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Nombre de los Procesos Subprocesos que componen cada proceso

= Registro de periodos de vacaciones segun el Régimen
salarial de cada funcionario.

= Registro de condiciones para el reconocimiento de
compensacion de vacaciones.

= Validacion de la integridad de la informacién.

Parametros generales de
la Gestion de Personal

» Registro de datos basicos del personal tales como nombre,

Registro de empleados apellidos, numero de cédula, estado civil, situacion actual en

existentes y nuevos la organizacion: activo, inactivo, fecha de ingreso e ingreso a
la Institucion Publica, nimero de asegurado, sexo registral,
fecha de nacimiento, edad (segun fecha de nacimiento),
numero telefénico, Direccién residencia, nacionalidad,
licencia de conducir, grado académico e institucién de
estudio u otros.

= Clave bombero (Sincronizar con SIGAE)

= Manejo del Catalogo de roles de evaluacién (Asignar,
modificar el rol de evaluacion al personal.

* Importar desde un archivo Excel el rol de evaluacion de cada
empleado.

= Registro de la informacion del centro de coste (Médulo de
Contabilidad), fondo de pensiones, estado del empleado
(activo, inactivo), tipo de planilla (en planilla, bomberos
voluntarios, bombero suplente), tipo de funcionario
(administrativo, bomberos, informéatico, médico, bombero
voluntario, Miembro del Consejo Directivo, jornal, ocasional),
correo electrénico de la institucion, u otros.

= Registro de la informacién salarial, tales como: tipo de
jornada laboral (diurna, operativa), horas por dia y semana
(segun la jornada laboral), cuenta cliente para pago, asociado
a la Asociacion Solidarista, u otros

» Registro de la informacién familiar, tales como: nombre,
identificacién y demas informacion del conyugue, nombre,
identificacion, demas informacién de los hijos, cantidad de
hijos (automético) (para deduccion de crédito fiscal en
impuesto renta), U otros.

* Informacién de administracion del personal: salario base
desde una accion de personal, informacién vacaciones (Se
autogenera de acciones de personal y proceso de apertura
de vacaciones), informacién puesto actual (desde accién de
personal), cantidad de afios efectivos en la organizacion
(segun la fecha de ingreso), cantidad de afios reconocidas en
otras instituciones publicas o afios bombero voluntario (segun
accion de personal), u otros.

= Sincronizacion de centro coste a partir del sistema SIGAE

= Cargar archivos de forma adjunta en el registro de personal y
guardar en repositorio
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Guardar en el sistema de bitacora la modificacion de
registros.
Validacion de la integridad de la informacion.

Cargar la informacién
inicial de registro de
empleados

Migrar la informacion historica del empleado del ERP hacia
Excélsior, mediante archivos.

Migrar la informacion histoérica de traslados de cesantia a la
asociacion y detalle de aportes patronales desde un archivo
MS Excel.

Consulta y modificacion
de datos en la informacién
de un registro de
empleado ya creado

Consultar y modificar datos de la informacién personal del
empleado, del centro de coste, fondo de pensiones, tipo de
planilla, tipo de funcionario, correo electronico, salarial, tipo
de jornada laboral, anualidades, si se encuentra asociado a
la Asociacion Solidarista, sexo registral, fecha de nacimiento,
namero telefénico, residencia, vacaciones, puesto actual,
salario base, conyugue, hijos, grado académico, licencia de
conducir u otra informacion.

Generar en pantalla y exportar a MS Excel y PDF las
consultas relacionadas con la informacion de registro de
empleado y cargada (por clasificacion, por centro de coste,
por clase de puesto, u otros)

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de
nombramientos del
personal voluntario

Registro de la informacion de nombramientos del bombero
voluntario: nuevo nombramiento o0 actualizacion de
nombramiento

Actualizar estado del nombramiento del personal voluntario
Sincronizacion de histérico de nombramientos de voluntarios
a partir del sistema ERP

Consultar, filtrar y seleccionar informacion relacionada a
nombramientos de voluntarios y Exportar a MS Excel
Validacion de la integridad de la informacion

Registro de tipos de
nombramiento

Registro de la informaciéon de tipos de nombramiento, tales
como: codigo, descripcion, indicador de envio de notificacion
por correo. Por ejemplo: Suplencia, interinato, propiedad.
Validacion de la integridad de la informacion

Registro de clasificaciones
de nombramiento

Registro de la informaciébn de clasificaciones de
nombramiento, tales como: cédigo, descripcién, estado, u
otros datos de clasificacion de nombramiento (por ejemplo:
primer ingreso, traslado, cambio de categoria, reasignacion,
correccion, ascenso)

Asignacion del tipo de nombramiento (Catalogo de tipos de
nombramiento)

Validacion de la integridad de la informacion
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Registro de tipos de
solicitud de anélisis
ocupacional

Registro de la informacion de tipos de solicitud de analisis
ocupacional, tales como: cédigo, descripcién, u otra
informacion relacionada a los tipos de solicitud de andlisis
ocupacional. Por ejemplo: nombramientos/movimiento de
personal, recargo de funciones, cambio de categoria
(transformacion de plaza).

Registro de las solicitudes
de analisis ocupacional,
tales como:
nombramientos,
movimiento de personal,
recargo de funciones

Registro de la informacion de la solicitud de analisis
ocupacional segun tipo y clasificacion del nombramiento, y
tipo de solicitud de analisis ocupacional

Asignacion del tipo de solicitud de analisis ocupacional
(Catélogo de Solicitudes de analisis ocupacional)

Consultar, seleccionar y asociar la clase de puesto a partir
del Catalogo de definicion de clases de puesto

Indicar si se aplica pago retroactivo segun solicitud de
analisis ocupacional

Guardar en estado “Registrado” la solicitud de analisis

Enviar al siguiente paso, revision la solicitud de analisis
ocupacional

Notificar al encargado de revisar, la solicitud de revision
segun tipo de nombramiento

Revisar o devolver al paso de registro de la informacion de la
solicitud de analisis ocupacional

Guardar el nuevo estado de la solicitud “Revisado” o
“Devuelto” y enviar al paso correspondiente: aprobacion o
registro de la solicitud de andlisis

Notificar via correo electrénico a la persona que registra la
solicitud en caso de que el registro sea devuelto o notificar a
la persona del siguiente paso en caso que la solicitud se
apruebe

Cambiar el estado de la solicitud de andlisis ocupacional a
aprobado, rechazado o devuelto

Guardar el nuevo estado de la solicitud: “Aprobado”,
“Rechazado”, “Devuelto para edicion”

En caso que el nuevo estado sea “Devuelto”, habilitar la
informacion para edicion y notificar via correo electrénico a la

persona que registra

Cambiar el estado de la solicitud de andlisis ocupacional a
“Anulado”

Eliminar o borrar la informacién de una solicitud de analisis
ocupacional en estado de registro

Generar autométicamente el registro de informacion para
cada accién de personal, segun tipo y clasificacion de
nombramiento, y tipo de solicitud de andlisis ocupacional
aprobada

Guardar en el sistema de bitacora el historial de los cambios
de estado de la solicitud de analisis ocupacional
Validacion de la integridad de la informacion

Consulta de las cadena
de nombramientos

Generar y mostrar en pantalla el detalle de la informacion de
las cadenas de nombramientos existentes para cada
funcionario

Exportar la informacion a un archivo MS Excel
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Consulta del histérico de
nombramientos de los
colaboradores

Consultar, mostrar en pantalla y exportar a MS Excel y PDF
la informacion histérica de nombramientos, en orden
cronoldgico, 6sea, el listado de todos los nombramientos que
se han registrado al colaborador mediante acciones de
personal, con al menos la siguiente informacion:
nombramiento actual, centro de coste, nimero de plaza,
fecha de inicio y finalizacion de cada nombramiento, tipo de
nombramiento, tipo de planilla, si registra un ascenso que se
visualice que se encuentra sin ejercer. Para el personal
voluntario mostrar al menos: histérico de nombramientos con
la misma informacion que se indicé para el personal en
planilla, centro de coste voluntario, tipo de voluntario:
induccion, reservista, jefe de compafiia, jefe de voluntarios,
entre otros, tipo de nombramiento como voluntario: inclusién
a poliza, alta en propiedad, alta en prueba, ascensos, baja
honrosa, exclusion a péliza, entre otros.

Consulta de la informacién
de hijos del colaborador

Consultar, mostrar en pantalla y exportar a MS Excel y PDF
la informacién generada mediante la consulta de hijos del
colaborador

Consulta de componentes
salariales por colaborador

Consultar, mostrar en pantalla la informacion de la lista de los
componentes salariales que tiene asociados el colaborador
en la actualidad

Consulta de la relacion de
plazas

Consultar, mostrar en pantalla y exportar en MS Excel
informacion de clases de puesto

Realizar los siguientes calculos y mostrarlos como parte de la
consulta: cantidad de plazas por clase de puesto por periodo,
cantidad de plazas ocupadas por periodo, cantidad de plazas
vacantes por periodo

Registro de tipos de
Accion de personal, tales
como: Incapacidad,
Amonestacion,
Movimiento de personal,
Permiso, Ajuste de
componentes, Ingreso,
Deducciones, Vacaciones,
reconocer afios de
servicio)

Registro de la informacion de tipos de accion de personal,
tales como: codigo, descripcion, estado u otra informacién
Manejo del catalogo de tipos de accion (Modificar, eliminar
registros en modo edicién o sin historico)

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de los sub tipos
de accién de personal,
tales como: Incapacidad
por SOA, Permiso con
goce de salario, Ayuda
por fallecimiento,
vacaciones semana
santa/fin de afio

Registro de la informacion de subtipos de accién de personal,
tales como: cédigo, descripcion, estado u otra informacion
Asociacion del tipo de accion de personal proveniente del
Catalogo Tipo Accién de personal

Manejo de catdlogo sub tipos de acciébn de personal
(modificar , eliminar registros en modo edicién o sin historico)
Validacion de la integridad de la informacion

Registro de acciones de
personal

Registro de informacion para accion de personal a uno,
varios o todos los colaboradores: consultar, seleccionar y
asociar el tipo y sub tipo de accion de personal

Consultar, seleccionar y asociar el funcionario o funcionarios
(lote) a registrar la acciéon de personal
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Registro de informacion asociada a la accién de personal, tal
como: fecha inicio, fecha fin, observaciones u otros

Cargar archivos de forma adjunta en el registro

Para el tipo de accibn de personal “Recargo vy
Nombramiento”, calcular la diferencia del monto salarial entre
la clase de puesto actual y la clase de puesto de recargo o
nombramiento. Guardarlo y mostrarlo en pantalla

Generar nimero consecutivo para la accién de personal y
guardarla en estado registrado

Enviar el/los registros de acciones de personal al proceso
siguiente: revision de acciones de personal

Consultar, filtrar y seleccionar una o varias (lote) acciones de
personal

Consultar, filtrar y seleccionar una o varias (lote) acciones de
personal en estado registradas

Cambiar a estado “Revisado” / “Registrado” las acciones de
personal seleccionadas

Enviar el/los registros para aprobacién o para edicion, segun
corresponda

Consultar, filtrar y seleccionar una o varias (lote) acciones de
personal en estado “Revisado”

Cambiar el estado de la (s) accion (es) de personal
seleccionadas ha estado “Aplicado” o “Registrado”

Enviar el/los registros seleccionados al siguiente proceso:
revision o aplicacion, segun corresponda

Creacion de los registros para aplicacion segin cada
tipo/subtipo de accién de personal

Actualizar el registro del colaborador con la informacion que
corresponda segun la accién de personal (Por ejemplo:
transformaciones de plaza)

Consultar, filtrar y seleccionar una o varias (lote) acciones de
personal y cambiar el registro de estado a anulado, actualizar
a la informacién anterior los registros gue se hayan cambiado

Guardar en el sistema de Bitacora la modificacion a registros
realizada.
Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacién
segun tipo de accién de
personal “Ajuste
componente salarial”

Registro o eliminacion de componentes salariales asociados
al colaborador segun accion de personal aplicada (AJC
Ajuste componente salarial)

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacién
segun tipo de accién de
personal “Afios
reconocidos”

Actualizar el dato de afios reconocidos en el Catélogo de
registro de personal del colaborador

Segun la clase de puesto calcular y actualizar el nuevo monto
a aplicar

Registro o eliminacion del componente salarial “Anos
reconocidos” al colaborador segun accion de personal
aplicada

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacién
segun tipo de accion de
personal “Ingresos”

Registro o eliminacién de ingresos de acuerdo al tipo y
subtipo de accion de personal aplicada al colaborador. Por
ejemplo Subsidio: por Fallecimiento o estudios
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Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacién
segun tipo de accién de
personal “Reingreso” o
“Cese” 0 “Despido” o
“‘Regreso” o “Renuncia’ o
“Jubilacion”

Registro o eliminacion de colaboradores para el calculo de
planilla, en acuerdo a la accion de personal registrada
Registro de cambio de estado de un colaborador en el
catalogo de registro de personal

Validacion de la integridad de la informacion

Sincronizacion de
informacién a partir otros
sistemas

Crear un web services que permita enviar y recibir
informacion del registro de personal de colaborares a partir
de otros sistemas.

Crear un web services que permita enviar y recibir la foto del
colaborador a partir de otros sistemas.

Crear un web services que permita enviar y recibir
informacion de clasificacion de puestos a partir de otros
sistemas.

Crear un web services que permita enviar y recibir
informacion de acciones de personal a partir de otros
sistemas.

Crear un web services que permita enviar y recibir
informacion de los registros de boletas de incapacidad a
partir del sistema SIGAE

Crear un web services que permita enviar y recibir
informacion de los registros de boletas de licencias a partir
del sistema SIGAE

Crear un web services que permita enviar y recibir
informacion de los registros de boletas de vacaciones a partir
del sistema SIGAE

Crear un web services que permita enviar y recibir
informacion de los registros de boletas de compensacion
vacaciones a partir del sistema SIGAE

Crear un web services que permita enviar al sistema SIGAE
informacion de los pardmetros de  compensacién de
vacaciones

Crear un web services que permita enviar y recibir la
informacion de los registros de boletas de anticipo salarial a
partir del sistema SIGAE

Crear un web services que permita enviar y recibir al sistema
SIGAE la informacién de los registros de boletas de anticipo
salarial

Crear un web services que permita enviar y recibir
informacion de los registros de disciplina laboral:
amonestacion escrita y llamadas de atencion desde el
sistema SIGAE

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de boletas de
incapacidad

Registro de la informacién de boletas de incapacidades, tales
como: fecha desde, fecha hasta, u otros

Enviar la boleta de incapacidad al proceso siguiente para
revisiéon

Sincronizacion de informacién de boletas de incapacidad a
partir del sistema SIGAE

Consultar, filtrar y seleccionar registros de boletas de
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incapacidad en estado registrado

Cambiar el estado de la boleta de incapacidad con el nuevo
dato: Revisado/Aprobado o Devuelto, segun corresponda
Habilitar el registro de la boleta de incapacidad para registro,
en caso que el nuevo estado sea Devuelto

Sincronizacion de la informacion  actualizada de
incapacidades con el sistema SIGAE

Registro automatico de la accion de personal segun tipo
Incapacidad en estado “Aplicado”

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacion
segun tipo de accion de
personal “Incapacidades’
o “Prérroga de
incapacidades”

3

Registro de informacién de incapacidad o prorroga de
incapacidad segun tipo y subtipo de accién de personal
Validacion de la integridad de la informacion

Registro de boletas de
licencia

Registro de la informacion de boletas de licencia, tales como:
fecha de inicio, fecha hasta, u otros

Cargar archivos de forma adjunta en el registro de boletas de
licencia

Enviar el registro de boleta de licencia al siguiente proceso,
revision de la jefatura y notificar via correo electronico a la
jefatura

Consultar, filtrar y seleccionar un registro de boleta de
licencia en estado registrada

Cambiar el estado de la boleta de licencia con el nuevo dato:
Revisado/Aprobado o Devuelto, segin corresponda

Habilitar el registro de la boleta de licencia para registro, en
caso que el nuevo estado sea Devuelto

Enviar notificacion via correo del cambio de estado a la
persona que registro la boleta de licencia

Enviar el registro de boleta de licencia al siguiente proceso,
aplicacion por parte de TH

Sincronizacién de informacién de boletas de licencia a partir
del sistema SIGAE

Consultar, filtrar y seleccionar el registro de boletas de
licencia en estado aprobada por la jefatura

Consultar y mostrar en pantalla la informacién de la boleta de
solicitud de licencia el historial de licencia; se debe validar si
es una prorroga

Registro de informacién complementaria a la solicitud de
licencia: sin goce o con goce

Cargar archivos de forma adjunta en el registro

Cambiar el estado de la boleta de licencia con el nuevo dato:
Aplicado o Rechazado, segun corresponda

Sincronizacion de la informacién actualizada de boletas de
licencia con el sistema SIGAE

Registro automético de accién de personal segun tipo
licencia en estado aplicado

Validacion de la integridad de la informacion

Creacion de registros
segun tipo de accion de

Creacion del registro de informacion de licencia segun tipo y
subtipo de accion de personal, considerando los registros
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personal “Licencias” y
“Permisos”

para célculo de planilla
Validacion de la integridad de la informacion

Crear registros segun tipo
de accién de personal
“Amonestaciones” y
“Suspensiones”

Creacion del registro de informacidén segun tipos de accion:
amonestacion y suspension por tipo y subtipo de accién de
personal, considerando los registros para el célculo planilla
Validacion de la integridad de la informacion

Creacion de registros
segun tipo de accion de
personal “Recargo de
funciones”

Creacion del registro de informacién de recargo de funciones,
segun tipo de accién de personal

Asociacién de la clase de puesto equivalente al recargo de
funciones a partir del Catalogo de definicion de clases de
puesto

Registro de la informacion para el calculo del monto
retroactivo de la planilla, en caso que aplique el pago
retroactivo

Validacion de la integridad de la informacion

Creacion de registros
segun tipo de accion de
personal:
“‘“Nombramiento” y
“Movimiento de personal’

