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Talento Humano 
 

Nómina de empleados 

Ingreso al módulo 
 
El módulo de Nómina de empleados permite determinar el valor a pagar a cada uno de los 
empleados de la empresa, considerando los ingresos, los descuentos, los préstamos, las 
multas, las horas trabajadas y las provisiones respectivas.  
 
Para ingresar a las opciones de este módulo se tiene tres alternativas, las cuales pueden ser 
seleccionadas desde la barra superior: 
 
- Seleccione la opción Árbol en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en el 
aplicación Talento Humano y seleccione el módulo Nómina de empleados.  En la parte 
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
 
- Seleccione la opción Barra de Navegación en el menú Ver de la barra superior, luego 
seleccione la aplicación Talento Humano y “haga clic” en el módulo Nómina de empleados 
que se encuentra en la parte inferior.  En el segmento superior  puede encontrar desplegadas 
las opciones que dicho módulo contiene. 
 
- Seleccione Talento Humano en el menú Aplicación de la barra superior, luego “haga clic” 
en la opción Módulo y seleccione Nómina de empleados. En la parte derecha puede 
encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
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Relación entre los módulos  
 
El módulo Nómina de empleados está relacionado con los demás módulos del Sistema de 
Talento Humano de la siguiente manera: 
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Procesos y opciones del módulo  
 
El módulo Nómina de empleados tiene las siguientes opciones, las cuales deben ser 
ejecutadas en la secuencia que se define a continuación: 
 
- Procesos de pago 
- Modifica proceso de rol cerrado 
- Archivo IESS 
- Cuentas de acreditación 
- Valores permanentes 
- Valores del período (Ind.) 
- Valores del período (Grp.) 
- Préstamos 
- Rol de pagos 
- Rol de provisiones 
- Reparto de utilidades 
- Liquidaciones 
- Impuesto a la renta retenido 
- Autorizar pago – Documentos 
- Autorizar pago – Conceptos 
- Asignar centros de distribución 
- Distribuir la nómina 
- Reportes 
 
Estas opciones permiten realizar los diferentes procesos de la nómina de empleados, los 
cuales son los siguientes: 
 
- Definición y mantenimiento de valores de la nómina 
 

Por medio de este proceso se define y administra los valores para el pago en el rol de 
pagos de los empleados de la empresa. 

 
- Procesos de pago 
 

Por medio de este proceso se determina el valor a pagar a cada uno de los empleados que 
trabaja de la empresa en los diferentes procesos de pago 

 
- Consultas y tareas 
 

Por medio de este proceso se define y administra las tareas como el impuesto a la renta 
retenido y la autorización de diferentes pagos. 
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Proceso: Definición y mantenimiento de novedades del rol 
 
Este proceso permite administrar y registrar cada una de los valores que se debe pagar en los 
procesos de pago a los diferentes empleados de la empresa. 

  
- Procesos de pago 
- Valores permanentes 
- Valores del período (Ind.) 
- Valores del período (Grp.) 
- Préstamos 
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Procesos de pago 

 
Esta opción permite registrar en el sistema los diferentes procesos de pago que tiene la 
empresa. Ej. sueldo mensual, quincena, utilidades, décimos, etc. 
 
Para poder realizar un pago de cualquier tipo de la nómina, es necesario crear un proceso de 
pago y no puede tener dos procesos del mismo tipo abiertos, antes debe cerrar el proceso 
anterior para abrir un nuevo proceso del mismo tipo. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Procesos de pago. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Empresa: permite seleccionar la empresa de la que quiere presentar los procesos de pago. 
- Tipo: permite seleccionar el tipo de proceso de pago que se quiere visualizar. 
- Fecha Inicio / Fin: permite definir el rango de fechas de los procesos. 
- Mes: permite definir el mes de los procesos que se quiere visualizar. 
- Año: permite definir el año de los procesos que se quiere visualizar. 
- Contabilizado: permite definir el estado de contabilización. 
- Estado: permite definir el estado del proceso de pago – En proceso, Actualizado –  
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Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos de los procesos de pago de la 
empresa es el siguiente: 
 

 
 
- Empresa: contiene el nombre de la empresa que ha ejecutado los procesos de pago. 
- Fec. Emisión: contiene la fecha de emisión del proceso de pago. 
- Tipo: presenta el tipo del proceso de pago. 

- Décimo cuarto costa: Rol exclusivo de provisiones (permite descontar únicamente 
retención judicial). 
- Décimo cuarto sierra: Rol exclusivo de provisiones (permite descontar únicamente 
retención judicial). 
- Décimo tercero: Rol exclusivo de provisiones (permite descontar únicamente retención 
judicial). 
- Quincenas: Rol de pagos quincenal (permite registrar varios descuentos pero no ingresos 
adicionales). 
- Roles: Roles normales que se paga cada mes con ingresos y egresos adicionales de 
acuerdo a la necesidad de la empresa. 
- Utilidades: Rol exclusivo de utilidades (permite descontar únicamente retención judicial). 

- Tipo rol aplica: contiene el detalle del personal al que aplica el rol. 
- Concepto: contiene el nombre del concepto de la nómina que se está pagando. 
- Fecha Inicio / Fin: define el rango de fechas que cubre el proceso de pago. 
- Mes: contiene el mes que se realiza el pago del proceso. 
- Año: contiene el año que se realiza el pago del proceso. 
- Días laborables: contiene el número de días que corresponden al proceso de pago. 
- Días trabajados: contiene el número de días que se trabajó realmente. 
- Comentario: contiene información adicional sobre el proceso de pago. 
- Contabilizado: define si el proceso esta o no contabilizado. 
- Estado: define si el proceso esta ejecutándose o ya está cerrado. 
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Visor simple 
 
El visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los datos de los procesos de pago 
de la empresa contiene los siguientes datos: 
 

 

 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema. 
- Usuario: contiene el nombre del usuario que creó el proceso de pago. 
- Empresa: contiene el nombre de la empresa que ha ejecutado los procesos de pago. 
- Fec. Emisión: contiene la fecha de emisión del proceso de pago. 
- Estado Ctb.: define si el proceso está o no contabilizado. 
- Tipo: presenta el tipo del proceso de pago. 
- Fecha Inicio / Fin: define el rango de fechas que cubre el proceso de pago. 
- Concepto: contiene el nombre del concepto de la nómina que se está pagando. 
- Mes: contiene el mes que se realiza el pago del proceso. 
- Año: contiene el año que se realiza el pago del proceso. 
- Estado: define si el proceso está ejecutándose o ya está cerrado. 
- Valor Ref.: contiene el valor de referencia del proceso de pago. 
- Días laborables: contiene el número de días que corresponden al proceso de pago. 
- Días trabajados: contiene el número de días que se trabajó realmente. 
- Tipo rol aplica:  contiene el tipo de rol al que aplica el proceso de pago. 
- Comentario: contiene información adicional sobre el proceso de pago. 
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Valores permanentes 
 
Esta opción permite registrar y visualizar en el sistema los conceptos permanentes que tiene 
cada uno de los empleados de la empresa con los valores respectivos. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú  Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Valores permanentes. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el 
siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Todos: define que presente todos los empleados registrados en el sistema. 
- Empresa: permite seleccionar la empresa de la que quiere presentar los empleados. 
- Agencia: permite seleccionar la agencia de la que quiere presentar los empleados. 
- Canal: permite definir el canal del cual desea presentar los empleados. 
- Empleado: permite definir el empleado del que quiere visualizar los datos. 
- Cargo: permite seleccionar el cargo de los empleados cuyos datos quiere visualizar.  
- Tercerizadora: permite seleccionar la tercerizadora a la que pertenecen los empleados de 

los que quiere visualizar los datos. 
- Profesión: permite seleccionar la profesión de los empleados cuyos datos quiere visualizar. 
- Tipo empleado: define el tipo de los empleados cuyos datos quiere visualizar. 

- Propios / Pasantes / Por Honorarios / Aspirantes. 
- Estado: permite definir el estado de los empleados que se quiere visualizar. 
 
Si estos datos no son suficientes para delimitar la búsqueda, entonces puede ingresar los 
siguientes datos adicionales para que la búsqueda sea más precisa. 
 
- Ingreso después de: define la fecha inicial a partir de la que se quiere visualizar los 

empleados que han ingresado a la empresa. 
- Ingreso antes de: define la fecha final hasta la que se quiere visualizar los empleados que 

han ingresado a la empresa. 
- Condicionante: permite seleccionar una de las condicionantes definidas. 
- Edad:  define la edad de los empleados que se quiere visualizar. 
- Género: define el género de los empleados que se quiere visualizar. 
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- Masculino / Femenino 
- Estado civil: permite ingresar el estado civil de los empleados que se quiere visualizar. 

- Casado / Divorciado / Soltero / Unión libre / Viudo 
- Tipo de contrato: permite ingresar el tipo de contrato de los empleados que se quiere 

visualizar. 
- Indefinido / Nombramiento / Contrato fijo / Contrato temporal / Horas 

- Instrucción: permite definir el nivel de instrucción de los empleados que se quiere 
visualizar. 
- Ninguna / Primaria / Secundaria / Egresado / Tercer nivel / Master / PHD 

- Sueldo Mayor a: permite definir el sueldo a partir del cual ganan los empleados que se 
quiere visualizar. 

- Sueldo Menor a: permite definir el sueldo hasta el que ganan los empleados que se quiere 
visualizar. 

- Cumpleaños: permite seleccionar el mes en el que nacieron los empleados que se quiere 
visualizar. 

- Estado: permite definir el estado de los empleados que se quiere visualizar. 
- Activo / Pendiente / No Activo / Todos 

 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos de los valores permanentes que 
tienen los empleados de la empresa es el siguiente: 
 

 
 
- Empresa: contiene el nombre de la empresa en la que trabaja el empleado. 
- Lugar de trabajo: contiene el lugar de trabajo del empleado. 
- Tipo Rol: define el tipo de empleado. 

