgos
"“A Carga Padie: | |
Codvgor | ]
Nowituo: |
Oina Nivet | Mived Cusetar |
L‘ « 9 3 > !
“-”‘ wu'm ll&ul‘ I-'c.‘l;ul g.l gl
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
Ver Cargos Al activar el visto, permite desplegar
todas las opciones que se encuentran
registrados dentro de la estructura
organizacional
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Al ingresar y hacer clic por ejemplo en la
direccién y una vez activado el visto de
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ver cargos se despliega toda la estructura
gue en este caso compone la direccion
Administrativa

o VeCogur / S
= @ 1 DEECOON ADNING | RATIVA

R ADHN

B e e

El mismo que al hacer clic en alguno de
ellos se despliega esta pantalla que
detalla lo siguiente:

EMPLEADD ASDCIADD COM EL DAGARIGRAMA

Cesdula: (1713556123001
Mombae: |F'l]HTIL_f. ORELLSM® JOHAMMA ELFARETH

CARGO PADRE Es el cdodigo principal asignado de
manera automatica por el sistema

CODIGO Codigo asignado por el usuario para crear
la estructura organizacional

NOMBRE Nombre asignado por el usuario de
acuerdo al organico estructural

ULTIMO NIVEL El sistema asigna de manera automatica,

considerando a este el ultimo nivel o si
de este se despliega mas informacion a
desagregar
NIVEL CUENTA Asignado por el sistema de acuerdo al
orden generado.
NUEVO Permite ingresar informacion a esta
pantalla:
Cargo.Padre: | T [1

Cidigo: |

Hombre:
Okimo Hivel: 5 Mivel Cuenta: |

El mismo que de acuerdo a la estructura
organizacionales ingresa a cada
funcionario de la institucion.

EDITAR Permite editar el nombre de la Direccidn
0 unidad de la estructura organizacional.

BUSCAR Permite buscar la unidad o direccion con
sus respectivos cargos ingresados a esa
unidad

ELIMINAR Permite eliminar una direccion o unidad
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ING. CARGOS Una vez que se sefiala la direccién o
unidad podemos hacer clic en el botos
ING. CARGOS, donde se despliega la

siﬁuiente Eantalla:

SELECCIONE UM CARGO

LML A

e B
B Ag

T
;
¢

1L
“FusH

5

EERUw
§
~

L EEE

LLLTLT LRI el T]

3 NoLF: Ch
i wawnia te rvents e o s

IR UITIRON EROIR IO
l'~— E el E—

La misma que permite asociar tanto el
codigo, nombre, empleado y
departamento a la estructura
organizacional.

VER ESTRUCTURA Permite ver como se encuentra
estructurado el ingreso de informacion
tanto de unidades o direcciones
departamentales.

ESTRUCTURA DE CODIGO

o

Roma A

1
I

5 n
| |
e s _g:g---lg- I_

SALIR Hacer Clic en SALIR para salir de la
pantalla.

R EEmER

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.
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1.2.4 MENU CATALOGOS / TABLA IMP. RENTA

COD |FRACCION BASICA X IMP_ FRAC. EXCEDETE

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
COD Este es un coédigo que por defecto el sistema
lo asignara
ANO 2020
En ddlares
Impuesto |% Impuesto
Fraccion Exceso sobre la sobre la
Basica hasta fraccion fraccion
basica excedente
0 11.315,00 - 0%
11.315,01 14.416,00 - 5%
14.416,01 | 18.018,00 155 10%
18.018,01 21.639,00 515 12%
21.639,01 | 43.268,00 950 15%
43.268,01 64.887,00 4.194 20%
64.887,01 | 86.516,00 8.518 25%
86.516,01 | 115.338,00 13.925 30%
115.338,01 |En adelante 22.572 35%
De acuerdo a la tabla adjunta permite ingresar la misma para poder identificar
cuando se realice el calculo del impuesto a la renta.
NUEVA FILA Permite ingresar la nueva fila de ser
el caso que existiera
ELIMINAR FILA Permite eliminar finas segun el caso.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

- Al momento de ingresar la informacion de cada celda y fila se debe dar enter
ya que de esa manera se quedan grabados los datos ingresados en la tabla.
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INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

1.2.5 MENU CATALOGOS / DECLARACION GASTOS PERSONALES

(I, evecs e oo T,

GASTOS PERSONALES
I Filtas Py nruuuuwu DE S PEF
CEDULA / AUC | NDMBRE |VALOR IMP_RENTA | MODIF GASTOS PEJ o
1N 9055230000 ALMACHE CADE NAMARLA JOSE 000 NO MODIFICA, {
| 0400534535001 ALOM#A MORALES ROCIO DEL PILAR 000 N0 MODIFICA g
| 1002361562001 ALVARADD PERUGATHI LIZE TH CAROLINA
= 1N4TZBT3E000 ALNTAR VALDAESD ELVA JEANINE
| 1700873082001 ANDIND RAMOS MARCELA DEL ROCID
| 170558565701 ANDRADE LARA JOSE GILBERTO
B 17050851 700V ARAQUE AICD GUSTAVD PATRIOD D00 WO MODIFICA,
| pE0tess 1007 ARALUO PEFAHERRE RA ANTONIETA DE LOS ANGELES (.00’ N0 MOOIFICA
| 020201 220900 AFEAS MANCHEND DANY LENW 0,00 NO MOOIFICA
i 1716783271000 AYALA TURRO VERONICA PAULINS 000 NO MODDIFICA
| 171 7438398001 CADENS DRTURD PADLA ELIZABETH 0.00 NG MOOIFICA
1171 7543723001 CALERT CALERO DIANA MONSERRATH .00 N0 MOOIFICA
| 171558429700 CARFILLD CAYVAMBE JENNY NARCISA 000 NO MOODIFICA
"1ansenzaom CASTILLG PEREZ HERNAN MARCELIND (.00 NG MEOIFICA
| 040100866400 CHANORRO NOBOA CESAR ANIRSL .00 N3 MODIFCA
| 1716751100007 CHAVES TORAES AUAN SERASTIAN 0.00 NO MOOIFICA
| 1102045705001 CORDOVA GONZALES MABEL ALEXANDRA 0.00 N MOOIFICA,
| 0510821 200 CUNUHAY MANUEL LUIS .00, N3 MOOIFICA
|| eo107s031001 DE LA CADENA VERA VIVIANA LUCL 000 N9 MODIFICA
| 80281 1957 200Y ERAZ0 RO0AS LORENA PAOLA 000 NI MROIFICA
171145037700 ESCOBAR VALENZUELA WILLIAN EDLIARDO (.00 N0 MOOIFICA
1 1713Me23500m FRANKE LOAIZA GIANPAILD 0.00 N3 MODIFICA
a 1r25eAmatoo FUSTILLOS AZAS KATIA VIVIANA 000 NG MOOIFICA
| n2niaea21 9001 GARCH GARDY JOSE CRLANDD 000 N3 MOOIFCA
El 1722750655001 GUAYGUA ASIMBAYA KATHERIN MARIBEL 000 NO MOODIFICA,
| TN&05433000 GUERAAVEGA VICTOR NATHALY 000 N0 MOOIFICA,
(1720436791000 GUERRERD CANDD REMAN MALIRICID (.00 N0 MOOIFICA
|| 110382416001 GUDMAN RDMS HENRY MALIRICID 0,00 N0 MODIFICA
120773E8%0m HARD RUE JUAN GABREL 000 NO MOOIFICA, j_f
) Peimitn Canbie Ingrasas an Propoccion de Gattos
Erwiae Cpbite LR Aceplor | Salis

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

CHECK FILTRA PERSONAS QUE
FALTAN HACER LA

Permite revisar y visualizar las personas que aun no
han realizado el formulario de gastos personales

DECLARACION
CEDULA/RUC Reporta el nimero de cédula ingresado en empleados
NOMBRE Reporta el Nombre completo ingresado en

empleados

VALOR IMPUESTO A LA RENTA

Permite ver el valor del impuesto a la renta

MODIF. GASTO PERSONALES

Permite visualizar si el formulario se encuentra o no
modificado

BUSCAR

Permite escribir el nombre o el nimero de cédula
para una busqueda mas rapida.