Creacion del registro de informacién por nombramiento o
movimiento de personal segun tipo y subtipo de accion de
personal, conservando el historico de registros

Asociacién automatica de la clase de puesto equivalente al
recargo de funciones, segun el Catalogo de definicion de
clases de puesto

Registro de la informacién para célculo de monto retroactivo
en la planilla, si aplica retroactivo

Validacion de la integridad de la informacion

Aumentos salariales

Consultar, filtrar y seleccionar por régimen salarial las clases
de puesto activas, inactivas

Registro de la informacién del aumento salarial y valor
nominal o porcentual de incremento salarial

Cargar archivos de forma adjunta en el registro

Calcular de acuerdo al valor de incremento salarial el nuevo
salario segun la clase de puesto

Calcular preliminarmente el nuevo salario para los
colaboradores activos y en planilla

Mostrar en pantalla preliminarmente la informacién de clases
de puesto con el salario actual y el calculo del nuevo salario.
Mostrar en pantalla la informacion de la lista de
colaboradores sujetos al aumento salarial, tales como: el
monto del salario actual, monto del nuevo salario

Exportar la informacién a un documento MS Excel

Guardar la modificaciéon del monto salarial de la clase de
puesto y guardar de forma histoérica

Generacion automatica de las acciones de personal en
estado “Registrado”
Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacion
segun tipo de accién de
personal “Aumento
salarial”

Registro del monto de aumento del salario base del
empleado segun la clase de puesto asignada
Validacion de la integridad de la informacion

Retroactivo por aumento
salarial

Calcular el monto del aumento salarial de forma retroactiva,
considerando incapacidades, licencias sin goce salarial,
suspensiones, renta, u otras.
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Mostrar en pantalla la informacion de la lista de empleados
sujetos al aumento salarial retroactivo con el monto del
salario actual y monto salarial nuevo, detallando renta,
cargas, incapacidades u otros

Exportar la informacién a un archivo MS Excel

Guardar la informacion de la lista de empleados sujetos al
aumento salarial retroactivo con el monto del salario actual y
nuevo, detallando renta, cargas, incapacidades u otros
Consultar y exportar a un archivo MS Excel la informacion de
lista de empleados sujetos al aumento salarial retroactivo con
el monto del salario actual y nuevo monto, detallando renta,
cargas, incapacidades u otros

Generacion automatica de las acciones de personal en
estado registrado

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacién
segun tipo de accién de
personal “Aumento
salarial retroactivo”

Registrar a cada empleado los ingresos, deducciones
correspondientes a considerar en el calculo de planilla
Validacion de la integridad de la informacion

Anualidades

Consultar, filtrar, seleccionar y mostrar en pantalla la lista de
empleados sujetos a aplicacion de anualidad, junto al célculo
del nuevo monto por anualidad de cada empleado bajo el
régimen tradicional, segln su clase de puesto, nota de
evaluacion, u otros

Exportar la informacion de la consulta a un archivo MS Excel
Guardar la informacién de la lista de empleados sujetos a la
aplicacion de una nueva anualidad con el monto actual y
nuevo, detallando renta, cargas, incapacidades u otros
Guardar la informacion de anualidades de cada colaborador
de forma historica

Consultar, filtrar, seleccionar, mostrar en pantalla la
informacion de la lista de empleados sujetos a aplicacién de
anualidad

Exportar la informacién de la consulta a un archivo MS Excel
Generacion automatica de las acciones de personal en
estado “Registrado”.

Calcular y actualizar cada vez que se requiera el monto de
anualidad para los colaboradores que registren un ascenso y
descenso temporal de acuerdo a la clase de puesto.

Calcular y actualizar el monto de los componentes salariales
gue nutren el monto de anualidades.

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacion
segun tipo de accién de
personal “Anualidad
efectiva”

Registro de la informacibn a cada colaborador de los
componentes salariales que correspondan para calculo de
planilla

Validacion de la integridad de la informacion

Retroactivo por aplicacion
de anualidad efectiva,
segun ley 9635

Calcular el monto de anualidad efectiva retroactiva, para
cada colaborador bajo el régimen tradicional considerando
incapacidades, licencias sin goce salarial, suspensiones,
renta, u otras.

Mostrar en pantalla la informacibn de la lista de
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colaboradores sujetos al registro de la anualidad efectiva
retroactiva con el monto actual y monto nuevo, detallando
renta, cargas, incapacidades u otros

Exportar la informacion a un archivo MS Excel

Guardar la informacion de la lista de empleados sujetos a la
aplicacion de la anualidad efectiva retroactiva con el monto
actual y monto nuevo, detallando renta, cargas,
incapacidades u otros

Consultar y filtrar la informacion de la lista de empleados
sujetos a la aplicacion de la anualidad efectiva retroactiva con
el monto de actual y monto nuevo, detallando renta, cargas,
incapacidades u otros

Exportar la informacion de la consulta a un archivo MS Excel
Generacion automatica de las acciones de personal en
estado registrado

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacién
segun tipo de accién de
personal “Anualidad
efectiva retroactiva”

Registro de informacién de los ingresos, deducciones
correspondientes para célculo de planilla a cada colaborador
Validacion de la integridad de la informacion

Actualizaciéon del monto
de anualidad efectiva,
segun ley 9635

Consultar, filtrar y seleccionar por régimen salarial tradicional
las clases de puesto activas e inactivas

Registro de la informacion relacionada al aumento del monto
de cada anualidad efectiva y el valor nominal o porcentual de
incremento

Cargar archivos de forma adjunta en el registro

Calcular de acuerdo al valor de incremento el nuevo monto
de anualidad segun la clase de puesto

Célculo preliminar del nuevo monto de anualidad para los
empleados activos y en planilla

Mostrar en pantalla la informacién de clases de puesto con el
monto de anualidad actual y el monto nuevo, de forma
preliminar.

Mostrar en pantalla la informacién de la lista de empleados
sujetos al aumento de anualidad actual y nuevo

Exportar la informacién a un archivo MS Excel

Guardar la modificacion del monto de anualidad segun la
clase de puesto y guardar el histérico

Generacion automética de las acciones de personal en
estado registrado

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacién
segun tipo de accién de
personal “Aumento de
anualidad efectiva”

Aumento del monto de anualidad efectiva segun ley 9635 a
cada colaborador acorde con la clase de puesto asignada
Validacion de la integridad de la informacion

Retroactivo por aumento
en monto de anualidad

Calcular aumento retroactivo por aumento en anualidad,
considerando incapacidades, licencias sin goce salarial,
suspensiones, renta, u otras

Mostrar preliminar en pantalla y exportar a un archivo MS
Excel la lista de empleados sujetos al aumento anualidad
retroactiva con el monto de anualidad actual y nuevo,
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detallando renta, cargas, incapacidades u otros

Guardar la lista de empleados sujetos al aumento de
anualidad retroactiva con el monto de anualidad actual y
nuevo, detallando renta, cargas, incapacidades u otros
Consultar y exportar a un archivo MS Excel lista de
empleados sujetos al aumento de anualidad retroactivo con
el monto de anualidad actual y nuevo, detallando renta,
cargas, incapacidades u otros

Generacion automéatica de las acciones de personal en
estado registrado

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacién
segun tipo de accion de
personal “Aumento
anualidad retroactivo”

Registro a cada colaborador la informacion de los ingresos y
deducciones correspondientes para célculo de planilla
Validacion de la integridad de la informacion

Aumento del monto de
componente salarial, tales
como: subsidio de
alimentacion de
bomberos, recertificacion
bomberos

Consultar, filtrar y seleccionar el componente salarial a
actualizar

Registro de la informacion de aumento correspondiente al
monto del Componente Salarial y el valor nominal o
porcentual de incremento

Cargar archivos de forma adjunta en el registro Calcular de
acuerdo al valor de incremento el nuevo monto del
Componente Salarial

Calculo preliminar del nuevo monto del componente salarial
para los colaboradores que cuentan con el componente
Mostrar en pantalla de forma preliminar la informacion del
componente salarial con el monto actual y el nuevo.

Mostrar preliminar en pantalla y exportar a un archivo MS
Excel la lista de empleados sujetos al aumento del
Componente Salarial actual y nuevo

Guardar la modificacién del monto del componente salarial y
guardar el histérico

Generacion automatica de las acciones de personal en
estado “Registrado”

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacién
segun tipo de accién de
personal “Aumento del
monto de Componente

Salarial”

Incremento del dato del monto del componente salarial del
colaborador.
Validacion de la integridad de la informacion

Retroactivo por aumento
del monto de componente
salarial

Célculo del monto por aumento retroactivo por incremento en
el componente salarial, considerando incapacidades,
licencias sin goce salarial, suspensiones, renta, u otras
Mostrar preliminar en pantalla y exportar a archivo MS Excel
la lista de empleados sujetos al aumento del componente
salarial retroactivo con el monto de componente salarial
actual y nuevo, detallando renta, cargas, incapacidades u
otros

Guardar la lista de colaboradores sujetos al aumento del
componente salarial retroactivo con el monto actual y nuevo,
detallando renta, cargas, incapacidades u otros
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Consultar y exportar a un archivo MS Excel la lista de
empleados sujetos al aumento del Componente Salarial
retroactivo con el monto actual y nuevo, detallando renta,
cargas, incapacidades u otros

Generacion automéatica de las acciones de personal en
estado “Registrado”

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacion
segun tipo de accion de
personal “Aumento del
monto de Componente

Salarial retroactivo”

Registro a cada colaborador la informacién de los ingresos y
deducciones correspondientes para calculo de planilla
Validacion de la integridad de la informacion

Registro de prérrogas de
periodos de
colaboradores interinatos
y hombramiento

Consultar, filtrar y seleccionar para uno o todos (lote) los
colaboradores interinos o con ascenso temporal, con fecha
de corte u otros.

Registro de la fecha de prérroga para cada colaborador
seleccionado

Generacion automéatica de las acciones de personal
Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacién
segun tipo de accién de
personal “Prérrogas de
interinatos/
nombramientos”

Registro a cada colaborador la informacién de la prérrogas
de interinato/ nombramiento para calculo de planilla
Validacion de la integridad de la informacion

Sincronizaciéon de
informacion a partir del
sistema ERP

Importar desde un archivo MS Excel la informacién existente
de catdlogos de ingresos, componentes salariales y
deducciones

Sincronizacion de histérico de vacaciones del colaborador e
histérico de acciones de personal a partir del sistema ERP
Validacion de la integridad de la informacion

Registro de apertura del
periodo de vacaciones de
los empleados

Registro automatico con periodicidad semanal de los
periodos de vacaciones a los colaboradores en acuerdo a los
pardmetros de apertura de vacaciones (50 semanas).
Actualizar semanalmente el saldo de vacaciones disfrutables
y acumuladas (vacaciones proporcionales).

Registro de la solicitud de
vacaciones

Registro de la informacién de la solicitud de vacaciones en
estado “Registrado”

Validacion automética de la disponibilidad del saldo de dias
de vacaciones disfrutables

Mostrar en pantalla el rechazo de la solicitud de vacaciones
por no cumplir los parametros establecidos y cambiar a
estado “Rechazo Automatico”

Guardar la informacion registrada en la boleta de solicitud de
vacaciones del colaborador y enviarla al siguiente proceso de
revisién/aprobacion de jefatura en caso que cumpla con los
parametros establecidos

Consultar, filtrar y seleccionar una o varias solicitudes de
vacaciones en estado Registrado para revision y cambiar a
estado “Revisado”/ “Rechazado” “Registrado” (devuelto para
modificacion) y enviar para Aprobacion en caso que
corresponda
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Consultar, filtrar y seleccionar una o varias solicitudes de
vacaciones en estado Registrado/Revisado para aprobacién
y cambiar a estado “Aprobado” o Rechazo o cambiar a
estado “Registrado” (para modificacion)

Guardar histérico de disfrute de vacaciones (acumulado de
vacaciones disfrutadas)

Sincronizar informacion de las solicitudes de vacaciones en
estado “Aprobado” a partir del sistema SIGAE, mediante web
services

Generacion automatica de una accion de personal de tipo
Vacaciones en estado “Registrado”

Sincronizar la informacion actualizada de la solicitud de
vacaciones con el sistema SIGAE, mediante web services

Registro de informacién
segun tipo de accién de
personal “Vacaciones”

Registro de informacion del saldo de vacaciones disfrutables
del empleado o empleados de acuerdo al tipo/subtipo de
accion de personal

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de solicitud de
compensacion de
vacaciones

Registro de la informacion de solicitud de compensacion de
vacaciones, guardar en estado “Registrada”

Validacion de las condiciones segun parametros registrados
de forma automética

Mostrar en pantalla las razones del rechazo de la solicitud de
compensacion de vacaciones por no cumplir con las
condiciones establecidas y cambiar a estado “Rechazo
Automatico”

Registrar la informacion de una boleta de solicitud de
compensacion de vacaciones y enviar a revisién/aprobacion
de jefatura en caso que cumpla con los condiciones
Consultar, filtrar y seleccionar una o varias solicitudes de
compensacion de vacaciones en estado registrado para
revisibn/aprobacion por parte de la jefatura y cambiar a
estado “Revisado”/ “Rechazado” “Registrado” (devuelto para
modificacion) y enviar para Aprobacién de la direccion
correspondiente

Sincronizar la informacibn de las solicitudes de
compensacion de vacaciones en estado aprobada por la
jefatura a partir del sistema SIGAE, mediante web services
Consultar, filtrar y seleccionar una o varias solicitudes de
compensacion de vacaciones en estado “Aprobado por la
jefatura” para aprobacién por la direccion y cambiar a estado
“‘Aprobado direccion” o “Rechazo direccion” o estado
“Registrado” (para modificacién)

Guardar la informacion histérica de compensacion de
vacaciones (acumulado de dias de compensacion de
vacaciones consumidos)

Generacion automética una accion de personal de tipo
compensacion de vacaciones en estado “Registrado”
Sincronizar la informacién actualizada de la solicitud de
compensacion de vacaciones con el sistema SIGAE,
mediante Web services

Registro de informacién

Registrar la informacién actualizada del saldo de vacaciones
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segun tipo de accién de
personal “Compensacion
de Vacaciones”

disfrutables del empleado de acuerdo al tipo/subtipo de
accion de personal

Célculo del monto por compensacion de vacaciones (ingreso)
considerando CCSS, renta, fondo de pensiones, asociacion u
otros (deducciones)

Registro de informacibn al empleado de ingresos vy
deducciones para calculo de planilla

Validacion de la integridad de la informacion

Registro de informacién
segun tipo de accién de
personal “Recalcular saldo
de vacaciones”
(disfrutables, acumuladas)

Célculo del nuevo saldo de vacaciones disfrutables y/o
acumuladas

Registro de informacién actualizado del saldo de vacaciones
disfrutables y/o acumuladas del colaborador

Validacion de la integridad de la informacion

Consulta de ingresos y
separaciones, “Poliza
VTM-223”

Consultar, filtrar, y exportar a un archivo MS Excel la
informacion referente a ingresos y separaciones (ceses) del
personal en planilla (péliza VTM-223)

Creacioén de archivo
SICERE

Consultar, filtrar y seleccionar la informacion correspondiente
de todos los colaboradores y plazas con nombramiento
Guardar la consulta preliminarmente y mostrarla en pantalla
para revision

Importar la informaciéon al sistema para agregar registros
desde un archivo MS Excel

Manejo de registros (Registro, modificacion y eliminacién)
Guardar la informacion en el sistema permanente para la
generacion del archivo SICERE segun formato establecido,
de forma historica

Identificar para cada linea el origen del registro: planilla
(registro/carga del numero de planilla) o documento por
pagar (registro/carga del nimero de documento por pagar)
Generacion del archivo en formato TXT, segun estructura
establecida para Reporte de SICERE

Constancia salarial

Mostrar en pantalla la informacién y exportar a un archivo MS
Word, el registro del colaborador segun formato establecido
de constancias salariales con detalle de salario bruto y
liquido o bien desglosando a su vez las deducciones que se
aplican al salario

Certificaciones

Mostrar en pantalla la informacion y exportar a un archivo MS
Word el registro del colaborador segun formatos/tipos
establecidos para certificaciones

Consulta del histérico de
vacaciones

Consultar, generar en pantalla y filtrar la informacion
relacionada al historico de vacaciones de los colaboradores
Exportar a un archivo MS Excel

Anulacién de acciones de
personal

Consultar, filtrar, seleccionar y mostrar en pantalla la
informacion de la accion de personal

Validacion de los procesos ejecutados por la accion de
personal, se deben considerar en planilla en estado
“Aplicado”

Mostrar en pantalla en caso de incluir informacion en una
planilla en estado “Aplicada” la informacién referente a la
planilla que afecta la accibn de personal y solicitar
confirmacion de anulacion
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Registrar informacion complementaria y cambiar el estado a
“anulado”

Cargar archivos de forma adjunta en el registro de anulacién
de personal

Reversar los procesos ejecutados por la aplicacién de la
accion de personal segun tipo/ subtipo respectivo, sin
considerar los registros de la planilla Aplicada

Validacion de la integridad de la informacion

Consulta del historico de
acciones de personal
segun tipo/subtipo

Consultar, filtrar y mostrar en pantalla la informacion
relacionada al histérico de acciones de personal segun
tipo/subtipo

Exportar la informacién a un archivo MS Excel

Registro de plazas

Registro de informacion de nuevas plazas para empleados
nuevos

Asociarle la clase de puesto a la plaza (Catalogo de clases
de puesto)

Mostar la informacién de la clase de puesto asociada a una
plaza (por ejemplo: salario, tipo de nivel u otros)

Asociarle las cuentas presupuestarias a cada plaza para la
afectacién presupuestaria que correspondiente al momento
de generar las reservas (Médulo de presupuesto)

Manejo de catalogo (consultar y modificar la informacién del
registro de una plaza)

Generacion del histérico de registro y modificaciones de
plazas por empleado, conservando la clase de puesto
Validacion de la integridad de la informacion.