- Propios / Pasantes / Por Honorarios / Aspirantes. 
- Tipo ID: contiene el detalle si el empleado tiene RUC o CI. 
- Nro. ID.: contiene la identificación del empleado. 
- Apellidos: presenta los apellidos del empleado. 
- Nombres: contiene los nombres del empleado. 
- Cargo: presenta el cargo que desempeña el empleado. 
- Tipo contrato: presenta el tipo de contrato que tiene el empleado. 

- Indefinido / Nombramiento / Contrato fijo / Contrato temporal / Por Horas 
- Fecha Ult. Ing.:  contiene la fecha del último ingreso del empleado. 
- Quincena: contiene el valor recibido en la quincena. 
- Tipo Valor Quincena: contiene el tipo de pago que se recibe en la quincena. 
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- Valor Absoluto / Porcentaje / ninguno. 
- Comisiones: contiene el monto de la comisión a recibir el empleado. 
- Tipo-Concepto: contiene el concepto de las comisiones. 
- Comisiones Extras: contiene el monto de comisiones extras. 
- Tipo-Concepto: contiene el concepto de las comisiones. 
- Horas Extras 50%: contiene el detalle de horas extras al 50%. 
- Tipo Concepto: contiene el detalle del tipo de concepto. 
- Horas Extras 100%: contiene el detalle de horas extras al 100%. 
- Tipo Concepto: contiene el detalle del tipo de concepto. 
- Horas Extras 25%: contiene el detalle de horas extras al 25%. 
- Tipo Concepto: contiene el detalle del tipo de concepto. 
- Retroactivo: contiene el detalle si el valor es retroactivo o no. 
- Tipo Concepto: contiene el detalle del tipo de concepto. 
- Ing. Devoluciones: contiene el detalle de las devoluciones. 
- Tipo Concepto: contiene el detalle del tipo de concepto. 
- F. Reserva: contiene el tipo de pago que se recibe. 

- Valor Absoluto / Porcentaje / ninguno. 
- Bono de Transporte: contiene el monto que tiene el empleado como bono de trabajo. 
- Tipo Concepto: contiene el detalle del tipo de concepto. 
- Estado Emp.: presenta el estado del empleado (Activo / Pendiente / Inactivo). 

 

Visor simple 
 
El visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los datos de los beneficios 
permanentes de los empleados de la empresa contiene los siguientes datos: 
 

 
 
Cabecera: 
 
- Tipo valor: contiene el tipo de pago que va a recibir el empleado. 

- Valor Absoluto / Porcentaje / ninguno. 
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- Valor: contiene el valor que le corresponde al empleado. 
- Periodo de pago: corresponde al periodo de pago. 
- Forma de pago: define la forma de pago al empleado. 

- Efectivo / Cheque / Cuenta bancaria. 
- Tipo de cuenta: si el pago es por cuenta bancaria, permite definir el tipo de cuenta bancaria 

que tiene el empleado. 
- Ahorros / Corriente 

- Número de cuenta: si el pago es por cuenta bancaria, permite definir el número de cuenta 
bancaria que tiene el empleado. 

- Forma de cálculo IR: contiene el detalle de la formula realizada al empleado. 
- Descuento: contiene el valor del descuento que se le realiza al empleado. 
- Cupo: contiene el valor del cupo asignado al empleado. 
- Cupo usado: contiene el valor del cupo usado. 
 
Detalle:  
 
- Concepto: contiene el concepto definido como permanente para el empleado. 
- Tipo concepto: define si el concepto es un ingreso, egreso o provisión. 
- Tipo monto: define si el concepto es un valor fijo o resultado del cálculo de una fórmula. 
- Monto: contiene el valor del concepto o novedad. 
- Período de pago: define la periodicidad con la que se paga el concepto. 
 

Valores del período (Ind.) 
 
Esta opción permite en forma individual registrar y administrar los ingresos, egresos y 
provisiones que tiene cada uno de los empleados de la empresa. 
 
Se ingresr a esta opción seleccionando el menú  Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Valores del período (Ind.). 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el 
siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Todos: presenta todos los empleados registrados en el sistema. 
- Empresa: permite seleccionar la empresa de la que se quiere presentar los empleados. 
- Agencia: permite seleccionar la agencia de la que quiere presentar los empleados. 
- Canal: permite definir el canal del cual desea presentar los empleados. 
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- Empleado: permite definir el empleado del que quiere visualizar los datos. 
- Cargo: permite seleccionar el cargo de los empleados cuyos datos quiere visualizar. 
- Tercerizadora: permite seleccionar la tercerizadora a la que pertenecen los empleados de 

los que quiere visualizar los datos. 
- Profesión: permite seleccionar la profesión de los empleados cuyos datos quiere visualizar. 
- Tipo empleado: define el tipo de los empleados cuyos datos quiere visualizar. 

- Propios / Pasantes / Por Honorarios / Aspirantes. 
 
Si estos datos no son suficientes para delimitar la búsqueda, entonces puede ingresar los 
siguientes datos adicionales para que la búsqueda sea más precisa. 
 
- Ingreso después de: define la fecha inicial a partir de la que se quiere visualizar los 

empleados que han ingresado a la empresa. 
- Ingreso antes de: define la fecha final hasta la que se quiere visualizar los empleados que 

han ingresado a la empresa. 
- Condicionante: permite seleccionar alguna de las condicionantes definidas. 
- Edad:  define la edad de los empleados que se quiere visualizar. 
- Género: define el género de los empleados que se quiere visualizar. 

- Masculino / Femenino 
- Estado civil: permite ingresar el estado civil de los empleados que se quiere visualizar. 

- Casado / Divorciado / Soltero / Unión libre / Viudo. 
- Tipo de contrato: permite ingresar el tipo de contrato de los empleados que se quiere 

visualizar. 
- Indefinido / Nombramiento / Contrato fijo / Contrato temporal / Por Horas. 

- Instrucción: permite definir el nivel de instrucción de los empleados que se quiere visualizar 
- Ninguna / Primaria / Secundaria / Egresado / Tercer nivel / Master / PHD. 

- Sueldo Mayor a: permite definir el sueldo a partir del cual ganan los empleados que se 
quiere visualizar. 

- Sueldo Menor a: permite definir el sueldo hasta el que ganan los empleados que se quiere 
visualizar. 

- Cumpleaños: permite seleccionar el mes en el que nacieron los empleados que se quiere 
visualizar. 

- Estado: permite definir el estado de los empleados que se quiere visualizar. 
- Activo / Pendiente / No Activo / Todos 
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Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los ingresos, egresos y provisiones de 
cada uno de los empleados de la empresa es el siguiente: 
 

 
 

- Empresa: contiene el nombre de la empresa en la que trabaja el empleado. 
- Lugar de trabajo: contiene el lugar de trabajo del empleado. 
- Tipo Rol: contiene el tipo de rol que aplica para el empleado. 
- Apellidos: presenta los apellidos del empleado. 
- Nombres: presenta los nombres del empleado. 
- Tipo contrato: permite ingresar el tipo de contrato de los empleados que se quiere 

visualizar. 
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- Indefinido / Nombramiento Contrato fijo / Contrato temporal. 
- Fecha desde: contiene la fecha desde se emite el registro. 
- Suelto: contiene el valor a recibir el empleado 
- Tipo quincena: contiene el tipo de pago que se recibe. 

- Valor Absoluto / Porcentaje / ninguno. 
-  Valor quincena: contiene el monto de la quincena que recibe el empleado. 
- Estado: permite definir el estado de los empleados que se quiere visualizar. 

- Activo / Pendiente / No Activo / Todos. 
 

Botones principales 
 

  Imprimir 
 
Si usted “hace clic” en este botón puede visualizar los valores ingresados como novedades 
para cada uno de los conceptos de la nómina. 
 
- Datos de la pre - nómina 
 

Presenta los valores ingresados para el cálculo de la nómina y el filtro solicita los siguientes 
datos: 
 
- Todos / Individual: permite definir los conceptos que desea presentar 
- Tipo de rol: define el o los tipos de rol que desea presentar. 
- Proceso pago: define el proceso de pago del cual desea presentar los datos. 
- Totales / Detalle por empleado / Detalle por concepto: define el formato del reporte. 
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Visor simple 
 
El visor simple a través del cual se consulta, edita y registra los ingresos y egresos de los 
empleados de la empresa contiene las siguientes pestañas de datos: 
 

 
 
Cabecera:  
 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema. 
- Nombre: presenta el nombre del empleado. 
- Fecha: contiene la fecha de ingreso del empleado. 
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Pestaña: Ingresos 
 
La pestaña de “Ingresos” contiene información básica sobre cada uno de los ingresos del 
empleado. 
 

 
 
- Concepto: contiene el nombre del concepto de ingreso del empleado. 
- Fecha: presenta la fecha a partir de la cual entra en vigencia el ingreso del empleado. 
- Monto: contiene el valor del ingreso del empleado. 
- Permanente: define si el concepto de ingreso del empleado es permanente o no. 
- Fecha hasta: contiene la fecha hasta donde aplica. 
- Afecta a: define los pagos en los cuales debe tomarse en cuenta este concepto. 

- Quincena / Rol mensual / Todos los pagos 
- Documento: contiene el documento a través del cual se asignó el concepto de ingreso. 
- Comentario: presenta información adicional sobre el concepto de ingreso. 
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Pestaña: Egresos 
 
La pestaña de “Egresos” contiene información básica sobre cada uno de los egresos o 
descuentos del empleado. 
 

 
 

- Concepto: contiene el nombre del concepto de egreso del empleado. 
- Fecha: presenta la fecha a partir de la cual entra en vigencia el egreso del empleado. 
- Monto: contiene el valor del egreso del empleado. 
- Permanente: define si el concepto de egreso del empleado es permanente o no. 
- Fecha hasta: contiene la fecha hasta donde aplica. 
- Saldo: contiene el valor pendiente. 
- Afecta a: define los pagos en los cuales debe tomarse en cuenta este concepto. 

