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ACRONIMOS

SIGLA DESCRIPCION

MEFP Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas
VTCP Viceministerio de Tesoro y Crédito Publico
DGPOT Direccion General de Programacién y Operaciones del Tesoro
UAIS Unidad de Administracién e Informacién Salarial
DS Decreto Supremo
BDD Base de Datos
URL Localizador Uniforme de Recursos (Uniform Resource
Locator)
KEPLER Sistema de Gestion Integrado de Remuneraciones
CENSO Registro de Unidades Ejecutoras




CAP 1. INTRODUCCION
1.1 REQUERIMIENTOS MINIMOS DE FUNCIONAMIENTO

Para el 6ptimo funcionamiento del presente sistema se deben considerar los siguientes
requerimientos minimos.

Sistema Operativo * Windows 7 o Superior

 Linux
Memoria RAM * 1GB o Superior
Resolucion Optima + 1024 x 700 pixeles o superior
Navegador Web * Firefox 31 o superior

* Google Chrome 37 o superior

Conexidn a internet + 512 kbps o superior

Tabla 1.1 Requerimientos Minimos

1.2 RUTA DE ACCESO AL SISTEMA KEPLER

Para ingresar al sistema, debe escribir en el navegador web de su eleccién (definido en la
seccién anterior) la siguiente direccién URL:

http://planillas.economiayfinanzas.gob.bo/centralizador/faces/ingreso.jspx

El sistema desplegara la siguiente pantalla:

Figura 1.1 Pantalla principal del sistema KEPLER


http://planillas.economiayfinanzas.gob.bo/centralizador/faces/ingreso.jspx

CAP. 2 USO DEL SISTEMA KEPLER

Este capitulo contempla los siguientes puntos:

* Ingreso al sistema
* Actualizacién de datos




2.1 INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema como usuario activo, realice los siguientes pasos:

_ousu:mm
o gCONTRASENA
gcomeo CAPTCHA

TEXTO DE IMAGEN 0

a5 |
BOTON INGRESAR

Figura 2.1: Ingreso al sistema

lOUSUARIO _
UsuaRIO: 1

En este campo ingrese el usuario otorgado por la UAIS.

IQCONTRASENA
En este campo ingrese la contrasena a la que esta ligada su usuario. Aclarar que la
primera vez se le otorgara una contrasena por defecto después de cada capacitacion.

.BCODIGO CAPTCHA

“u
Lo

El codigo captcha es una texto en imagen que se genera para mayor seguridad de acceso

.
al sistema, el mismo puede ser actualizado a través del boton sl que esta a su lado.

TEXTO DE IMAGEN

|

En este campo ingrese el texto que ve en la imagen del codigo captcha.

.BBOTON INGRESAR

Ingresar I

Haga clic en el boton para ingresar al sistema.




2.2 ACTUALIZACION DE DATOS

Si es la primera vez que accede al sistema, sera direccionado a la pagina de
"ACTUALIZACION DE DATOS". Aclarar que la informacién llenada en este formulario son
comparadas con la informacién que se tiene registrada en el CENSO.

PRIMER NGMBREQ *Primer Nombre:
Sequndo Nomire: @‘SEGUNDO NOMBRE
@ Primer Apelido:
PRIMER. APELLIDO @SEGUNDO APELLIDO
Segundo Apelido;

3 * Gédula de Identdad:
CEDULA DE IDENTIDAD . @EECHA DE NACIMIENTO

Facha da nacimienio: )

“Confrasena achual:

. 7] .
CONTRASENAACTUAL @NGRESE MUEWVA CONTRASENA

* Ingrese nueva conrasena:

- “Rapita nueva contrassna:
REPITA NUEVA CONTRASEMNA @

e

@ACEPTAR

Figura 2.1: Ventana de actualizaciéon de datos

IOPRIMER NOMBRE
* Primer Momibre:

En este campo ingrese su primer nombre.

lQSEGUNDO NOMBRE
Segunda Momiore:

En este campo ingrese su segundo nombre, si corresponde.

IoPRIMER APELLIDO
Primer Apeliido:

En este campo ingrese su primer apellido.

I°SEGUNDO APELLIDO
Segundo Apelido:
En este campo ingrese su segundo apellido, si corresponde.

.BCEDULA DE IDENTIDAD

* Cadula de Kdenfidad:

En este campo ingrese el numero de su cédula de identidad.



IeFECHA DE NACIMIENTO
* Fecha de nacimienio: %

En este campo ingrese su fecha de nacimiento.

°CONTRASENA ACTUAL
* Contrasena achual:.

En este campo ingrese la contrasena actual.

leINGRESE NUEVA CONTRASENA
* Ingrese nueva conirasena:

En este campo ingrese una nueva contrasena, definida por el usuario.

IeREPITA NUEVA CONTRASENA
* Repita nusva confrasena:

En este campo ingrese la nueva contrasena asignada por el usuario.

I@ACEPTAR
_ Aospar |

Haga clic en este boton para guardar todos los datos ingresados en el formulario de
actualizacion. Silos datos ingresados son correctos, el sistema despliega la siguiente pantalla:

* Primer Momire: |—

Segundo Nombre: : I
Frimer Apelido: | 1
Segundo Apelido: |
* Cédula de kenfidad: |
* Fecha de nacimianio: |1_ T T Ey

* Con Confi - 2]

Ingrasa nue Su contrasedia fue aclualizada cormreciamenie.

* Rapita nus | —

—_—

Figura 2.2: Ventana de actualziacién de datos



CAP. 3 MANEJO DEL SISTEMA

Cada ingreso al sistema, la aplicacion desplegara en la pantalla principal las planillas
remitidas por la Entidad Publica respectiva, ordenado de manera descendente por la
fecha de recepcion:

SISTEMA KEPLER

03/08/20L7 - 20:15

Figura 3.1 Pantalla princiapl

Este capitulo contempla los siguientes puntos:

* Panel de identificacion

* Panel de planillas

g Ministerio de
f MONITORED ¥ SEGUIMIENTO DE SELLO ROJO ML EUCERIR
ECONPMIA CENTRALIZACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIOMES ZELAYA VELASQUEZ
FINANZAS PUBLICAS ORGANO JUDICIAL
r PRODUCCION
£ Usuario ~ Bl cervar sesian
S R =ik H @ 2, Refrescar contenido [ Permisos
Planillas de remuneraciones
2
Operacién ety ||t el (D R 0.4 |ULE. |L.ET| Doc. Res.| Do, or. | T2 | Tipo Documento [corr| 27 | M™% | o rorizado| Tokal Retendidn| Fecha Recepcion
Rechazo Plarillz Dev. [Dev.
Flanilas 1409 - CONSULTOR, ~
L= D 7@_& RECIBIDC CENMTRALIZADD BA0 DE LINEA - - Extraordinaria 1 1 1 1409 1409 N ORIGINAL 1 2017 6 7.233,00 0,00 03-08-2017 16:40
7 - Proceso 6 - Gestion 2017
- Flaniilas 1406 - FERSONAL
L AEE RECIEIDG ACEPTADO 660 EVENTUAL- - Mensual - 11 1406 1408 N ORIGINAL 1 2017 7 7.193,39 1,813,290 03-08-2017 12:00
Proceso 7 - Gestion 2017
. Flanillas 1408 - PERSONAL
L AEE RECIEIDG ACEPTADO 660 EVENTUAL- - Mensual- 111 1408 1408 N ORIGINAL 1 2017 7 £6.391,22 16.735,71 03-08-2017 11:56
Proceso 7 - Gestion 2017
. Planillas 1407 - CONSULTOR,
= AER RECIEIDG ACEFTADO 660  DELINEA-- Extracrdnaia 1 1 1 1407 1407 N ORIGINAL 1 2017 7 3.798,60 0,00 03-06-2017 0547
4 - Proceso 7 - Gestion 2017
Planillas 1403,1404 -
L= 3 \;/_A RECIBIDC ACEPTADO BA0 PERSOHAL DE PLANTA - - 1 1 1 1403 1403 N ORIGIMAL 1 2017 7 B0.377,07 15.252,79 01-08-2017 17:32
- Mensual - Proceso 7 -
Gestion 2017
Flanillas 1403,1404 -
L= i Q_d RECIBIDC ACEPTADO B60 PERSOHAL DE PLANTA - - 1 1 1 1404 1404 N ORIGIMAL 1 2017 7 75.649,46 19.120,01 01-08-2017 17:32
- Mensual - Procesa 7 -
Gestion 2017
_ Planilas 1402 - PERSONAL
=3 7\2/_3 RECIBIDC ACEPTADO BA0 EVENTUAL - - Mensual - 1 1 1 1402 1402 N ORIGIMAL 1 2017 7 5.008,54 1.262,52 01-08-2017 15:54
Proceso 7 - Gestion 2017 w