Consulta del histérico del
personal que ha
ostentado una plaza

Mostrar en pantalla y exportar la informacion a un archivo MS
Excel u otros formatos; la informacion del personal que ha
ocupado una plaza determinada, detallando fecha de inicio,
fecha finalizacion y centro de coste, tipo de plaza, puesto.

Consulta del catalogo de
plazas

Consultar y mostrar en pantalla con sus correspondientes
filtros la informacion relacionada a las plazas
Exportar la informacién de la consulta a un archivo MS Excel

Registro de los niveles de
clases de puesto

Registro de la informacién de los niveles de clase de puesto
con campos como cadigo, descripcion, estado, u otros datos.
Manejo de catalogo (borrar registros en modo ediciéon (no
requiere histéricos), activar o inactivar un nivel de clase de
puesto)

Validacion de la integridad de la informacion

Importacion de clases de
puesto

Importar desde un archivo Excel la informacion relacionada a
clases de puesto
Validacion de la integridad de la informacion.

Registro de clases de
puestos

Registro de la informacion relacionada a la clase de puesto
(por ejemplo: coédigo, descripcion, salario base, puesto
SICERE, Puesto INS, entre otros)

Asociarle a la clase de puesto el nivel de la clasificacion del
puesto (Mantenimiento niveles)

Asociarle a la clase de puesto la especializacion y
subespecialidad (Mantenimiento especializacion y
subespecialidad)

Consulta y modificacion de la informacion del registro de una
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clase de puesto, y conservar el historico por empleado.
Guardar en el sistema de bitadcora el registro, modificacion y
eliminacion de informacién de registros de clases de puesto
Validacion de la integridad de la informacion

Registro de las
especialidades y
subespecialidades

Registro de la informacion relacionada a especialidades
(informética, bombero, administrativo) y subespecialidades
Consulta y modificacion de la informacion del registro de
especialidades y subespecialidades

Reporte que permita determinar con anterioridad la cantidad
de personal que funge como jerarcas y/o titular subordinado
y que esta préximo a concluir su gestion

Validacion de la integridad de la informacion

Sincronizaciéon de
informacion a partir del
Moédulo de Personal
Externo

Creacién de un servicio Web para recibir los puestos de
licitacion del Médulo de Personal Externo
Validacion de la integridad de la informacion

Registro de puestos para
licitacion

Sincronizacion de los puestos de licitacion a partir del Modulo
de Personal Externo

Guardar en el sistema de bitacora el registro de
modificaciones y/o eliminaciones.

Solicitud o sustitucion de
recurso humano para
licitacion a nivel interno

Registro de la informacion relacionada a la solicitud de
recurso humano (Tales como: unidad usuaria, tipo de
servicio, cantidad de recursos, justificacién, tareas a realizar,
entre otros), en estado “Registrado” (Jefatura Unidad
Usuaria)

Importar la informaciéon desde la plantilla de “Solicitud de
Recursos” en formato MS Word o Ms Excel.

Manejo de catalogo (Consulta, modificacion y eliminacién de
informacion de la solicitud en estado “Registrado”)

Consultar informacion de solicitudes en estado “Registrado”
para enviar al proceso de aprobacion o devolucion o rechazo
(Direccion General)

Cambiar a estado “Aprobado” o “Devuelto” o “Rechazado” las
solicitudes Registradas (Direccién General)

Notificar via correo electronico a la unidad usuaria el nuevo
estado de la solicitud

Mostrar en pantalla la informacién del usuario que registra y
del usuario que aprueba.

Guardar en el sistema de bithcora el registro de
modificaciones y/o eliminaciones.

Solicitud de contratacién
de servicios de apoyo por
medio de outsourcing

Consulta y seleccion de informacion de solicitudes de
Recurso Humano en Estado “Aprobado”

Digitar la informacion adicional para la solicitud del recurso
humano (Ejemplo; plazo, entre otros)

Consulta y seleccion de un proveedor para la atencién de la
solicitud.

Guardar el registro de la contratacion de servicios de Apoyo
en estado “Enviado”

Notificar via correo electrénico al proveedor seleccionado
adjuntando la plantilla de “Solicitud de Recursos” el estado
del proceso
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Mostrar en pantalla la informacion del usuario que registra y
del usuario que aprueba.

Guardar en el sistema de bithcora el registro de
modificaciones y/o eliminaciones.

Propuesta de contratacién
del proveedor

Consulta y seleccion de informacién de solicitudes de
Contratacién de Servicios de Apoyo en estado “Enviado”
Importar la informacion desde la plantilla “Solicitud de
Recursos” recibida del proveedor y mostrarla en pantalla.
Registro de informacion adicional asociada a la propuesta del
proveedor

Notificar via correo electronico a la jefatura de la unidad
usuaria el estado del proceso.

Guardar la propuesta de contrataciébn del Proveedor en
estado “Para Revisidn” y cambiar el estado de la solicitud de
contratacion en estado “Atendido”

Validacion del plazo recibido, esté conforme a lo establecido
en la Solicitud de Contratacion de Servicios de Apoyo.
Notificar en pantalla el incumplimiento del plazo establecido
en caso de que asi sea.

Marcar la Propuesta como “Recibida a Destiempo”.

Mostrar en pantalla el usuario que Envia y el usuario Para
Revision

Guardar en el sistema de bithcora los cambios en la
informacion del registro

Mantener el histérico del registro de contratacion de
Proveedores

Aprobacion de las
propuestas de
contratacion del proveedor

Consulta y seleccion de la informacién de la Propuesta de
Contratacién del Proveedor en estado “Para Revisién”.
Seleccion del recurso humano a contratar para brindar el
servicio de apoyo solicitado

Registro de la informacion adicional asociada a la Propuesta
de Contratacién (Ejemplo: Justificacion de aceptacion, entre
otros)

Guardar la propuesta en estado “Aprobado” en el caso de
gue la Unidad Usuaria acepte la propuesta

Guardar la propuesta en estado “Rechazado” y cambiar el
estado a “Anulado” la propuesta de contratacion del
proveedor y cambiar a estado “Enviado” la solicitud de
contratacion de servicios.

Notificar via correo electrénico a la Unidad de Talento
Humano en caso de Aprobada o Rechazada

Mostrar en pantalla la informacién del usuario que cambia el
estado: Aprueba, Rechaza, Para Revision y/o Anula.

Guardar en el sistema de bitacora las modificaciones de los

registros
Mantener histéricos del registro de contratacion de
proveedores.

Finalizacién de la
propuesta de contratacion
del proveedor

Consulta y seleccion de la Propuesta de contratacién del
proveedor en estado “Aprobado”.

Registro de la informacion adicional asociada a la Propuesta
de Contratacion para efectos de la finalizacibn (Ejemplo:
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Justificacion de la contratacién, entre otros)

Guardar la Propuesta de Contratacion en estado “Finalizado”
Mostrar en pantalla el usuario que Aprueba y el usuario que
Finaliza

Guardar en el sistema de bitacora la modificacion de
informacion del registro

Mantener histéricos del Registro de Contrataciéon de
Proveedores

Finalizacién de los
servicios contratados

Consulta y seleccion de la informacion del recurso humano
externo para finalizar el servicio contratado en estado “Activo”
Modificacion del estado del recurso a estado “Inactivo”.
Registro de informacién adicional asociada a la finalizacién
de servicios (Ejemplo: Justificacion, fecha de finalizacion,
entre otros)

Guardar en el sistema de bitacora la modificacion de la
informacion del registro

Mantener la informacién histérica del registro de contratacion
de proveedores

Registro del detalle de los
costos para cada servicio
de los proveedores de
licitacién

Consulta, filtros y seleccion de la informacién de las facturas
en estado aprobado correspondientes al proveedor
(informacién ingresada desde el médulo cuentas por pagar)
Importar la informacién desde una plantilla (Detalle de factura
del SICOP) con el detalle de la factura en formato MS Excel,
XML u otros

Relacionar la factura con la informacién de la platilla
importada (la plantilla de MS Excel debe traer en una celda la
clave numérica de la factura)

Validacion del total de la factura sea igual al total del detalle
de la plantilla MS Excel.

Registro del detalle de las facturas en estado “Registrado”
Consulta y seleccién de la informacion de facturas en estado
“Registrado” para aprobar, cambiando el estado a “Aprobado”
Guardar informacion de forma histérica

Guardar en el sistema de bitdcora las modificaciones de
informacion de los registros.

Solicitud o sustitucion de
recurso humano para
puestos
administrativos/operativos/
técnicos para el Cuerpo
de Bomberos

Registro de la informacion relacionada a la solicitud de
recurso humano (Ejemplo: unidad usuaria, puesto,
justificacion, tareas a realizar, perfil académico entre otros).
El sistema valide la cantidad de plazas disponibles por
puesto.

Notificar en pantalla la validacion de las plazas disponibles e
indicar las plazas disponibles en el puesto (para
administrativos)

Guardar el registro e solicitud en estado “Registrado”
(Encargado Unidad Usuaria)

Manejo de catalogo de la solicitud (consulta, modificacién y
eliminacion de informacion de la solicitud en estado
“Registrado”)

Notificar via correo electrénico al jefe de la unidad usuaria
Consulta y seleccién de informacion de las solicitudes en
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estado “Registrado”

Aprobacion, rechazo, devolucion y modificacion de la
Solicitud, en caso de aprobacibn cambiar a estado
“‘Aprobado”, en caso de rechazo cambiar el estado a
“Rechazado”, en caso de devolucion cambiar a estado
“‘Devuelto” y en caso de modificacion consultar la solicitud,
realizar los cambios y cambiar estado “Aprobado”

Consulta y seleccion de las solicitudes en estado “Devuelto”,
aplicar las correcciones y cambiar a estado “Registrado”

El sistema notifique via correo electrénico a la unidad de
Talento Humano, cada vez que se realice un cambio de
estado.

Consulta y seleccion de la informacion de las solicitudes en
estado “Aprobadas”

Guardar la informacién de las solicitudes en estado
“Recibido”

Notificar via correo electronico a la Jefatura de la unidad
Usuaria

Mostrar en pantalla la informacién del usuario que registra y
del usuario que aprueba.

Guardar en el sistema de bithcora las modificaciones de
informacion realizadas al registro.

Registro de tipos de
valoraciones médicas

Manejo del catalogo (registro, modificacién, consulta, filtros y
eliminacidn) tipos de valoraciones médicas

Expediente de atraccion
de talento humano (pre-
seleccionado y
seleccionado)

Registro de la informacién relacionada a la pre-entrevista del
candidato elegido: informacién personal, académica,
experiencia, plaza, clasificacion del puesto, u otros.

Registro para los casos de suplencia el tipo: refuerzo,
suplente, interino, otros.

Registro de la informacion relacionada a la entrevista del
candidato, tales como: parientes en la organizacion, consumo
de sustancias ilicitas, personalidad, u otros.

Cargar archivos de forma adjunta en el registro del
Expediente de atraccién de talento humano.

Informe de entrevista y exportar la informacion a un archivo
PDF

Seleccion del tipo de valoracibn médica (nutricion, medicina y
toxicologia)

Registro y modificacion de la informacion relacionada a
valoraciones de salud del candidato segun el tipo de
valoracion médica.

Cargar archivos de forma adjunta en el registro del
Expediente de atraccién de talento humano. Poder consultar,
filtrar y seleccionar valoraciones médicas.

Registro y modificacién de la informacion relacionada con la
verificacion de referencias del candidato

Cargar archivos de forma adjunta en el registro del
Expediente de atraccién de talento humano.

Registro y modificacion de la informacion del check list,
proveniente del catalogo Check list, de ingreso de la persona
seleccionada.
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Consulta, filtro y seleccion de la informacién del registro del
expediente de atraccion de talento humano (pre-seleccionado
y seleccionado)

Exportar a un archivo MS Excel, PDF, otros la informacion
del registro del expediente de atraccién de talento humano.

Importar desde un archivo Excel la informacién existente del
personal seleccionado como “Banco de suplentes”

Chequeo de items del
‘check list’

Registro, modificacion, consulta por items del ‘check list’
Cambiar el estado del item a: activo o inactivo
Eliminar informacién de registros sin histérico.

Contratacion del
candidato nuevo ingreso

Consulta, filtro y seleccion de la informacion de una persona
candidata (expediente de atraccion de talento humano)
Registro de informacién adicional de la persona candidata.
Seleccion del tipo y clasificacion del nombramiento.

Cambiar el estado de la “Solicitud o Sustitucion de recurso
humano para puestos administrativos, técnicos para el
Cuerpo de Bomberos” a “Finalizado”

Guardar en el sistema de bitacora los cambios realizados a la
informacion.

Atencién de solicitudes de
contratacion del candidato
nuevo ingreso
(nombramiento)

Consulta, filtro y seleccion de la informacion de una Solicitud
de contratacion del candidato nuevo ingreso

Mostrar en pantalla la informaciéon registrada desde el
proceso de “Crear nuevo registro de empleado®

Cambiar el estado de la Solicitud de contratacion del
candidato nuevo ingreso (nombramiento)

Consulta, filtro y seleccién de la informaciéon de Solicitudes de
contratacion del candidato nuevo ingreso (nombramiento) en
diferentes estados.

Registro de pruebas
fisicas

Manejo de catdlogo pruebas fisicas (registro, modificacion,
eliminacion de registros sin histérico y consulta informacién
referente a pruebas fisicas)

Cambio de estado de la prueba fisica a: activo o inactivo
Registro de informacién de parametros a cada prueba fisica,
tales como: periodo de vigencia, periodo de
reacondicionamiento fisico, otros.

Registro de resultado de
pruebas fisicas

Consulta, filtro y seleccién de informacion de una persona
Registro de informacion de cada prueba fisica: fecha, estado,
observaciones, otros por cada persona.

El sistema valide la vigencia de los pardmetros definidos en
cada prueba (catélogo prueba fisica) y guardar las vencidas.
Consulta para cada persona seleccionada el estado de
pruebas fisicas, con sus parametros, u otro informacién y
exportar a un archivo MS Excel

Notificar via correo electronico a cada persona seleccionada
el resultado de las pruebas, vigencia y otra informacion
Guardar en el sistema de bitacora la modificacién de la
informacion de los registros.

Consulta del expediente
de personal (SIGAE)

Consulta, filtro y seleccion de informacién relacionada al
expediente de personal: formacion académica, licencia de
conducir, u otra.

Pagina 20 de 63




Poder exportar a un archivo MS Excel la informacion
consultada.

Sincronizacion de
informacion de otros
sistemas

Sincronizar la informacion del expediente de personal a partir
del sistema SIGAE

Sincronizar la informacién de cursos de personal a partir del
sistema SIABO

Sincronizar la informacion de evaluacion de personal,
clasificacion de puestos, otros a partir del sistema EVA

Consulta de informacién
de cursos aprobados del
personal (SIABO)

Consulta, filtro y seleccién de la informacion relacionada a los
cursos aprobados del personal, tales como: nombre del
curso, nota, estado, fecha vencimiento, otra.

Exportar la informaciéon a un archivo MS Excel la consulta
generada.

Registro roles de
evaluacion

Registro, modificacion de la informacion relacionada al rol de
evaluacion, tales como: codigo, nombre, descripcion, estado,
rol padre, otros

Consulta, filtro, seleccion d la informacion de roles de
evaluacion.

Exportar a un archivo MS Excel la lista de roles de
evaluacion.

Sincronizacion de la nota
de evaluacion del
desempefio

Sincronizar la informacién de notas de evaluaciones de
desempefio, de forma histérica a partir del sistema EVA
Consulta, filtro y seleccién de la informacion histérica de
evaluaciones de desempefio y exportar a un archivo MS
Excel.

Ascenso de colaboradores

Registro de la informacién de apertura del concurso de
ascenso: fecha inicio hora, fecha fin hora, plazas disponibles,
puestos, otros

Elaborar y publicar el formulario para concurso: datos
personales, requisitos, excluyentes, documentos adjuntos,
campos requeridos.

Notificar mediante correo electronico a todos los
colaboradores de la organizacibn del concurso, la
informacion relacionada al concurso, debe permitir cargar
archivos de forma adjunta en la notificacion

Importar al sistema, guardar y consultar la informacion y
archivos adjuntos registrados en el formulario

Habilitar y deshabilitar el formulario segun fecha y hora de
finalizacion del periodo del concurso.

Verificacion y consulta del cumplimiento de la informacion
registrada en los formularios, y cargar archivos de forma
adjunta en el registro

Notificar via correo electrénico la continuidad o no
continuidad del concurso a los participantes

Registro y modificacion de los resultados de las pruebas
realizadas para cada colaborador.

Notificar via correo electronico el resultado de las pruebas a
los participantes en el concurso

Registro de la informacién de solicitud de apelaciones de los
participantes en el concurso y su resolucién

Notificar via correo electrénico el resultado de las pruebas a
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los participantes en el concurso

Registro de informacion referente a afios efectivos, afios en
puestos, la nota final con sus rubros, u otros.

Notificar via correo electronico el resultado de la nota final a
los participantes en el concurso.

Consulta, filtro, seleccion y exportar a un archivo MS Excel la
informacion general relacionada al concurso de forma
histdrica.

Guardar, consultar, filtrar y seleccionar los registros log de las
notificaciones enviadas, rechazadas via correo.

Registro de grados
académicos

Mantenimiento del catalogo grado académico (registro,
modificacion, eliminacion de la informacién relacionada a
grados académicos)

Registro de instituciones
de estudio

Mantenimiento del catalogo instituciones de estudio (registro,
modificacion, eliminacién de la informacion relacionada a
instituciones de estudio)

Consulta del personal
clasificado como
seleccionado

Consulta, filtrado, seleccion de la informacién general
relacionada al personal en estado seleccionado, tales como:
informacion del expediente, pruebas fisicas y otra

Consulta de antigliedad y
experiencia del
colaborador

Consulta, filtrado, seleccion de uno, varios o todos los
colaboradores mostrando en pantalla los afios efectivos,
afos en puestos, u otros

Exportar a un archivo Excel la informacion generada desde la
consulta

Pagina 22 de 63




Sistema Financiero Administrativo EXCELSIOR

Modulo Cuentas por Cobrar
Alcance Minimo Requerido

Nombre de los Procesos

Subprocesos que componen cada proceso

Registro de clientes desde
Hacienda

= Creacién, modificacién, activacion e inactivacion de los
registros de clientes, mediante web services de
sincronizacion con el Ministerio de Hacienda.