ENVIAR CPDTE I.R

Permite enviar por correo electrénico el comprobante
de I.R

PERMITE CAMBIAR INGRESOS
EN PROYECCION DE GASTOS

En esta opcion al dar clic cambia el estado del
formulario de modificado a no modificado

ACEPTAR

Para poder acceder a este botdn previamente
tenemos que seleccionar o hace clic en el nombre del
funcionario, una vez realizado este paso damos clic
en ok y nos aparece la siguiente pantalla:

MANUAL DE USUARIO - Médulo de Néomina

Version 4.1.246 (2020-02-05)

59/87




DE INGRESOS EN RELACION DE DEPENDENCIA
Pt iy g
D e s L2 "
LRROCD ICAL | 2020 e : T
i
g el Bl par el et |
CODULA D9 A I MOLD0 r VOIS (TR
M [ mesows KoL P VR A VAT (18 MATHALY
Won B

TOMA SARCHO% Ay AT OO E5 T DMPLLACON b w3t e b et osstl m|ysns |

R ] - |sos

0] POTAL MEIAERON FYRONIETADON - (usos | (]
[JUASIDS tvuivecTaiun

VAANMST O veEas - |osos |

. ™3 ysos |

oy s

WA BN T4 -|usns |

AT O M MONTADON - |usoe | r

1] PRUAL SASTON PRIV T AR feee Bee 30 W0 | SDS (2]

-~ Lo _si) | ey 4

via correo electrénico.

En esta se visualiza el formulario del SRI de Gastos
Personales, el mismo que permite ir modificando de
acuerdo a cada funcionario asi como también enviar

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.2.6 MENU CATALOGOS / TABLA DEL GRADO DE DISCAPACIDAD

Esta tabla permite ingresar los porcentajes de discapacidad como los porcentajes
de deduccidn respecto de la fraccidon basica desgravada

TABLA DEL GRADO DE DISCAPACIDAD - 2020

COD [DESDE PORCENTAJE

Muewa Fila [
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON |

DESCRIPCION

Grado de Discapacidad

Del 30% al 49%

Del 50% al 74%

Del 75% al 84%

Del 85% al 100%

Porcentaje de Aplicacion del
Beneficio

B0%

T0%

80%

100%

CoD

El sistema ingresa un cédigo por defecto

DESDE - HASTA

Se ingresa la informacion del grado de
discapacidad (desde % hasta %)

PORCENTAIJE

% de aplicacién del beneficio

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

1.3 MENU CONSULTAS

k) Consultas

------ Efl Conzulta por Erpleada
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1.3.1 MENU CONSULTAS / CONSULTA POR EMPLEADO

B9 Consulta por Empleado - [RoFrmConsuhaEmpleado] - ) - *
CONSULTA POR EMPLEADO

CEDULA: | |

MOMBRE: Mo existe Empleado

Con Rubros Excluidos [

e |
g \ /.
Imprimir Rol Individual

INGRESDS

DESCUENTOS |NETOD

Salir [

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

CEDULA: Ingresar el nUmero de cédula del funcionario
cuya informacion se desea consultar.
Clic la LUPA para realizar una busqueda en la
base de datos de todos los funcionarios.
NOMBRE: Corresponde al nombre completo del

funcionario. Si se ingresd una cédula errdnea,
se obtendra en este campo el mensaje “No
existe Empleado”.

CON RUBROS EXCLUIDOS:

Al activar el visto permite sumar los rubros
gue previamente en la opcidn de rubros se los
excluyo por ejemplo el aporte patronal.

ANO: Muestra el afio del rol del funcionario que fue
consultado.

MES: Muestra el mes del rol del funcionario que fue
consultado.

INGRESOS: Muestra el total de ingresos que el funcionario
percibid en ese mes.

DESCUENTOS: Muestra el total de descuentos que el
funcionario tuvo en ese mes.

NETO: Muestra el valor neto (ingresos — egresos) que

el funcionario percibié en ese mes.

IMPRIMIR ROL INDIVIDUAL.:

Al hacer Clic en el boton para imprimir el rol
consultado. Esta pantalla se describe en el
siguiente literal del manual.

SALIR

Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.
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CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

1.3.2

MENU CONSULTAS / CONSULTA POR EMPLEADO / BUSCAR

Esta opcidn se activa cuando el usuario hace clic en el boton de la LUPA para buscar

a un funcionario.

PR T LT P T POt T RTPnT L e T s

3 Blsquedas - [FrmBusquedas]

SELECCIONE UN EMPLEADO

X

CEDULASRUC HOMERE REGIMEN
p (1705085197001 ARALDUE PICO GUSTAWD PATRICIO CODIGO DE TRABAJO
0202012209001 ARIAS MANCHEMO DAMY LEMIM CODIGO DE TRABAJO
1711450377001 ESCOBAR WaALEMZUELS wiLLIAN EDUARDO CODIGO DE TRABAJO
0201846219001 GARCIA GARCIA JOSE ORLANDO CODIGO DE TRABAID
1708887136001 MalDONADD CHACHA HUGOD MaRCELD CODIGO DE TRABAID
1724351406001 MERA MEACATO BYROW FERNANDOD UNIFICADOS - 51
1103003107001 OROOMEZ PAUTA HUMBERTO MARCELING CODIGO DE TRABAID
1713814509001 ORTIZ SEVILLA MICHELLE WANESSA PASAMTES
1716532017001 SALTOS FIGUEROA FREDDY SaNTIAGOD CODIGO DE TRABAJD
1714014085001 TOAPANTA SANGOQUIZS MARIA TERESA UNIFICADOS - 51
172268488100 YEPEZ ROSALES JEMMIFER CAROLIMA PASAMTES
1713851416001 ZAMBRAND CEMALLOS AMA LUCIA UMIFICADOS - 51
12 REGISTROS ENCOMTRADOS Limite de Registros [50]) W
Buscar| por Condicién Completa
|| Inactivos @&7 ﬂ
Aceptar Salir
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
CEDULA/RUC: Aparecen todos los numeros de cédulas y
RUCs ingresados correspondientes a
funcionarios del CONGOPE, tanto los
funcionarios activos o como los funcionarios
inactivos en el caso de haberlos seleccionado
previamente
NOMBRE: Corresponde al nombre completo del
funcionario.
REGIMEN: Aparece el régimen gque aplica al funcionario.
BUSCAR: Ingresar el nombre o cédula del funcionario.
POR CONDICION COMPLETA: Marcar esta caja de seleccién cuando el
usuario requiera que la busqueda arroje
resultados tanto por el niumero de cédula
como por el nombre del funcionarios

MANUAL DE USUARIO - M6dulo de Nomina

Version 4.1.246 (2020-02-05)

63/87



INACTIVOS: Hacer Clic en INACTIVOS cuando se requiera,
esta con la finalidad o el requerimiento
establecido por el ex servidor.

LIMITE DE REGISTROS (50): Marcar esta caja de seleccion si el usuario
desea limitar los resultados a un maximo de
50 funcionarios.