3.1 PANEL DE IDENTIFICACION

Hace referencia a la informacion basica del sistema, como ser el nombre del sistema, moédulo
del sistema, entidad, usuario, fecha y botones secundarios

FECHA Y HORA DEL SISTEMA@

- SISTEMA KEPLER 03/08/2017 - 20:18
_I Ministerio de
MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE SELLO ROJO MARIA EUGENIA
ECON,OMIA CENTRALIZACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES ZELAYA.VELASQUEZ
. . FINANZAS PUBLICAS ORGANO JUDICIAL
Wi PRODUGCION NOMBRE DE USUARIO

B usuaric ~ & cervar Sesibn

@S R @ik H @ 7% Refrescar contenido [ Permisos

DATOS DEL SISTEMA@ REFRESCAR CONTENIDO

USUARID
PERMISOS @ CERRAR SESION

Figura 3.2 Panel de identificacion

o USUARIO
& suario =
Haga clic en este botén para acceder al CAMBIO DE CONTRASENA del usuario.

a DATOS DEL SISTEMA

SISTEMA KEPLER

MONITORED % SEGUIMIENTO DE SELLO ROJO
CENTRALIZACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES

ORGANO JUDICIAL

PRODUCCION

Encabezado descriptivo del Sistema KEPLER, que detalla el nombre del sistema,
modulo del sistema y nombre de la entidad.

lBFECHA Y HORA DEL SISTEMA

037082017 - 20:18

Despliega la fecha y hora del sistema.

o NOMBRE DE USUARIO

M&ARIA ELJGEMIA
ZELAYA MELASQUEZ

Despliega el nombre del usuario que ingreso al sistema.

.BCERRAR SESION

i] Cerrar Sesion

Haga clic en este boton para cerrar su sesion y salir del sistema KEPLER.
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e PERMISOS
ﬁ Permisos

Haga clic en este boton para cambiar de Direccion Administrativa.

oREFRESCAR CONTENIDO

— )
> Refrescar contenido

Haga clic en este boton para refrescar el contenido de la pantalla.

11



3.2 PANEL DE PLANILLAS

Cada ingreso al sistema, la aplicacion desplegara la pantalla principal, en el cual se
visualiza todas las planillas remitidas por la Entidad Publica respectiva

"DOC. RES." "CORR "

“MES DEV." ¢
ESTADO SOLICITUD DE RECHAZO . . FECHARECEPCION
ESTADO SELLO Romg DOC. ORI @
e ENTIDAD Glosa “uE”@ @ TIPO PLANILLA o TOTAL AUTORIZADO @ SELLOROJO SOL.  SELLO ROJO USUARIO
ESTADO TIPO DOCUMENTO B oAl RETENCION
g "UET‘@ @ “ARO DEV." .
A o @
I ‘ : l - = - } - - I I l o ! l 1 ELLO ROJO APROBADO
. » S soiona | 5 [Tes Y POV Y [ S PO ISP D § Seorp | Sawron
OPERAC@NO —_— [l e e e o [ |u] oo | Do 1| 320 rpmCommnc| o 2 | 2 | | | = @5
= L et W W PMMmMANASEsSRZ | 1 a s s omma 1 a7 6 ez 00 130720171828
Enidacs 6EMINISTERIO DE PLANFICACION DEL DESARROLLO RECEIDO
D4 1 ADUINISTRACION GENERAL  rana do Subscio
LE 1 ADMINTRACION GENERAL O ORIGINAL
7 10720171828
. 56
34 - PLANTA -Subidion2 - Procesn - Gesfon 2017 Toa 1624500
: 1 MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO
DETALLE DE LA PLAN\LLA@
- D@ FECEIO [REE B3 S ORGNAL 1 N7 6 i44W 000 19072017 1628
> 2@ recao EEEE! @ m s omemL 1 =7 6 om0 1202071828
Planas27-PLANTA
Figura 3.3 Panel de planillas
Operacidn
=] L)

Este campo hace referencia a las opciones disponibles, para tratar con una
determinada planilla. Estas opciones son:

Reporte de validacion de formato
Errores de Integridad y Consistencia
Solicitar Sello Rojo

Solicitar Rechazo de Planilla

Saw»

IeESTADO

Estado

FIEI%I.'I

Este campo hace referencia al estado en el que se encuentra la planilla remitida por
la Entidad Publica. Estos estados son:

A. RECIBIDO: Cuando la planilla fue recibida en la UAIS:
B. RECHAZADO: Cuando la planilla tiene un error, resultado de la validacion.

C. CANCELADO: Cuando se solicita la cancelacién o rechazo de la planilla por la
Entidad Publica.

12



9 ESTADO SELLO ROJO

Estado Sellc 30

=

Este campo hace referencia al estado de una solicitud de sello rojo realizada por la
Entidad Publica.

A.

B.

C.

SOLICITADO: Estado inicial, se genera cuando la Entidad Publica solicita el sello
rojo.

APROBADO: Estado final, se genera cuando la solicitud de sello rojo se atiende
sin ninguna observacion.

SOL. CANCELADA: Estado final, se genera cuando el usuario solicita la
cancelacion de la solicitud de sello rojo.

oESTADO SOLICITUD DE RECHAZO

Estado Soliciud
de Rechazo

G\

Este campo hace referencia al estado de una solicitud de sello rojo realizada por la
Entidad Publica.

A.

SOLICITADO: Estado inicial, se genera cuando la Entidad Publica solicita el
rechazo de su planilla.

B. PROCESADO: Estado final, se genera cuando la solicitud de rechazo de la planilla
se atiende sin ninguna observacion.

C. DENEGADO: Estado Final, se genera cuando la solicitud de rechazo de la planilla
no procede debido a que la misma se encuentre aprobada en el modulo de personal
del SIGEP.

.e ENTIDAD

|Ertﬂ

Codigo de la Entidad Publica, segun clasificador presupuestario vigente.

GLOSA
e Glosa

Planillas 34 - PLANTA. - Subsidios 2 -
Process & - Gesion 2017

Descripcion de la planilla remitida por la Entidad Publica.

o "DA"

DA

1

Codigo de la Direccion Administrativa, segun clasificador presupuestario vigente.

13



s Y
LE.

Codigo de la Unidad Ejecutora, segin clasificador presupuestario vigente.
ellu ETII
LET

Codigo de la Unidad Ejecutora asignada por el Tesoro.

.@"DOC. RE.S.“

Doz, Res.

3

Documento de resplado (C-31) o nimero de planilla.

I0"DOC. ORI."

Duoec. Qi

34

En el caso de ser una planilla de pago (normal, reintegro, subsidio, aguinaldo, segundo
aguinaldo o bono), debe ser el mismo ntimero que el "Doc. Res"

En el caso que la planilla sea de reversion, el numero asignado debe ser el ¢-31 con el
cual se procesé la planilla de pago.

l@TIPO PLANILLA

Tipo
Planill

1

Hace referencia al tipo de planilla remitida por la Entidad Publica, esta puede ser:
Normal, Reintegro, Subsidio, Aguinaldo, Segundo Aguinaldo o Bono.

.@TIPO DOCUMENTO

Tipz Documenio

ORIGINAL

Hace referencia al tipo de documento remitido por la Entidad Publica, estos pueden
ser: Original, Reversion.

14



@"CORR."
ot
| |

Hace referencia al correlativo, del nimero de veces que una Entidad Pablica envia
su planilla.

@ "AF&D EV."

o
D
Hace referencia al ano devengado de la planilla.

@"MES DEV."

o
Diav.
Hace referencia al mes devengado de la planilla.

@TOTAL AUTORIZADO

Total Aulorizads

Hace referencia al monto autorizado de la planilla.

@TOTAL RETENCION

Total Relencidn

Hace referencia al monto total de retencion de la planilla.

@FECHA RECEPCION

Fecha Recepdion

Hace referencia a la fecha y hora de la recepcion de la planilla remitida por la
Entidad Publica.