» Validacion de la integridad de la informacion.

Registro de clientes
manualmente

» Registro de la informacion caracteristica de clientes.

» Modificacién, activacibn e inactivacion de registros
manualmente de un cliente.

= Validacién de la integridad de la informacion.

Sincronizacioén de
informacion a partir del
Médulo Integrado de
Facturacién - MIF

= Creacion de web services para envio de informacién de
clientes al MIF.

= Creacién de web services para envio de informacién del
tipo y sub tipo de movimiento de cuentas por cobrar al
MIF.

= Creacién de Web services para recepcion de informacion
de facturas desde el MIF.

» Validacion de la integridad con otros moédulos auxiliares.

Registro de las direcciones
de clientes

» Registro de la informacion de las direcciones de cada
sucursal del cliente.

» Modificacién y eliminacion de direcciones del cliente
(Direcciones que se asocien con el lugar de entrega del
cliente, asi como: Direccién, nombre, teléfono, correo)

Registro de agrupaciones
para conciliacion
Contabilidad con
presupuesto

» Registro de la informacién de agrupaciones, tal como: el
cddigo, nombre, descripcién u otros de la agrupacion.

= Asociacién de las cuentas contables y presupuestarias.

= Guardar la el registro de la agrupacion.

= Cambiar el estado del registro de agrupacién a: activo o
desactivo.

» Consulta y modificacion de la informacion de las
agrupaciones.

» Validacion de la integridad con otros modulos auxiliares.

Registro de tipos de
movimiento cuentas por
cobrar (Por ejemplo:
Factura, ND, NC,
Documento por cobrar,
recibos)

» Registro de informacién de tipos de movimiento, tal como:
cédigo, descripcién de tipo de movimiento u otros.

» Manejo del catalogo (consulta, filtro, seleccion,
eliminacion, modificacion o modificacion)

= Cambio de estado de los registros a: Inactivar o activar
registros.

» Sincronizar informacion de tipo de movimiento al sistema
MIF, mediante web services.

» Validacion de las integraciones con médulos auxiliares.

» Guardar en el sistema de auditoria la informacion del
registro como: creacion, modificacion, inactivacion y
eliminacion.

» Validacion de la integridad de la informacion.

Registro de los subtipos de
movimiento de cuentas por
cobrar (Por ejemplo: tipo

»= Asociacion del tipo de movimiento, desde el catalogo tipo
de movimiento de cuentas por cobrar
» Registro de informacion de subtipo de movimiento, tal
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Factura, subtipo
recuperacion al impuesto
Unico de combustible)

como: codigo, descripcién y demas caracteristicas.
Asociacibn de las precedencias (Ejemplo: una
precedencia puede ser una factura o documento de
cobro).

Asociacion de las partidas presupuestarias al subtipo de
movimiento, desde el médulo de presupuesto.

Asociacion de la informacion de los asientos modelos,
desde el médulo de Contabilidad.

Modificacion de la informacién del registro de subtipo de
movimiento.

Manejo del catadlogo de subtipos de movimiento (cambio
de estado a: inactivar, activar, eliminar, consultar subtipos
de movimiento)

Mostrar en pantalla la informacion de la persona y fecha
gue crea, modifica e inactiva el registro de subtipo de
movimiento.

Guardar en el sistema de bitacora la informacién de
creacion, modificacion, inactivacion y  eliminacion
asociada al registro de subtipos de movimiento.

Importar al sistema la informacién existente a partir de un
archivo MS Excel.

Sincronizar informacién de subtipo de movimiento a partir
del sistema MIF, mediante Web services.

Validacion de la integridad de la informacion.

Validacion de la Integridad con otros mdédulos auxiliares.

Registro de movimientos
por cobrar en cuentas por
cobrar (por ejemplo:
documento por cobrar,
facturas, NC, ND)

Registro de la informacién caracteristica del movimiento
por cobrar.

Asociacion del subtipo de movimiento de cuentas por
cobrar.

Asociacion de la informacion del cliente, desde el
catalogo de clientes.

Registro de la informacion de forma de pago: contado o
crédito

Creacion del consecutivo del registro del movimiento por
cobrar con formato Dic- Afio-Consecutivo y guardar en
estado, Registrado.

Mostrar en pantalla el nombre de la persona y fecha de
registro del movimiento de cobro.

Manejo del catdlogo movimientos por cobrar
(modificacién, consulta y eliminacion de movimiento de
pago de cuentas por cobrar)

Consulta de informacién de registros de los movimientos
por cobrar y cambio del estado a “Revisado” o devolverlo
al proceso anterior cuando fue registrado.

Mostrar en pantalla el nombre de la persona y fecha que
ha revisado del movimiento de pago.

Aplicar el registro del movimiento por cobrar y cambiar al
estado “Aplicado” o devolver al proceso de registro en
estado “Registrado”.

Sumar o restar el monto correspondiente en la partida
presupuestaria segun corresponda al movimiento de
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cobro.

Registro de la informacion para generar el asiento
contable.

Mostrar en pantalla el nombre de la persona y fecha que
ha revisado y autorizado del movimiento de cobro.
Validacion de la integridad de informacién con los
maodulos auxiliares.

Consulta de los movimientos de cobro en cualquier
estado del flujo de proceso.

Generacion y envio al modulo de contabilidad Ila
informacion de los asientos contables.

Modificacion del proceso de generacion contable SIGA-i
(DIMSA, Asiento de intereses y descuentos) para que no
genere el asiento contable, si no que genere el insumo
necesario para que Excélsior cree el asiento contable y la
afectacién presupuestaria.

Validacion de la integridad de la informacion.

Registro de recibos
manualmente

Registro de la informacion caracteristica del recibo.
Asociacién del subtipo de movimiento de recibo de
cuentas por cobrar.

Asociacion de la informacion del cliente, a partir del
catalogo de clientes.

Registro de la informacion del depdésito.

Creacion del consecutivo del registro del Recibo, con
formato REC-Afio-Consecutivo y guardar en estado
generado.

Generacion del control de transacciones concurrentes.
Mostrar en pantalla el nombre de la persona y fecha de
registro del Recibo.

Manejo del catalogo recibos manuales (modificacion,
consulta y eliminacion de recibos de cuentas por cobrar)
Revisado y aplicacion del registro del recibo y cambio de
estado a: aplicado o devolver al proceso de registrar en
estado “Registrado”.

Mostrar en pantalla el nombre de la persona y fecha que
ha revisado y aplicado el recibo.

Creacion de la relacion entre el depoésito y el movimiento
por cobrar.

Registro de la informacién para creacion del asiento
contable.

Validacion de la integridad de la informacion.

Validacion de la Integridad de la informacién con los
maédulos auxiliares.

Consulta de la informacion de los recibos en cualquier
estado del flujo de proceso.

Generacion y envio a contabilidad la informacion de los
asientos contables.

Sincronizacion de la informacién del recibo con el sistema
MIF, mediante Web services.

Registro de recibos
automaticamente

Consulta de los datos de la factura o documento por
cobrar de la precedencia del depésito, desde el médulo
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de Bancos.

Generacion automatica del recibo al momento que se
aplica un deposito con precedencia, desde el médulo de
Bancos.

Guardar la informacion del recibo automatico en estado
“Aplicado”.

Sincronizar la informacioén del recibo con el sistema MIF,
mediante Web services.

Registro automatico de los
documentos por cobrar en
cuentas por cobrar de una
inversion (Integrar cuentas
por cobrar con SIGA-i)

Sincronizar la informacion para generacion de asiento
contable de las inversiones a partir del sistema SIGA-i,
mediante web

Sincronizar la informacién de partidas presupuestarias de
las inversiones a partir del sistema SIGA-i, mediante web
services

Sincronizar de forma diaria la informacién de documento
por cobrar a partir del sistema SIGA-i, guardandolo en
estado “Aplicado”.

Cierre del médulo cuentas
por cobrar

Bloqueado del moédulo para el registro, modificacion y
eliminacion de movimientos de cuentas por cobrar en
periodos cerrados.

Almacenamiento de la informacién de los saldos de las
cuentas con fecha de cierre.

Validacion de la Integridad con los mdédulos auxiliares.
Validacion de la integridad de la informacion.

Conciliacion de cuentas por
cobrar con Contabilidad

Consulta del saldo inicial del mayor por cuenta contable y
saldo inicial del auxiliar de movimientos de cuentas por
cobrar.

Obtener de conciliaciones anteriores los movimientos no
relacionados.

Almacenar las consultas del auxiliar de cuentas por
cobrar, registros de movimientos de cuentas por cobrar y
movimientos no relacionados de conciliaciones anteriores,
por rango de fecha.

Almacenamiento en libros de cuentas por cobrar la
consulta del detalle de los asientos mayorizados, por
rango de fecha y cuenta contable, ademas los registros
de conciliaciones anteriores con movimientos no
relacionados.

Registro de la informacion de la conciliacion de cuentas
por cobrar en estado “Abierto”, con la informacion
almacenada y demas detalles.

Verificacion automatica, los asientos generados desde
cuentas por cobrar deben existir mayorizados en
contabilidad.

Mostrar en pantalla los registros de cuentas por cobrar
gue no existen en Contabilidad y los registros de
Contabilidad que no existen en cuentas por cobrar
Relacionar manualmente los asientos generados desde
cuentas por cobrar que existan mayorizados en
contabilidad con alguna diferencia justificada.

Registro de la informacion en contabilidad de (libros) los
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movimientos no relacionados en cuentas por cobrar,
sumando o restando segun corresponda cada cuenta o
partida.

Registro de la informacion en cuentas por cobrar los
movimientos no relacionados en contabilidad (libros),
sumando o restando segun corresponda.

Calculo del nuevo saldo de movimientos en libros y el
nuevo saldo de movimientos en cuentas por cobrar.
Verificar que el saldo final en cuentas por cobrar sea igual
al saldo final de movimientos en contabilidad (libros)
segun el rango de fechas.

Guardar los ajustes de los movimientos registrados por
rango de fecha como Conciliacion en estado “Realizado”.
Mostrar en pantalla el hombre de la persona y fecha
cuando se paso el registro a estado “Realizado”.
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Sistema Financiero Administrativo EXCELSIOR

Modulo Cuentas por Pagar
Alcance Minimo Requerido

Nombre de los Procesos

Subprocesos que componen cada proceso

Registro de los tipos de
movimientos de cuentas por
pagar (por ejemplo:
documento por pagar,
Factura, nota de debido,
nota de crédito)

= Registro manual de informacion, tal como: el cédigo,
descripcion de tipo de movimiento, u otros.

= Manejo del catalogo de tipos de movimiento (eliminar,
modificar en edicion, activar 0 inactivar registros,
consultar)

» Validacion de la integridad de la informacion.

= Guardar en el sistema de auditoria la informacion del
registro:  Creacion,  modificacion, inactivacion vy
eliminacion.

Registro de subtipos de
movimientos de cuentas por
pagar (Por ejemplo: Tipo
“Documento por pagar” con
subtipo “Comision de
visado”)

» Registro de informacion de subtipos de movimiento, tal
como: tipo, subtipo de movimiento (cAdigo, descripcion y
demdas caracteristicas), u otros

» Asociacibn de la informacion de las precedencias
(Ejemplo: factura).

» Asociacion de la informacion de las cuentas
presupuestarias al subtipo de movimiento, desde el
modulo de presupuesto.

= Asociacion de la informacion de los asientos modelos,
provenientes del médulo de Contabilidad.

= Manejo del catdlogo (modificacion, cambio de estado:
activo, inactivo, eliminacién, consulta de subtipos de
movimiento)

= Mostrar en pantalla la informacién de la persona y fecha
gue crea, modifica e inactiva el registro de subtipo de
movimiento.

» Guardar en el sistema de auditoria la informacion de
creacion, modificacion, inactivacion 'y eliminacion
asociada al registro de subtipos de movimiento.

» Importacion de la informacion existente al sistema desde
un archivo Excel.

» Validacion de la integridad de la informacion.

» Validacion de la Integridad con los modulos auxiliares.

Catalogo tipos de limites
para aprobacion de montos

» Registro de la informacion de limites para aprobacion de
montos, tal como: cddigo, descripcion, monto desde y
hasta, u otros.

» Manejo de catalogo (modificacion, eliminacién en edicion,
cambio de estado: Activar e inactivar registros)

» Registro en el sistema de Bitacora la informaciéon de las
modificaciones de informacion.

» Validacion de la integridad de la informacion.

Registro de notas de crédito
y hotas de débito

» Generacion del consecutivo por tipo de movimiento (Con
formato: Tipo de movimiento-Afo registro-consecutivo
numérico).

» Registro de la informacion de la NC y ND, tal como:
descripcion, y demas caracteristicas.

» |mportacién de la informacién de registros para la NC o
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ND desde un archivo XML.

Asociacién de informacién del tipo de movimiento, desde
el catalogo de tipo de movimiento

Asociacion de informacion del subtipo de movimiento,
desde el catalogo de subtipo de movimiento.

Obtener y adjuntar documentos precedentes, tal como:
facturas, numero de oficio, u otros.

Asociacién de la informacion del proveedor, desde el
catalogo de Proveedores, del médulo Compras.
Verificacion de las notas de débito que la partida
presupuestaria tenga contenido econémico, en el caso de
no contar con presupuesto no se debe permitir generar la
factura y notificar en pantalla.

Cambio del estado ha registrado y envio al proceso de
revision de NC y ND en el moédulo de cuentas por pagar.
Mostrar en pantalla el nombre de la persona y fecha que
registra la informacion.

Manejo de catalogo (incluir, consultar, modificar y eliminar
NC y ND de cuentas por pagar).

Consulta de informacion de registros de NC y ND en
cuentas por pagar en estado registrado.

Cambio del estado ha revisado del registro de NC o ND
en cuentas por pagar y enviado al siguiente proceso para
aprobacion.

En caso de devolver, habilitar el proceso para registro de
NC o ND.

Mostrar en pantalla el nombre de la persona y fecha que
paso ha revisado el registro.

Consulta de informacién de registros de NC o ND en
estado “Revisado”.

Cambiar el estado de registros de la NC o ND a
“Aprobado” o “Rechazado”

Devolver al proceso de revisiébn de NC o ND en caso de
rechazo

Célculo de la suma o resta de la cuenta presupuestaria
segun corresponda NC o ND.

Registro de la informacion para creacion del asiento
contable.

Mostrar en pantalla el nombre de la persona y fecha que
ha revisado y autorizado el registro de NC o ND.
Validacién de la Integridad con los médulos auxiliares.
Validacion de la integridad de la informacion.

Consulta e informacion de las NC o ND en cualquier
estado del flujo de proceso.

Generacion y envio al modulo de contabilidad Ila
informacion de los asientos contables.

Catalogo topes de retencién

Registro de la informacioén relacionada a retencion, tal
como: fecha desde, fecha hasta, porcentaje, rango
monetario, u otro.

Manejo de catalogo (cambio de estado de registros:
activar o0 inactivar registros, modificacibn en modo
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edicion).

Envio al sistema de Bitacora la informacion de las
modificaciones de informacion.

Validacion de la integridad de la informacion.

Registro de exoneracién de
retenciéon a proveedores

Consulta de informacion del registro de proveedores,
desde el catalogo de proveedores en el modulo de
compras.

Cambio de estado del registro de exoneracién a: activo o
inactivo (indicador de exoneracién del proveedor).
Guardar el histérico de activacion o inactivacion de
exoneracion.

Envio al sistema de Bitacora la informacion de activacion
0 inactivacién de exoneracion del proveedor.

Validacion de la integridad de la informacion.

Registro de documentos de
pago

Registro de la informacion caracteristica del documento
por pagar, tal como: asociacion de la informacion del
subtipo de movimiento de cuentas por pagar, asociacion
del proveedor (Catdlogo de Proveedores, del médulo
Compras), tipo de compra, motivo de pago (Catalogos
tipo de compra y motivo de pago), indicador de los
débitos autométicos que seran excluidos en los archivos
de pago en el médulo de bancos, u otros.

Verificar el contenido econdmico de la partida
presupuestaria, en el caso de no contar con presupuesto
no se debe permitir generar la factura y notificar en
pantalla.

Creacion del consecutivo del registro de documento por
pagar con el nimero de oficio registrado y guardar en
estado “Generado”.

Mostrar en pantalla el nombre de la persona y fecha de
registro del documento de pago.

Manejo de catdlogo (modificacion, eliminacion, consulta
de informaciéon de documentos de pago de cuentas por
pagar)

Envio al proceso de revisar el registro del documento por
pagar y cambiar a estado “Revisado” o devolver al
proceso de registro en estado “Registrado” por
dependencia.

Mostrar en pantalla el nombre de la persona y fecha de
registro, revisado del documento de pago por
dependencia.

Aplicacion del registro del documento por pagar y cambiar
al estado “Aplicado” de acuerdo al catalogo de limites de
montos de aprobacion o devolver al proceso de registro
en estado “Generar” por dependencia.

Célculo de la suma o resta en las cuentas
presupuestarias segun corresponda al documento de
pago.

Registro de la informacion para la generacion del asiento
contable

Mostrar en pantalla el nombre de la persona y fecha de
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registro, revisado, autorizado del documento de pago.
Validacion de la integridad con los médulos auxiliares.
Validacion de la integridad de la informacion.

Consulta de la informacién de los documentos de pago en
cualquier estado del flujo de proceso.

Generacion y envio de la informacion al modulo de
contabilidad para los asientos contables.

Registro de facturas

Emision de alerta antes de la importacion del archivo XML
de la factura, recordando que dicha factura se debe de
aceptar ante Hacienda.

Importar la informacién de registro para la Factura a partir
de un archivo XML.

Registro de la informacion relacionada a la factura
(complemento del Registro de factura existente o
documento de pago).