ACEPTAR: Clic ACEPTAR si el usuario se encuentra
conforme con los resultados.
SALIR: Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.4 MOVIMIENTOS

=-If Movimientos
¢ i-[f] Crear Rol
-EE Horaz Extras

1.4.1 MENU MOVIMIENTOS / CREAR ROL

ROLES DE PAGO
~LISTA

I Wer Todos
| Afio 2019 =l
D | TIPD DE ROL | REGIMEN | # PAGD |MES |afo |ESTADD
1527 CONTRATOS DCASIONALES (51) COMTRATO DCASIONAL 1 DICIEMBRE 2019 DIGITADD
1297 SERVICIOS PROFESIONALES (73) SERWICIOS PROFESIONZ 6 FEBRERO 2019 DIGITADD

<

Muevo Editar Eliminar
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

ANO Permite elegir el afio en el que se va crear el
rol

ID Numeracion que el sistema lo asigna por
defecto

TIPO DE ROL Es el tipo de rol creado para los diferentes
meses

REGIMEN Se refiere al régimen del tipo de rol a crear

#PAGO Permite visualizar el nimero de pagos del tipo
de rol, el régimen y del mes que se elaboro el
rol de pagos

MES Mes de creacién del rol

ANO El afio en el que se esta creando el rol

ESTADO Se refiere al estado del rol puede ser digitado.
Cuadrado o aprobado

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

1.4.2 MENU MOVIMIENTOS / HORAS EXTRAS

REGISTRO DE HORAS EXTRAS

| MENU/LISTA/CAMPO/BOTON | DESCRIPCION
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SELECCIONAR ROL Al ingresar en esta opcidn permite revisar y
escoger el rol de horas extras a realizar de
acuerdo a la siguiente pantalla:

=en s

QO SON

BCSCRPOION 8L WL

129) SEFNICIDS PRFESONALES 1] SEFVIO05 PRFESTMALES 1) FERSESD 1135
1208 CONTTAATORS OXOAS SMALES (7Y% - M0 CLMATICD - LOSTRAT TOGNINR, 11 - CAMS CLMATIC)  FERRERD - X4
1209 R0 H2RAS BXTRAE (T0. TRASRD TIDEOUE [RBAT IRERD M1F1)
1R ATFAS DTS NOME PEOVENAL 51 - WOREFAMENTD PRIESTAAL - 51 - FEERERD - 0 90}
| | 120 SERVICIOS PROFESOWALES (7] SERVO0S PROFESTMLES T1-TEISERD 19
1260 SERO0S PROFESONRES - SERVONS PROFESTMALES 7)-FFIRERD. 1§0)
1268] SEFNYCIDS PROFE INALES (71 SERVICIDS FRFESIMALES. 77 FEESESD- 01X
| VB SERA00S PROFESIUALES Py -SEFMO0S PRIFESTIKIES 1)-FESERD. 3140
1273 SERVIO0S PREFESINGES [ SERVO0S PIDFERINALES 1) FERSER0-0TM)
1IT7) CONTRATES OCASEMALES [ - CRHEXD CLMATICD - CONTRATO ECAINA 7) | CAMES CLMAIID  FERFERD - Xr9)
1 TRACMERAAENLS PROVSMALES 157 NOWE RAMEN T SOV BANL - 91 FEEFERD - 29
LR NIMERMIEN22S LNFLROTS | (T UNSIOAICE - 1) FREFEFD. %)
1INV LS O - 104 LG - 1 - TLIRERD - 1)
1 ITENCHERAMENT IS PEOVSDMALES (V) NDWEFAMENTO FROVITARL - 71 FEEFERD  X13))
1TV COMTANTOS OCACINALES (71 PROVAL - CONTRADD OCARTMAL T Tt - TR0 - J01NT)

IS

| I

1.3

11T OONTRATOS OCASDNALES 771) PROVELTO [ZT€3R JONDRATT SCASIONR. 71 FROVELTO J0CESPA FESRERT 2
1353 CONTTATOS OCASOMALES 75 - DA CLMATICH - CONTALTD COAGRTN, 11 -CAMMG CUMal)) - FIRFERD - e
1268 DONTRATOS OCASDNMALES (71) CONTRATD DCASIONAL - 71 FESRERD , 2073
16 CONTTIATOS OCASIOMALE'S 153 - CONTRATE DOASOMAL - 51 - FERERD - X0
1366 0N TRATOS 00D 0E TRAER - CO0VED [E TRAENS FESRERD - 20131

| WNRY N N N N Y Y |

BUARTOR 7 Rigmen e P
f | [ o 3 B

ROL DE HORAS EXTRAS COD DE Al seleccionar el rol dentro de la opcion
TRABAJO anterior, y al dar ok nos permite verificar las

personas que se encuentran en la misma
desplegandose la siguiente pantalla:

3 Lo L
LSC00N VR RCLOA WL A0
AN JART KT (LML
MMIOMTE DICRA M9 WA
PO ITA M 1§ NI
L TER o Sy AR OO

La misma que al ingresar permite visualizar
las horas extras ingresadas (Suplementarias,
Extraordinarias y las horas nocturnas) del
mes en elaboracién

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.
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1.4.3 MENU MOVIMIENTOS / EMITIR NOMINA

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

SELECCIONAR ROL

En este botdn al realizar clic se despliega los

roles ya creados con anterioridad

I SERVIODS PROFESIONGLE S 71 SERVIDINE PROFESINALES 7] FESSERD

1265 FOL =0RRS EXTRSS T00 TRAAND (00D DE TR - FEBRERD - X411

L) HORAS EXTIAS NEME PN CRY -4 . PEANEND - XTNT|
1260 SERAOD5 PROFESIONALES [T SERVIDNS PRCFEZDMALES T3 FISFERD - NPy

TR0 SO PROFESINALES [17) SEITVIO08 IISACUINALES 73 FEANERS - Xival

| 1264) SERAOD6 PROFESAINGLES [T3) - SERNIONS PROFEJINNLES 11 FERFERD - 7X3
L) LE I Py - SIS i 1Mo Xony

7% EERMODG FRIFESIINALES [73)- SERVIDNS PROFCSTNALES T3 -FESRERC vy |

I SONALES (8] AL T FERTERD - 20N
1278 MAMSRAMENTCS UAFICADS - (71] LONLAEQS - 1 -FEREND . 2N}
1770 MMBFANENTOR ISFICZDI6 - 2 UNFIAO05. 1 FE3RERD - v |
2 £5 01 7 HAMNS . 30|

1273 CINTRATOS DCASIOWALES (71) PROVIAL - CONTRAT( COSEIINYL PRONL « 71 FRERERD 2180

LI (O PRAT O DOASIINALES - (113 FROVECID SO0 - CONTRATO DLASINAL 11 FNEC10 CODESMA  FERREND
1268 CONTRATER DCAROHALES (71 - [AMR0 QUMSTIO0 - [TNTHATD DOASKIAML 71 - CAMEA] CLMATICD - FERFERD - 2010
1 L0015 DCASIONALES. (1] - CONTRATE OCAS0NAL - 11 - PR - Xedg)

| R CONTRATOS DOASSOMLES 131] CONTRAT0 DCASIORL - 51 « SRERERD - JMRT)

L¥A) (0N FRRT0S CO0eE) DE SFABAN) . COUNED DE TRABLD FESRERD . 2181}

El mismo que sera seleccionado de acuerdo
al mes que se encuentre en desarrollo.

c ) L)
T CONTPATOS DOASICMALES [77)- CAMSD CLIMATICD - CONTAATO DCASISHAL 17 - CAMBEI CUMASKT - FERIEND - i1y

L2 LONTRAT (S DOASIIIALES [7T] CAMSO CLNATICS  CIN PAATD CORZINAL 1T - CAMEN] CLUMAY €D - FERFEND - 2N

REGIMEN - Nro. EMPLEADOS

Una vez que hemos escogido el rol del mes
en elaboracién aparece automaticamente el
REGIMEN Y EL Nro. EMPLEADOS que se
encuentran parametrizados.
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INGRESOS Después de seleccionar el rol
automaticamente se puede visualizar los
rubros que fueron parametrizados para su
calculo automatico

DESCUENTOS Al igual que en los ingresos aparecen los
descuentos que también fueron ya
parametrizados.

APROBAR Permite aprobar el rol una vez que se
encuentra ingresada la informacion
REVISAR / MODIFICAR En esta opcidn nos permite ingresar la

informacion seleccionando cada una de las
opciones que se despliega de la siguiente
manera, tanto en ingresos como en
descuentos.