- Quincena / Rol mensual / Todos los pagos. 
- Documento: contiene el documento a través del cual se asignó el concepto de egreso. 
- Comentario: presenta información adicional sobre el concepto de egreso. 
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Pestaña: Provisiones 
 
La pestaña de “Provisiones” contiene información básica sobre cada una de las provisiones del 
empleado. 
 

 
 
- Concepto: contiene el nombre del concepto de provisión del empleado. 
- Fecha: presenta la fecha a partir de la cual entra en vigencia la provisión del empleado. 
- Monto: contiene el valor de la provisión del empleado. 
- Permanente: define si la provisión del empleado es permanente o no. 
- Fecha hasta: presenta la fecha de duración de la provisión. 
- Afecta a: define los pagos en los cuales debe tomarse en cuenta este concepto. 

- Quincena / Rol mensual / Todos los pagos 
- Documento: contiene el documento a través del cual se asignó el concepto de provisión. 
- Comentario: presenta información adicional sobre el concepto de provisión. 
 

Valores del período (Grp.) 
 
Esta opción permite en forma global registrar, cargar y administrar los conceptos de ingresos y 
egresos que tienen un grupo de empleados de la empresa. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú  Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Valores del período (Grp.). 
 

Visor básico 
 
El visor básico a través del cual se consulta, corrige y registra los ingresos y egresos de los 
empleados de la empresa contiene las siguientes pestañas de datos: 
 
En la cabecera del visor básico, se define los empleados a los que se va a asignar los ingresos 
y egresos a través de los siguientes datos: 
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- Por Empresa: define que se aplica a los empleados de la empresa seleccionada. 
- Por Agencia: define que se aplica a los empleados de la agencia seleccionada. 
- Canal: define que se aplica a los empleados del canal o lugar de trabajo seleccionado. 
- Tipo de rol: define el tipo de rol que aplica a los empleados. 
- Estado: se define el tipo de estado . 
 
Pestaña: Ingresos 
 
La pestaña de “Ingresos” contiene información básica sobre cada uno de los ingresos de los 
empleados. 
 

 
 
- Concepto: contiene el nombre del concepto o novedad de ingreso del empleado. 
- Fecha: presenta la fecha a partir de la cual entra en vigencia el ingreso del empleado. 
- Documento: contiene el documento a través del cual se asignó el concepto de ingreso. 
- Valor: contiene el valor del ingreso del empleado. 
- Comentario: presenta información adicional sobre el concepto de ingreso. 
- Es Permanente: define si el concepto de ingreso del empleado es permanente o no. 
- Tipo cálculo: define el tipo de calculo que aplica al rol. 
- Ineg. Período: define los pagos en los cuales debe tomarse en cuenta este concepto. 

- Quincena / Rol mensual / Todos los pagos. 
- Asignar: define si se aplica o no dicho concepto. 
 
Pestaña: Egresos 
 
La pestaña de “Egresos” contiene información básica sobre cada uno de los egresos o 
descuentos del empleado. 
 

 
 
- Concepto: contiene el nombre del concepto o novedad de ingreso del empleado. 
- Fecha: presenta la fecha a partir de la cual entra en vigencia el ingreso del empleado. 
- Documento: contiene el documento a través del cual se asignó el concepto de ingreso. 
- Valor: contiene el valor del ingreso del empleado. 
- Comentario: presenta información adicional sobre el concepto de egreso. 
- Es Permanente: define si el concepto de egreso del empleado es permanente o no. 
- Tipo cálculo: define el tipo de calculo que aplica al rol. 
- Ineg. Período: define los pagos en los cuales debe tomarse en cuenta este concepto. 
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- Quincena / Rol mensual / Todos los pagos 
- Asignar: define si se aplica o no dicho concepto. 

 
Botones principales 
 

  Cargar archivo externo 
 
Si usted “hace clic” en este botón puede cargar desde un archivo de MS Excel o texto, las 
novedades que tienen los empleados en cada uno de los conceptos de la nómina. 

 

  Extraer horas trabajadas 
 
Si usted “hace clic” en este botón puede y si tiene el módulo de control de asistencia, puede 
extraer las horas trabajadas por cada uno de los empleados. 
 

  Cargar sobregiros 
 
Si usted “hace clic” en este botón puede cargar valores adicionales por cada uno de los 
empleados. 
 

  Datos de pre-nomina 
 
Si usted “hace clic” en este botón puede visualizar los valores ingresados como novedades 
para cada uno de los conceptos de la nómina. 
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Valores del período (Trip.) 
 
Esta opción permite en forma global registrar, cargar y administrar los conceptos de ingresos y 
egresos que tiene una tripulación. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú  Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Valores del período (Trip.). 
 

Filtro 
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Por Empresa: define que se aplica a los empleados de la empresa seleccionada. 
- Por Embarque: define que se aplica a los empleados por embarque. 
- Por Cargo: define que se aplica a los empleados por cargo. 
- Por Tripulante:define que se aplica a los empleados por tripulante. 
- Fecha liquidada de: filtro para colocar la fecha de liquidación desde. 
- Liquidada a: filtro para colocar la fecha liquidada. 
- Estado: se define el tipo de estado. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los préstamos otorgados a los empleados 
de la empresa es el siguiente: 
 

 
 
- Secuencial: número automático generado por el sistema. 
- Barco: nombre del barco. 
- Nro. viaje: define el número de viaje. 
- Fecha Inicio: fecha de inicio del viaje. 
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- Fecha Fin: fecha fin del viaje. 
- Fecha Liquidada: fecha de liquidación del rol. 
- Ciudad: indica la ciudad del barco. 
- Toneladas: peso en toneladas del barco. 
- Precio Tonelada: precio por tonelada. 
- Estado: estado de la liquidación (en proceso - Finalizada). 
- Nro. ID: número de cédula del empleado. 
- Nombre: nombre del empleado. 
- Cargo: cargo del empleado. 
 

Visor simple 
 
El visor simple a través del cual se consulta, edita y registra los préstamos a los empleados de 
tripulación contiene las siguientes pestañas de datos: 

 

®  

 
- Viaje: nombre del viaje. 
- Barco: nombre del barco. 
- Fecha Inicial: fecha inicial del viaje. 
- Fecha Final: fecha final del viaje. 
- Fecha Liquidada: fecha de liquidación del rol. 
- Ciudad descuento:ciudad a la que pertenece el empleado. 
- Nro. Toneladas: n[umero de toneladas del barco. 
- Precio Tonelada: precio por tonelada. 
- Estado:estado de la liquidación (en proceso - finalizado). 
- Nro. Viaje: número del viaje. 
- Empleado: nombre del empleado. 
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- Cargo: cargo que desempeña el empleado. 
- Concepto: detalle del porqué se realiza el pago. 
- Fecha: fecha en que se realiza el pago. 
- Valor: contiene el valor del ingreso del empleado. 
- Comentario: presenta información adicional sobre el concepto de egreso. 
 

Préstamos 
 
Esta opción permite registrar, controlar y administrar los préstamos otorgados por la empresa a 
los empleados en el plazo acordado mutuamente. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Préstamos. 

 
Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el 
siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Todos: define que presente todos los empleados registrados en el sistema. 
- Empresa: permite seleccionar la empresa de la que quiere presentar los empleados. 
- Agencia: permite seleccionar la agencia de la que quiere presentar los empleados. 
- Canal: permite definir el canal del cual desea presentar los empleados. 
- Empleado: permite definir el empleado del que quiere visualizar los datos. 
- Cargo: permite seleccionar el cargo de los empleados cuyos datos quiere visualizar. 
- Tercerizadora: permite seleccionar la tercerizadora a la que pertenecen los empleados de 

los que quiere visualizar los datos. 
- Profesión: permite seleccionar la profesión de los empleados cuyos datos quiere visualizar. 
- Tipo empleado: define el tipo de los empleados cuyos datos quiere visualizar. 

- Propios/ Pasantes / Por Honorarios / Aspirantes 
 
Si estos datos no son suficientes para delimitar la búsqueda, entonces puede ingresar los 
siguientes datos adicionales para que la búsqueda sea más precisa. 
 
- Ingreso después de: define la fecha inicial a partir de la que se quiere visualizar los 

empleados que han ingresado a la empresa. 
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- Ingreso antes de: define la fecha final hasta la que se quiere visualizar los empleados que 
han ingresado a la empresa. 

- Condicionante: define el tipo de condicionante que desea consultar. 
- Edad:  define la edad de los empleados que se quiere visualizar. 
- Género: define el género de los empleados que se quiere visualizar. 

- Masculino / Femenino 
- Estado civil: permite ingresar el estado civil de los empleados que se quiere visualizar. 

- Casado / Divorciado / Soltero / Unión libre / Viudo 
- Tipo de contrato: permite ingresar el tipo de contrato de los empleados que se quiere 

visualizar. 
- Indefinido / Nombramiento / Contrato Fijo / Temporal / Por Horas 

- Instrucción: permite definir el nivel de instrucción de los empleados que se quiere 
visualizar. 
- Ninguna / Primaria / Secundaria / Egresado / Tercer nivel / Master / PHD 

- Sueldo Mayor a: permite definir el sueldo a partir del cual ganan los empleados que se 
quiere visualizar. 

- Sueldo Menor a: permite definir el sueldo hasta el que ganan los empleados que se quiere 
visualizar. 

- Cumpleaños: permite seleccionar el mes en el que nacieron los empleados que se quiere 
visualizar. 

- Estado: permite definir el estado de los empleados que se quiere visualizar. 
- Activo / Pendiente / No Activo / Todos 
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Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los préstamos otorgados a los empleados 
de la empresa es el siguiente: 
 

 
 

- Empresa: contiene el nombre de la empresa en la que trabaja el empleado. 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema. 
- Nro. ID: contiene el número de identidad del empleado. 
- Nombres: presenta los nombres del empleado. 
- Apellidos: presenta los apellidos del empleado. 
- Lugar de trabajo: contiene la ubicación física del empleado. 
- Tipo préstamo: define el tipo de préstamo otorgado al empleado. 