Registro de la informacion del tipo de compra y motivo de
pago (Catalogos tipo de compra y motivo de pago).
Verificacion de que la partida presupuestaria tenga
contenido econdmico, en el caso de no contar con
presupuesto no se debe permitir generar la factura y
notificar en pantalla.

Ingreso del indicador de los débitos automaticos que
seran excluidos en los archivos de pago en el médulo de
Bancos.

Célculo de la suma o resta en la cuenta presupuestaria
segun corresponda al documento de pago.

Mostrar en pantalla informacion de la persona y fecha de
registro, revisiéon y aprobacion de la factura.

Registro de la informaciéon para la creacion del asiento
contable.

Generacion y envio al médulo de contabilidad los asientos
contables.

Validacion de la Integridad con los moédulos auxiliares.
Validacion de la integridad de la informacion.

Cambiar el estado de las notas de crédito o débito de
forma automatica, asociadas a una factura proveniente
del SIGAE cuando se aplica la factura.

Retencién de impuesto a
facturas y documentos de

pago

Identificacién de solicitudes de pago que aplican para la
retencion.

Célculo del monto segun el porcentaje de renta
parametrizado.

Guardar la informacién de retencion de las solicitudes de
pago; asi como su informacion historica.

Validacioén de la integridad de la informacion.

Sincronizacion de
informacion a partir de los
sistemas SIGAE y SIMAV

Sincronizar la informacion de las facturas al médulo de
cuentas por pagar a partir de los sistemas SIGAE y
SIMAV en estado “Aplicado”.

Ejecucion de los procesos de registro de facturas
descritos en este mismo documento.

Sincronizar la informacion de la solicitud de pago al
modulo de cuentas por pagar a partir de los sistemas
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SIGAE y SIMAV en estado “Aprobado”.

Ejecucién de los procesos de registro de solicitud de pago
descritos en este mismo documento.

Sincronizacion de la informacién de las NC y ND a
cuentas por pagar a partir de los sistemas SIGAE y
SIMAYV en estado “Aplicado”.

Ejecucion de los procesos de registro de NC y ND
descritos en este mismo documento, segun corresponda.
Validacion de la integridad de la informacion.

Registro de la solicitud de
pago

Creacién de una o varias solicitudes de pago en estado
“Generado”, asociadas a un unico documento de pago o
factura.

Creacion de una solicitud de pago con varios documentos
de pago o facturas del mismo proveedor y saldo
pendiente, en estado “Generado”.

Cambio del estado de los documentos de pago o factura,
segun corresponda a estado “Pago parcial” o “Aplicado”.
Asociacion de la informacion del banco, formas de pago
(por ejemplo: contado, crédito) y medio de pago (Catalogo
medio de pago, por ejemplo: tarjeta, avance efectivo,
TFT, CCD, TFI, cheque), a la solicitud de pago
Modificacion de la informacion de la solicitud de pago en
estado “Generado” o “Aplicado”.

Verificar condicion de morosidad del proveedor (CCSS,
Hacienda, FODESAF, Registro Nacional).

Eliminacion total o parcial de la informacién de la solicitud
de pago en estado “Generado” o “Aplicado”.

Registro de la informacion de los voucher a cada solicitud
de pago que lo requiera.

Modificacion o eliminacion de la informacién de voucher a
las solicitudes de pago.

Envio al siguiente proceso de revisién la solicitud de
pago.

Mostrar en pantalla la informacion de la persona y fecha
que realiza el registro.

Guardar en el sistema de Bitacora las modificaciones en
los registros de solicitud de pago.

Validacién de la integridad de la informacion.

Revisar la solicitud de pago

Consulta de la informacion de las solicitudes de pago
enviadas para revisar.

Seleccionar las solicitudes de pago y cambiar el estado a
“‘Revisado” o “Registrado” segun el caso.

Enviar al siguiente proceso de aprobacion las solicitudes
de pago

Mostrar en pantalla la informacion de la persona y fecha
gue revisa el registro.

Validacion de la integridad de la informacion.

Aprobar la solicitud de pago

Consulta de las solicitudes de pago enviadas para
aprobar.

Seleccionar las solicitudes de pago y cambiar el estado a
“Aprobado” o enviarlas al proceso de edicion, segun sea
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el caso
Mostrar en pantalla la informacion de la persona y fecha
que realiza, revisa y aprueba el registro.

Atencidn solicitudes de
pago

Consulta de las solicitudes de pago en estado “Aplicado”
o con indicador devueltas (del Médulo de Bancos).
Seleccionar una, varias o todas las solicitudes de pago.
Cambiar el estado de la solicitud de pago a “Para pagar’.
Validacion de la integridad de la informacion.

Anulacién de documento de
pago o factura

Consulta de documentos de pago o facturas en estado
“Aplicado” (No pagadas).

Seleccionar los documentos a anular y cambiar el estado
del documento de pago o factura a “Anulado”.

Registro de la informacién para la generacion del asiento
contable (reversion del asiento original).

Registro de la informacién para generar el movimiento
presupuestario de reversion del movimiento.

Generacion y envio al médulo de contabilidad de la
informacion para los asientos contables.

Mostrar en pantalla la persona y fecha que realiz6 la
anulacion.

Guardar en el sistema de Bitacora el registro de cambio
de estado.

Validacion de la integridad de la informacion con los
maodulos auxiliares.

Validacion de la integridad de la informacion.

Registro de tipos de
compras

Manejo del catadlogo de tipos de compra (Registro,
modificacion, cambio de estado: activo o0 inactivo,
eliminacion, tales como: alimentacion, combustible,
servicios publicos).

Validacion de la integridad con los médulos auxiliares.
Validacion de la integridad de la informacion.

Registro de motivos de
pago (Reporte de
Declaraciones)

Manejo del catdlogo de motivos de pago (Registro,
modificacion, cambio de estado: activo o0 inactivo,
eliminacion, tal como: compras, comisiones, dietas, u
otros

Validacion de la integridad con los médulos auxiliares.
Validacion de la integridad de la informacion.

Conciliacion de cuentas por
pagar con contabilidad

Consulta del saldo inicial del mayor contable y saldo
inicial del auxiliar de movimientos de cuentas por pagar.
Consulta por clasificacion (ejemplo: proveedores,
funcionarios) los registros de movimientos de cuentas por
pagar (facturas, documentos por pagar, NC, ND)
Consulta por clasificaciébn (ejemplo: proveedores,
funcionarios) los movimientos (asientos) del mayor
contable (Médulo de Contabilidad) los registros de
asientos

Obtener de conciliaciones anteriores la informacion de los
movimientos no relacionados.

Almacenar las consultas del auxiliar de cuentas por
pagar: registros de movimientos de cuentas por pagar y
movimientos no relacionados de conciliaciones anteriores,
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por rango de fecha

Almacenar en libros de cuentas por pagar la consulta del
detalle de los asientos mayorizados, por rango de fecha y
cuenta contable y los registros de conciliaciones
anteriores con movimientos no relacionados.

Creacion de la conciliacion de cuentas por pagar en
estado “Abierto”, con la informaciéon almacenada y deméas
detalles.

Verificacion automatica de que los asientos generados
desde cuentas por pagar que existan mayorizados en
contabilidad.

Mostrar en pantalla los registros de cuentas por pagar
gue no existen en contabilidad y los registros de
contabilidad que no existen en cuentas por pagar.
Relacionar manualmente los asientos generados desde
cuentas por pagar que existan mayorizados en
contabilidad con alguna diferencia justificada.

Registro en contabilidad (libros) la informacion de los
movimientos no relacionados en cuentas por pagar,
sumando o restando segun corresponda.

Registro en cuentas por pagar los movimientos no
relacionados en contabilidad (libros), sumando o restando
segun corresponda.

Célculo del nuevo saldo de movimientos en libros y nuevo
saldo de movimientos en cuentas por pagar.

Verificacion del saldo final en cuentas por pagar sea igual
al saldo final de movimientos en Contabilidad (libros)
segun el rango de fechas.

Guardar la informacion de los ajustes de los movimientos
registrados por rango de fecha como conciliacion en
estado “Realizado”.

Mostrar en pantalla el nombre de la persona y fecha de
realizada.

Revisar conciliacion cuentas
por pagar con contabilidad

Consulta de la conciliacion de cuentas por pagar en
estado realizada

Cambio del estado de la conciliaciébn cuentas por pagar a
revisada.

Mostrar en pantalla el nombre de la persona y fecha que
realizd y reviso el registro.

Devolver al proceso de conciliacion de cuentas por pagar
con contabilidad en estado Devuelta para revision y
edicion.

Cerrado de la conciliacion de cuentas por pagar, de forma
gue no se pueda modificar.

Cambio del estado la conciliacion de cuentas por pagar
(por ejemplo: Reabrir) para habilitarla para edicion.
Guardar en el sistema de bitacora los cambios de estado
de conciliacién de cuentas por pagar.

Registro del beneficiario
(Factoreo o descuento de
pagos) diferente del

Consulta de una solicitud de pago de un proveedor.
Asociacion de un beneficiario, desde el catalogo de
Proveedores, diferente al proveedor
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proveedor en solicitud de
pago

Registro de la informacion de justificacion del cambio de
beneficiario.

Cargar un archivo de forma adjunta y guardar en el
repositorio de archivos.

Guardar la solicitud de pago con el registro de beneficio
en estado “Registrado”.

Enviar el registro de informacion al proceso de
aprobacion.

Guardar en el sistema de bithcora el registro del
beneficiario.

Aprobacion del beneficiario
(Factoreo o descuento de
pagos) diferente del
proveedor en solicitud de

pago

Consulta de una solicitud de pago con cambio de
beneficiario enviada para aprobar.

Cambio del estado de la solicitud de pago con cambio de
beneficiario a estado “Aprobado” o “Rechazado” con
cambio de beneficiario.

Envio al siguiente proceso la solicitud de pago:
“‘Revisado”, “Aprobado”

Guardar en el sistema de bitacora el registro de
aprobacién/rechazo de cambio de beneficiario.

Validacion de la integridad de la informacion.

Verificacion de morosidad
CCSS (Web services)

Ingreso de los datos de proveedor.

Consulta mediante web services de la CCSS la condicion
de morosidad del proveedor.

Envio de la consulta mediante el web services con los
datos del proveedor como parametros.

Guardar la informacion recibida desde del web services
como histdrico, relacionada con el proveedor

Notificar via correo electrénico al proveedor en caso de
morosidad.

Cerrado del médulo de
cuentas por pagar

Bloqueo del ingreso de registros, modificacion vy
eliminacion de movimientos de cuentas por pagar en
periodos con fechas cerradas.

Almacenamiento de los saldos de las cuentas y partidas,
u otros con fecha de cierre.

Validacion de la integridad con los médulos auxiliares.
Validacion de la integridad de la informacion.

Reportes (generar al menos
PDF y MS Excel)

Declaraciones informativas (Segun formato del Ministerio
de Hacienda, exportar a MS Excel):

o D150
o D151
o D104

Antigliedad de saldos cuentas por pagar:
o Resumido
o Detallado
Estado de cuenta por proveedor actual
Estado de cuenta por proveedor histérico
Certificaciones Ministerio de Hacienda:
o Renta
o IVA
Conciliacion cuentas por pagar
o Resumido
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o Detalle
»= Cuenta contable
*= Tipo de movimiento
» Listado de Movimientos cuentas por pagar
» Facturas anuladas con su ejecucién presupuestaria.
» Facturas con su ejecucién presupuestaria — Graficos.
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Sistema Financiero Administrativo EXCELSIOR

Mdédulo Planillas
Alcance Minimo Requerido

Nombre de los Procesos

Subprocesos que componen cada proceso

Registro y modificacion
de parametros
generales de planilla

Registro y modificacion de parametros de renta tipo de calculo de
renta, porcentaje maximo de renta por pensiones
complementarias, u otros

Registro y modificacién de férmulas de calculo, como por ejemplo:
vacaciones, ajuste de vacaciones, salario diario, salario por de
hora, valor de dia feriado, horas extra u otros)

Registro y modificacion: cantidad de pagos mensuales para
aplicacion de planilla ordinaria, anticipo salarial, jornada laboral
Bomberos, feriados (calendarizacién, u otros)

Registro y maodificacion en tipos de planillas, tipo horas, regimenes
de incapacidades,

Registro y modificacion en los valores para calculo de embargos,
salario minimo

Registro y modificacion en la informacion relacionada con
liquidaciones laborales (preaviso, cesantia, tipos de célculo de
liquidacion, u otros)

Registro y modificacion en las cargas obreras (Cargas sociales,
asociacion, u otros)

Registro y modificacion en las cargas patronales (Aguinaldo,
Salario escolar, asociacion, cargas sociales, u otros)

Registro y modificacion de la informacion relacionada para
generacién de archivos ASCII (Bancos, pagos otros entes)
Registro y modificacion en numero de pdliza del patrono INS,
namero patronal de Bomberos para SICERE, jornada laboral INS,
entre otros

Exclusion del calculo de cargas patronales clases de puestos
especificas (aguinaldo y salario escolar para suplentes operativos)
Registro, actualizacion en los porcentajes de aportes a la
Asociacion solidarista.

Registro del Impuesto
de renta

Registro de la informacion relacionada a topes de renta
Modificacion, eliminacién de la informacion de topes de renta
Guardado de histérico de modificaciones

Guardado en el sistema de bitdcora el registro, modificacion,
eliminacion de registros

Registro de operadoras
de pensiones

Registro en la informacion relacionada a operadoras de pensiones
Modificacion, eliminacion de la informacion de operadoras de
pensiones

Registro de planes
complementarios de
pensiones

Registro de la informacion relacionada a planes complementarios
de pensiones

Asociacion de la operadora de pensiones

Modificacion, eliminacibon de la informacion de planes
complementarios de pensiones

Guardado de histérico de modificaciones

Guardado en el sistema de bitacora el registro, modificacion,
eliminacion de registros

Sincronizacion de

Sincronizacion de la informacion histérica de planillas de los
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informacion a partir del
sistema ERP

colaboradores desde el 2010 a la actualidad a partir del sistema
ERP

Creacion de ingresos,
componentes salariales
y deducciones

Registro de informacion de ingresos, componentes salariales y
deducciones, tal como: codigo, descripcion, estado, priorizacion u
otra informacion.

Registro de tipo de componente: nominal o porcentual

Asociacion al tipo de accion de personal.

Identificacién si es gravable y sujeto a renta.

Asociacidbn de partida presupuestaria, desde el moédulo de
presupuesto

Asociacion de cuenta contable y asiento modelo, definidos en el
modulo de Contabilidad

Asociacién de tipo y subtipo de solicitud de pago, en el caso de
deducciones

Manejo de catalogo (consulta, modificacion y eliminacion de
registros en modo de edicion)

Modificacion en el monto o porcentaje de un componente salarial
Guardado del histérico en las modificaciones en el monto o
porcentaje del componente salarial y mostrar en pantalla
Generacion automatica de las acciones de personal a los
funcionarios que tienen asignado el componente salarial con monto
modificado en estado registrada

Guardado en el sistema de bitacora la informacion relacionada a la
creacion, modificacion, eliminacién de registros

Generacion en la pantalla, exportar al menos a archivos MS Excel
y PDF la informaciéon de los ingresos, componentes salariales y
deducciones, filtrando por colaborador, planilla general, u otros

Generacion en la pantalla y exportar a un archivo MS Excel los
totales por ingreso, componente salarial y deduccion; logrando
filtrar por periodo u otros

Célculo de planilla
ordinaria

Identificacién y apertura del periodo de céalculo de planilla: semana,
quincena, mensual

Seleccion de uno, varios o todos los colaboradores para calculo de
planilla

Célculo para los colaboradores seleccionados el salario del periodo
(deducciones, ingresos, componentes salariales u otros), segun
férmula establecida en parametros

Validacion automatica de los colaboradores que en el periodo de
calculo presentan fecha de finalizacion de nombramiento, que no
registran fecha de nombramiento y salarios negativos, u otros;
guardado de informacién y mostrar en pantalla.

Validaciébn automatica para no generar ajustes de montos
negativos que impidan la generacion de la reserva, guardado de la
informacion y mostrar en pantalla

Validacion de deducciones de polizas, el rebajo debe ser por el
100% del monto, para otras deducciones si se permite rebajos
parciales

Guardado de la informacion preliminar de salarios calculados antes
de la aplicacion de la planilla como un “resumen de la planilla”
Consulta y generacion de archivo en MS Excel preliminar de
resumen de la planilla
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Asociacion de forma automética del periodo actual presupuestario
(médulo de presupuesto) para la “generacion de reserva
presupuestaria”

Célculo de reserva presupuestaria para la planilla (médulo de
presupuesto)

Generacion de reserva presupuestaria de pago de planilla, segun
las cuentas presupuestarias ya relacionadas a cada ingreso,
deducciéon o componente salarial (Restar disponible de partidas
presupuestarias u otros movimientos en el Mbdulo de
Presupuesto) en estado final (“Aplicado”)

Generacion automatica de consecutivo correspondiente al nimero
de reserva presupuestaria de la planilla

Envié al médulo de presupuesto de la informacién de la reserva
presupuestaria de la planilla en modo “Aplicado”

Célculo de las cargas patronales (Aguinaldo, Salario escolar, otras)
con base en los ingresos de cada colaborador, segun la férmula
establecida en parametros y parametros de exclusion.