INGRESOS

VER DETALLE Permite visualizar cada uno de los rubros
creados, adicionalmente también permite ver
la persona que se encuentra en ese rol por
ejemplo:

Esta visualizacion permite realizarlo tanto en
Ingresos como en Descuentos.
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RUBRO: RETENC IVA 100% 78
. CEDULARLC ROMBRE
3 TTI ST TREID WAGDLET DA AT

SALIR Permite salir del sistema.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

En el momento de aprobar ya el rol de pagos esta opcién tienes la posibilidad de
desaprobar también esta con la posibilidad de realizar algin cambio en el mismo,
este cuando ya se encuentra atado a un asiento contable no se podra realizar esta
accion de desaprobar.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.5 REPORTES

=4 Reportes

----- Efl Reportes

----- Ef) Lista de Empleados

----- Efl Lista Ernpleados MRAL

----- Ef Empleados por Rubro

----- Ef Montos por Rubro

----- Ef FPagos - Cpbte. de Pago

----- Ef Declaracidn Juramentada

----- EE] Lista para Décima Tercer Sueldo

-
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1.5.1 MENU REPORTES / REPORTES

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

SELECCION DEL ROL

Al dar clic en seleccién de rol nos permite
escoger el rol que ya se elaboraron en la
parte de emision

P TR ELIO0 PITSONAES 13- TLOAD - 37
WWNTBSC(A!MSFHI c»mtu&nm CONTRATO DOASIONAL 71 CAMBO TUMATECD FEBRERD - 2013
B ACL HORAS EXTRAS (00 TRAGAN - COINGODE T7ARAID -FEBAEFD- 20141
{204 MOAS EXTIANS MM PRI §1 )P - A
8% SERACOS FROFESTNALES 73 SEPMOTE PROFESIINALES 71 FEBRERD - 30030
A SERACDS PROFESICIALES T3 - SERNDCS PRDECINALES. 71 FEEREAD - XITHd|
01| SONADOS IRCRTIONALLS (13- SIS PROTLSOGAES 7) - TLIIRD - 27k
QB SERACOS FROFESINALES X - SEFVO0S PROFESIIMAES 1) REERERD - 207501
204 SERALIS PROFESIONALES 1Y - SERWOCE PROFESIMALES 73 FESRERD |
7] COVTRATO COASTNAES (1) CAMED CUMATIC) - COVTRATO SOASON, T2 - CAMBD CLMATED - FBAERD - 17
2% NOVBRAMENTOS PROMSIDNALES I57) NIMERAMENTO PROVEINL - 51 FEEFERD 201972
mnmmmmsmmms m UNFLAZOS -7 FEBFERD mll
1"‘uumlMlei UMRCADRS 51) - LWMCAO0E - §1 FERRERG - e dm)

PROASONAL -1 FERRERD - TN

FEORIINALES 1T)
mucwmnsmmnn SEOWN - COMTRATD DCASIONAL PEOVWAL 71 FEBFERD . X430
20 CONT AT CCASINALE - P1) PROYECTD CODESMA - CONTRWTO OCASIWAL M FRVECTD LECESP - FERATAD -2
93 CONTRATDS SORSTMILES [T7) CAMER) CUMATICN - CONTRATO COMSTRAL T - CAMSD0 OUMATED - FESRERD - 13
83 CONTRATDS COASONALES (7)) CONTRATO DCASMEL - TY FEBRERD )|
7] CONTRATIZS SOASMAES 573 OOVTRSTO (CASKNAL - i - TERFERD Xes(1)
6 CONTRATDS CO0NG 0 DE TREAT) - (DD D€ TRRSAS - SEERERD - XIS

REGIMEN
Nro. EMPLEADOS

Estas activaciones se generan
automaticamente cuando se selecciona el rol
en la seccién anterior.

CON RUBROS EXCLUIDOS

Al activar el visto permite sumar los rubros
gue previamente en la opcion de rubros se
los excluyo por ejemplo el aporte patronal.
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CORREOQ ELECTRONICO

Comeo Electr.

Esta opcion permite enviar de
manera masiva correos electrénicos de los
roles individuales de pago.

IMPRIMIR ROL

Permite imprimir los roles tanto individuales

Individual o0 de manera conjunta.

Todos

IMPRIMIR Una vez que se haya escogido el rol en cual
Ingresos se elabor6 previamente, en esta opcién
Descuentos permite imprimir de manera individual cada

rubro o al activar el checo de todos permite
imprimir todos los rubros que contengan
tanto la opcién de ingresos como de
descuentos

IMPRIMIR LISTADO

Permite imprimir el listado de todo el
personal ingresado en cada rol de pagos.

IMPRIMIR ROL

Permite imprimir el rol de manera general
tanto con ingresos como con los descuentos
ingresados en el sistema

ENVIAR SPI Permite enviar de manera directa la
generacion del SPI, de acuerdo al siguiente
formato:

[
- - I : - "
i ETALLE DE PAGOS. i
SALIR Sale de la opcion de reportes.
CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.
INCIDENCIAS Y/0 ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA
Ninguna.
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1.5.2 MENU REPORTES / LISTA DE EMPLEADOS
B3 Uista de Empleados - [RoFrmbistaEmpleados) x
T Filti por Regenen Labora
T Févar poe Digdenco Funcronal
_cepuia | |comea |canco | Parmioa |5 uwr
2 COD00 OF TRA Q201888219001 SARCA CARCIA JOSE ORLANDO oo AUNILIAR OF SERVICIOS | 3301.000.001 & £1.9) 02 000 99.99 53 99 00" s
|| S001G0 DE TRA 3202012299001 ARIAS MANCHEND DANY LENIN Ny CHOFER | COMDUCTOR A 2 09 200 201 8 51 0t 08 000.59.35.56.33 001 2900
COOIG0 DE TRA 1HOMNIOT0Y  OROCAEZ FALTA HUMBEATO MARCELING 0101 CHOFER | CONDUCTOR A 3201 200 207 8 51 07 08 000 36 35 56 8 001 5000
- COUI00 OF TRA 1708088 %01 ARACLE PICO GUSTAD RTRICO onm AUNUARDE SSRVICIDS 3 00201 29101 02 000.90.99 99 1 00 L 2N
| |CODIGO DE TRA 1706337430001 WALDONADO CHACHA HUGO MARCELG e CHOFER / TONDUCTOR AF 22.00.000.001 5 5t 01 08 00036 36 39 23 001 200
| CODIBO OF TRA TINASSTION  ESCORAN VALENZUELA WILLIAN EDUARDO 3161 CHOFEN | SOMDUCTON AL 2207 005,801 & &1 07 08 000 ¥ ¥ &4 & 001 e
|| UNFICADOS - 8 171388140001 TAMBRAND CEVALLOS ANA LUCIA o AUNILIAR OF SERVICICS 32 07 900001 3 81 01 0f 005.36.36.36 38 001 0
| |UNFICADCS -2 177401420001 TOAPANTA SANGOCUIZA WARSA TEREEA o0t AUNLIAR DE SERVICIO  22.07.000.001 551 0t 08 500.36,36.55 %8 00 70
| CODI00 0K TRA 1718890013301 BALTOS FISUENCA FREDDY SANTIAGO o0 CHOPEN | CONDUSTOR A 3200 500 901 & &7 01 08 000 58 50 58 39 001 e ®
|| PrsanTes 71964405001 ORTIZ SEVILLA WICHELLE VANESSA 2207200 001 1,51 09.02. 500 55 36 39 33,001 W
| msanTES IMMEINN01  YEREZ ROBAES JENNFER CAROLINA oin PRBANTE 2299000 501 & 51 08 02 5008698 33 33 001 1400
UNFICADOS - 8 1774391490001 MERA NEACATO BYRON FERNANDO AUNILIAR DF SERVICID 1300901 5 2101 03 005,99 99 99 39 001 .

12 REGISTRO[S) ENCONTRADO(S)
BUSCAR

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

FILTRAR POR REGIMEN Marcar esta caja de seleccion cuando el

LABORAL: usuario desee que los resultados se presenten
por Régimen Laboral.

FILTRAR POR ORGANICO Marcar esta caja de seleccion cuando el

FUNCIONAL: usuario desee que los resultados se presenten
por el Organico Funcional.