- Préstamo empresa / Préstamo óptica  
- Documento: contiene el número de documento con el que se otorga el préstamo. 
- Fecha: contiene la fecha en la que se concede el préstamo al empleado. 
- Plazo: define el plazo del préstamo. 
- Monto: contiene el monto del préstamo concedido al empleado. 
- Saldo: presenta el saldo del préstamo otorgado al empleado. 
- Comentario: contiene información adicional sobre el préstamo concedido al empleado. 
- Estado: define el estado del préstamo. 

- Por Pagar / Pagado 
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Visor simple 
 
El visor simple a través del cual se consulta, edita y registra los préstamos a los empleados de 
la empresa contiene las siguientes pestañas de datos: 
 
Pestaña: Empleado 
 
La pestaña de “Empleado” contiene información general sobre el empleado y el préstamo 
concedido al empleado. 
 

 
 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema. 
- Usuario: contiene el nombre del usuario que hizo la asignación. 
- Empleado: contiene el nombre del empleado. 
- Empresa: contiene la empresa a la que pertenece el empleado. 
- Tipo: contiene el detalle de: 

- Desc. Anticipo de sueldo / Desc. Préstamo empresa / Mercadería  
- Tipo Proc. Desc.: contiene el detalle del rol al que aplica el descuento. 

- Roles / Utilidades / Proceso liquidación pesca 
- Fecha: contiene la fecha en la que se concede el préstamo al empleado. 
- Documento: contiene el número de documento con el que se otorga el préstamo. 
- Total: contiene el monto del préstamo concedido al empleado. 
- Generar Ch / Empl: indica si se debe generar el cheque al empleado. 
- Plazo (meses): define el plazo del préstamo por meses. 
- Saldo: presenta el saldo del préstamo otorgado al empleado. 
- Estado: define el estado del préstamo. 

- Por Pagar / Pagado 
- Comentario: contiene información adicional sobre el préstamo concedido al empleado. 
 
 
 
 
 



                                                                                    T a l e n t o  H u m a n o  
         N ó m i n a  d e  E m p l e a d o s -  U S R  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

Página 29 de 111 

 

Pestaña: Cuotas 
 
La pestaña de “Cuotas” contiene el detalle de las cuotas, o forma en la que debe pagar el 
préstamo el empleado. 
 

 
 
- Mes de Desc: indica el mes en el que se realizó o debe realizarse el descuento de la cuota 

del préstamo. 
- Monto: presenta el monto del descuento o cuota del préstamo. 
- Estado: define el estado de la cuota del préstamo. 

- Por Pagar / Pagado 
- Sec.  Proceso Desc.:: contiene el número asignado de forma automática por el sistema a 

las cuotas. 
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Pestaña: Préstamos Pendientes 
 
La pestaña de “Préstamos Pendientes” contiene el detalle de los préstamos pendientes que 
tiene el empleado. 
 

 
 
- Préstamo: contiene el detalle del préstamo. 
- Fecha: contiene la fecha en la que se concede el préstamo al empleado. 
- Monto: presenta el monto del descuento o cuota del préstamo. 
- Plazo (meses): define el plazo del préstamo por meses. 
- Documento: contiene detalle de documentos relacionados con el préstamo del empleado. 
- Comentario: contiene información adicional sobre el préstamo concedido al empleado. 

 
Botones principales 
 

  Cuotas 
 
Si usted “hace clic” en este botón cuando está ingresando un préstamo, genera 
automáticamente las cuotas de pago de acuerdo a las características definidas para el 
préstamo. 
 

  Ver Documento 
 
Si usted “hace clic” en este botón se visualiza el documento del préstamo donde se visualizan 
todos los datos del préstamo como plazos, cuotas y fechas. 
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Proceso: Procesos de pago 
 
Este proceso permite determinar el valor a pagar a cada uno de los empleados que trabaja en 
la empresa, el valor de los roles especiales o provisiones, el valor que le corresponde por 
utilidades y el valor de la liquidación de los empleados que renuncian. 
  
- Rol de pagos 
- Rol de provisiones 
- Reparto de utilidades 
- Liquidaciones 
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Rol de pagos 

 
Esta opción permite generar la nómina o rol de pagos mensual o quincenal de los empleados 
de la empresa. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú  Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Rol de pagos. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el 
siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 

 
 
- Todos: define que presente todos los empleados registrados en el sistema. 
- Empresa: permite seleccionar la empresa de la que quiere presentar los empleados. 
- Agencia: permite seleccionar la agencia de la que quiere presentar los empleados. 
- Canal: permite definir el canal del cual desea presentar los empleados. 
- Empleado: permite definir el empleado del que quiere visualizar los datos. 
- Cargo: permite seleccionar el cargo de los empleados cuyos datos quiere visualizar. 
- Rol: define el tipo de rol que desea visualizar: 

- Rol mensual / Rol quincenal 
- Estado Empleado: define el estado del empleado (Inactivo / activo / pendiente / 

temporalmente inactivo). 
- Proceso pago: proceso de pago que se está ejecutando. 
- Pago: tipo de rol de pago.  
- Estado rol: indica si el rol de pagos está en proceso o cerrado. 
- Desde: define la fecha de inicio del rol que desea visualizar. 
- Hasta: define la fecha final del rol que desea visualizar. 
- Mes: define el mes del rol que desea visualizar. 
- Año: define el año del rol que desea visualizar. 
 
Si estos datos no son suficientes para delimitar la búsqueda, entonces puede ingresar los 
siguientes datos adicionales para que la búsqueda sea más precisa. 
 
- Condicionante: permite seleccionar alguna de las condiciones especiales definidas. 
- Forma de pago: define la forma de pago que quiere visualizar. 
- Fecha emisión: define la fecha de emisión del rol de pagos. 
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- Tipo concepto: define el tipo de concepto que desea visualizar. 
- Comentario: observaciones adicionales que se desea agregar. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta el rol de pagos entre los empleados de la 
empresa es el siguiente: 
 

 
 
- Empresa: contiene el nombre de la empresa en la que trabaja el empleado. 
- Tipo Rol: define el tipo de rol que se cargó al empleado. 
- Nro. ID: presenta el número de identificación del empleado. 
- Apellidos: presenta los apellidos del empleado. 
- Nombres: contiene los nombres del empleado. 
- Cód. Rol: contiene el código del rol. 
- Lugar de trabajo: contiene el lugar de trabajo del empleado. 
- Mes: contiene el mes al que corresponde el rol d pagos. 
- Fecha Ing.: define la fecha de inicio del presente rol de pagos. 
- Fecha Sal: define la fecha final del presente rol de pagos. 
- Días laborables: contiene el número de día laborables del mes. 
- Días trabajados: contiene el número de días trabajados por el empleado. 
- Sueldo Básico: contiene el sueldo básico que recibe el empleado. 
- Horas Extras 50%: contiene el detalle de horas extras al 50%. 
- Horas Extras 100%: contiene el detalle de horas extras al 100%. 
- Retroactivo: contiene el detalle si el valor es retroactivo o no. 
- Horas Extras 25%: contiene el detalle de horas extras al 25%. 
- Ing. Devoluciones: contiene el monto de devolución aplicado al rol. 
- F. Reserva: contiene el monto del fondo de reserva que aplica al rol. 
- Bono transporte: contiene el monto del bono de transporte. 
- Total ingresos: presenta el valor total de los ingresos del empleado. 
- Conceptos de ingreso: presenta cada uno de los conceptos de ingreso que tiene el 

empleado con sus respectivos valores. 
- Conceptos de egreso: presenta cada uno de los conceptos de egreso que tiene el 

empleado con sus respectivos valores. 
- Total egresos: presenta el valor total de los egresos del empleado. 
- Conceptos de provisión: presenta cada uno de los conceptos de provisión que tiene el 

empleado con sus respectivos valores. 
- Total provisiones: presenta el valor total de las provisiones del empleado. 
- Sueldo: contiene el sueldo neto que recibe el empleado  
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Botones principales 
 

  Imprimir Datos 
 
Si usted “hace clic” en este botón, puede imprimir el comprobante del rol o confidencial de cada 
uno de los empleados y algunos reportes adicionales. 

 
- Rol individual 
 

Permite visualizar el rol individual de cada empleado de un determinado mes en un formato 
genérico – El sistema dispone de varios formatos de rol individual –  
 

  

 
- Rol quincenal 
 

Permite visualizar el rol de la quincena del tipo de rol que se seleccione y de un 
determinado mes 
 

 
 

 
- Estado de cuenta 
 

Presenta los ingresos, egresos y provisiones que tiene registrado un empleado en un rango 
de fechas seleccionado. 
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- Valores de la nómina 
 

Presenta los valores con los que se calculó la nómina en cuanto a ingresos, egresos y 
provisiones en un determinado mes. 
 

 

 

  Generar archivo - Banco 
 
Si usted “hace clic” en este botón, puede generar el archivo con los valores para la acreditación 
de la nómina en las cuentas de cada empleado en el banco con el que trabaja la empresa. 
 

  Generar archivo – Otros Bancos 
 
Si usted “hace clic” en este botón, puede generar el archivo con los valores para la acreditación 
de la nómina en las cuentas de cada empleado en sus respectivos bancos los cuales son 
diferentes al banco con el que trabaja normalmente la empresa. 
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 Valores por concepto 
 
Si usted “hace clic” en este botón, el sistema presenta los valores de los conceptos 
seleccionados en un rango de fechas 
 
Visor simple 
 
El visor simple a través del cual se genera, visualiza y administra el rol de pagos de los 
empleados de la empresa contiene las siguientes pestañas con los siguientes datos: 
 

 
 
Pestaña: Datos generales 
 
Cuando se presiona el botón “Nuevo”, la pestaña de “Datos generales” contiene información 
básica sobre el rol de pagos que se quiere generar el momento que se presiona el botón 
“Grabar”. Cuando se presiona el botón “Editar”, esta pantalla contiene datos sobre el rol de 
pagos generado para el empleado seleccionado, el mismo que se recalcula con los cambios 
ingresados el momento de presionar el botón “Grabar”. 
 