Registro para cada colaborador de los rubros de cargas patronales

Asociacién de forma automatica el periodo actual presupuestario
(médulo de presupuesto) para la “generacion de reserva
presupuestaria”

Calculo de reserva presupuestaria para cargas patronales (modulo
de presupuesto)

Generacion de reserva presupuestaria de pago de cargas
patronales, segln las cuentas presupuestarias ya relacionadas a
cada carga patronal (Restar disponible de partidas presupuestarias
u otros movimientos en el médulo de presupuesto) en estado final
(“Aplicado”)

Generacion automatica de consecutivo correspondiente al nimero
de reserva presupuestaria de la cargas patronales

Envi6 al modulo de presupuesto la informacion de la reserva
presupuestaria de cargas patronales en modo “Aplicado”.
Guardado de la planilla en estado registrado y enviar a revision

Consulta, filtro y seleccidn de la planilla para revisar
Cambio a estado “Revisado” la planilla
Envio de la informacién de la planilla al proceso de aplicacién

Consulta, filtro y seleccién de la planilla para aplicar

Cambio a estado “Aplicado” la planilla

Actualizacion de saldos en deducciones de cada colaborador
segun calculo salarial (embargos, anticipo salarial u otros)

Guardado de la informacién definitiva después de la aplicacion del
‘resumen de la planilla” en forma histérica

Consulta en pantalla y generacion de archivo en MS Excel
definitivo de resumen de la planilla

Generacion de archivos
para pago de planilla

Consulta, filtro y seleccion de la planilla a pagar

Seleccion de “tipo de archivo” mediante el cual se va a realizar las
transferencias bancarias (formato del archivo, con presupuesto o
sin presupuesto)

Validacién de los registros incluidos, deben ser mayor a cero
Exclusion de los registros con monto cero

Generacion de la informaciéon para pago mediante el “tipo de

Pagina 39 de 63




archivo” seleccionado (contiene los pagos de planilla de todos los
colaboradores que registran cuenta para pagos de salario de
acuerdo al tipo de archivo)

Guardado de la informacion de firma histérica

Célculo y mostrar en pantalla la sumatoria de los salarios y
cantidad de registros

Generacion de archivo segun formato establecido en al menos
formato MS Excel y TXT

Confirmacién de datos del archivo de pago de planilla

Generacion automatica de la solicitud de pago en estado “Para
pagar”

Envié al médulo de bancos la solicitud de pago y los archivos

Generacion de boletas
de pago

Consulta, filtro y seleccién en una planilla (lote) o colaborador
Consulta para cada colaborador de los ingresos, componentes
salariales, deducciones, saldo vacaciones, informacion anticipo
salarial u otros

Registro de informacion de observaciones en la boleta de pago
Mostrar en pantalla y exportaciébn a un archivo PDF segun el
formato establecido la informacion consultada.

Envié via correo electronico a cada colaborador la boleta de pago
(Catalogo de colaboradores)

Anulacion de reservas
presupuestarias de
pago de planilla y/o
cargas patronales
(M6dulo de
presupuesto)

Consulta, filtro y seleccion de la reserva presupuestaria a anular.
Cambio en el estado de la reserva presupuestaria ha anulado
Suma/Resta en los rubros correspondientes en las partidas
presupuestarias correspondientes

Registro del nuevo saldo de reservas

Registro en el nuevo saldo en cada partida presupuestaria segun
corresponda

Guardado del historial

Guardado en el sistema de bitacora la modificacién de registros

Célculo de planilla de
aguinaldo y salario
escolar

Identificacién y apertura en el periodo de calculo de planilla de
aguinaldo/salario escolar

Seleccidn de uno, varios o todos los colaboradores

Importacion de informacion para deducciones en el monto bruto del
aguinaldo/salario escolar

Célculo para los colaboradores seleccionados el aguinaldo/salario
escolar, segun férmula establecida en parametros (excluyendo
periodos de suplencia operativa)

Célculo de deducciones por carga de archivo del aguinaldo/salario
escolar

Célculo de cargas patronales por colaborador para salario escolar
Validaciones automaticas de los colaboradores que en el periodo
de célculo presentan: fecha de finalizacion de nombramiento, no
registran fecha de nombramiento y salarios negativos, u otros;
guardado de informacién y mostrarla en pantalla.

Guardado de la informacién preliminar de aguinaldos/salario
escolar calculados antes de la aplicacion de la planilla como un
‘resumen de la planilla de aguinaldos/salario escolar”

Consulta y generacion de archivo en MS Excel preliminar de
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resumen de la planilla de aguinaldos/salario escolar

Guardado de la planilla en estado registrado y enviar a revision
Consulta, filtro y seleccidon de la planilla para revisar

Cambio a estado “Revisado” la planilla

Envié de la planilla al siguiente proceso para aplicaciéon

Consulta, filtro y seleccidn en la planilla para aplicar

Cambi6 a estado “Aplicado” la planilla

Guardado de la informacion definitiva después de la aplicacion del
‘resumen de la planilla de aguinaldo/salario escolar” de forma
historica

Consulta en pantalla y generacion de archivo en MS Excel
definitivo de resumen de la planilla de aguinaldo/salario escolar

Célculo en la
Liquidacién de
Prestaciones Legales y
otras sumas a favor
(Planilla y suplentes
operativos)

Consulta, filtro y seleccion de uno o varios colaboradores

Registro para personal suplente operativo el salario (os) real
mensual

Seleccion en el tipo de célculo de liquidacidon (segun porcentaje
definido en parametros generales)

Célculo para los colaboradores seleccionados la liquidacion de
Prestaciones Legales (Auxilio de Cesantia y Preaviso)

Célculo para los colaboradores seleccionados otras sumas a favor
segun la férmula establecida en parametros generales (Aguinaldo,
salario escolar, vacaciones no disfrutadas y ajuste por vacaciones
disfrutadas y compensadas, u otros)

Asociacion de deducciones (anticipo salarial, u otros)

Exportar la informacion a un archivo MS Excel y PDF

Envi6é del registro al siguiente proceso de revision

Guardado preliminar en estado registrada o definitivo si viene
desde una accion de personal

Consulta, filtro y seleccion de uno o varias liquidaciones de
colaboradores

Exportacion de la informacion a un archivo MS Excel y PDF
Cambio a estado “Revisado” del registro de la liquidacién

Envio de la informacién al siguiente proceso para autorizacion

Consulta, filtro y seleccion de uno o varias liquidaciones de
empleados

Exportacion de la informacion a un archivo MS Excel y PDF
Cambio a estado “Autorizado” para pago liquidacion

Guardado y consulta de la informacién histérica de liquidaciones

Consulta, filtro y seleccion de uno o varias liquidaciones de
empleados

Asociacion del subtipo de documento de pago (Médulo cuentas
por pagar )

Generacion automética de la solicitud de pago y mostrar la
informacion en pantalla

Envié de la informacion al médulo de Bancos en estado “Para
pagar”

Consulta de historico
salarios mensuales,
aguinaldo y salario

Consulta, filtro por colaborador (es) de la informacién histérica de
salarios mensuales pagados en planilla, se debe visualizar el
proporcional del aguinaldo y salario escolar por mes
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escolar pagados

Consulta, filtro por colaborador (es) de la informacién historica de
aguinaldos y salarios escolares pagados en planilla

Exportacion a un archivo MS Excel y PDF de los salarios
mensuales cancelados en planilla, aguinaldos y salarios escolares
cancelados al colaborador

Generacion de
solicitudes de pago a
otros entes
(deducciones aplicadas
en planilla)

Célculo de la sumatoria de las deducciones mensuales para cada
ente y mostrar la informacion en pantalla

Seleccion del monto total o parcial para la generacion automatica
de la solicitud de pago a cada ente y/o generacion de nota de
crédito por el monto parcial restante

Asociacion del proveedor (catalogo de proveedores/ beneficiarios)
y la cuenta bancaria (Catalogo Proveedores modulo Compras)
Asociacion de cuenta bancaria institucional

Generacion de la solicitud de pago en estado “Generada”, segun el
tipo/subtipo de solicitud de pago asociado y enviar a revisién

Registro de solicitud de
anticipo salarial

Registro de la informacién asociada a la solicitud de anticipo
salarial y crear el registro de solicitud de anticipo salarial

Célculo y mostrar en pantalla el saldo disponible, el monto a
depositar, el monto de la cuota, u otros (segln parametros
generales).
Verificacion que
establecidos
Identificaciébn si es una solicitud de anticipo salarial adicional
(segun parametros generales)

Aprobacion o rechazo automatico de la solicitud

Notificacibn en pantalla al usuario la aprobacién/rechazo de la
solicitud de anticipo salarial

Sincronizacion de la informacién de anticipo salarial requerida para
el registro de la accion de personal a partir del sistema SIGAE,
mediante web services

Creacién automatica de la accion de personal en estado
“‘Registrado”

la solicitud cumpla con los parametros

Creacion de registros
segun tipo de accién de
personal “Anticipo
salarial/Anticipo salarial
adicional’

Célculo en el monto del anticipo salarial/adicional y las
deducciones asociadas (cuota mensual y amortizacion especial)
Actualizacion en el saldo del anticipo del colaborador

Actualizacion de los ingresos y deducciones del colaborador para
calculo de planilla

Sincronizacion de
informacion de
solicitudes de anticipo
salarial a partir del
sistema SIGAE

Sincronizacion con el sistema SIGAE mediante “Web services
anticipo salarial” la informacién actualizada de la Solicitud de
anticipo salarial
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Registro de abonos
extraordinarios o
cancelacion de anticipo
salarial

Consulta, filtro y seleccion del registro de anticipo salarial de un
colaborador

Rebajo del saldo del anticipo salarial, segun abono extraordinario
Célculo y actualizacion en el porcentaje pagado, la cantidad de
cuotas, el monto de la cuota y el saldo disponible de anticipo
salarial

Guardado historico de anticipos salarias y movimientos

Registro excepcion de
aplicacién de cuotas
para anticipo salarial

Consulta, filtro y seleccion del registro de anticipo salarial de uno o
varios colaboradores

Registro de uno o varios meses para no rebajar la cuota de
anticipo salarial

Actualizacion en los registros del colaborador para calculo de
planilla

Generacion de
consultas de anticipo
salarial

Consulta, filtro y seleccion de colaboradores mostrando la
informacion de: el estado del anticipo salarial o bien el monto que
podria tramitar el colaborador asi como, el detalle el histérico de
cuotas, u otros

Consulta, filtro y selecciébn de colaboradores mostrando la
informacion histérico de anticipos salariales otorgados a un
colaborador contemplando fecha de aplicacién, monto, cuota y
amortizacion especial si se registré, u otros, de forma resumida y
detallada

Exportaciéon a MS Excel

Carga de archivos de
deducciones e ingresos

Importacion en la informacién desde un archivo para aplicar en
deducciones/ingresos en el calculo de planilla

Validacion de la veracidad de informacion y mostrar en pantalla los
registros con inconsistencias

Guardado de la informacién de forma histérica

Registro de si se realiza 0 no accion de personal

Registro del periodo de deduccién/ingreso

Registro para cada colaborador (lote) la deduccion/ingreso y monto
correspondiente

Generacion de forma automatica para cada colaborador (lote) la
accion de personal en estado “Registrado”

Consulta de
deducciones e ingresos

Consulta, filtro y seleccion del detalle de la informacién de
deducciones e ingresos aplicada a los empleados en planillas
aplicadas.

Exportacion de la informacion a un archivo MS Excel

Reporte para
operadora de
pensiones

Consulta, filtro y seleccion de los empleados en el Régimen de
Pensiones y Jubilaciones del Benemérito Cuerpo de Bomberos
Mostrar en pantalla la informacion relacionada a planilla segun
formato establecido, tal como: salario bruto mensual, aportes
obrero y patronal, u otros

Modificacion datos de los registros

Guardado del reporte de forma histérica

Generacion del archivo en formato XML
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Reserva de
prestaciones Legales y
reserva de vacaciones

Consulta, filtro y seleccion de uno, varios o todos los colaboradores
Célculo para los colaboradores seleccionados la liquidacién de
prestaciones legales: auxilio de cesantia bruta y cesantia neta
(considerando FCL, traslado de cesantias a la asociacion y aportes
patronales a la asociacion), preaviso y otras sumas a favor segun
la féormula establecida en parametros generales (Aguinaldo, salario
escolar, vacaciones disfrutadas, disfrutables y acumuladas y ajuste
por vacaciones disfrutadas y compensadas, u otros)

Restar del célculo, el saldo del anticipo salarial

Mostrar en pantalla la informacién calculada de los empleados
Exportar la informacion a un archivo MS Excel

Traslado de la cesantia
a la Asociacion

Consulta, filtro y seleccién de uno, varios o todos los colaboradores
Céalculo para los colaboradores seleccionados la cesantia bruta y
neta segun formula establecida en parametros

Restar a la cesantia bruta el acumulado del FCL, aportes
patronales a la asociacién y traslados anteriores a la asociacion
Guardar y mostrar en pantalla la informacién calculada para cada
colaborador

Filtro y seleccion de registros de colaboradores

Generacion automatica del consecutivo y documento de pago
(Modulo cuentas por pagar ) para los registros relacionados segun
el tipo/subtipo respectivo en estado “Generado”

Célculo de la
indemnizacién por
subvaloraciones de
puestos, vacaciones o
modificacion en
componentes salariales

Consulta, filtro y seleccién de la informacién del colaborador
Célculo para el colaborador seleccionado el monto de
indemnizacion segun formula establecida en parametros

Mostrar en pantalla la informacién del célculo de indemnizacion y
guardar preliminarmente

Guardar definitivamente en estado generado y enviar al siguiente
proceso de revision

Consulta, filtro y seleccion de la informacién del colaborador con
calculo de indemnizacién

Cambiar el registro a estado revisado o devolver a edicion

Envio de la informacién al siguiente proceso de autorizaciéon

Consulta, filtro y seleccion de la informacién del colaborador con
calculo de indemnizacion

Cambio del estado del registro a estado autorizado o devolver a
registrado

Generacion automatica del consecutivo y documento de pago
(Modulo cuentas por pagar) para el registro segun el tipo/subtipo
respectivo en estado “Generado”

Generacion del detalle de indemnizacién por colaborador, exportar
a un archivo MS Excel y PDF

Consulta, filtro y seleccion de la informacién de indemnizaciones
Exportar la informacién a un archivo MS Excel

Afiliacion y desafiliacion
de los colaboradores a
la asociacion solidarista

Consulta, filtro y seleccion de la informacion del colaborador o
colaboradores

Exportar la informacién de la consulta a un archivo MS Excel
Registro y borrado del indicador de afiliacion y desafiliacion a la
asociacion Solidarista

Guardar el cambio de estado de forma histérica de colaboradores

Pagina 44 de 63




afiliados y desafiliados
Registro de la informacién requerida para céalculo de planilla
ordinaria y salario escolar

Registro y rebajo de
embargos salariales

Registro y modificacion la informacion relacionada a embargos
salariales de los colaboradores

Guardar de forma histérica la informacibn de embargos por
colaborador (informacion registrada e historico de aplicaciones)
Cargar archivos por lo menos en formatos imagen, PDF, MS Word
y MS Excel

Registro de la informacion de priorizacion de aplicaciébn de
embargos por colaborador

Consultar informacién de embargos y exportarla a un archivo MS
Excel

Célculo de montos, periodo u otra informacion para célculo de
planilla segun formula establecida en pardmetros y parametro de
salario minimo

Guardar la informacion requerida para calculo de planilla ordinaria

Registro y rebajo de
pensiones alimenticias

Registro y modificacion de la informacioén relacionada a pensiones
alimenticias de los colaboradores que se deben aplicar en planilla
ordinaria, aguinaldo y salario escolar

Guardar la informacion de forma histérica de pensiones
alimenticias por colaborador (informacién registrada e histérico de
aplicaciones)

Adjuntar archivos en al menos formatos imagen, PDF, MS Word y
MS Excel

Consultar y exportar informacion a archivos MS Excel

Célculo de la sumatoria del (los) monto (s) correspondiente a
pensiones alimenticias registradas para céalculo de planilla

Guardar la informacion requerida para céalculo de planilla ordinaria,
aguinaldo y salario escolar

Célculo de salario por
feriados al personal
administrativo/operativo

Registro de informacién para pago de feriados a personal
administrativo

Importacion de la informacién correspondiente a DDA (Dia de
descanso absoluto) del personal operativo, desde un archivo MS
Excel

Guardar la informacion importada de forma histérica

Manejo de catalogo (consulta, filtro, seleccién, mostrar en pantalla
y modificacién de informacién importada de DDA)

Exportar a un archivo MS Excel la informacién consultada

Adjunta archivos como parte del registro

Célculo del monto correspondiente a salario por feriado (completo,
por horas), considerando la parametrizacién de calendarizacion,
programacion DDA, vacaciones, licencias, incapacidades u otros)
para personal operativo/ administrativo segun corresponda
Guardar la informacion requerida para calculo de planilla ordinaria
Consulta, filtro de la informacion de feriados pagados y exportacion
a un archivo MS Excel

Célculo del salario por
horas extra al personal
administrativo y
operativo

Registro de la informacién correspondiente al pago de horas extras
al personal administrativo/operativo

Adjuntar archivos como parte del registro

Célculo del monto por salario de horas extra de acuerdo con la
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parametrizacion y formula establecida para personal operativo y
administrativo segun corresponda

Guardar la informacion requerida para céalculo de planilla ordinaria
Consulta y filtro de la informacién de horas extra pagadas y
exportar la informacién a un archivo MS Excel

Archivo de Salarios RT

Consulta, filtro y seleccion de la informacién correspondiente de
todos los colaboradores y plazas con nombramiento

Guardado preliminar de la informacion de la consulta y mostrarla
en pantalla

Registro de nueva informacion, modificacion y eliminacion de
registros

Guardar la informacion para la Generacion del archivo RT segun
formato establecido, de forma histoérica

Generar el archivo en formato TXT, segun estructura establecida
para Reporte de Salarios a la Péliza de Riesgos del Trabajo (RT)

Catalogo de clases de
ocupaciones INS

Manejo del catalogo clases de ocupaciones INS (Registro,
modificacion, eliminacion de informacién, tal como: cdédigo,
descripcion, estado, u otros

Validacion de las modificaciones en los registros de clases de
puesto asociados

Catélogo de clases de
ocupaciones SICERE

Manejo del catdlogo clases de ocupaciones SICERE (Registro,
modificacion, eliminacion de informacién, tal como: cdédigo,
descripcién, estado, u otros

Validacion de modificaciones para los registros de clases de
puesto asociados

Célculo del monto de
ajuste por vacaciones
disfrutadas y
compensadas

Consulta, filtro y seleccién de la informacién de uno, varios o todos
los colaboradores que en el periodo (fecha inicio, fecha fin) hayan
disfrutado vacaciones o compensado

Célculo del monto de ajuste por vacaciones disfrutadas y
compensadas para los colaboradores seleccionados segun formula
establecida en parametros

Mostrar en pantalla y exportar a un archivo MS Excel el calculo
realizados para los colaboradores

Guardado de la informacion preliminar (para consulta de
conciliacion aguinaldo y salario escolar)

Guardado de la informacién permanente de forma histérica y
registro de la informacién requerida para el calculo de planilla
ordinaria

Célculo de salarios
caidos

Consulta, filtro y seleccion de informacion del colaborador

Célculo de los salarios caidos del colaborador considerando la
fecha de cese y reincorporacion, segun formula establecida en
parametros.