REGIMEN: Corresponde al Régimen al cual pertenece el
funcionario.

CEDULA: Corresponde a la cédula del funcionario.

NOMBRE: Corresponde al nombre completo del
funcionario.

CODIGO: Corresponde el nUmero asignado a cada cargo
creado por la institucion. Este cédigo fue
previamente asignado por el sistema tomando
en cuenta el orden en el que fue ingresado en
la opcidon de estructura organizacional

PARTIDA: Corresponde a la partida presupuestaria a la
cual se carga el rol de pagos del funcionario.

S.UNIF: Corresponde al sueldo unificado actual que
percibe el funcionario.

REGISTRO(S) Este campo es informativo. Muestra el nimero

ENCONTRADO(S): registros que el sistema encontré con los
criterios de busqueda.

TOTAL: Es la suma de los sueldos unificados que
resultaron de la busqueda.

BUSCAR: Ingresar los criterios que se quieren buscar.
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AGRUPAR POR REGIMEN: Marcar esta caja de seleccion cuando el
usuario desea que los resultados se agrupen
por régimen.

IMPRIMIR: Clic IMPRIMIR para proceder con la impresion.
SALIR: Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.5.3 MENU REPORTES / LISTA EMPLEADOS MRL

FOPN

D ustado para MRL - [RoFrmlistaémpleadosMRL) X
LISTA DE EMPLEADOS -MR.L.
" Filtzar pot Regimen Laborar
I =
Codula [ Partics Qe | Partica l0a. [ Frocass habets | unidee g v | Fueste
“|TroseerETo0s 910100 22.01 000 001 5.1 01 06 000 53 35 35 95.007 ARAQUE PIC0 GUSTAD PRITRICID AU
| caxdaazaosnon 815108 2200 000,001 8 41 01 08 000 95 95 93 98 01 ARIAS WARCHEND DANY LENIN Cm0F|
[ trisscarro svaroe 2200 000001 £ 51,2198 000 20 33 33 39 09 EICOMAR WALENZLELA WLLAN EDUARDO | CWORI
"l ozosanzisonr s13100 220% 000001 £ 3101 00,000 53 53 33 33 004 BARCH GARCIA JOSE CRLANDO Ao
] 1300 22171000 001.2.51.51.00 000 53 95 93 83 001 VALDONADO CHACHA WUBO WARCELD Ol
T (1018 2NN LNNDOW N NN VERA NEATATD BYRON FERNANDS ALy
N 22.0% 000 991 5 31 1,96 000 93 55 93 99901 ORDOAET FALTTA HUMBERTD MARCELING CwOFl
REE T 22.00.000.001 5 51 26,02 000 93 55 55 83 001 CRTIZ SEVILLA WCHELLE \ANESSA
s1o108 2200 000001 £ 51,01 08 000 b8 48 5% 9 00 SALTCS FIGUENDA PRECOY SANTIAGG e
potze 2,91 500 991 .21 01.26.000 3 93 33 39 01 TOAPANTA SANGOQUITA MARIA TERESA ALous
NnWw 22.07.000,001.8.51.25 02 000 53 93 95 33 001 YEPEZ ROTALES ENNIFER CAROLINA FASAN
Tl rissavaeot (810108 22.07.000.001.5 51.01.08 000 &5 &3 55 33 0% ZAMBRAND CEVALLOS ANA LUCIA AU

12 REGISTRO(S) ENCONTRADD(S)

HUSCAR \"i/l . l
) Enviar @ Excal | Salie
| |

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

FILTRAR POR REGIMEN Marcar esta caja de seleccién cuando el

LABORAL: usuario desee que los resultados se presenten
por Régimen Laboral. Seleccionar de la lista
desplegable de acuerdo a la necesidad de
blsqueda

CEDULA: Corresponde a la cédula del funcionario.
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PARTIDA:

Corresponde a la partida GENERAL
presupuestaria a la cual se carga el rol de
pagos del funcionario.

PARTIDA IND.:

Corresponde a la partida presupuestaria a la
cual se carga el rol de pagos del funcionario.

NOMBRE: Corresponde al nombre completo del
funcionario.

CODIGO: Corresponde al cddigo asignado al funcionario
en la opcidn de estructura organizacional

S.UNIF:

Corresponde al sueldo unificado actual que
percibe el funcionario.

XX REGISTRO(S)

Este campo es informativo. Muestra el nimero

ENCONTRADO(S): registros que el sistema encontrd con los
criterios de blsqueda.

TOTAL: Es la suma de los sueldos unificados que
resultaron de la busqueda.

BUSCAR:

Ingresar los criterios gue se quieren buscar.

AGRUPAR POR REGIMEN:

Marcar esta caja de seleccion cuando el
usuario desea que los resultados se agrupen
por régimen.

IMPRIMIR:

Clic IMPRIMIR para proceder con la impresion.

SALIR:

Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

1.5.4 MENU REPORTES / EMPLEADOS POR RUBRO

D) Emgloacor por Rubro - [Rofrmistabaploados® orRudro)

LISTA DE EMPLEADOS POR RUBRO

x

| wemesos  oescuewsos |
[eEoua | &) NowERE |
Faohm [~

D HEGISTRING| ENCONTRADOTS]

L‘

| Fiktas pou Aludwe |
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

INGRESOS: Hacer Clic en INGRESOS para mostrar los
resultados en base a este criterio.

DESCUENTOS: Hacer Clic en DESCUENTOS para mostrar los
resultados en base a este criterio.

CEDULA: Ingresar el nimero de cédula del funcionario
que el usuario desea obtener informacién. Clic
la LUPA para facilitar la busqueda.

NOMBRE: Una vez seleccionada la cédula, el sistema
mostrara el nombre completo del funcionario.

ACEPTAR: Hacer Clic en ACEPTAR para proceder con la
busqueda de resultados segun los criterios
ingresados.

FECHAS: Esta opcion cuando se la activa filtra la

informacidn por las fechas a ser ingresadas
por el usuario.

ESPACIO DE RESULTADOS:

Se muestran los resultados de la busqueda.

FILTRAR POR RUBRO:

Esta opcion cuando se la activa filtra la
informacidn por los rubros ser seleccionados
por el usuario.

XX REGISTRO(S)

Este campo es informativo. Muestra el nimero

ENCONTRADO(S): registros que el sistema encontrd con los
criterios de blsqueda.

TOTAL: Es la suma de los sueldos unificados que
resultaron de la busqueda.

IMPRIMIR: Clic IMPRIMIR para proceder con la impresién.

SALIR: Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA
Ninguna.
1.5.5 MENU REPORTES / MONTOS POR RUBRO
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B3 Valores por Rubro - [RoFrmListaPorRubro]

DESCUENTODS

VALORES POR RUBRO

- O X

Aceptar [

0 REGISTRO(S) ENCONTRADO(S)

Fechas ¥ | DESDE: [01/01/2019 v | HASTA: [31/12/2013 ~ |

0.00

Imprimir

a

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

INGRESOS:

Hacer Clic en INGRESOS para mostrar los
resultados en base a este criterio.

DESCUENTOS:

Hacer Clic en DESCUENTOS para mostrar los
resultados en base a este criterio.

FECHAS:

Marcar esta caja de seleccion para ingresar el
criterio de busqueda en base a un rango de
fechas.

DESDE:

Seleccionar del calendario desplegable las
fechas desde la cual se desea realizar la
busqueda.

HASTA:

Seleccionar del calendario desplegable las
fechas hasta la cual se desea realizar la
busqueda.

ACEPTAR:

Hacer Clic en ACEPTAR para proceder con la
busqueda de resultados segun los criterios
ingresados.

ESPACIO DE RESULTADOS

Se muestran los resultados de la busqueda.

XX REGISTRO(S)

Este campo es informativo. Muestra el nimero

ENCONTRADO(S): registros que el sistema encontré con los
criterios de busqueda.

TOTAL: Es la suma de los sueldos unificados que
resultaron de la busqueda.

IMPRIMIR: Clic IMPRIMIR para proceder con la impresion.