- Todos: define que se genere el rol de todos los empleados registrados en el sistema. 
- Empresa: define que se genere el rol de los empleados de la empresa seleccionada. 
- Agencia: define que se genere el rol de los empleados de la agencia seleccionada. 
- Canal: define que se genere el rol de los empleados del canal o lugar de trabajo 

seleccionado. 
- Empleado: define que se genere el rol del empleado seleccionado. 
- Tipo Empleado: define el tipo de los empleados que se quiere generar el rol de pagos 

- Propios / Pasantes / Por Honorarios / Aspirantes 



                                                                                    T a l e n t o  H u m a n o  
         N ó m i n a  d e  E m p l e a d o s -  U S R  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

Página 38 de 111 

 

- Incluir empleados en estado pendientes: define que se incluya en la generación del rol de 
pagos a los empleados que se encuentra en estado pendiente. 

- Usuario: contiene el nombre del usuario que genera el rol de pagos. 
- Fecha de emisión: contiene la fecha que se genera el rol de pagos. 
- Pago: define el tipo de rol de pagos que se genera. 

- Rol mensual / Rol quincenal 
- Fecha desde: presenta la fecha de inicio del rol de pagos. 
- Fecha hasta: presenta la fecha final del rol de pagos. 
- Mes: contiene el mes al que corresponde el rol de pagos. 
- Año: contiene el año al que corresponde el rol de pagos. 
- Días laborables: contiene el número de días laborables para dicho rol de pagos. 
- Días trabajados: contiene el número de días trabajados en dicho rol de pagos. 
- Estado: define si el rol de pagos está contabilizado o no. 
 

Pestaña: Ingresos 
 
La pestaña de “Ingresos” contiene el detalle de todos los ingresos del empleado que 
corresponden a dicho rol de pagos. En la parte inferior puede modificar dichos datos. 
 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema. 
- Concepto: presenta el nombre del concepto de ingreso del empleado. 
- Valor: presenta el valor del concepto de ingreso del empleado. 
- Total ingresos: contiene el valor total de los ingresos del empleado. 
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Pestaña: Egresos 
 
La pestaña de “Egresos” contiene el detalle de todos los egresos del empleado que 
corresponden a dicho rol de pagos. En la parte inferior puede modificar dichos datos. 
 

 
 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema. 
- Concepto: presenta el nombre del concepto de egreso del empleado. 
- Valor: presenta el valor del concepto de egreso del empleado. 
- Total egresos: contiene el valor total de los egresos del empleado. 
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Pestaña: Provisiones 
 
La pestaña de “Provisiones” contiene el detalle de todas las provisiones del empleado que 
corresponden a dicho rol de pagos. 
 

 
 

- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Concepto: presenta el nombre del concepto de provisión del empleado 
- Valor: presenta el valor del concepto de provisión del empleado 
- Total provisiones: contiene el valor total de las provisiones del empleado 
 

Botones principales 
 

  Procesar SP 
 
Si usted “hace clic” en este botón, el sistema procesa la nómina con el procedimiento 
almacenado. 
 

Rol de provisiones 
 
Esta opción permite registrar, controlar y administrar los roles de provisiones de los empleados 
de la empresa. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Rol de provisiones. 
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Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el 
siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Empresa: permite seleccionar la empresa de la que quiere presentar los empleados. 
- Agencia: permite seleccionar la agencia de la que quiere presentar los empleados. 
- Canal: permite definir el canal del cual desea presentar los empleados. 
- Empleado: permite definir el empleado del que quiere visualizar los datos. 
- Todos: permite seleccionar todos los conceptos de provisiones. 
- Individual: permite seleccionar un concepto de provisión determinado. 
- Tipo empleado: define el tipo de los empleados cuyas provisiones quiere visualizar. 

- Propios  / Pasantes / Por Honorarios / Aspirantes 
- Estado empleado: define el estado de los empleados cuyas provisiones quiere visualizar. 
- Proceso de pago: permite seleccionar el proceso de pago de provisiones. 
- Desde: define la fecha inicial a partir de la que se quiere visualizar las provisiones. 
- Hasta: define la fecha final hasta la que se quiere visualizar las provisiones. 
- Totales: presenta los valores totales de provisiones en el rango de fechas definido. 
- Detalle:  presenta el detalle de provisiones mes a mes en el rango de fechas. 
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Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta las provisiones de los empleados de la 
empresa es el siguiente: 
 

 
 

- Empresa: contiene el nombre de la empresa en la que trabaja el empleado. 
- Tipo Rol: contiene el tipo de rol al que esta aplicando las provisiones. 
- Nro. ID: presenta el número de identificación del empleado. 
- Apellidos: contiene los apellidos del empleado. 
- Nombres: presenta los nombres del empleado. 
- Cargo: contiene el cargo que desempeña el empleado. 
- Lugar de trabajo: contiene el lugar de trabajo del empleado. 
- Tiempo trabajado (Meses): contiene el tiempo que ha trabajado el empleado en la 

empresa. 
- Tiempo beneficio(Días): contiene el número de días que ha trabajado el empleado. 
- Mes: contiene el mes al que corresponde la provisión. 
- Valor: contiene el valor a pagar al empleado. 

 

Botones principales 
 

  Generar archivo - Banco 
 
Si usted “hace clic” en este botón, genera de archivo con el detalle de acreditación en las 
cuentas del banco con los valores respectivos de los roles especiales. 
 

  Generar archivo - MRL 
 
Si usted “hace clic” en este botón, el sistema genera el archivo para subir al Ministerio de 
Relaciones Laborales. 
 

  Actualizar proceso 
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Si usted “hace clic” en este botón, el sistema actualiza los valores pagados en los roles 
especiales en el detalle de los pagos realizados a los empleados. 

  Imprimir rol de provisiones 
 
Si usted “hace clic” en este botón, puede imprimir el  rol de provisiones de cada uno de los 
empleados. 
 

 
 
Visor simple 
 
El visor simple a través del cual se realiza el pago de las provisiones de los empleados de la 
empresa contiene los siguientes datos: 
 

 
 
Cabecera 
 
- Sec. Proceso de pago: presenta el secuencial del proceso de pago. 
- Fecha emisión: presenta la fecha de emisión del proceso de pago. 
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- Empresa: contiene el nombre de la empresa. 
- Provisión: presenta la provisión que se va a pagar. 
- Desde: contiene la fecha en la cual inicia la provisión. 
- Hasta: contiene la fecha en la cual termina la provisión. 
- Mes pago: contiene el mes que se paga la provisión. 
- Año pago: contiene el año que se paga la provisión. 
- Usuario: presenta el nombre del usuario que procesó el pago. 
- Estado: indica si la provisión está en proceso de pago o ya está cerrada. 

 
Detalle: 
 
- Sec. Empl.: contiene el número asignado de forma automática por el sistema. 
- Nro. ID: presenta el número de identificación del empleado. 
- Nombres: presenta los nombres del empleado. 
- Apellidos: presenta los apellidos del empleado. 
- Días Trab.: Contiene el número de días trabajados. 
- Días Ad.: Contiene el número de días adicionales 
- Total Días: contiene el total de días trabajados. 
- Valor Sueldo Sist.: contiene el valor que le corresponde al empleado según el sistema por 

dicha provisión. 
- Valor Sueldo Ad.: permite ingresar un valor adicional sobre la provisión del sistema. 
- Total Sueldo: contiene el valor total de la provisión. 
- Valor Décimo Sist.: contiene el valor del décimo sobre la provisión del sistema. 
- Val. Déc. Pagado Rol: contiene el valor del decimo pagado en el rol. 
- Días Pago Mensual: contiene el total de días pagado mensual 
- Val. Pago Mensual: contiene el valor de pago mensual. 
- Val. Décimo Ad.: contiene el valor de décimo. 
- Retención Judicial: contiene el valor de retención judicial 
- Total Décimo: contiene el valor total del decimo 
- Tipo Contrato: contiene el tipo de contrato del empleado. 
- Tiempo contrato: contiene el tiempo del contrato. 
- Roles: contiene los roles en los que se calculó la provisión. 
- Comentario: contiene información adicional sobre la provisión del empleado. 
 

Reparto de utilidades 
 
Esta opción permite repartir las utilidades obtenidas por la empresa cada año entre los 
empleados y sus cargas familiares de acuerdo a su edad y condiciones. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Reparto de utilidades. 
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Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el 
siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Empresa: permite seleccionar la empresa de la que quiere presentar los empleados. 
- Agencia: permite seleccionar la agencia de la que quiere presentar los empleados. 
- Canal: permite definir el canal del cual desea presentar los empleados. 
- Empleado: permite definir el empleado del que quiere visualizar los datos. 
- Cargo: permite seleccionar el cargo de los empleados que quiere visualizar. 
- Año: permite definir el año que quiere visualizar. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta la repartición de utilidades entre los 
empleados de la empresa es el siguiente: 
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- Empresa: contiene el nombre de la empresa en la que trabaja el empleado. 
- Canal: contiene el canal o lugar de trabajo del empleado. 
- Tipo empleado: contiene el tipo de rol del empleado. 
- Año: presenta el año al que corresponde la repartición de utilidades. 
- Total utilidad: contiene el valor total de las utilidades. 
- % Empleados: define el porcentaje de las utilidades que corresponde a los empleados. 
- % Cargas: define el porcentaje de las utilidades que corresponde a las cargas familiares. 
- Edad límite carga: define la edad límite de las cargas familiares que son consideradas para 

la repartición de utilidades. 
- Identificación: contiene el número de identificación del empleado. 
- Apellidos: presenta los apellidos del empleado. 
- Nombres: presenta los nombres del empleado. 
- Código rol: contiene el código del rol asignado al empleado. 
- Días laborados: contiene el número de días que ha trabajado el empleado en la empresa 

durante el año que se reparte las utilidades. 
- Nro. Cargas: presenta el número de cargas familiares que tiene el empleado. 
- Valor empleado: presenta el valor que le corresponde al empleado. 
- Valor cargas: presenta el valor que le corresponde al empleado por las cargas familiares. 
- Retención judicial: contiene los valores de retenciones judiciales. 
- Desc. Préstamos: contiene el valor del descuento el préstamo. 
- Total Utilidad: contiene el total de utilidades. 
- Estado: define si el registro está o no contabilizado. 
- Origen: contiene el detalle del origen del registro. 
 