Célculo y actualizacion del saldo de vacaciones

Guardar la informacion como historico de salarios

Actualizacion de la informacion de FCL, aportes patronales a la
asociacion

Registro de la informacion correspondiente para célculo de planilla

Cerrado del Médulo de
Planillas

Blogueado del médulo para el registro, modificacion y eliminaciéon
de movimientos de planillas en periodos con fechas cerradas.
Registro de la informacion de los saldos de cuentas con corte al
cierre de forma histérica
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Registro de la informacion de los saldos de anticipo salarial, u otros
rubros por colaborador con corte al cierre del moédulo de forma
historica

Validacion de la integridad con los médulos auxiliares

Validacion de la integridad de la informacion

Declaracién renta (D-
152)

Consulta, filtro y seleccibn de la informacion de todos los
colaboradores e informacion de renta de planillas aplicadas u
otros, segun periodo

Guardado preliminar de la consulta y mostrar la informacién en
pantalla

Registro, modificacion y eliminacion de registros a la declaracion
Guardado de la informacion para la Generacién del archivo D152
segun formato establecido, de forma histérica y exportar a MS
Excel

Generar el archivo en formato TXT, segun estructura establecida
para Reporte de D152

Consulta para conciliar
aguinaldos, salario
escolar

Seleccion de uno, varios o todos los colaboradores

Seleccion del periodo: fecha inicio, fecha fin, para mostrar la
informacion

Célculo preliminar del monto de salario escolar y aguinaldo
considerando el célculo preliminar de vacaciones compensadas y
disfrutadas (segun férmula establecida en pardmetros generales).
Mostrar en pantalla por colaborador, nimero de colaborador, fecha
ingreso, centro de costo, monto aguinaldo, monto salario escolar,
acumulado por periodo u otros.

Exportar la informacién a un archivo MS Excel de la consulta
generada

Consulta para conciliar
el saldo de vacaciones

Seleccion de uno, varios o todos los colaboradores

Célculo y guardado por periodo el monto por saldo de vacaciones
segun férmula establecida en parametros.

Mostrar en pantalla por colaborador, la informacion, tal como:
numero de colaborador, fecha ingreso, centro de costo, monto por
saldo de vacaciones u otros.

Exportar la informacién a un archivo MS Excel de la consulta
generada.

Consulta para conciliar
prestaciones

Consulta, filtro y seleccion de uno o varios colaboradores

Célculo para los colaboradores seleccionados la liquidacién de
Prestaciones Legales (Auxilio de Cesantia y Preaviso) para todos
los tipos de calculo de liquidacién (segun porcentaje definido en
parametros generales), en periodo establecido y guardar de forma
historica

Mostrar en pantalla por colaborador, numero de colaborador, fecha
ingreso, centro de costo, monto calculado para cada tipo de calculo
de liquidacion, u otros.

Exportar la informacion a un archivo MS Excel y PDF

Consulta para conciliar
anticipo salarial

Selecciéon de uno, varios o todos los colaboradores

Seleccion del periodo de consulta: fecha inicio, fecha fin.

Mostrar en pantalla por colaborador, la informacion, tal como:
namero de colaborador, estado del colaborador (activo, inactivo),
centro de costo, saldo inicial del periodo, solicitudes de anticipos
(nuevas, adicionales), monto de amortizacién del periodo, monto
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de rebajo de planilla, monto de abonos extraordinarios, saldo al
periodo u otros.

= Exportar la informacion a un archivo MS Excel de la consulta
generada.

» Consultay seleccién de una o varias planillas aplicadas a conciliar.

» Consulta de las partidas presupuestarias de planilla ya ejecutadas

= Mostrar en pantalla el detalle de los movimientos de planilla, tal
como: planilla ordinaria, horas extras, compensacion de
vacaciones, u otros

* Mostrar en pantalla la informacion del detalle de los movimientos
de presupuesto.

» Asociacién automatica de los movimientos de planilla con los
movimientos de presupuesto segun los criterios de conciliacion
(realizar la conciliacion)

Conciliacion de planilla |= Registro manual de la justificaciébn en el caso que se presenten

ordinaria con
presupuesto

diferencias en la asociacion de movimientos.

= Asociacion manual de los movimientos de planilla con los
movimientos de presupuesto segun los criterios de conciliacion
(conciliacién manual)

» Guardado preliminar de la informaciébn de la asociacién de
movimientos de planilla y presupuesto (guardar conciliacién
preliminar).

» Guardado definitivo de la asociacion de movimientos de planilla y
presupuesto (guardar conciliacién definitiva).

» Guardar la informacién de forma histérica de la conciliacion.

= Consulta y exportacion de la informacién de la conciliaciébn a un
archivo MS Excel, MS Word y PDF la conciliacion.

Conciliacion de
la planilla
ordinaria con
contabilidad

Consulta y selecciébn de una o varias planillas aplicadas a conciliar,
considerar filtros por periodo.

Consulta de la informacion de las cuentas contables de asientos
aplicados.

Mostrar en pantalla la informacion del detalle de los movimientos de
planilla, tal como: planilla ordinaria, horas extras, compensacion de
vacaciones, u otros

Mostrar en pantalla la informacion del detalle de los movimientos
contables.

Exportar la informacién a un archivo MS Excel

Asociacion automatica de los movimientos de planilla con los movimientos
de contabilidad segun los criterios de conciliacion (realizar la conciliacion)
Registro manual de la justificacién en el caso que se presenten diferencias
en la asociacion de movimientos.

Asociacion manual de los movimientos de planilla con los movimientos de
contabilidad segun los criterios de conciliacion (conciliacion manual)
Guardado preliminar de la asociacion de movimientos de planilla y
contabilidad (guardar conciliacién preliminar).

Guardado definitivo de la asociacion de movimientos de planilla y
contabilidad (guardar conciliacion definitiva).

Guardar la informacion de forma histérica de la conciliacion.

Consulta y exportacion de la informacién de la conciliacion a un archivo
MS Excel, MS Word y PDF.
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Sistema Financiero Administrativo EXCELSIOR

Modulo Compras Directas
Alcance Minimo Requerido

Nombre de los Procesos

Subprocesos que componen cada proceso

Registro de proveedores
(Mantenimiento de
proveedores Excélsior)

= Sincronizacion de informacion de proveedores a partir del
sistema SIGAE, mediante web services

= Consulta, filtro y seleccibn de la informacién de
proveedores proveniente del SIGAE por érea,
dependencia y centro de coste, actividad responsable.

= Consulta y verificacién de la veracidad de informacion con
el Ministerio de Hacienda para la creacion del registro.

= Consulta y verificacibn con la CCSS la condicion de
morosidad del proveedor.

= Aprobacion o rechazo de la inclusibn de un proveedor
proveniente del sistema SIGAE.

= Devolucién al sistema SIGAE el resultado de la inclusién
del proveedor (mediante sincronizacion).

» Validacion de la integridad de la informacion

= Guardado en el sistema de bitacora la modificacién de
registros

Creacion de web
services SIGAE

= Sincronizacién de informacién a partir del sistema SIGAE,
mediante web services

= Envio de informacién al sistema SIGAE, mediante
sincronizacién de informacion por web services

Realizaciéon de estudio
de mercado

= Registro, modificacion y eliminacion de la informacién
relacionada al estudio de mercado, tal como: consecutivo-
Afo, funcionario que realiza el estudio, dependencia,
descripcion, u otros.

» Registro, modificacion, eliminacion de la informacion del
articulo o servicio, tal como: descripcién, cantidad, unidad
de medida, u otros

» Registro, modificacion, eliminacion de la informacién de al
menos 3 cotizaciones, tal como: proveedor, fecha |,
articulos, monto, descripcion, u otros

= Carga de archivos de forma adjunta en el registro de
andlisis y seleccion de la mejor oferta

= |dentificacién el proveedor con la mejor oferta (ganador)

= Validacion de la integridad de la informacion

Registro de pardmetros
para estudio de mercado

» Manejo del catdlogo de parametros (registro,
modificacion, eliminacién de la informacion, tal como:
monto requerido para estudio de mercado, estado del
registro, u otros)

» Guardado de la informacién de forma histérica

» Guardado en el sistema de bitacora la modificacién de
registros

Registro de parametros
para solicitud de
presupuesto o reporte de
Averia

= Consulta, filtro y seleccién de la informacion del catalogo
de destinos, bienes y servicios; tal como: equipo,
suministros, menaje, u otros

= Asociacion de: las partidas presupuestarias, centros de
coste o dependencia a la solicitud
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Guardado en el sistema de bitacora la modificacion de
registros

Registro solicitud de
presupuesto o reporte de
averia

Registro, modificacion, eliminacion informacion
relacionada para la solicitud de presupuesto o reporte de
averia

Asociacion de la informacién del destino, bien o servicio
(Catélogo destino) a la solicitud

Guardado de la informacion en estado “Registrado” y
enviar al siguiente proceso de aprobacion

Sincronizacion de informacién de solicitudes de
presupuesto o reportes de averia en estado “En
proceso’/”Pendiente” a partir del sistema SIGAE

Consulta, filtro, seleccibn de las solicitudes de
presupuesto o Reporte de averia en estado “Registrado”/
“En proceso”

Seleccion y asociacion de la partida presupuestaria
Aprobacion o rechazo de la Solicitud de presupuesto o
reporte de averia y cambio del estado respectivamente
Reserva del monto indicado en la partida correspondiente
Ssi procede

Sincronizacion de informacion con el sistema SIGAE para
actualizacion del nuevo estado (“Aprobado” /
“‘Rechazado”) de la solicitud de presupuesto o reporte de
averia

Consulta, filtro, seleccibn de las solicitudes de
presupuesto o reporte de averia en estado “Pendiente”
(Vienen del SIGAE)

Cambio en el estado a “Finalizado” 0
“Rechazado”/”Devuelto”, seglin corresponda

Sincronizacion de informacion con el sistema SIGAE para
actualizacion del nuevo estado e informacion relacionada
de la solicitud de presupuesto o reporte de averia
Consulta, filtro, seleccibn de las solicitudes de
presupuesto o reporte de averia en estado “Aprobado”
Carga de la pantalla de registro de factura (Médulo
cuentas por pagar) y registrar la informacion de la factura,
guardar en estado registrada

Relacion de la factura a la solicitud de presupuesto o
reporte de averia y cambiar el estado de la solicitud de
presupuesto o reporte de averia a “Finalizado”.

Consumo del “Web services SIGAE” para la carga de
informacion correspondiente a la factura de las
solicitudes de presupuesto o reportes de averia, y guardar
la factura en estado “Registrado”

Sincronizacion de la informacion nota de crédito y débito
asociadas a las solicitudes de presupuesto o reportes de
averia a partir del sistema SIGAE y guardar la informacion
de las notas en estado “Registrado”
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Notificaciébn via correo electronico a la estacion o
dependencia cada vez que se aprueba, rechaza o
devuelve una solicitud de presupuesto o reporte de averia
Mostrar en pantalla la persona, fecha-hora que realiza
cambios de estado

Registro de pardmetros
para pago de viaticos

Registro, modificacion y eliminacién de informacién de
montos y horas establecidas por desayuno, almuerzo,
cena, transporte

Registro, modificacion y eliminacibn de montos
establecidos por zona

Asociacion de partidas presupuestarias

Registro, modificacion y eliminacién de informacién de
plazos establecidos para el pago de viaticos por la
contraloria u otros

Registro, modificacion y eliminacién de informacién de
tipos de transporte; tal como: bus, taxi, maritimo, peajes,
diésel, gasolina, u otros

Registro, modificacion y eliminacion de informacion de
motivos; tal como: gira, reuniones, tramites, u otros
Guardado de la informacion de forma histérica

Validacion de la integridad de la informacion

Guardado en el sistema de bitacora la modificacion de
informacién de los registros

Registro compras de
viaticos

Registro, modificacién y eliminacibn de informacién
relacionada a una solicitud de viaticos; tal como: fecha-
hora entrada, fecha-hora salida, monto, rubro a cobrar, u
otros

Guardado de la informacion en estado registrado

Carga de archivos de forma adjunta en el registro

Envio al siguiente proceso para revision

Consulta, filtro y seleccion de solicitudes de viaticos en
estado devuelto

Consulta, filtro y seleccién de solicitudes de viaticos en
estado registrado

Cambio del estado ha revisado, rechazado, devuelto para
modificacion, segun el caso

Envio a registro en caso de corresponder o enviar al
siguiente proceso de aprobacion

Consulta, filtro y seleccion de solicitudes de viaticos en
estado revisado

Cambio en el estado ha “Aprobado”, “Rechazado” o
“Devuelto para modificacion”, segun el caso

Envio al proceso de edicion si corresponde
Sincronizacion de la informacion de solicitudes de viaticos
en estado “Vencido” a partir del sistema SIGAE

Consulta, filtro y seleccion de solicitudes de viaticos en
estado “Vencido”

Registro de informacion de justificacion, y cualquier otra
informacion relacionada; y carga de archivos de forma
adjunta en el registro

Cambio del estado del viatico ha “Aprobado”
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Generacion automética de la factura y suma o resta de
los montos en las partidas presupuestarias, y la solicitud
de pago en estado “Para pagar” (MAdulo de Bancos)
Sincronizacion de informacién mediante “Web services
SIGAE” para recibir la informacion correspondiente a las
solicitudes de viaticos con su respectiva factura en estado
"Aprobada”, sumar/restar la partida presupuestaria segun
corresponda y solicitud de pago en estado “Para pagar’
(Médulo de Bancos)

Mostrar en pantalla la persona, fecha-hora que realiza
cambios de estado

Atencién del pago de
combustible

Sincronizacion de informacién de pago de combustible en
estado “Cerrado”, a partir del sistema SIGAE

Consulta, filtro, seleccion de una, varias o todas y mostrar
en pantalla la informacion de los pagos de combustible
Registro de informacion adicional relacionada al pago de
combustible

Carga de archivos de forma adjunta en el registro

Cambio en el estado de los pagos de combustible
seleccionados ha aprobado/revision

Notificacibn automética a la estacion via correo
electrénico el cambio de estado del pago de combustible
con el detalle

Exportacion de informacion a un archivo MS Excel segun
formato establecido (Exonet)

Generacion automatica de la factura en estado “Aplicado”
y la suma o resta en las partidas presupuestarias
correspondientes, y solicitud de pago en estado “Para
pagar”’ en el médulo de Bancos.

Envio de la informacién correspondiente a combustible
con su nuevo estado al sistema SIGAE, mediante
sincronizacién de web services y bloqueo del registro en
SIGAE

Mostrar en pantalla la persona, fecha-hora que realiza
cambios de estado

Registro de orden de
compra extraordinaria
(Compras directas)

Asociacion o des-asociacion de un estudio de mercado a
una orden de compra (si corresponde)

Asociacion o des-asociacion de un proveedor del catalogo
de proveedores o proveedor de estudio de mercado,
cuando aplique

Registro, modificacibn o eliminacion de informacién
asociada a la orden de compra; tal como: exento, monto,
cantidad, partida presupuestaria (sin afectacion),
descripcion, u otros

Célculo de los siguientes rubros: monto retencion,
descuento, impuesto IVA exonerado, monto factura,
monto a cancelar, u otros

Guardado de la informacién en estado “Registrado” y
generar el consecutivo

Envio de la informacion al siguiente proceso para
aprobacién
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Consulta, filtro, seleccion de O6rdenes de compra en
estado “Registrado”

Cambio en el estado ha “Aprobado”, “Rechazado” o
“‘Devuelto” y cerrar la orden de compra para no modificar
si corresponde.

Envio de la informacibn al proceso de registro si
corresponde

Mostrar en pantalla la persona, fecha-hora que registra,
aprueba y autoriza

Consulta orden de
compra extraordinaria
(Compras directas)

Consulta, filtro y seleccion de érdenes de compra
Mostrar en pantalla la informacion de la orden de compra
exportar al menos a archivos PDF y MS Excel

Generacion de consultas
en pantalla y exportar a
MS Excel

Consulta de compras por clasificador econémico
Consulta de compras por partida presupuestaria

Consulta de proveedores

Consulta de compras (Viaticos, combustible, solicitud de
presupuesto/Reporte de averia, otros) por estado
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Sistema Financiero Administrativo EXCELSIOR

Moédulo Bancos

Alcance Minimo Requerido

Nombre de los Procesos

Subprocesos que componen cada proceso

Registro de tipos de
movimiento; tal como:
001 Generales, 002
Depésito, 005 Adelanto
de viaticos, , 003 NC,
004 ND, 005 Solicitud
de pago, 006
transferencia, u otros

»= Registro manual de la informacién correspondiente a cada
tipo de movimiento.

= Eliminacién y modificacibn en estado de edicién la
informacion de los tipos de movimiento

» |nactivacion o activacion de los tipos de movimientos

= Consulta de informacién de los tipos de movimientos

*= Importacion de la informacion existente del sistema ERP
actual, automaticamente desde un archivo MS Excel

= Validacion de las integraciones con médulos auxiliares.