SALIR: Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
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Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.5.6 MENU REPORTES / PAGOS - CBTE. DE PAGO

PAGOS - CPBTE DE PAGO
PorAio V| 2008 3 PoiMes & Lo d -
CEDULA | NOMBRE |Nro.CPBTE |FECHA | DESCRIPCION | MoNTO
= 1715055330007  ALMACHE CADERA NARA JOSE cP3a7a2 2019-01-28  FUNCIONARDS ¥ EMPLEADOS CONGOPE, PARA REGISTRAR EL 1367 95
= DAODOO45S3500Y  ALONIA NORALES ROCO DEL MLAR cPyrn 2018.01.2%  FUNCIONARDS ¥ EMALEADOS CONGORE, PARA SEGISTRAR EL 6ss1?
|| 1002551952001  ALVARADO PERUGACH! LZITH CAROLINA CPlanr 2019-01.23  SERVICIOS OCASIONALEE CONGOPE, PARA REGETRAR EL AL €08 &2
- 1714722732001  ALVEAR VALDIVESO ELVA JEANNE CP 38722 2019-01-25 FUNCIONARIDS Y EMRLEADDS CONGOPE, PARA REQISTRAR EL a8 2
_‘ 170657309200  ANDRIO RANOS NARCELA DEL ROCK cP3arn 2019.01-29 FUNCORARDS v EMPLEADDS CONGOPE, PARA REGISTRAR EL 167918
|| 1702605657001 | ANDRADE LARA JOSE GLEERTO CP2 201501.23  FUNCIONARCS v EMALEADOS CONGOSE, PARA REGISTRAR EL 005.08
|| 1705085437001 | ARAGQUE ACO OUSTAVD PATRICO CPa713 2015-01-23 CODIGO DE TRABAJO, PARA REQETRAR EL PAGO DE EALAROC RN
= 050168G511001  ARALIQO PENARERRERA ANTONETA DE LOS A CP 33722 2019-01-25 FUNCIONARDS ¥ EMALEADOS CONGDPE, PARA REGISTRAR EL 12658
= LR02012209007 ARIAS MANCHEND DANY LENN CPyre 2018.01.2%  CODIGO DE TRABAJO, PARA REGSTRAR EL PAGO D€ SALARD e
| | 1716753671001  AVALA TUFNO VEROMCA PAULINA CPlar2 2019-01.23 FUNCIONAROS YV EMPLEADCS CONGOSE, PARA REGISTRAR EL 883 &2
- 1711321868001  BANDA JARAN GABRELA SYLVA CF3aT2 2018-01-25 FUNCIOKARIDS YV EMALEADOS CONGORE, PARA REQISTRAR EL &7155
. 1717458398001  CADENA ORTUND PROLA ELEABETH cP 3T 2019.01-2% FUNCIORARDS v EMALEADDS CONGORE PaRA REGIETRAR EL 40555
| | 1717263773001 | CALERD CALERD DBANA MONSERRATH CP2872% 2015.01.23  SERVEIS OCATOMALES CONGORE, PARA REGSTHAR LL ML B2
| | 1715654287001 | CARRLLO CAYANEE JEMNY NARCISA CrPlaT22 2015-01-23 FUNCIONARIOS ¥ EMRLEADOS CONGORE, PARA REGISTRAR EL S5262
| 1715200042007 CASANOVA CEPEDA XAVER VAN cP 3877 2019-01-25 SERVICIOS QCASIONALES CONGOPE, PARA REGETRAR £L Ml S22
| 1801981174001 | CASTLLO PEREZ FERNAN MARCELINO crPyrn 2015:01.2%  FUNCIONAROS ¥ EMALEADOS CONGORE, PARA REGISTRAR EL Teo 62
|| 0401028604007 | CMANCRRD NOBOA CESAR ANBAL cPlar2 2019-01.23 FUNCIONARDS YV EMPLEADCS CONGORE, PARA REGISTRAR EL 12384
- 1716751100201 | CHAVES TORREE JUAN SEBASTIAN CF 38727 2018-01-25 SERVICIOS QCASIONALES CONGORE, PARA RECETRAR EL PAL 2265.89
- 102040705001  CORDOVA GONZALET MASEL ALEXANDRA  CP TR 2019-01-2% FUNCIORAROS v EMPLEADDS CONGORE PaRA REGIETRAR EL 6085
= 0L01048213001 | CUMUNAY MANUEL LIS ROL 126% 2015.01.01 SN COPROBANTE DX FAGO 122853
|| D40107503100¢ DE LA CADENA VERA VIVIANA LUCK CrPleT22 2018-01-23 FUNCIONARIOS ¥ EMARLEADOS CONGOSE, PARA REGISTRAR EL E54.79
= 0SOZENMETN01  ERAZO RODAS LORENA PAOLA cPl872 2019-01-25 FUNCIONARDS YV EMALEADDS CONGOPE, PARA REGISTRAR EL 135795
| 1711450377001 ESCOBAR VALEMZUELA WRLLWAK EDUARDD  CP 38110 2018.01.2%  CODIGO DE TRABAJO, PARA REGETRAR EL PAGO DE SALARD 12640 o
99 AEGISTRO(S) ENCONTIADO(S) s S O e
BUSCAR |
[ - |
s s
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
POR ANO Permite escoger el afio que se requiere el
reporte
POR MES Permite escoger el mes de acuerdo al afio
escogido con anterioridad
L4 ’ -
CEDULA - NOMBRE Permite visualizar la informacidn ingresada en
empleados
NRO DE COMPROBANTE Permite ver el comprobante con el cual fue
pagado
FECHA Refleja la fecha en el cual se realiz6 el
comprobante
4 ~
DESCRIPCION Es un pequefio concepto del pago que se
realizo
MONTO Indica el monto reflejado en el Comprobante
de Pago
BUSCAR Permite buscar de manera la agil tanto en
numero de cedula como nombre del
funcionario o servidor.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
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Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

1.5.7

MENU REPORTES / DECLARACION JURAMENTADA

03 Lista Declaracion Juramentada - [RoFrmListaDeclarationjuramentada)

| comeccon

URE EL CO

ALIMA HUST UARCELD

CATD FORIN FERNANDD

W1 OROOKEZ SWUTA HUNEERTC MARCELD

0001 | ORTIZ BEVILLA MICHELLE WANESSA

' | SALTOS FIGUERGK FREDDY SANTIASD
2

SUTO

N T T Y Y I I

[~ B o]

COLA LBNCITD

FRAY JCIE YEFEZ 1D Y | 0
COMTE CEL PUERLD

ESVERALDAS ot v LE

LI D

PTERINLDINPIEE G4 00
Empeades(oongoce o0 ¢
e seaonsQuoagce ot e
e e e O
smastTafd oo iote ot oo

20190199
.

Wbarey
) Vi Vento oo s 30 el :-a"_lg
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

CEDULA - NOMBRE- DIRECCION
- TELEFONO - E-MAIL

Permite visualizar la informacién ingresada en
empleados

DECLARACION

Se ingresa la informacion y la fecha en la que
se declard de acuerdo a lo que establece la
CGE, por ejemplo al ingresar a la institucién,
de manera periddica (cada dos afios) o al
finalizar la gestién

PROXIMA DECLARACION

Cuando la declaracién es periddica (cada dos
afnos) permite visualizar la fecha de la
proxima declaracion.

DIAS FALTANTES

Calcula los dias hasta la presentacién de la
siguiente declaracién.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.
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INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

1.5.8

LISTADO DEL CALCULO DEL DECIMO TERCER SUELDO.