15



@SELLO ROJO SOL.

Sello Rojo soliciud

Hace referéncia a la fecha y hora de solicitud del sello rojo realizada por la Entidad
Puablica.

@ SELLO ROJO USUARIO

Sellc Rojo
Uswarnio

Hace referencia al usuario que realiz6 la solicitud del sello rojo.

I@SELLO ROJO APROBADO

Sello Rojo
Aprobads

Hace referencia a la fecha y hora de la aprobacion de la solicitud del sello rojo.

@DETALLE DE LA PLANILLA

Enfidad: €€ MINISTERID DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO Estada: RECIBIDO
DA 1 ADMINISTRACIZN GENERAL Tipo Planila: S Planilla de Subsidio
UE 1 ADMINISTRACION GENERAL Tipo Documeniz: DV ORIGINAL
Ang devengade 2017 Recepadn: 13-07-2017 1828
Mes devengado: & Sislema: 5IG
Gloza: Planillas 34 - PLANTA - Subsidios 2 - Proceso 6 - Gesion 2017 Total Autorizado: 1624500
Comelaivo: 1 Todal Deduccionas: 0,00
Documenio Respaldo: 34 Uz Tesore 1 MINISTERIC DE PLANIFICACKON DEL DESARROLLO

Documenio Original: 34

Detalle expandido de la planilla remitida por la Entidad Publica.
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CAP 4. REPORTES DE VALIDACION
4.1 REPORTE DE VALIDACION DE FORMATO

Para visualizar el reporte de validacion de formato de su planilla, la cual esta normada bajo

Resolucion Ministerial 808, haga clic en el boton D en el campo operaciéon y el sistema

desplegara una nueva ventana en su navegador con el siguiente reporte.

Viceministerio del

Ecé'ﬁfgmm % TESORO
FINANZAS PUBLICAS DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y OPERACIONES DEL TESORO CREDITO PUBLICO

UNIDAD DE ADMINISTRACION E INFORMACION SALARIAL

RECEPCION DE PLANILLAS

DATOS PLANILLA

DATOS ENTIDAD

660 ORGANO JUDICIAL Planilla Normal de Pago ORIGINAL  2017/5 siG

1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 11 1411 24110 0.00

Planillas 1411 - CONSULTOR DE LINEA - - Extraordinaria 3 - Proceso 5 - Gestion

1 GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 0017

DATOS PROCESO
2017—08—04 08:47:22.0 HECIBIDO R808A

Figura 4.1 Reporte de validacién de formato
Este reporte se divide en 3 areas:

* DATOS ENTIDAD.
* DATOS PLANILLA.
* DATOS PROCESO.

17



4.1.1 DATOS ENTIDAD

En esta parte se muestra los datos de la entidad, direccién administrativa y unidad
ejecutora.

DATOS ENTIDAD @DESCRIF’CIONES DE LA ENTIDAD
CODIGOS DE EN'I'IDADQ 001G ) ENTIDAL
660 ORGANO JUDICIAL

1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1 GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Figura 4.2 Datos Entidad

lOCODIGOS DE ENTIDAD

660

1
Codigos de la Entidad, Direccion Administrativa y Unidad Ejecutora de la Entidad
Publica.
@) DESCRIPCIONES DE LA ENTIDAD
ORGANO JUDICIAL
DIRECCION ;ft.['.il'.llll"IISTF{;thI"'.r";ﬁ"t‘r FINANCIERA
GESTION ADMIHISTHATIVA Y FINANCIERA

Descripciones de la Entidad, Direccion Administrativa y Unidad Ejecutora de la
Entidad Publica.

18



4.1.2 DATOS PLANILLA

En esta parte se muestra los datos de la planilla remitida por la entidad

DATOS DE LAPLANILLAQ DATOS PLANILLA

TIPC INSTANCIA ANCVMES DEVENGADC SISPLA

Planilla Normal de Pago ORIGINAL 2017/5 SIG
DOC. ORIGINAL DOC. RESPALDO  TOTAL AUTORIZADO  TOTAL DEDUCCIONES

1411 1411 24110 0.00

S LOSA DE PLANILLA
Planillas 1411 - CONSULTOR DE LINEA - - Extraordinaria 3 - Proceso 5 - Gestion aG
2017

Figura 4.2 Datos Planilla

IoDATOS DE LA PLANILLA

TIFC INSTANGIA ANG/MES DEVENGADC SISPLA
Planilla Normal de Pago ORIGINAL 2017 /5 SIG
DOC. ORIGINAL DOC. RESPALDO  TOTAL AUTORIZADO ~ TOTAL DEDUCCIONES
1411 1411 241.10 0.00

Datos extraidos de la planilla remitida por la Entidad Publica.

leGLOSA DE PLANILLA

Glo=s

Planillas 1411 - CONSULTOR DE LIMEA - - Extraordinaria 3 - Proceso 5 - Gestion
2017

Glosa de la planilla remitida de la Entidad Publica.

19



4.1.3 DATOS PROCESO

En esta parte se visualiza el resultado del proceso de la planilla remitida por parte de la
Entidad Publica.

DATOS PROCESO )
— - — QDATOS DE LA RECEPCION DE LA PLANILLA
2017-08-04 08:47:22.0 RECIBIDO R808A
m VALIDACION @ESTADO CENTRALIZACION
2 )

ESTADO RECEPCION ESTADO VALIDACION

Figura 4.2 Datos Proceso

.°DATOS DE LA RECEPCION DE LA PLANILLA

Fecha rece Ectadn Farmato

2017-08-04 08:47:22.0 RECIBIDO RB0BA

Son los datos de la recepciéon de la planilla remitida por la Entidad Publica.

leESTADO RECEPCION

m
F |

Primer estado de la remision de la planilla por la Entidad Puablica.

.BESTADO VALIDACION

() VALIDACION

Segundo estado de la remision de la planilla por la Entidad Publica, en esta etapa la
planilla pasa todos los procesos de validacién (formato, integridad y consistencia).

IoESTADO CENTRALIZACION

>

Ultimo estado de la remisién de la planilla por la Entidad Publica, en esta etapa se
centraliza la planilla y se origina una vez colocado el sello rojo.

20



CAP. 5 SOLICITUD DE SELLO ROJO

Al solicitar el sello rojo en la aplicacion, el sistema desplegara la siguiente ventana:

SISTEMA KEPLER
MONITORED Y SEGUIMIENTC DE SELLO ROJO

licttud de sello roy

= £
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

Miimto de
ECONOMIA

—

=1 FINANZAS PUBLICAS

[ divAss FiRdisicisail B RELiviA ]

H @

G

& Usuario -
DS B892 &Lk

250772017 - 18:38
ENRIGUE DAVID HUCHAN!
CHIRINOS

Bl corrar sesicn
[E) soliitar Sello Roio

Comprobante C3

Liquid Pagable 1624500

Afio Devengado 2017 Mes &
Endad 66 MINISTERIO DE PLANIFIGAGKN DEL DESARROLLO Glosa Planilas 34 - FLANTA - Subsidios 2 - Proceso & - Gesfon 2017
DA 1 ADMINISTRACION GENERAL Instancia Planilla DV GRIGINAL
UE. 1 ADMINISTRAGION GEMERAL TpeFlania  § Planila de Subsidio
UETesoro 1 Ministerio de Planifcacion del Desamollo Estado RECIBIDO
Doc Respaido 34 Griginal D Sepla SIS Estada Validacion PASOVALIDACIONES
Fecha Recepcion 13-07-2017 182857

Total Autorizado 1624500
AfoProcsso 2017 Mes 7

Total Deduccianes 0.00
FIE |ORG [CG [CAT.PROG.  |OBJETC |ENTRA | WMPORTE| | |ACR |ACREEDOR WPORTE| BANCD | o T
10 111 1 00000001 116 0000 541500 | (306 EMPRESABOLIIANA DE ALMENDRAS 16.245.00 BEN
1011 01000001 116 0000 541500 BANION | 1024415024 1624500
10111 1 03000001 116 0000 541500

| | Toial 16.245.00 Toal] 16.245.00] Tatal: 1624500

Estado de Solicitud del Sello Rojo 22, Refrescar contenido.
Estado Fecha Solicitud | Usuario Solitud | Fecha Aprobado | Fecha Anulacién
No hay dsios para mastrar.