Botones principales 
 

  Generar archivo - Banco y Generar archivo - Pago en otros bancos 
 
Si usted “hace clic” en este botón, genera el archivo con el detalle de acreditación en las 
cuentas del banco con los valores respectivos de los roles especiales. 
 

  Actualizar proceso 
 
Si usted “hace clic” en este botón, el sistema actualiza los valores pagados en los roles 
especiales en el detalle de los pagos realizados a los empleados. 
 



                                                                                    T a l e n t o  H u m a n o  
         N ó m i n a  d e  E m p l e a d o s -  U S R  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

Página 47 de 111 

 

  Generar archivo - MRL 
 
Si usted “hace clic” en este botón, el sistema genera el archivo para subir al Ministerio de 
Relaciones Laborales. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Imprimir rol de utilidades 
 
Si usted “hace clic” en este botón, puede imprimir el  rol de utilidades de cada uno de los 
empleados. 
 

 
 

Visor simple 
 
El visor simple a través del cual se realiza se realiza el reparto de las utilidades entre los 
empleados de la empresa contiene los siguientes datos: 
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- Fecha: contiene la fecha que se realiza el proceso. 
- Usuario: contiene el nombre del usuario que realiza la repartición de utilidades. 
- Empresa: presenta la empresa de la que quiere realizar la repartición de utilidades. 
- Proceso de pago: contiene la definición del proceso de pago. 
- Fecha Inicial / Final: presenta el período que se reparte las utilidades. 
- Año: contiene el año en el que se realiza el pago de las utilidades. 
- Mes Aplica: contiene el mes en el que se realiza el pago de las utilidades. 
- Total de utilidades: contiene el valor total de las utilidades a repartir. 
- Edad límite de cargas familiares: define la edad límite de las cargas familiares para ser 

consideradas dentro del proceso de repartición de utilidades. 
- Estado: define si está o no contabilizado el proceso de pago. 
 

Liquidaciones 
 
Esta opción permite generar la liquidación de cada uno de los empleados que dejan de trabajar 
en la empresa e imprime el acta de finiquito. Existen tres opciones para generar la liquidación: 
 
- Liquidación individual: empleado por empleado. 
- Liquidación en grupo: todos los empleados pendientes se liquidan de una sola vez. 
- Simulación de la liquidación: se obtiene los valores de la liquidación de un empleado activo. 
- Liquidar Cuadrilla: se obtiene la liquidación de los empleados que pertenecen a cuadrillas.  
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Liquidaciones. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el 
siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
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- Todos: define que presente todos los empleados registrados en el sistema. 
- Empresa: permite seleccionar la empresa de la que quiere presentar los empleados. 
- Agencia: permite seleccionar la agencia de la que quiere presentar los empleados. 
- Canal: permite definir el canal del cual desea presentar los empleados. 
- Empleado: permite definir el empleado del que quiere visualizar los datos. 
- Estado: define el estado de contabilización de los empleados liquidados a visualizar . 
- Pendientes y no liquidados: permite visualizar los empleados pendientes y no liquidados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si estos datos no son suficientes para delimitar la búsqueda, entonces puede ingresar los 
siguientes datos adicionales para que la búsqueda sea más precisa.  
 

 
 

- Tipo empleado: define el tipo de empleado que desea visualizar. 
- Tipo contrato: permite seleccionar el tipo de contrato de los empleados que desea 

consultar. 
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- Tipo liquidación: permite definir el tipo de liquidación que desea consultar. 
- Motivo liquidación: define el motivo de la liquidación que desea consultar. 
- Fecha salida Desde / Hasta: permite definir el rango de fechas de liquidación entre las que 

se quiere consultar. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta las liquidaciones de los empleados de la 
empresa es el siguiente: 
 

 
 
- Empresa: presenta la empresa a la que pertenece el empleado. 
- Lugar de trabajo: presenta el lugar donde trabaja el empleado. 
- Apellido: presenta los apellidos del empleado. 
- Nombres: presenta los nombres del empleado. 
- Tipo liquidación: contiene los motivos por los que fue liquidado el empleado. 
- Fecha desde: presenta la fecha desde la que trabajó el empleado en la empresa. 
- Fecha hasta: presenta la fecha hasta la que trabajó el empleado en la empresa. 
- Total: presenta el valor total de la liquidación. 
- Estado: define si la liquidación está o no contabilizada. 
 

 

 

 

 

 

 

Visor simple – Liquidación Individual 
 

El visor simple a través del cual se realiza la liquidación de los empleados de la empresa 
contiene las siguientes pestañas con los siguientes datos: 
 
Pestaña: Datos generales 
 
La pestaña de “Datos generales” contiene información general sobre los datos del empleado 
que se va a liquidar. 
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Pestaña: Rol de pagos 
 
La pestaña de “Rol de pagos” contiene información sobre el rol de pagos del último mes de 
trabajo del empleado liquidado. 
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Pestaña: Deudas pendientes 
 

La pestaña de “Deudas pendientes” contiene información sobre las deudas pendientes de pago 
que tiene el empleado con la empresa. 
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Pestaña: Detalle 
 
La pestaña de “Detalle” presenta todos los conceptos de la liquidación con los valores 
generados por el sistema en la parte izquierda y en la parte derecha puede ingresar cualquier 
ajuste que considere necesario. 



                                                                                    T a l e n t o  H u m a n o  
         N ó m i n a  d e  E m p l e a d o s -  U S R  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

Página 54 de 111 

 

 

 
 
Botones principales 
 

  Generar rol 
 
Si usted “hace clic” en este botón, genera el rol de pagos correspondiente al último mes de 
trabajo del empleado que esta liquidando. 
 

  Deudas 
 
Si usted “hace clic” en este botón, el sistema consulta las deudas pendientes que tenga el 
empleado con la empresa. 
 

 Valores del sistema 
 

Si usted “hace clic” en este botón, el sistema consulta los valores que tiene registrado en el 
sistema para el empleado que esta liquidando. 
 

 

 

 Ver documento 
 
Si usted “hace clic” en este botón, puede ver el documento de la liquidación, el acta de finiquito 
y el formulario 107. 
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Proceso: Consultas y tareas 
 
Este proceso permite realizar algunas consultas y tareas importantes relacionadas con el pago 
de la nómina como el impuesto a la renta retenido y la autorización de pago de algunos 
documentos y conceptos del rol de pagos. 
  
- Impuesto a la renta retenido 
- Autorizar pago – Documentos  
- Autorizar pago – Conceptos  
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Impuesto a la renta retenido 

 
Esta opción permite consultar el impuesto a la renta retenido a cada uno de los empleados de 
la empresa, de acuerdo a la tabla que establece el SRI cada año. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Imp. a la renta retenido. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el 
siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Todos: define que presente todos los empleados registrados en el sistema. 
- Empresa: permite seleccionar la empresa de la que quiere presentar los empleados. 
- Agencia: permite seleccionar la agencia de la que quiere presentar los empleados. 
- Canal: permite definir el canal del cual desea presentar los empleados. 
- Empleado: permite definir el empleado del que quiere visualizar los datos. 
- Cargo: permite seleccionar el cargo de los empleados cuyos datos quiere visualizar. 
- Incluir empleados pendientes: presenta también los empleados pendientes. 
- Incluir empleados no activos: presenta también los empleados no activos. 
- Desde: define la fecha de inicio del rol que desea visualizar. 
- Hasta: define la fecha final del rol que desea visualizar. 
- Mes: define el mes del rol que desea visualizar. 
- Año: define el año del rol que desea visualizar. 
 
Si estos datos no son suficientes para delimitar la búsqueda, entonces puede ingresar los 
siguientes datos adicionales para que la búsqueda sea más precisa. 
 
- Condicionante: permite seleccionar alguna de las condiciones especiales definidas. 
- Forma de pago: define la forma de pago que quiere visualizar. 
- Tipo empleado: define el tipo de empleado que quiere visualizar. 
- Fecha emisión: define la fecha de emisión del rol de pagos. 
- Tipo concepto: define el tipo de concepto que desea visualizar. 
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Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta el impuesto a la renta retenido a los 
empleados de la empresa es el siguiente: 
 

 
 
- Empresa: contiene el nombre de la empresa en la que trabaja el empleado. 
- Lugar de trabajo: contiene el canal o lugar de trabajo del empleado. 
- Identificación: contiene el número de identificación del empleado. 
- Apellidos: presenta los apellidos del empleado. 
- Nombres: presenta los nombres del empleado. 
- Origen Imp.: contiene el origen del impuesto. 
- Total ingresos: contiene el total de ingresos del empleado. 
- Mes: contiene el mes al cual corresponde el impuesto a la renta retenido. 
- IESS: contiene el valor de aporte al IESS. 
- Deducción: contiene el valor deducible. 
- Deducción Mensual: contiene el valor deducible mensual. 
- Base imponible: contiene el valor sobre el cual se calcula el impuesto a la renta. 
- Subtotal: contiene el valor subtotal del ingreso y egresos. 
- Impuesto: contiene el valor del impuesto a la renta retenido. 
- Estado: define si el registro está o no contabilizado. 

 
Botones principales 
 

  Imprimir datos 
 
Si usted “hace clic” en este botón, puede imprimir el formulario 107 de impuesto a la renta de 
cada uno de los empleados. 
 