MENU REPORTES / LISTA PARA DECIO TERCER SUELDO

TUBLES

L1200

CEDULA JAPELLIDOS - NOMBRES IDIC-2019 - NOV-2020 | VALOR DECIMO
] 171905830001 ALMACHE CADENA MARLA JOSE 1420 1767
| Os00634535001 ALOMIA MORALES ROCIO DEL P1ILaR 901 00 %502
_| 1002951960001 ALVARADD PERUGACH! LZETH CAADLINA §1700 63,09/
- 1708673080 ANDING RANOS MARCELA DEL RODID 303500 29317
| 17066652001 ANDRADE LARA JOSE GILBERTO 901 00 08
| 1705055157001 ARAQUE PICO GUSTAVD PATRICIO 551 .00 %75
- [ecuixendiin] ARALLID PERAHERRE RA ANTONE TA DE LOS ANGELES 73 61 03
| CQmO22006001  ARIAS MANCHENO DANY LENN 580 00 €213
|_| 171670071001 AYALA TUFRO VERONICA PAULINA 1.21200 10100
1 | | 1N 78|60 CADENA ORTURD PADLA ELIZAEE TH 2F800 197 33
171754377901 CALERD CALERD DIANA NONSERRATH 167600 133 67]
|_| 1715534280001 CARRILLD CAYAMBE JENNY NARCISA, 1.29200 101.00
_1@%117@1 CASTILLO PEREZ HE RNAN MARCELING 160 13367
| 0801020858001 CHAMORARD NOBOA CESAR ANIBAL 235800 197.33
1716751100001 CHAVES TORAES JUAN SEBASTIAN 303800 25317
nUBRO | oicmmm| erano [ |z [usee  [wew  Jawo  [woo  [scomo |strness|ocruome from |oecwo
REWUNERACION UNFICADA -7V 141200 0.00 o ) 3 TR 0% 0.00 200 ) N 0o 142 T8t

1412 8¢ 1" e

=]

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

CEDULA - NOMBRE- DIRECCION
- TELEFONO - E-MAIL

Permite visualizar la informacién ingresada en

empleados

DIC xxx — NOV xxx

Periodo establecido para el calculo

VALOR DECIMO

Valor establecido por ley

BUSCAR

Permite buscar de manera rapida al
funcionario

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.
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1.6 PROCESOS

Elﬂ Procesos

g Revisidn Emisidn

----- E Yalidar Acurnulacion de FR
Ef] Generar Formulanio 107 - RDEP
“-EF] Subir valores para Emisiones de Ral
o Ex] Liquidacidn de Haberes

1.6.1

MENU PROCESOS / REVISION EMISION

3 Rewsar Emision - [RoFrmRevsionEmision]

Seleccionar Aol | ROL

|
Ingresos I DMJ_AT

REVISION DE EMISION

SOL0 ERADA T

VER VALORES |

Poner Patida ||

Cta. Asociada: |

Pastida Engleada 00 D0 000 000
Clasificador. Rubeo: 00,00 00 00

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

SELECCIONAR ROL:

AL HIRAS E19AS OI0 1RASAK - (D0 OF TRABAR - Fitre MO - X 1|

50 LRAS D1 A NOMS MY ASONM 4T - NOMERSMENTU FIOVISOIAL - &1 . PROFERD - 01|
LT FROVTSONALLS (TR SIMADDE MINENINGES 7). FISRE D - 0

200 SO PROFESORALLS (TR - SUTAODS MYOPES00AES 73 PIBFE D - X0 S

S SO PYOFESONALLS T SUTACT S MIOPE 00WAES /3. D - X0y

I N0 PYOFTSERALLS (T2 - SUTACKT PRERT RORALS 15 FIDFEND - XA XD

ITY SEPVICK FYOFTSORALLS [TF SHTAQTS MOFTDOWEEY 73 FIIVEND - X1 N1

CONTTWATOS OCASRSAMLE S 1] CAMOID CUMATIED - COM TTWTD OCASOMAL T7 - ZAMIND CLMATID - IERRERD . X7

I on % . TRNERO - W
CMCIAMTATOS USTICADCS - 71| USINCADCS - T1 - FERADIND - 20790y
ISUEFAMTATOS UNINCADOS 0311 LINNCAS0S - 53 - FEWOND - 001

L5 o N FEawn - 0|

SOMTTWTEE DOABDAGEE 77| -PWRTAM. - CONTRA DORIINA FRONVIL - 71 - IREFERD- 2701
TR TRATTR DOAUZAMGES (T} FRYATTS CS06 5P  COMTRATD DCASTAKL TT PRINTTTO COOTSPR. - FREFRE PR -7

TSLCONTRATIG (CKREAWES 1] CINTRATD DCARTA, - 31 - FERSESD - 29141
B [PESCORTRATDS CI063) 1§ SRARAD - LODED 06 TRGAID - ISFEET0 - XIN1

Clic SELECCIONAR ROL el mismo que fue creado
con anterioridad
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SOLO ERROR:

Marcar esta caja de seleccion cuando el usuario
desea visualizar Unicamente los errores en esta
revision. Dentro del rol seleccionado

WSRO WO MOMET RO IR R WO T R
W ORI CRAR  WETRR
ST R0 TR TR I AN O WL
P W DR TEUE NS WX
S 0N (T B IO W R
-u-vm-m- mxuuu
TICTI00 W @I OV RIS o A
AN O SRL N MR AR
LTI WML DO TR WP (L AALD)
U W P O WL RN
TR RO IS0 NI AL SRR SN
ORI .0 RO R0 R [ W CE L)

VER VALORES:

Marcar esta caja de seleccion cuando el usuario
desea visualizar los valores de ingresos
descuentos 0 ambas.

"
-.— b —— . —"-1- ”~
— ) . AN D WL T

ESPACIO DE RESULTADOS:

Se muestran los resultados de la busqueda

PONER PARTIDA:

Al hacer Clic en el boton para asociar a una
partida de gasto creada para el efecto.

Al dar clic aparece la siguiente pantalla para
poder realizar la seleccién deseada:

[ A TR M SR
|0 SR SR SR G T
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PARTIDA EMPLEADO: Es la partida que se le ha asignado para poder
realizar las debidas afectaciones presupuestar_ias

Partida Empleado:  22.01.000.002.5.51.01.05.000.99.99.9

CLASIFICADOR RUBRO: Es clasificador rubro que se le ha asignado para
poder realizar los debidos movimientos
contables.

Clazificador. Rubro: 2.1.3.51.02.01.00

INGRESOS: Hacer Clic en INGRESOS para mostrar los
resultados de acuerdo a las vinculaciones con las
partidas presupuestarias ingresadas.
DESCUENTOS: Hacer Clic en DESCUENTOS para mostrar los
resultados de acuerdo a las vinculaciones con las
cuentas contables ingresadas y creadas para el

efecto.
ELIMINAR: Clic ELIMINAR para borrar.
SALIR: Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.6.2 MENU PROCESOS / VALIDAR ACUMULACION DE FR

By vahda Acumulacion de Fandas con Archivo de E5S - |[RaFrmivalidascumulafR] x

VALIDA ACUMULACION DE FONDOS CON ARCHNO DEL IESS

CEDULATRUC | NOMBRE

ISHEEIETI  ARAGUE FICO DUSTWO FTRICH)
0032213320007 ARAS UANCHEND CANY LTNIN
PRI ERCOBAR WRENZUELA WILLWN EDUAADD
(CINMEIT001  CARCIA GARDA JCOZ ORLANDD
TRIRTING!  MALDORATIO CHACHA 50 WARCELD
IT2EIAION  WERA MEACATO 2YRON FERNAND
HEIGII0NEI  CROCHRS PAUTA MUMRSATO MARCEL MO
1119414809001 T SEVELA MICHELLE WhESEA
TE0IT0N SALTCS FIGLEROA FRECCY SANTIAGD
TINIIAN0]  TOAPANTA BANSOOLEZA MARIA TERESA
IT2NBARI0N  VEPEZ ROSALES SNFER CARCUNA
1IYR10081  ZAMERANG CEVMLLOS ANA LUCA

1 T N O Y T

12 Registros encontrados

|

m“mfa_ mou:’- | Buscar Archivo XA pars validm |
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

CEDULA/RUC:

Se despliegan las cédulas/RUC de los
funcionarios.

NOMBRE:

Se despliegan los nombres completos de los
funcionarios.

TIENE SOLICITUD/SISTEMA:

Aparece SI o NO, dentro del SFGProv, de
acuerdo a la eleccién realizada por cada
funcionario.