Figura 5.1 Ventana de solicitud de sello rojo
Este capitulo contempla los siguientes puntos:
* Componentes

* Procedimiento de solicitud de sello rojo
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5.1 COMPONENTES

Los componentes de los que esta conformado esta ventana son:

DETALLE DE LAPLANILLA
SOLICITAR SELLO ROJOO
S DA &8LE H @ [ solicitar Sello Rojo
Comprobante C31 ~
AfiaDevengado 2007 Mes 6 Ligpida Pagsble 723300
Ertidad 660 ORGAMO JUDICIAL Glosa Planillas 1403 - CONSULTOR. DE LINEA - - Extraordinaria 7 - Pracesa b -
DA 1 DIRECCISN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Gestion 2017
Instancia Planila DV ORIGINAL
UE. 1 GESTIOM ADMIMISTRATIVA Y FINAMCIERA arils N Flsnls e
UE Tesora 1 ©rgano Judicial Tipa Plarills janila Normsl ce Pago
Doc.Respalde 1408 Orignal 0 Sipla SIG lade RECIEILD
. Respaldo
i ran s Estada PASO VALIDACIONES
Total Autorizsdo 723300 walidacion
Total Deducciones 0,00 Fecha 03-08-2017 1540015
Recepcién
AfioProcesa 2017 Mes 8
DETALLE DE MONTOS DE LA PLAN\LLA Detalle Imputacién | | Acreedores || |peneficiaria |
FTE |orG [ce [cat.proc. [omETo [ENTRA | IMPORTE| | [ACR [ACREEDOR | mworte| | panco ‘NH | wuoms‘
80 SSL 2 0100002 25220 0000 723300 Sin datos para mestrar, [BEN
[ Total | | puwioN  oesdtsezo 723300
REFRESCAR (ONTENIDO
11 [ ] am T
v
Estado de Solicitud del Sello Rejo % Refrescar conteride
| Estado Fecha Solictud | Usuario Solicitud | Fecha Aprobado | Fecha Anulacian
SOLICITUDES DE SELLO ROJOO a EENTELEED

Figura 5.2 Componentes Sello rojo

I°SOLICITAR SELLO ROJO

Q Solicitar Sello Rajo

Haga clic en este boton para poder realizar una nueva solicitud de sello rojo.

IeDETALLE DE LA PLANILLA

Comprobante C31

Afio Devengada 2017 Mes & Liquida Pagable 7.233.00
Ertidad 660 SREAMO IUDICIAL Glosa Planillas 1409 - COMSULTOR DE LIMEA - - Extraordinaria 7 - Procesa b -
DA, 1 DIRESCCISON ADMIMISTRATIVA ¥ FIMAMCIERA Gestion 2017

Instancia Planilla DY ORIGINAL
Tipa Planilla - M Planilla Marmal de Paga
Estado RECIBIDC
Estado PASO WALIDACIOMES
Walidacion
Fecha 03-08-2017 16:40:15
Recepeidn

WE. 1 SESTION ADMIMISTRATIVA ¥ FINAMCIERA
UE Tesoro 1 Crgano Judicial
Doc, Respaldo 1409 Criginal 0 Sispla SIG
Total Autorizado 7.233,00
Tatal Deducciones 0,00

Afio Proceso 2017 Mes 2

En esta area podra visualizar el detalle de manera general de la planilla

lBDETALLE DE MONTOS DE LA PLANILLA

Detalle Imputacién | Acresdores | Beneficiaria
FTE |oRG |c6  |caT.PROG.  [0BXETC |ENTRA | IMPORTE| | ACR |ACREEDOR | MPoRTE| BAMCC ‘NIT | MPORTE
a1 sl 2 01.,0000.02 2EZZ0 0000 7.233,00 | Sin datos para mostrar, BEM
I Tatal; | ] BUMION 1022415020 7.:233,00
[ 1 [ [ [ ratan] 723,00 [ Total] 7.233,00|

En esta area se despliega el detalle de los montos de la planilla remitida por la Entidad
Puablica.

22



oSOLICITUDES DE SELLO ROJO

Estado Fecha Salicitud Usuario Solicitud | Fecha Aprobada | Fecha Anulacian

En esta area se refleja las solicitudes de sello rojo que la Entidad Publica realiza.

QREFRESCAR CONTENIDO

’;’. Fefrescar contenido

Haga clic en este botén para refrescar el contenido de la solicitud de sello rojo.
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5.2 PROCEDIMIENTO - SOLICITUD DE SELLO ROJO

ONFORMACION
(i) Information B -

Se registro la solicitud del sello rojo.
Total: 16,245.00| Total| 16,245.00|

CANCELADOG\ oCECHAANULACION

Y
g 1 . .
' : ECHAAPROBADO
REGISTROS -

ESTADO FECHA SOLICITUD

USUARIO SOLICITUD
Figura 5.3 Solicitud de Sello rojo

o INFORMACION
@ Imformation a

Se registro la solicitud del sello rojo.

Se despliega cuando se realiza la solicitud del sello rojo con éxito.

e REGISTROS

— e

Registros de solicitudes de sello rojo realizadas por el usuario.

QCANCELADO

Haga clic en este boton para cancelar una solicitud de sello rojo realizada.

o ESTADO

| Estado
- SOLICITADO

Hace referencia al estado de la solicitud del sello rojo.

Estos estados pueden ser:

* SOLICITADO: Cuando la solicitud de sello rojo, fue procesada.

* SOL. CANCELADA: Cuando se cancel6 una solicitud de sello rojo,

+ ACEPTADO: Cuando se procedi6 a atender la solicitud de sello rojo.
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QFECHA SOLICITUD

| Fecha Solicitud

Muestra la fecha y hora en la que se realizé la solicitud del sello rojo.

GUSUARIO SOLICITUD

| Usuaric Solicitud

Muestra el codigo de usuario que realizo la solicitud del sello rojo.

oFECHA APROBADO

Fecha Aprocbado
[

Muestra la fecha en la cual se aprobé la solicitud del sello rojo.

e FECHA ANULACION
Fecha Anulacion

Muestra la fecha de anulacién de un sello rojo.
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CAP. 6 SOLICITUD DE RECHAZO DE PLANILLA

Al solicitar el rechazo de una planilla en la aplicacién, el sistema desplegara una ventana

Solicitudes de rechazo de planilla

=l

Entdad: 66 - MINISTERIO DE PLAMIFICACION DEL DESARROLLO
DA: 1-ADMINISTRACION GENERAL
Glosa: Planillas 35 - PLANTA - Subsidios 3 - Proceso 6 - Gesfion 2017
Documenio Respaldo: 35
Documendo Original: 35
I Ana fMes Devengado: 2017 /6
Instancia Plandla: DV - ORIGINAL

Tipo Planila: 5 - Planilla de Subsidic
Total Autorizado: 1444000
Total Deducciones: 0,00
‘ Numem| Estado | Fecha Solictud | SQL‘“‘AIHTE ‘Devsct'p::iénSclbﬂud |Fed\aHe$uesla|Dew'pck':nHeq:uuesla
Mo hay soliciudes realizadas.

Cerrar

TS~ 50 O ANTE Wieneoal

Figura 6.1 Ventana de Solicitud de rechazo de planilla

Este capitulo contempla los siguientes puntos:
* Componentes

* Procedimiento - Solicitud de rechazo de planilla
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6.1 COMPONENTES

Los componentes de los que esta conformado esta ventana son:

‘Saolicitudes de rechazo de planilla

(i |

Enfidad: &6- MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLD
DA 1-ADMINISTRACION GENERAL
Glosa: Planillas 35 - PFLANTA - Subsidios 3 - Proceso & - Gesfion 2017
Documenic Respaldo: 35
I Documenio Original: 35
Afio/Mes Devengada: 2017/8 ——— ———— QAREA DE DETALLE DE DATOS DE PLANILLA
Instancia Planila: DV - ORIGINAL
Tipo Planilla: 5 - Planilla de Subsidio
Total Autorizado: 14440 00
Todal Deduccionas: 0,00

Estado | Fecha Soliciiud ‘ Solicitud ‘Deeu";xiénﬁoﬁdm |FeehaFqumes1a‘DewwanHequ1a
Mo hay soficiudes realizadss.