Registro de los sub
tipos de movimientos
(por ejemplo: en 002
Depésitos, 0001 Ingreso
4% publico o 002
Depésitos, 002 privado
4%)

= Registro de la informacién correspondiente a cada subtipo
de movimiento; tal como tipo, codigo, descripcion, u otros

= Asociacion de las precedencias; tal como: documento que
se debe de aplicar antes, el cual sustenta la aplicacion de
este. Para poder aplicar una nota de crédito es necesario
que la preceda una factura

= Asociacion de la informacion de la cuenta bancaria al
subtipo de movimiento, proveniente del catalogo de
cuentas

= Asociacion de la informacibn de las cuentas
presupuestarias al subtipo de movimiento, provenientes del
moddulo de presupuesto

» Asociacion de la informacion de los asientos modelos,
provenientes del mddulo de Contabilidad

= Manejo de catalogo (modificaciébn, cambio de estado
activo, inactivo, eliminacion y consulta de la informacion de
los subtipos de movimientos)

= Registro automatico y mostrar en pantalla la persona y
fecha que crea, modifica, inactiva el registro de subtipo de
movimiento

» Guardar en el sistema de auditoria la informacion de
creacion, modificacion, inactivacion, eliminacion asociada a
los subtipos de movimiento.

= |mportar la informacion existente del sistema ERP actual,
autométicamente a partir de un archivo MS Excel

» Validacion de la integracion con los modulos auxiliares

Registro de entidades
financieras

= Manejo del catdlogo entidades financieras (registro,
modificaciobn, cambio de estado activo, inactivo,
eliminacion, consulta de la informacion correspondiente de
entidades financieras; tal como: codigo, descripcion,
abreviacion, u otros)

= Guardar en el sistema de auditoria la activacion e
inactivacion de entidades bancarias

Registro de cuentas
bancarias

* Registro manual de la informacion correspondiente de las
cuentas bancarias; tal como: cédigo, descripcion, estado u
otros

= Asociacion de la informacion del banco a la cuenta
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bancaria, proveniente del catédlogo de entidades financieras
Asociacion de la informacion de la moneda a la cuenta
bancaria, proveniente del catalogo de monedas, del
maodulo de Contabilidad

Asociacion de la informaciéon de cuentas contables a la
cuenta bancaria, proveniente del médulo de contabilidad
Asociacion de la informacion de las cuentas
presupuestarias a la cuenta bancaria, proveniente del
modulo de presupuesto

Manejo de catalogo (inclusién, modificacion, eliminacion,
consulta de la informacion de las cuentas bancarias,
cambio de estado: activacion o inactivacion de las cuentas
bancarias y Contables)

Validacion de la integracion con médulos auxiliares.

Registro manual de
movimientos bancarios

Generacion automatico del consecutivo por tipo de
movimiento (Con formato: Tipo de movimiento-Afio
registro-Consecutivo numérico)

Registro manual de la informacion de los movimientos
bancarios; tal como: descripcion, u otras caracteristicas
Asociacion del tipo de movimiento bancario, desde el
catalogo Tipo de movimiento.

Asociacién del subtipo de movimiento bancario, desde el
catalogo subtipo de movimiento

Registro de documentos precedentes desde los catalogos
de tipos y subtipos de movimiento; tales como: facturas,
numero de oficio, u otros

Asociacion de la informacion de la cuenta bancaria,
proveniente del catélogo de cuentas bancarias

Cambio del estado ha “Registrado” y envio al siguiente
proceso de revisién del movimiento bancario

Registrar y mostrar en pantalla el nombre y fecha de la
persona que registra.

Manejo de catalogo (incluir, modificar, eliminar, consultar
los movimientos bancarios)

Consulta de informacion de los movimientos bancarios
enviados en estado “Registrado”

Cambio del estado de los movimientos bancarios a estado
“Revisado” y envio al siguiente proceso para aprobacion;
tal como: Depésito, NC, ND.

Devolucion del registro de los movimientos bancarios ha
estado de devuelto si corresponde y habilitarlo para
edicion.

Guardar y mostrar en pantalla el nombre y fecha de
registro, revisado.

Consulta de la informaciéon de los movimientos bancarios
en estado “Revisado”.

Cambio del estado de los movimientos bancarios a estado
aprobado; tal como: Depositos, NC, ND).

Devolucion del registro de los movimientos bancarios a
estado devuelto si corresponde y habilitarlo para edicion
Registro si el movimiento bancario tiene 0 no movimientos
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presupuestarios relacionados

Registro si el movimiento bancario tiene 0 no movimientos
contables relacionados

Guardar y mostrar en pantalla el nombre y fecha de
registro, revisado, autorizado.

Validacion de la integridad con los mddulos auxiliares

Consulta de la informacion de los movimientos bancarios
en cualquier estado del flujo de proceso

Generacion y envio al moédulo de contabilidad Ila
informacion para los asientos contables del movimiento
bancario

Anulacion de
movimientos bancarios

Consulta de la informacion de los movimientos bancarios
en estado “Aprobado”

Cambio a estado “Anulado” el movimiento bancario para
todo tipo de movimiento aprobado.

Guardar y mostrar en pantalla el hombre y fecha de la
persona que anula el registro.

Registro de la informacion para la generacion del asiento
contable de reversion del movimiento bancario

Registro de la informacién para la generacién del
movimiento presupuestario de reversion del movimiento
Bancario

Validacion de la Integridad con los mdédulos auxiliares

Registro automatico de
movimientos bancarios

Importacion de la informacion de movimientos bancarios a
partir de un archivo; al menos: MS Excel, CSV, XML a
tablas del sistema

Consulta dela informacion de los movimientos bancarios
importados autométicamente

Revisado e Identificacion de los registros que deben ser
completados para registrar un movimiento bancario.
Aprobacion de la informacién de los registros de carga
automatica

Completado de la informacion del registro de los
movimientos cargados automaticamente, como se define
en el proceso “Registro manual de Movimientos Bancarios”

Validacion la Integridad con los médulos auxiliares

Solicitudes de pago

Consulta de la informacién de las solicitudes de pago en
estado “Para pagar” (Las solicitudes de pago se registran
en el modulo cuentas por pagar)

Seleccion de una, varias o todas las solicitudes de pago y
cambio del estado de la solicitud de pago seleccionada a
estado “Atendido”.

Disminucién del monto del saldo de la cuenta por pagar en
el modulo de cuentas por pagar segun solicitud de pago
Cambio del estado de la factura segun corresponda a:
“Pago parcial”’, “Pagada”

Generacion del el movimiento bancario respectivo segun el
Medio de Pago: CHK, SINPE (TFT, TFI, CCD) (Los medios
de pago se registran en el modulo cuentas por pagar)

Anulacion de solicitudes
de pago

Consulta de la informacién de solicitudes de pago en
estado “Atendido”
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Seleccion de una, varias o todas solicitudes de pago en
estado “Atendido”

Cambio del estado de Ilas solicitudes de pago
seleccionadas a “Anulado”

Anulacién de movimiento bancario respectivo asociado a la
o las solicitudes de pago

Aumento del monto del saldo de la cuenta por pagar
(Médulo cuentas por pagar) segun solicitud de pago

Notificar via correo electronico a la dependencia la
anulacion de la solicitud de pago.
Cambio del estado de la factura segun corresponda a:

“Pago parcial”’, “Pendiente”

Registro de la informacion para generacion del asiento de
ajuste contable de reversion (Médulo de Contabilidad), y el
ajuste de reversion del presupuesto afectado, segun
anulacién de movimiento bancario.

Validacion de la integridad con los médulos auxiliares

Devolucion de solicitud
de pago

Consulta de la informacion de las solicitudes de pago en
estado “Para pagar” (Las solicitudes de pago se registran
en el médulo cuentas por pagar)

Seleccion una, varias o todas las solicitudes de pago en
estado “Para pagar”

Cambio del estado de las solicitudes de pago
seleccionadas al estado previo (Médulo de cuentas por
pagar); adicional incluir un indicador que las identifique
como devueltas (Mddulo de cuentas por pagar).

Consulta de la informacion las solicitudes de pago en
estado devueltas

Archivos para pago
SINPE

Consulta de la informacion de las solicitudes pago en
estado “Atendido” y con medio de pago “CCD”, excluyendo
los débitos (Los débitos automaticos se identifican en
cuentas por pagar)

Generacion del archivo para pago segun el formato
establecido por el Banco Central de Costa Rica, para el
medio de pago Transferencias CCD, segun SINPE.

Consulta de la informacion de las solicitudes de pago en
estado “Atendido” y con medio de pago “TFT”, excluyendo
los débitos (Los débitos automaticos se identifican en
cuentas por pagar)

Generacion del archivo para pago segun el formato
establecido por el Banco Central de Costa Rica, para el
medio de pago Transferencias TFT, segun SINPE.

Consulta de la informacion de las solicitudes pago en
estado “Atendido” y con medio de pago “TFI”, excluyendo
los débitos (Los débitos automaticos se identifican en
cuentas por pagar)

Generacion del archivo para pago segun el formato
establecido por el Banco Central de Costa Rica, para el
medio de pago Transferencias TFI, segun SINPE.

Solicitud de pago para
retencion de 2%

Consta en el modulo de cuentas por pagar la informacion
por tipo de movimiento de la retencion del impuesto
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impuestos

(Actualmente 2%).

Mostrar en pantalla por periodo la informacién de los
registros de retencion de forma listada

Generacion temporal en tablas del sistema para cada
registro de retencion una Nota de débito y mostrarla en la
misma pantalla.

Seleccion y deseleccion de todos, uno o varios registros
Colonizacién de los montos, segun tipo de cambio del dia
BCCR.

Generacion de una Unica solicitud de pago que sume los
montos de los registros de retencién seleccionados, en
estado “Atendido” para pagar a Hacienda.

Registro de la informacién para las notas de débito
generadas temporalmente.

Disminucioén del saldo de la cuenta por pagar, en el médulo
de cuentas por pagar, segun solicitud de pago.

Llamado en la misma pantalla del proceso generar
archivos para Pago SINPE

Registro de la informaciéon correspondiente para la
generacion del asiento contable.

Generacion de asientos
contables

Creaciébn para cada movimiento el asiento contable
respectivo segin el tipo de movimiento bancario e
indicador afectacion contable.

Enviado de informacién al mdédulo de contabilidad del
asiento contable en estado “Registrado”.

Emisién de cheque

Consulta de la informacién de las solicitudes de pago en
estado “Atendido” y con medio de pago “CHK”.

Generacion del documento de cheque con la informacion
gue viene de la solicitud de pago para imprimir

Impresion de la informacion en el documento cheque
Guardado del registro del cheque con la informacion
relacionada, en estado “Emitido”.

Cambio de estado de
cheque

Consulta y seleccion del nimero de cheque.
Cambio del estado del cheque segun sea requerido a:
“Anulado”, “Cambiado”, “Entregado”, otros.

Archivos de
contingencia para pago
SINPE

Consulta de la informacion de las solicitudes pago en
estado “Atendido” y con medio de pago “TFT”, excluyendo
los débitos (Los débitos automaticos se identifican en
cuentas por pagar)

Generacion del archivo para pago segun el formato
establecido por el Banco Nacional o el Banco de Costa
Rica, para el medio de pago Transferencias TFT, segun
SINPE.

Registro de la informacién para generar el asiento contable
de ajuste

Consulta de la informacion de las solicitudes pago en
estado “Atendido” y con medio de pago “TFI”, excluyendo
los débitos (Los débitos automaticos se identifican en
cuentas por pagar)

Generacion del archivo para pago segun el formato
establecido por el Banco Nacional o el Banco de Costa
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Rica, para el medio de pago Transferencias TFI, segun
SINPE.

Registro de la informacién para generar el asiento contable
de ajuste

Consulta e la informacién de las solicitudes de pago en
estado “Atendido” y con medio de pago “CCD”, excluyendo
los débitos (Los débitos automaticos se identifican en
cuentas por pagar)

Generacion del archivo para pago segun el formato
establecido por el Banco Nacional o el Banco de Costa
Rica, para el medio de pago Transferencias CCD, segun
SINPE.

Registro de la informacién para generar el asiento contable
de ajuste

Integracion de atencién
de solicitudes de pago
SINPE de Bomberos
utilizando plataforma de
terceros que cumpla
con la normativa del
BCCR

Creacién de un web services que gestione la informacién
requerida por la normativa complementaria técnica del
BCCR para envio de transferencias SINPE.

Consumo de la informacion de web services proveniente
de un tercero, que cumpla la normativa complementaria
técnica del BCCR.

Automatizacion los siguientes procesos: Atencion de
solicitudes de Pago, Anulacion de solicitudes de Pago vy
Atencién de Solicitud de Pago para Retencion de 2%
impuestos.

Mostrar en pantalla la informacion de los registros
rechazados.

Notificar via correo electrénico a cada dependencia las
solicitudes de pago rechazadas.

Conciliacion de
movimientos bancarios

Importacion de la informacion de estados de cuenta de
Bancos a partir de un archivo; al menos: MS Excel, CSV,
XML a tablas del sistema

Consulta de la informacion del saldo inicial y sus
movimientos de estado de cuenta de bancos, por rango de
fecha y cuenta bancaria.

Consulta de la informacion de movimientos bancarios el
saldo inicial y sus movimientos, por rango de fecha y
cuenta bancaria.

Consulta de informaciéon de conciliaciones anteriores los
movimientos no relacionados.

Registro de la informacién en Bancos, la consulta del saldo
inicial y sus movimientos de estado de cuenta de bancos,
por rango de fecha y cuenta bancaria.

Registro de la informacion en libros (Contabilidad), la
consulta de movimientos bancarios, el saldo inicial y sus
movimientos, por rango de fecha y cuenta bancaria.
Ademas de Ilos movimientos no relacionados de
conciliaciones anteriores

Creacién de la Conciliacion bancaria en estado “Abierto”,
con la informacién almacenada.

Relacionar automaticamente los registros de los estados
de cuentas de bancos con los movimientos registrados en
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libros

Mostrar en pantalla los registros de: estados de cuentas de
bancos y registros de movimientos registrados en libros sin
relacionar

Relacionar manualmente los registros del estados de
cuentas de bancos con los movimientos registrados en
libros

Relacionar manualmente los movimientos anulados en
libros.

Registro de la informacién en libros de los movimientos no
relacionados, en el estado de cuenta del banco, sumando
o0 restando segun corresponda

Registro de la informacion en Bancos de los movimientos
no relacionados en libros, sumando o restando segun
corresponda.

Célculo del nuevo saldo de movimientos en libros y nuevo
saldo de movimientos en Bancos

Verificacion del saldo final en Bancos sea igual al saldo
final de movimientos en libros segun el rango de fechas y
cuenta bancaria

Guardar el nuevo estado de cuenta bancaria relacionado
con los movimientos en libros por rango de fecha y cuenta
bancaria, con estado “Conciliacién cerrada”.

Cambio del estado de la conciliacién bancaria.

Guardar en el sistema de bitdcora los cambios de estado
de conciliacién bancario.

Conciliacion de tarjetas
institucionales

Importacion de la informacion de: Estados de Cuenta de
tarjetas resumido y Estados de Cuenta de tarjetas
detallado, desde un archivo; al menos: MS Excel, CSV,
XML, TXT a tablas del sistema

Consulta de informacién del saldo inicial y movimientos
de: estados de cuenta de tarjetas resumido y estados de
cuenta de tarjetas detallado de los bancos.

Consulta de informacion del modulo cuentas por pagar un
listado de movimientos de solicitudes de pago en estado
“Aprobado”, con su respectiva informacién del ‘voucher’,
por rango de fecha y cuenta bancaria.

Consulta de la informacion de conciliaciones anteriores los
movimientos no relacionados.

Registro de la informacién de las consultas en bancos de:
estados de cuenta de tarjetas resumido y estados de
cuenta de tarjetas detallado de los bancos, por rango de
fecha y cuenta bancaria

Registro de la informacion en libros (Contabilidad) de las
consultas de: el listado de movimientos de solicitudes de
pago en estado “Aprobado”, con su respectiva informacion
del ‘voucher’, por rango de fecha y cuenta bancaria y los
registros de conciliaciones anteriores con movimientos no
relacionados.

Creacion la conciliacion tarjeta institucional en estado
“Abierto”, con la informacion almacenada.
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Relacionar autométicamente los registros de los estados
de tarjetas con los registros de ‘voucher’ de la solicitud de
pago segun el listado de movimientos.

Mostrar en pantalla los registros de: estados de tarjetas y
registros de ‘voucher segun las solicitudes de pago del
listado de movimientos sin relacionar.

Relacionar manualmente los registros de los estados de
tarjetas con el ‘voucher de la solicitud de pago segun
listado de movimientos.

Relacionar manualmente los movimientos anulados en
libros.

Registro de la informacién en libros de los movimientos no
relacionados en el estado de cuenta de las tarjetas,
sumando o restando segun corresponda

Registro de la informaciéon en Bancos de los movimientos
no relacionados en libros, sumando o restando segun
corresponda.

Calculo del nuevo saldo de movimientos en libros y nuevo
saldo de movimientos en bancos

Verificacion que el saldo final en bancos sea igual al saldo
final de movimientos en libros segun el rango de fechas y
cuenta bancaria

Guardar los nuevos estados de cuentas de tarjetas
relacionado con los movimientos en libros por rango de
fecha y cuenta bancaria, con estado “Conciliacién cerrada”.
Cambio del estado de la conciliacion de tarjeta
institucional.

Guardar en el sistema de bitacora los cambios de estado
de conciliacién de tarjeta institucional.

Cerrado del médulo de
bancos

Bloqueo el registro, modificacion y eliminacién de
movimientos bancarios en periodos con fechas cerradas.
Guardado de los saldos de las cuentas con corte a la fecha
de cierre

Validacion de la integridad con los médulos auxiliares
Validacion de la integridad de la informacion

Reportes (al menos en
MS Excel y PDF)

Reporte de certificacion de retenciéon del 2%
Reporte de conciliacion de cuentas bancarias
Reporte de conciliacion de tarjetas institucionales
Reporte D150

Reporte D151

Reporte de anulaciones de movimientos bancarios
Reporte flujo de Caja - efectivo proyectado
Reporte Flujo de Caja-Efectivo Real

Reporte flujo Caja — presupuesto- efectivo
Reporte diferencial cambiario

Reporte D103

Reporte de generacion de pagos

Reporte devolucién de solicitudes.

Reporte diario de saldos

Reporte listado de movimientos
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