  Importar datos de períodos anteriores 
 
Si usted “hace clic” en este botón, puede cargar desde Excel el detalle de los pagos realizados 
a cada uno de los empleados en los meses anteriores del presente año. 
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 Reconstruir impuesto y enviar por mail 
 
Si se “hace clic” en este botón, se puede reconstruir los impuestos y enviar por mail. 
 

Visor simple 
 
El visor simple a través del cual se consulta el impuesto a la renta retenido mes a mes a los 
empleados de la empresa contiene los siguientes datos: 
 

 
 

- Empleado: contiene el nombre del empleado. 
- Fecha: contiene la fecha en la que se procesó el rol de pagos. 
- Origen: contiene el origen del impuesto. 
- Sueldo: contiene el valor del sueldo. 
- Otr. Ing.: contiene el valor de otros ingresos. 
- Total IESS: contiene el valor de aporte al IESS. 
- Impuesto: contiene el valor del impuesto a la renta retenido. 
- Salario Digno: contiene el valor del salario digno. 
- Otr. Ing. No Grav.: contiene otros valores de ingreso no gravados. 
- D. Salud: contiene el valor del deducible de salud. 
- D. Vivienda: contiene el valor del deducible de vivienda. 
- D. Alimenta: contiene el valor del deducible de alimentación. 
- D. Educación: contiene el valor del deducible de educación. 
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Autorizar pago – Documentos  
 
Esta opción permite autorizar que se pague ciertos documentos de la nómina a través de 
tesorería como préstamos y liquidaciones de haberes. 
 
Se ingresar a esta opción seleccionando el menú Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Autorizar pago – Documentos. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los documentos pendientes de autorizar 
su pago en tesorería es el siguiente: 
 

 
- Empresa: contiene el nombre de la empresa a la que pertenece el documento. 
- Agencia: contiene el nombre de la agencia. 
- Fec. Creación: presenta la fecha de creación del documento. 
- Nro. ID: contiene el número de identificación del empleado. 
- Apellidos: presenta los apellidos del empleado. 
- Nombres: presenta los nombres del empleado. 
- Valor: contiene el valor a pagar al empleado. 
- Ctb: define si el documento está o no contabilizado. 
 

Botones principales 
 

 Aprobar pago 
 
Si usted “hace clic” en este botón, el sistema aprueba el pago del documento actual a través de 
tesorería. 
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Autorizar pago – Conceptos  
 
Esta opción permite autorizar que se pague ciertos conceptos de la nómina a través de 
tesorería como descuentos, etc. 
 
Esta facilidad está relacionada con la opción “Parámetros TH / Conceptos de la nómina”  con la 
pestaña “Otros datos” en la cual se define si el concepto emite cheque o no y a nombre de 
quien. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú  Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Autorizar pago – Conceptos. 

 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el 
siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Proceso de pago: permite seleccionar el proceso de pago del cual se quiere autorizar. 
- Mes / Año: contiene el mes y año del proceso que se quiere autorizar los pagos. 

 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los conceptos pendientes de autorizar su 
pago en tesorería es el siguiente: 
 

 
 
- Proceso Pago: indica el proceso de pago. 
- Mes: mes al que pertenece el pago. 
- Empresa: contiene el nombre de la empresa a la que pertenece el documento. 
- Nombre: nombre del empleado. 
- Concepto Nómina: contiene el porqué se está realizando el pago. 
- Valor CxP: contiene el valor a pagar al empleado. 
- Ctb: define si el documento está o no contabilizado. 
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Botones principales 
 

 Aprobar pago 
 
Si usted “hace clic” en este botón, el sistema aprueba el pago del concepto actual a través de 
tesorería. 
 

Cuentas de Acreditación 
 
Esta cuenta permite ingresar las cuentas contables de los empleados de una empresa. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú  Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Cuentas de acreditación. 

 

Filtro  
 
Para poder realizar la búsqueda de datos, el sistema muestra un filtro inicial, luego de hacer 

clic en el botón buscar , nos presenta el visor múltiple: 
 

 
 
- Empresa: Nombre de la empresa a la que pertenecen los empleados. 
- Procesando: Tipo de proceso (Asignadas para acreditación / Asignar para pago - Visualizar 

las cuentas grabadas para cada empleado / Ingresa - editar cuentas empleado). 
- Empleado Tipo: tipo de empleado (Empleado / eventual / temporada / tripulantes / cuadrilla 

/ prospecto). 
- Banco: muestra toda la lista de bancos registrados. 
- Estado empleado: Activo / pendiente / temporalmente inactivo 
- Nombre: nombre del empleado. 
- Forma de pago: indica la forma de pago definida para el empleado. 
- Banco: banco definido para realizar el pago. 
- Tipo de cuenta: tipo de cuenta definida para realizar el pago. 
- Número cuenta: número de cuenta definida para realizar el pago. 
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Archivos IESS 
 
Esta opción permite generar algunos archivos para el IESS como: 
 
- Archivo para novedades de entrada 
- Archivo para novedades de modificación de sueldo 
- Archivo para novedades de salida 
- Archivo para novedades de variación de sueldo 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú  Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Archivo IESS. 
 

Filtro  
 
Para poder realizar la búsqueda de datos, el sistema muestra un filtro inicial, donde se 

selecciona las opciones requeridas y luego se hace clic en el botón Vista Previa  o 

Generar archivo . 
 

 
 

- Proceso de nómina: proceso que se está ejecutando. 
- Mes: mes que se está ejecutando. 
- Año: año que se está ejecutando. 
- Archivo: tipo de reporte que se desea generar. 
- Rubros a reportar: rubros que se desea generar. 
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Asignar centros de distribución 
 
Esta opción permite asignar centros de distribución a los roles de pago. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú  Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Asignar centros de distribución. 
 

Para poder realizar la búsqueda de datos, presionamos el botón buscar , donde se 
muestra la siguiente información: 
 

 
 
- Empresa: este campo indica la empresa a la que pertenece el empleado. 
- Tipo ID: tipo de documento que registró el empleado. 
- Nro. ID: número de documento registrado por el empleado. 
- Apellidos: apellidos del empleado. 
- Nombres: nombres del empleado. 
- Tipo empleado: define el tipo de los empleados cuyos datos quiere visualizar. 

- Propios / Pasantes / Por Honorarios / Aspirantes. 
- Canal: permite definir el canal del cual desea presentar los empleados. 
- Región: región a la que pertenece el empleado. 
- Ciudad: ciudad a la que pertenece el empleado. 
- Género: género al que pertenece el empleado. 
- Estado civil: estado civil del empleado. 
- Estado: estado del empleado. 
 

Botones principales 
 

 Importar de excel 
 
Si se “hace clic” en este botón, el sistema permite importar  los datos de centros de distribución 
del empleado, desde un excel. 
 

 Asignar distribución 
 
Si se “hace clic” en este botón, el sistema permite asignar centros de distribución para el 
empleado. 
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Distribuir la nómina 
 
Esta opción permite asignar la nómina a diferentes centros de costo. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú  Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Distribuir la nómina. 
 

Filtro 
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el 
siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Mes / Año: contiene el mes y año del proceso del cual se requiere distribuir la nómina. 

 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta la nómina a distribuir es el siguiente: 
 

 
 

- Secuencial: número automático que genera el sistema. 
- Tipo ID.: tipo de documento que registró el empleado. 
- Nro. ID: número de documento registrado por el empleado. 
- Apellidos: apellidos del empleado. 
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- Nombres: nombres del empleado. 
- Año / Mes: año y mes de la nómina. 
- Costo: sueldo del empleado. 
- Cargo: cargo que desempeña el empleado en la empresa. 
- Ubicación: ubicación física del empleado. 
- Centro de distribución 1 - N1 ...... N6: centros de distribución a los cuáles se está asignando el 
empleado. 
 

Botones principales 
 

 Distribuir la nómina 
 
Si se “hace clic” en este botón, el sistema permite distribuir la nómina. 
 

Distribución de la nómina 
 
Esta consulta nos muestra los centros de distribución asignados a la nómina. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú  Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Distribución de la nómina. 
 

Filtro 
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el 
siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Todos: define que presente todos los empleados registrados en el sistema. 
- Departamento: permite seleccionar los departamentos a consultar. 
- Supervisor: realiza la búsqueda por supervisor. 
- Empleado: realiza la búsqueda por empleado. 
- Fecha desde / Fecha hasta: filtro para las fechas desde - hasta. 
- Mes / Año: filtro para el mes y año de consulta. 
- Estado: estado de la nómina (Planificado / laborado). 
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Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta la nómina con sus centros de costo es el 
siguiente: 
 

 
 
- Sec. Planificación: sector que se está consultado. 
- Fecha inicio: fecha de inicio de la nómina. 
- Día: día de la nómina. 
- Departamento: departamento al que pertenece . 
- Centro costo: centro de costo al que pertenece. 
- Participantes: empleados dentro de esta planificación. 
- Estado: estado de la nómina (Planificado / laborado). 
 

Modifica proceso de rol cerrado 
 
Esta opción permite reversar un rol cerrado. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú  Talento Humano módulo Nómina de 
empleados y “haciendo clic” en la opción Modifica proceso de rol cerrado. 
 