.'M.lrnero

_ 9 \ DDESCRIPCION SOLICITUD eDESCRIF'

NUMERO  FECHA SOLICITUD

g @ FECHA RESPUESTA
USUARIO SOLICITUD
ESTADO

e |

ONUEVA SOLICITUD

CION RESPUESTA

= P P A | e

Figura 6.2 Componentes de ventana de rechazo de planilla

l°NUEVA SOLICITUD

Haga clic en este boton para generar una nueva solicitud de rechazo de planilla.

IeAREA DE DETALLE DE DATOS DE PLANILLA
Saolicitudes de rechazo de planilla
Enfdad: €6- MINISTERID DE PLAMIFICACION DEL DESARROLLO
DA 1-ADMINISTRACION GENERAL
Glosa: Planillas 35 - PLANTA - Subsidics 3 - Proceso 6 - Gesfion 2017
Documenio Respaldo: 35
Documendoe Onginal: 35
Ano [ Mes Devengado: 2017/6
Instancia Planila: DV - ORIGIMAL
Tipz Planilla: 5 - Planilla de Subsidio
Total Avlorizade: 14440 00
Total Deduccones: 0,00

Detalle general de la planilla remitida por la Entidad.

oNUMERO

Mumero

Es el numero correlativo de los registros de solicitud de rechazo de planilla.
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.o ESTADO
| e |
Hace referencia al estado de la solicitud de rechazo de la planilla.
Estos estados pueden ser:

* SOLICITADO: Cuando la solicitud de sello de rechazo de planilla, fue procesada.
+ PROCESADO: Cuando se procedio a atender la solicitud de rechazo de planilla.
* DENEGADO: Cuando no se procedié a atender una solicitud de rechazo de
planilla.

.e FECHA SOLICITUD
Fecha Solictud

Muestra la fecha en la que se realizo la solicitud de rechazo de la planilla.

e USUARIO SOLICITUD

Uisuano
Soficiud

Muestra el codigo de usuario que realizo la solicitud de rechazo de la planilla.

o DESCRIPCION SOLICITUD
Descripcion Soliciud

Muestra la descripcion del motivo de la solicitud de rechazo de la planilla.

IeFECHA RESPUESTA

Fecha Respuesia

Muestra la fecha de atencién a la solicitud de sello rojo.

e DESCRIPCION RESPUESTA
Descripodn Respussia

Muestra el mensaje con el resultado de la solicitud de rechazo de la planilla.
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6.2 PROCEDIMIENTO - SOLICITUD DE RECHAZO DE PLANILLA

Esta solicitud la podra realizar el usuario de la Entidad, haciendo clic en el botén

(&) Nueva Solichud . B . ; L
, el sistema procedera con la solicitud y desplegara la siguiente pantalla:

| Solicitud de rechazo de planilla
Enfidad: €6 - MINISTERID DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO
T DA: 1- ADMINISTRACION GENERAL
DETALLE DE DATOS DE LA SOLICITUD DE RECHAZO DE LA PLANILLA o | Glosa: Planilas 35 - PLANTA - Subsidios 2 - Proceso € - Gestion 2017
| Documento Respaldo: 35
Documento Oniginal: 35
Afg 'Mes Devengado: 201776
Tipa Documenio: DV - ORIGINAL
Tipo Planilla: S - Planilla de Subsidic
Total Autorizado: 1444000
Total Deduccionas: 0,00
* Describa porque quiere rechazar la planilla

| |MOTVO DE RECHAZO DE PLAMILLA|
i

AREA DE DESCRIPCION DE MOTIVO DE SOLICITUD DE RECHAZO DE PLANILLA i

foepiar | Gancela |

3|
BOTON ACEPTAR
BOTON CANCELAR

Figura 6.3 Solicitud de rechazo de planilla

lODETALLE DE DATOS DE LA SOLICITUD DE RECHAZO DE LA PLANILLA

Solicitud de rechazo de planilla
Enfdad: &6- MINISTERID DE PLAMIFICACION DEL DESARROLLO
DA 1-ADMINISTRACION GEMERAL
Glosa: Planillas 35 - PLANTA - Subsidics 3 - Proceso & - Gesfion 2017

Documenios Respaldo: 35

Documenio Onginal: 35
Ano [ Mes Devengado: 2017/6

Tipz Documenio: OV - ORIGINAL

Tipo Planilla: 5 - Planilla de Subsidio
Total Aulorizade: 1444000
Total Deduccones: 0,00
* Describa porgue quiere rechazar la planila

Detalle general de la planilla remitida por la Entidad

oAREA DE DESCRIPCION DE MOTIVO DE SOLICITUD DE RECHAZO DE PLANILLA

MOTIVO DE RECHAZO DE PLANILLA|

En esta area ingrese el motivo que justifique el rechazo de la planilla.

eBOTON ACEPTAR
_Aosplar |

Haga clic en el boton "Aceptar" para guardar la solicitud de rechazo de planilla.
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o BOTON CANCELAR
Cancelar

Haga clic en el botén "Cancelar" para cancelar la solicitud de rechazo de planilla.
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CAP. 7 SOLICITUD DE IMPRESION

Al solicitar la impresion de una planilla en el sistema desplegara la siguiente ventana:
IS5 DAY WOLL H@® 1) Selicitud de impresidn 2, Refrescar contenido 7] Permises

Planillas de remuneraciones

PR Y Fechz Envia . Usuzrio . DOC. IDE. o
. Estzdo . Do | Tipo Liguido| Afio | Mes| | Fecha Solicitud | Fecha solidizda % Fecha Disponible | Fecha Entrega
Operaciin -+ [EntidadD.A, |UE.|LE | Ghsa m Entidad Bancariz - Impresion Habilido que :
Impresion Res, |Planil o Dev. Piblics Impresion Solcind para recoger ; Recojo de Boletzs Boletzs

. Plznilzs 14 - PERSONAL DE PLANTA - Extrzordinariz - Proceso § -
Ima, Plrils o111 won R AOMUNT 8
o, Plarils w111 aon :;nrlhas 13- PERSONAL DE PLANTA - Menzyzl - Proceso 8 - Gestion WO 0T &
. Plznilzs 12 - PERSONAL DE PLANTA - Bxtrzondinariz - Procesa 7-
Ima, Plrils o111 oo MU N 7
. Bl w11l 1M ;;nrl\las 11~ PERSONAL DE PLANTA - Mensuzl - Proceso 7 - Gestion 496355 07 7
. Plznilzs 10 - PERSONAL DE PLANTA - Exrzondinariz - Proceso 6 -
Ima, Plrils o111 oo AIMUNT 6
Ima, Plrils w111 5 M :;?HES‘J- PERSONAL DE PLANTA - Mensuzl - Proceso 6 - Gastion UL 0T 6
. Planilz: § - PERSONAL DE PLANTA - Evtracedinariz - Proceso § -
Imp. Planilla w1 11 E N Gestion 2017 4AMANT 5
Ima, Plrils w111 ] :;nrihas 7 - PERSONAL DE PLANTA - Mensuzl - Proceso § - Gestion WS 0T 5

Planilzs & - PERSONAL DE PLANTA - Revoactives Con - Procesod - 1066815 2017 &

Imp, Planilla w1 11 6 R Gastion 2017

Figura 7.1 Ventana de solicitud de Impresion de Boletas
Este capitulo contempla los siguientes puntos:
* Componentes

* Procedimiento de solicitud de Impresién de Boletas
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7.1 COMPONENTES

Los componentes de los que esta conformado esta ventana son:

SOLICITAR IMPRESION
FECHA DE ENVIO DE ENTIDAD BANCARIA PUBLICA
VES DEV@ @ _ DOCIDE HABILITADO QUE RECOGE
ENTDAD ) FECHADISPONIBLE DE RECOUO OF BOLETAS
iy a a a REﬂSF.'O s A DEV@ FECHA SOLICTADA PARARECOGER ke ) FECHAENTREGA DE BOLETAS
. / e ) @ EFRESCAR CONTENIDO
ESTADO DE IMPRESION 9 GLOSA FECHASOLICITUD DE IMPRESION USUARIO IMPRESION SOLICTUD @q
& 9 BRI B0LG E @ J @ LIQuUIDO PAGABLE@ D Solcud de impeesion - 2 Refrescar contenido (7] Pemisos
. Planils de remuneraciones
OPERACION 0
B g & g i
o4 Fecha Envio . Usuzri . DOC, IDE. S
I o Y T T e A Gl e RS o RIS, el EEHE
mpresen g B Piblicz mpreen Salicitud para e reoge P
19, Pl w111 “ N E;r\t\rnszl;{?PEREDNMDE PLANTA - Bxtraordinariz - Proceso 8- SLHNT 8
1, Plnils w11t a M ;;r;“ESH-PEKSDNMDE PLANTA - Mensual - Proceso § - Gestion w8 0T 8
1, Plnils w111 2N PLEHLLE“SZIQZ{TPEKSDNMDE PLANTA - Btraordinariz - Procesa 7- LM NT T
e w11t 4 oM ;;r;llas 11- PERSONAL DE PLANTA - Mensuz| - Proceso 7 - Gestion MeEE N T
1, Plrls w111 0N PEHL\E:;&-TPEKSDNMDE PLANTA - Btraordinariz - Proceso 6 - SIMUNT 6
L, Plrls w111 5 M ;;r;lleﬂ- PERSONAL DE PLANTA - Mensual - Proceso 6 - Gestion UKIENT 6
mp. Plrilz w11t 3N gﬁ;—lrpmomm PLANTA - Baordars - Prosa - LU AT 5
—— woro1 1 7 M ;\;‘{;“&ST- PERSONAL DE PLANTA - Mensual - Procesa § - Gestion UK YT §
- T AREREE iR ;ﬂ&:? PERSONAL DE PLANTA - Retroactives Con, - Procesod - DERE T 4
Figura 7.1 Ventana de solicitud de impresion de boletas de pago.
o OPERACION
Orperacicon
Imp. Planilla

Este campo hace referencia a la opciéon de Imp. Planilla.

a ESTADO DE IMPRESION

Estado
Imnipresicn

Este campo hace referencia al estado en que se encuentra la solicitud de impresion.
Estos estados son:

A. SOLICITADO: Estado inicial, se genera se realiza la solicitud de impresion.

B. ENTREGADO: Estado final, se genera cuando las boletas impresas fueron
entregadas.

ENTIDAD

Entidad|

Cédigo de la Entidad Publica, segin clasificador presupuestario de vigente.
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IoD.A.

Codigo de la Direccion Administrativa, segun clasificador presupuestario vigente.

IBUE

Codigo de la Unidad Ejecutora, segin clasificador presupuestario vigente.

IeDOC. RES.

Dt
Res,

Documento de Respaldo (C-31) o niimero de planilla.

I°TIPO PLANILLA

Tipo |,
Plzmil

Hace referencia al tipo de documento remitido por la Entidad Publica, este puede
ser:Normal, Reintegro, Subsidio, Aguinaldo o Bono.

e GLOSA

Gloss

Descripcion de la planilla remitida por la Entidad Publica.

LIQUIDO PAGABLE

Liquido

Pagable |l

Hace referencia al liquido pagable de la planilla.

.@ANO DEV

Afio
D,

Hace referencia al ano devengado de la planilla.
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MES DEV

Mas
Dew,

Hace referencia al mes devengado de la planilla.

I@FECHA DE ENVIO DE ENTIDAD BANCARIA PUBLICA

Fecha Envio
Entidad Bancariz
Puiblica

Hace referencia a la fecha y hora del envié de la planilla a la Entidad Bancaria
Puablica.

I@FECHA SOLICITUD DE IMPRESION

Fecha Solicitud
Imipresicon

Hace referencia a la fecha y hora que realiza la solicitud de impresion de boletas de
la planilla

.@ USUARIO IMPRESION SOLICITUD

Usuario
Impresion
Solicitud
Hace referencia al usuario que realizo la solicitud de impresion.

I@FECHA SOLICITADA PARA RECOGER

Fecha solicitada
para recoger

Hace referencia a la fecha y hora para la entrega de boletas de pago de la planilla.

@DOCIDE HABILITADO QUE RECOGE

ooC, IDE.
Habilitado que
recoge

Hace referencia al Documento de Identidad del habilitado del censo que realizara el
recojo de boletas de pago.

I@FECHA DISPONIBLE DE RECOJO DE BOLETAS

Fecha Disponible
Recojo de Boletas

Hace referencia a la fecha y hora que el usuario escogié para la entrega de boletas
de pago de la planilla.
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l@FECHA ENTREGA DE BOLETAS

Fechz Entraga
Bolstas

Hace referencia a la fecha y hora en el que se realizo la entrega de boletas.

.@ SOLICITAR IMPRESION

i) Solicited de impresicn

En la columna de operacion seleccione la/s planillas/s que desee realizar la solicitud
de impresion

I@REFRESCAR CONTENIDO

2, Refrescar contenido

Haga clic en este boton para refrescar el contenido de la solicitud de impresion.
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7.2 PROCEDIMIENTO-SOLICITUD DE IMPRESION DE
BOLETAS DE PAGO

. DESCRIPCION FIGURA

Para  realizar

solicitud haga chc en
el menu Seguimiento
y seleccione la
opciéon de Solicitud
de Impresion de
Boletas después el
sistema despliega la
pantalla el solicitud
de impresion de
boletas de pago de
remuneraciones.

T T T N

Fatado Plarknacinal

= \

8 Ususrio ~ [T SR
@ 9 [ o sdidtud Sello Rojo 7]

i1 Salicitud da Impresion de Boletas f

Planillas de m

Figura 7.2: Menu Solicitud de Impresién de Boletas

En la pantalla de
impresion de boletas
de pago se muestran
las planillas que se
enviaron para su pago
a la Entidad Bancaria
Publica (Banco Unién

SA). Seleccione en
la columna de
Operacién(primera

columna) las planillas
de las que desee la
impresion de boletas
de pago y presione
el Boton Solicitud de
Impresion.

B9 DHY WiL KO

Planillas de remuneraciones

() Slctud de mpresin | & Refescarcontenido "] Permiss

51663 @E E& E&

DOC.I0E.
Hailtado que
TRC0g8

Usuzrio
Tmpresidn
Solctud

Fecha Envia
Enfdad Bancaria
lblca

Fetha soctads
478 Fecoger

Fecha Solctud
Tmpresian

Ao | Mes
Dev. { Dev.

Estado
Tmpresidn

Tino

Entidad| DA, | UE, {UE.T| Doc. Res, e

Operacidn Glosa Liuido Pagable

HABERES BRIGADAS
516683 N MOVIELES ORURQ AGOSTO
my

Imp. Fanilz 101 130207 07 8 0409-2007 17:10

Figura 7.3: Pantalla de Solicitud de Impresién de boletas
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Después de hacer clic
en el Botén Solicitud

de Impresion de
Boletas el sistema
despliega una

pantalla donde debe
selecionar fecha, hora
y habilitado de recogo
de boletas de pago.

Solicitud de impresion de boletas
Calendario de entrega de boletas
Fecha de solicitud  26/09/2017 14:00
* Fecha de entrega E’Et;
* Habilitado que recoge 8
) = Fecha Envio
Documenty| Tipo o Afio | Mes 5 .
1 DAL UE. |UE.T| Respaldo |Planill Glosa Liguido Pagable Devel Devel Ent|dsglblﬁi:cana
2 20 35 87012 N PAGO HABERES CENETROP AGOSTO 2017 524.456,89 2017 8  07-09-2017 16:07

Aceptar | Cancelar

Figura 7.4: Pantalla Emergente de Solicitud de Impresion de Boletas

De la pantalla de
solicitud de impresion
de boletas de pago
haga clic en el icono
de Fecha y Hora de
Entrega después el
sistema despliega una
pantalla emergente
donde se muestra un
listado de Mes, Dia,
Fecha y Hora, este
listado es calculado
después de 24 horas

de la solicitud de
impresion (En el
calculo se excluye

feriados y fines de
semana ) .

Seleccione la
fila(fecha y hora) para
recoger las boletas de
pago y haga clic en el
botén Aceptar.