TIENE SOLICITUD/IESS:

Aparece SI o NO, dentro del sistema del IESS,
de acuerdo a la eleccion realizada por cada
funcionario.

FECHA SOLICITUD/SISTEMA:

Corresponde a la fecha en que el funcionario
realizé la solicitud de acumulacién, dentro del
SFGProv.

FECHA SOLICITUD/IESS:

Corresponde a la fecha en que el funcionario
realizé la solicitud de acumulacién, dentro del
IESS.

CARGOS PENDIEN./SISTEMA:

Aparece SI o NO, dentro del SFGProv, en caso
de que exista algun cargo pendiente
registrado en el sistema del IESS

CARGOS PENDIEN./IESS:

Aparece SI o NO, dentro del IESS, en caso de
que exista algun cargo pendiente que
corresponda la planilla de fondos de reserva
que el sistema del IESS permite verificar

TIENE DERECHO/SISTEMA:

Aparece SI o NO, dentro del SFGProv, en caso
de que al ingresar la informacion se lo registrd
asi

TIENE DERECHO/IESS:

Aparece SI o NO, dentro del IESS, y dentro la
planilla subida la misma que se exporta de la
pagina del IESS

XX REGISTROS ENCONTRADOS:

Muestra el nUmero de registros que existen
dentro del sistema para la acumulacion de
fondos de reserva.

FILA INICIAL:

Al descargar la planilla de fondos de reserva
se visualiza la informacion en un archivo de

Excel el mismo que dentro del sistema para

subirlo de manera automatica lo lee desde la
fila nueve

ACTUALIZAR:

Clic ACTUALIZAR para guardar cualquier
cambio realizado que el usuario haya
realizado.

BUSCAR ARCHIVO XLS PARA
VALIDAR:

Permite buscar el archivo dentro los archivos
generados para el efecto.

SALIR:

Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.
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1.6.3 MENU PROCESOS / GENERAR FORMULARIO 107 - RDEP

B formulanio 107 « ROEP - (RofrmiDep)

FORMULARIO 107 - RDEP

Afo:
[wia <]

L Ineomen

DREGISTROG) ENCORTIADDIS)
BusSCAn

[

Genesm Fousdaio 107 |1 Todus _n";@(p

& |
4 <
£

Combsbncdn Sofadais

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

ANO: Seleccionar de la lista desplegable el afio en el
cual el usuario trabajara.

REGIMEN: Se despliegan los regimenes de trabajo a los
cuales pertenecen los funcionarios.

CEDULA: Se despliegan las cédulas de los funcionarios.

NOMBRE: Se despliegan los nombres completos de los
funcionarios.

CARGO: Se despliegan los cargos de los funcionarios.
Se despliegan las partidas presupuestarias a
las cuales se cargan los salarios de los
funcionarios.

S. UNIF.: Se despliegan los salarios unificados de los

funcionarios.

XX REGISTRO(S)

Este campo es informativo. Muestra el nimero

ENCONTRADO(S): registros que el sistema encontrd dentro de
esta funcionalidad y criterios de busqueda.

TOTAL: Es la suma de los sueldos unificados que
resultaron de la busqueda.

BUSCAR: Ingresar el nUmero de cédula y/o el nombre

del funcionario para mejor busqueda

GENERAR FORMULARIO 107:

Clic este botdén para que el sistema genere el
Formulario 107 requerido por el SRI.

TODOS:

Marcar esta caja de seleccidon cuando se
necesite general el archivo del formulario 107
para todos los empleados.

GENERAR RDEP:

Permite generar un archivo especifico para
poder subir la informacion al SRI

CONTRIBUCION SOLIDARIA:

Fue creado cuando se generd la necesidad de
poseer una contribucion hacia el terremoto del
afio 2016.

SALIR:

Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.
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CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.6.4 MENU PROCESOS / SUBIR VALORES PARA EMISION DE ROL

3 valores para emision de Roles - [RoFrmValoresParaEmision] =
SUBIR VALORES PARA EMISION DE ROLES

Afio: [ 2015 =
Seleccione Mes: IFEBHEHD LI
Tipo de Valores: [PRESTAMD QUIROGRAFARID |

CEDULA/RUC NRO EMISION

0 Reqistros encontrados 0.00
FILAINICIAL: i COLUMNA DE VALOR: 5 . of Buscar Archivo XLS con valores ! |
ctualizar alir

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

ANO Permite escoger el afio en el que se esta
elaborando el rol

SELECCIONAR MES Permite escoger el mes que se estd
elaborando el rol

TIPO DE VALORES Permite escoger el tipo de valor a cargar por
ejemplo préstamos quirografarios,
hipotecarios entre otros.

CEDULA/RUC - NOMBRE Se despliegan la cédula y nombres completos
de los funcionarios.
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VALOR Se verifica el valor que se ha cargado

NRO EMISION Indica en que emision de rol se encuentra el
descuento generado
ESPACIO EN BLANCO Permite buscar tanto con el nUmero de cédula

cono con el nombre los registros ingresados
en el sistema

FILA INICIAL Una vez que se tiene el archivo Excel a subir
esta directriz permite indicar que desde esa
fila se sube la informacién

COLUMNA DE VALOR Una vez que se tiene el archivo Excel a subir
esta directriz permite indicar que desde esa
columna se sube la informacion

ACTUALIZAR Permite actualizar los archivos

BUSCAR ARCHIVO XLS PARA Permite buscar archivos para validar.
VALIDAR:

SALIR: Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

1.6.5 MENU PROCESOS / LIQUIDACION DE HABERES

=1 Liquidacan de Haberes - [RoFrmiliquidacionfmal] X
LIQUIDACION FINAL DE HABERES ESTADO
Fecha de Registra: 2020-02-10
Neo. Ligdacioer: |
Cotda | ial REMUNERACIHON DIAS VALOR DIA
Sobt| [ oeea /4 [ amo - abo
INGRESOS
) 0e0 * 000 - 0.00
FONDDS DE RESERVA | o0 * [T 0.00
VACACIONES | god * - 000
Pennda
DECIMO TERCER SUELDD - Proporcianal | o0 / 000 - 0.00
Penodo:
DECIMD CUARTO SUELDO - Proporcional | oo * oo « 0.00
Penoda —
TOTAL INGRESOS: 0.00
EGRESOS
APORTE IESS | a0 v | oon = | 000
TOTAL EGRESOS | 0.00
LIQUIDD A RECIBIR 0.00
> Ll
Agpnatsos D esapeobyar Caloula | | S*AI‘
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

FECHA DE REGISTRO

Registra la fecha en la que se esta elaborando
la liquidacion de haberes.

Nro. LIQUIDACION

Este campo lo va llenando el sistema por
defecto.

CEDULA

En el botdn de junto a manera de lupa
permite buscar al funcionario al que se le va a
realizar la liguidacién de haberes.

APELLIDOS NOMBRES

Refleja el nombre y apellido del funcionario.

PERIODO Se debe ingresar la fecha en la que el
funcionario deja sus funciones.

REMUNERACION Se pone la remuneracién completa o
proporcional a la fecha de salida del
funcionario.

DIAS 30 dias laborables.

VALOR DIA Calcula el valor del dia.

INGRESOS

FONDOS DE RESERVA

Calcula de acuerdo a la remuneracion
ingresada los fondos de reserva.

VACACIONES

Calcula el valor del dia por el nimero de
vacaciones gque posee el funcionario.

DECIMO TERCER SUELDO -
Proporcional

Permite calcular el proporcional de acuerdo a
la informacién de salida del funcionario.

DECIMO CUARTO SUELDO -
Proporcional

Permite calcular el proporcional de acuerdo a
la informacién de salida del funcionario.

EGRESOS

APORTE IESS

Permite calcular el aporte proporcional o total
en el momento de la salida del funcionario.

APROBAR Permite aprobar la liquidacién.
DESAPROBAR Permite desaprobar la liquidacion.
SALIR: Hacer Clic en SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.
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