Filtro 
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el 
siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Proceso de pago: permite seleccionar el rol a reversar. 
- Concepto: permite seleccionar el concepto a reversar. 
- Empleado: indica a que empleado se va a revesar el egreso. 
- Rangos: define si seleccionamos por Documento Id. / Sec. emtiCodigo. 
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Reportes Modulo Nómina de Empleados  
 
Para acceder a los reportes del modulo de Empleados se ingresa a esta opción seleccionando 
el menú  Talento Humano módulo Nómina de empleados y “haciendo clic” en la opción 
Reportes, el sistema presenta el siguiente visor múltiple con su respectiva barra de 
herramientas. Para visualizar los reportes disponibles en cada módulo se debe dar clic en el 

botón , se mostrarán los reportes con su respectiva descripción. Para abrir un reporte se 
debe dar doble clic sobre el reporte requerido. 
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Reporte Aviso de Variación de sueldo - IESS 
 
Al seleccionar este reporte se presenta el filtro el cual debe ser completado para la obtención 
del archivo requerido. El archivo generado cumple con los formatos establecidos por el IESS y 
detalla las variaciones de sueldo presentado por cada uno de los empleados. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
un archivo txt con el respectivo formato autorizado por el IESS para subirlo al sistema. 
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Nómina de Sueldos 
 
Al seleccionar este reporte se presenta el filtro el cual debe ser completado para la obtención 
del archivo requerido. El archivo generado es en hoja de cálculo y presenta los datos de la pre-
nómina:   
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , se generán varias hojas 
de cálculo dependiendo de los parámetros ingresados. Cuando el archivo se encuentre 
correctamente generado el sistema presenta un mensaje Transacción exitosa. 
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Impuesto a la Renta Retenido 
 
Este reporte se llama “CryRImpuestoRentaRHWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los datos del impuesto a la renta 
retenido por la empresa. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Aporte Personal y Patronal 
 
Este reporte se llama “CryRAportacionPersonalPatronalWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en 
la ruta indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los datos del impuesto a 
la renta retenido por la empresa. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Empleados que ingresaron durante el mes 
 
Este reporte se llama “CryRIngresosMes.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los empleados ingresados en un periodo 
de tiempo.  
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Empleados liquidados durante el mes 
 
Este reporte se llama “CryREgresosMes.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los empleados liquidados en un periodo 
de tiempo. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Planilla de fondo de reserva mensual 
 
Al seleccionar este reporte se presenta el filtro el cual debe ser completado para la obtención 
del archivo requerido. El archivo generado cumple con los formatos establecidos por el IESS y 
detalla la planilla del fondo de reserva mensual que se genera por empleado. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
un archivo txt con el respectivo formato autorizado por el IESS para subirlo al sistema. 
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Información individual sobre el pago de décima tercera 
remuneración 
 
Este reporte se llama “CryRDecCProvision.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta la información sobre el pago de la décima 
tercera remuneración. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Información individual sobre el pago del 15% de utilidades 
 
Este reporte se llama “CryUtilidadWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada para su 
correcto funcionamiento. El reporte presenta el pago de la repartición de utilidades por 
empleado. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Información individual sobre el pago de la décimo cuarta 
remuneración  
 
Este reporte se llama “CryRDecCProvision.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el pago de la décimo cuarta remuneración 
con la casilla que permite tener el respaldo de la recepción de la misma. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Bono Navideño  
 
Este reporte se llama “CryRBonoNavidenio.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el pago por empleado del bono navideño. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Cálculo actuarial – Valores del último mes  
 
Este reporte se llama “CryRBonoNavidenio.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta por empleado las fechas de ingreso y 
salida de un empleado a la empresa... 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Salario digno mensual – Valores provisionales   
 
Este reporte se llama “CryRepSalarioDignoRH.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el salario digno por mes de cada 
empleado con los respectivos valores provisionales. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Salario digno anual – Valores provisionales   
 
Este reporte se llama “CryRepSalarioDignoRH.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el salario digno anual de cada 
empleado con los respectivos valores provisionales. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Salario digno anual – Valores pagados   
 
Este reporte se llama “CryRepSalarioDignoRH.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el salario digno anual cancelado 
de cada empleado con los respectivos valores provisionales. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Planilla de sueldos 
 
Este reporte se llama “CryRepPlanillaSueldoRH.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta la planilla de sueldos de cada 
empleado. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Resumen de nómina por centro de costo 
 
Este reporte se llama “CryRepDetalleNomina.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta la planilla de sueldos. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Resumen de acreditación de pagos 
 
Este reporte se llama “CryRAcreditaNomina.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta las acreditaciones de pagos realizados a 
los empleados. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Resumen de Ingresos, Egresos y Provisiones 
 
Este reporte se llama “CryRIngEgrProvNomina.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta las provisiones ingresos y 
egresos por el total de empleados que la empresa debe conocer. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Comparativo de nómina por mes 
 
Este reporte se llama “CryRepCompPorMesAnioRH.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta la comparación entre diferentes 
meses. Lo que permite visualizar  
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Valor de horas extras – Por departamento 
 
Este reporte se llama “CryRepHorasIndNominaRH.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte las horas extras generadas por 
departamento. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Detalle de sueldos e incremento salarial 
 
Este reporte se llama “CryRepHorasIndNominaRH.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta las variaciones de sueldos de los 
empleados en un rango de tiempo. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Histórico en entrada y salida de cada empleado 
 
Este reporte se llama “CryCalculoActuarial.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte las horas extras generadas por departamento. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados.  
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Detalle de provisiones por pagar 
 
Este reporte se llama “CryProvisionesPorPagar.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte las horas extras generadas por 
departamento. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
archivo de Excel.  
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Detalle de personal sobregirado 
 
Este reporte se llama “CryRepSobregiroRH.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte las horas extras generadas por departamento. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Detalle de vacaciones y las provisiones por pagar  
 
Este reporte se llama “CryDetalleVacacionesRH.rpt”. El reporte presenta en una hoja de cálculo 
el detalle de las vacaciones y provisiones a ser pagadas por empleado. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados.  
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Detalle de contabilización Rol   
 
Este reporte se llama “CryDetalleCTBRH.rpt”. El reporte presenta en una hoja de cálculo el 
detalle de la contabilización del rol. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados.  
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Cuadre de planilla – IESS  
 
Este reporte se llama “CryCuadrePlanillaIESS”. El reporte presenta en una hoja de cálculo el 
detalla el cuadre de la planilla para el IESS. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados.  
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Reporte para el INEC 
 
Este reporte se llama “CryRepINECRH.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada para 
su correcto funcionamiento. El reporte presenta información de la empresa detallando el 
número de empleados y el detalle de horas. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Resumen de pagos por área y tipo de contrato  
 
Este reporte se llama “CryRepResumenPagosAreaTipoRH”. El reporte presenta en una hoja de 
cálculo el resumen de pagos por área y tipo de contrato. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados.  
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Detalle de ingresos por empleado y concepto  
 
Este reporte se llama “CryRepResumenPagosAreaTipoRH”. El reporte presenta en una hoja de 
cálculo el resumen de pagos por área y tipo de contrato. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados.  
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Valor neto de sueldo a pagar por canal 
 
Este reporte se llama “CryRepValorNetoPagaProyectoRH.rpt”, el cual debe estar ubicado en la 
ruta indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el valor neto de sueldos por 
canal. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Periodos de vacaciones con las provisiones por pagar  
 
Este reporte se llama “CryPeriodosVacacionesEmpleado”. El reporte presenta en una hoja de 
cálculo el periodo de vacaciones con las provisiones por pagar. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados.  

 



                                                                                    T a l e n t o  H u m a n o  
         N ó m i n a  d e  E m p l e a d o s -  U S R  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

Página 101 de 111 

 

Lista de empleados por supervisor  
 
Este reporte se llama “EmpleadoSupervisor”. El reporte presenta en una hoja de cálculo el cual 
se puede ver la lista de los empleados y su respectivo supervisor. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. 
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Ley de solidaridad 
 
Este reporte se llama “CryLeySolidaridad”. El reporte presenta en una hoja de cálculo el cual se 
puede ver la lista de los empleados que aplican la ley de solidaridad. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados 
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Valor de horas extras - Individual 
 
Este reporte se llama “CryRepHorasIndNominaRH”. Este reporte muestra el valor por horas 
extras de un empleado. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una nueva pantalla mostrando los datos seleccionados. 
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Cálculo actuarial - Valores promedio 
 
Este reporte se llama “CryRCalculoActuarialRangoWs”. Este reporte muestra los valores 
promedio del cálculo actuarial. 
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Detalle de Personal 
 
Este reporte se llama “CryResumenMesAnio”. Este reporte muestra el detalle del personal de 
una empresa. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
un archivo excel mostrando los datos seleccionados. 

 

 
 
. 
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Resumen de Personal por área y departamento 
 
Este reporte se llama “CryResumenMesAnioDepartamento”. Este reporte muestra el detalle del 
personal de una empresa por área y departamento. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
un archivo excel mostrando los datos seleccionados. 
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Resumen de Personal por área 
 
Este reporte se llama “CryResumenMesAnioArea”. Este reporte muestra el detalle del personal 
de una empresa por área. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
un archivo excel mostrando los datos seleccionados. 
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Actuarial CIS 
 
Este reporte se llama “CryActuarialCIS”. Este reporte muestra el actuarial CIS. 
 

 
 

Resumen de ingresos líquidos por proyecto 
 
Este reporte se llama “CryRepValorNetoPagaProyectoRH”. Este reporte muestra el detalle de 
los ingresos líquidos por proyecto. 
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Liquidaciones 
 
Este reporte se llama “CryRValoresLiquidacionesRH”. Este reporte muestra el detalle de las 
liquidaciones. 
 

 
 

Verificación de roles de pago 
 
Este reporte se llama “CryRVerificarRolesRH”. Este reporte muestra la verificación de los roles 
de pago. 
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Reportes para el INEC Empleados obrero 
 
Este reporte se llama “CryRepINECRHEmpleadoObrero”. Este reporte genera un detalle de los 
obreros para el INEC. 

 
 

Reportes total por conceptos y por empleado 
 
Este reporte se llama “ReporteResumenConceptoPorEmpleadoRHXls”. Este reporte muestra 
un total de conceptos por empleado. 
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Ingresos líquidos a recibir por empleado 
 
Este reporte se llama “CryRepRolLiquidadoAPagarRH”. Este reporte muestra los ingresos 
líquidos a recibir por empleado. 
 

 
 
 
 
 
 
 