Seleccionar Fecha y Hora <]
Mes | Dia | Fecha v Hora |
s=rptizmbes midrooles 27/09/2017 09000 .
s=ptiembre misrcokes 27002017 09:10
septiembre micnookes 27Ns 2017 0520
saptiembrs midrcokes 272017 0530
saptiembre migrcoles 27082017 05naD
saptiembere midrcokes 2752017 0550
saptiembrz midrcokes 27052017 10000
saptiembre misrookes 27N0e 2017 10:10
septiembre micnookes 27N 2017 10020
septiembre micnookes 27Ns 2017 10030
septiembra miércoles 270092017 10040
septiembes microokes 270052017 10050
saptiembere midrcokes 272017 11:00
septiembre mienookes 27Ne 2017 11:10
s=ptiembre misrcokes 27002017 11:20
santicnnkea midrrnlec FTIORI N 1130 =
Acsprar | Cancsls

Figura 7.5: Pantalla Emergente de Fecha y Hora de Recogo de Boletas de Pago
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De la pantalla de
solicitud de impresién
de Dboletas de pago
haga «clic en el
icono de Habilitado
que Recoje  después
el sistema despliega
una pantalla emergente
donde muestra un
listado de los
habilitados del
registrados en el censo
de entidades, debe
selecionar al habilitado
que realizara el recojo
de boletas de pago y
haga clic en Aceptar.

Seleccione el habilitado que recogera las boletas
: S Sequnde Segundo
Entidad | Desc. Entidad DA |Desc. Direccion Administrativa DOC. IDE. Primer Nombre Nonibre Primer Apelido elido
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS &
46 MINISTERIO DE SALUD 1 ADMINISTRATIVS 3718358 ORLANDO UNO VILLEGAS
. . DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 0
46 MINISTERIO DE SALUD 2 DMINISTRATIVOS 4280143 DENISSE JANETH RIOS QUISBERT
. ,  DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS o A T
46 MINISTERIO DE SALUD 2 DMINISTRATIVOS 6021531 ALBERTO GAMBOA TORREZ

Aceptar | Cancelar
Figura 7.6: Pantalla Emergente de Seleccion
de Habilitado de Recogo de Boletas de Pago

Cuando ya se
encuentre con los datos
selecionados de Fecha
de entrega y Habilitado
que Recoge para
finalizar la solicitud de
impresion de Dboletas
haga clic en el boton
Aceptar.

Solicitud de impresion de boletas [ -]

Calendario de entrega de boletas
Fecha de solictud  26/09/2017 14:24
28/09/2017 09:00 ey
6021531 &8
ALBERTO GAMBOA TORREZ

* Fecha de entrega

* Hahilitado que recoge

- Fecha Envio
H Documenti| Tipo . Ao | Mes :
D.A. [ UE. [UET| Respaldo |Planill Glosa Liquido Pagable Devel Devel Entldsgbliigcana
2 20 35 o2 N PAGO HABERES CENETROP AGOSTO 2017 524.456,89 2017 8  07-09-2017 16:07

M Cancelar

Figura 7.7: Pantalla Emergente de Solicitud de Impresiéon de Boletas con Datos

Por ultimo el
sistema despliega un
mensaje de informacién

confirmando La
solicitud de impresion
se realizo

correctamente. haga clic
en el Aceptar.

(i) Informacidn
| L= solicitud de impresion se reslizo comectamente, |

Aceptar

Figura 7.8: Pantalla de Confirmacién de Impresién Boletas con Datos
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CAP. 8 ERRORES
8.1 ERRORES POR INACTIVIDAD EN EL SISTEMA

El tiempo de inactividad de manipulacion afecta la disponibilidad del sistema, es
1mportante considerar los siguientes puntos:

N° DESCRIPCION FIGURA

1|Cuando existe wuna 1inactividad de

manipulacion en los primeros 5 minutos
el sistema despliega un primer mensaje Esta pagina caducara a menos gue se recba

de alerta como Advertencia de Caducidad.| unarespuesta en 10 minutos. Haga dic en

D Aceptar para que no cadugue.,
Aceptar

Figura 8.1: Advertencia de Caducidad

Advertencia de Caducidad

2|Cuando la inactividad de manipulacién
supera los 10 (diez) minutos el sistema

: o . Pagina Caducada
despliega el segundo y ultimo mensaje

de alerta como Pégina Caducada La pagina ha caducado.
posteriormente debe vol.ver ingresar al te. —
sistema (3.1 Ingreso al Sistema) ién Solatud

Figura 8.2: Pagina Caducada

Tabla 8.1: Posibles errores de inactividad del sistema

7.2 ERRORES DE INGRESO AL SISTEMA

Para acceder al sistema como usuario activo, debe introducir el Usuario y la Contrasena de
manera correcta,en caso que ingrese los datos de manera incorrecta se le presentaran los
siguientes errores:

N° DESCRIPCION FIGURA

1 [Cuando en la pantalla de ingreso
al sistema se encuentre un campo
vacio el sistema despliega el
mensaje de Error: Se necesita un
valor, debe completar el campo
vacio para su ingreso correcto.

1
& Error: Se necesita un valor.
Debe introducir un valor.

XAAB328682

~u
L.

]

Figura 8.3:Error de dato en blanco
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Cuando en la pantalla de ingreso
al sistema se encuentren los datos
vacios de Usuario y Contrasena
el sistema despliega dos mensajes
de error en la primera dice
Error: Se necesita un valor y
en la segunda Error: Usuario
y Contrasefia, Debe introducir
un valor. Posteriormente debe
completar los valores para su
ingreso correcto.

R T e R R T TR I A T LI LA TR R NTR VS

Jnidad de Administracion e Informacion Salal @ eror. se necesita un valor, |

SISTEMA KEPLER Debe introducir un valor.
néErro-r. S o “ﬂ @ deo !

Los mensajes de esta pagina se muestran a continuacion.

* conTRasEfA: €) Debe introduci un valor,

*USUARIO: @ Debe introducir un valor.

Aceptar ;

Figura 8.4:Error de datos en blanco

Cuando en la pantalla de ingreso
al sistema introduzca un campo
de manera incorrecta el sistema
despliega un mensaje de alerta
como Error:Los datos ingresados
son incorrectos, debe introducir
los datos verificando que sean
los correctos para su acceso al
sistema.

r
ﬂ Error A
Los datos ingresados son
incorrectos
Aceptar
L )

Figura 8.5: Error de datos incorrectos

Cuando en la pantalla de
ingreso al sistema introduzca
el codigo captcha en el Texto
de imagen de manera incorrecta
el sistema despliega el mensaje
de Error:Valor Invalido, debe
introducir el cédigo captcha de
manera correcta para poder
acceder al sistema.

0 Error: Valor invalido

El texto de fa imagen no coincide con el introducido

Figura 8.6: Codigo captcha incorrecto

Tabla 8.2: Posibles errores de ingreso al sistema
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7.3 ERRORES PANTALLA DE ACTUALIZACION DE DATOS

Para la pantalla de actualizacién de datos es importante introducir idénticamente los datos
de su registro en el censo de entidades en el caso que ingrese los datos de manera incorrecta
se le presentaran los siguientes errores que se presenta a continuacién:

V4
N° DESCRIPCION FIGURA
1 |[Cuando en la pantalla de (@ Eror B
aCtuallza?lon d:e contrasena IOS Los mensajes de esta pagina se muestran a continuacién. * Primer Nombre: I:l
datos obhgatorlos se encuentren @ £l valor es requerido Segqundo Nombre:
VaCiOS (Primer Nombre, Cédula = Cédula de Identidad: © £ valor es raquerido Primer Apelido:
de Identidad, Fecha de = Fecha de nacimiento: (@) Debe introducir su fecha de nacimiento segundo Apeido:
. ~ * Cédula de Identidad: I:l
NaClmlentO, Contrasena ACtual, * Contrasefia actual:. © £ valor es requerido ot e et I:l
acha de nacimiento:
Ingrese Nueva Contrasena, * Ingrese nueva contrasefia: () El valor es requerido * Contrasefia actual:. I:l
Repita Nueva Contraseﬁa) e]. * Repita nueva contrasefiz: () El valor es requerido * Ingrese nueva contrasefia: I:l
sistema despliega el mensaje de — * Repita nueva contrasefia: I:l
Error: El valor es requerido, debe ' nizpizg

ingresar los datos idénticamente
como lo registro en el censo
de entidades para acceder al
sistema.

Figura 8.7: Error los campos de actualizacién de datos vacios

2 |Cuando en la pantalla de
actualizacion de contrasena
uno de los campos
obligatorios se encuentren vacios

(Primer Nombre, Cédula de

* Primer Nombre: | CLAUDIA
Segundo Nombre: | BEATRIZ

Primer Apelido: | SILVA @ Error: Se necesita un valor.
Segundo Apelido: | ARIAS El valor es requerido

* Cédulz de Identidad: || |
* Fecha de nacimiento: | 01/07/1990 %

Identidad, Fecha de Nacimiento,
Contrasena  Actual, Ingrese
Nueva Contrasena o Repita
Nueva Contrasefia) el sistema| , .

. . Repita nueva contrasefia: | sssssss
despliega el mensaje de Error: Se ——
necesita un valor, debe ingresar
los datos idénticamente como lo
registro en el censo de entidades
para acceder al sistema.

* Contrasefia actual:. | sesssss

* Ingrese nueva contrasefia: | sesssss

Figura 8.8:Error un campo de actualizaciéon de datos vacio
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Cuando en la pantalla de
actualizacién de contrasefna uno o
varios campos ingresa de manera
incorrecta, el sistema despliega el
mensaje de Error: Los datos no
coinciden con los registrados en el
censo de entidades.

Debe  ingresar los datos
1dénticamente como lo hizo en
le registro de censo de entidades
para acceder al sistema

0 Error

Los datos ingresados no coinciden con los registrados en el censo de entidades.

- Aceptar :

= Primer Nombre:

Segundo Nombre:

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

* Cédula de Identidad:

* Fecha de nacimiento:

= Contrasefia actual:.

* Ingrese nueva contrasefia:

* Repita nueva contrasefia:

ISADORA

ZARATE
SULLCANY
4301156
01/07/1990

Aceptar

Figura 8.9:Error de datos ingresados no coincide con el Censo

Tabla 8.2: Posibles errores en actualizacién de datos del sistema.

7.4 ERRORES EN LA SOLICITUD DE SELLO ROJO

La solicitud de sello rojo depende del estado de la centralizacién de la planilla.

N° DESCRIPCION

1

Cuando una planilla ya tiene
una solicitud de sello rojo
pendiente y pretende realizar
una nueva solicitud el sistema
mostrara en el Detalle de
Estado de Solicitud del Sello
Rojo el mensaje de No se
puede aceptar la solicitud,
porque ya existe una solicitud
realizada.

Si  existe una  solicitud
pendiente de Sello Rojo no
acepta una Nueva Solicitud
y debe esperar que la
PENDIENTE sea atendita

FIGURA

Estado de Solicitud del Sello Rojo

No se puede aceptar la solicitud, porque ya existe una solicitud realizada

Estado

Fecha Solicitud

| e | Fedesiond | Ul | Fec oo
@ suamo  sapa o

Figura 8.10: Solicitud doble de Sello Rojo

Usuario Solicitud | Fecha Aprobado
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Cuando una planilla ya tiene
el estado de solicitud de sello
rojo en estado ACEPTADO
y se pretende realizar una
nueva solicitud, el sistema
mostrara el mensaje de
error No se puede aceptar la
solicitud, porque el sello fue

No se puede aceptar sﬂﬁc’ltud, porque el sello rojo fue aceptado

Estado FEEha Solchud ‘ Usuario Solicitud ‘ Fecha Aprobada

aceptado.

Figura 8.11: Solicitud de sello rojo a una planilla aceptada

Tabla 7.3: Posibles errores en solicitud de sello rojo.

7.5 ERRORES PARA SOLICITUD DE RECHAZO DE UNA PLANILLA

Para la solicitud de rechazo de una planilla el estado en la centralizacion debe ser RECIBIDO

DESCRIPCION FIGURA

Cuando una planilla ya tiene
una solicitud de rechazo y
pretende realizar una nueva
solicitud el sistema mostrara
en la pantalla de Solicitudes
de Rechazo el mensaje de No
se puede registrar una nueva
solicitud porque existe una
pendiente.

Si existe una  solicitud
pendiente de la planilla no
puede realizar una nueva hasta
que la pendiente sea atendida.

Solicitudes de rechazo de planilla

Afio fMes Devengado: 2017 /5

Ho se puede registrar una nueva solicitud porque existe una pendiente.

Entidad: 20 - MINISTERIO DE DEFEMSA
D.A.:  1-MINISTERIO DE DEFEMSA - GESTIOM ADMINISTRATIVA
Glosa: PLAMILLA DE VACACIOMES MO UTILIZADAS GESTION 2017
Documento Respaldo: 4053
Documento Original: 4053

Instanda Planilla: DV - ORIGINAL

Tipo Planilla: B - Planilla de Bono
Total Autorizade: 12.114,27
Total Deducdones: 0,00

Usuario

Fecha Solicitud solicitud

MNumera Estado Descripcién Solicitud

Figura 8.12: Solicitud doble de rechazo de planilla

Tabla 8.4: Posibles errores en solicitud de rechazo de planilla.
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CAP. 9 CONSIDERACIONES
9.1 CONSIDERACIONES - SOLICITUD DE RECHAZO DE PLANILLA
9.1.1 CONDICION - SOLICITUD DE RECHAZO DE PLANILLA

Para realizar una solicitud de rechazo de la planilla es indispensable que la misma se
encuentre en estado RECIBIDO, en caso que su estado sea RECHAZADO o CANCELADO
el boton de operacion de Solicitud de Rechazo de Planilla no se encontrara habilitado, revisar
los errores de formato, integridad y consistencia para su posterior envio de esta planilla de
manera adecuada.

Planillas de remuneraciones

RECHAZADD ¢ 30021 or

Estado Colicitud
de Rechazo

Operacion Estado Estado Sello Rojo Entidad Glosa DuA. | ULE. |ULE.T) Doc. Res.

Planillzs 30021 - PLANTA

A — ESC. SALUD CO -
L= D _._|:| o RECHAZADOD 45 s Con, - 2 1B 30021
Proceso 4 - Gestion 2017
PAGO HABERES

¥ 2 [ CANCELADO 4 : 0 3 7003
1 el 4 CENETROP JUNIG 2017 :

Figura 9.1: Planilla centralizadas rechazadas o canceladas

9.1.2 PROCESO ACEPTADO DE SOLICITUD DE RECHAZO DE PLANILLA

Casos - Solicitud de Rechazo de planilla es denegado:

1. Para que la solicitud de rechazo de la planilla sea aceptada por la UAIS es importante
revisar el médulo de personal del SIGEP y verificar que no se encuentre aprobada.

Si la planilla no se encuentra aprobada en el mbédulo de personal, la solicitud

2. S1la columna de Estado de Sello Rojo se encuentra en estado SOLICITADO, la solicitud de
Rechazo de Planilla sera DENEGADO.

3. Si la planilla no se encuentra aprobada en el médulo de personal y ademas la columna de
Estado de Sello Rojo se encuentra en estado SOL. CANCELADA (Solicitud Cancelada), la
solicitud de rechazo de planilla sera aceptada.
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Planillas de remuneraciones

Operacion Estado Sello Rojo E‘gaedgescorgfz'f)”d Entidad|Glosa

Figura 9.2:Estado de Sello Rojo Cancelada

8.1.3 PROCESO DENEGADO DE SOLICITUD DE RECHAZO DE PLANILLA

Casos - Solicitud de Rechazo de planilla es denegado:

1. Si la planilla se encuentra aprobada en el médulo de personal del SIGEP, la solicitud de
rechazo de planilla sera DENEGADO. Es importante revisar el médulo de personal de SIGEP
y verificar es estado de la misma antes de realizar la solicitud de rechazo de planilla.

2. Si la planilla se encuentra en el estado de solicitud de sello rojo ACEPTADO, la solicitud
de rechazo de planilla sera DENEGADO.

Planillas de remuneraciones

Estado Solicitud

de Rechazo S—

Operacion Estado Estado Sello Rojo

Figura 9.3:Solicitud de Rechazo de Planilla Denegado

9.2 CONSIDERACIONES PARA SOLICITUD DE SELLO ROJO
9.2.1 CONDICION - SOLICITUD DE SELLO ROJO

Para realizar una solicitud de sello de la planilla es indispensable que las columnas de estado
de la planilla se encuentre en RECIBIDO, en caso que se encuentre en estado RECHAZADO
0 CANCELADO el botén de Solicitud de Sello Rojo no estara habilitado. Revisar los errores de
formato, integridad y consistencia para su posterior envio de la planilla de manera adecuada.
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Planillas de remuneraciones

| RECHAZADO ¢ | | | (e
Estzdo Sello Rn]n T Doc, Res.
PAGO HABERES
EARE CANCELADO CENETROP JUNIO 2017

Figura 9.4: Planilla rechazadas o canceladas
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