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SISTEMA DE SALARIOS
LEGALIZACION DECIMOTERCER SUELDO
INSTRUCTIVO

El Ministerio de Relaciones Laborales pone a disposicion del usuario, la presente herramienta que
permitird a las empresas el registro, declaracién y legalizacién de la decimotercera remuneracion
en linea; optimizando asi el proceso de registro y control del cumplimento de obligaciones.

El presente documento es una guia de apoyo para que las empresas y los analistas puedan hacer
un uso mas eficiente de la herramienta informatica.
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PARTE I. INSTRUCTIVO PARA QUE LA EMPRESA REGISTRE SU DECLARACION
Y LEGALIZACION DE DECIMOTERCERO EN LINEA

PROCESO DE REGISTRO DE DECLARACIONES
1. ACCESO DE EMPRESAS A LA APLICACION

El acceso al sistema de salarios para las empresas, estara disponible mediante la pagina Web
institucional del Ministerio de Relaciones Laborales.
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Biblioteca Legal

2. METODOS DE INGRESO AL SISTEMA PARA EMPRESAS REGISTRADAS Y NUEVAS EMPRESAS
2.1 NUEVO METODO DE VALIDACION DE INGRESO AL SISTEMA DE SALARIOS

El método de ingreso al sistema ha sido modificado, a partir de la presente declaracion las
empresas deberan hacer uso de una contrasefia en lugar de un nimero de formulario; como se ha
venido realizando en periodos anteriores de declaracién.

Para acceder al sistema, las empresas requieren de un usuario (RUC de la empresa) y una
contrasefia que sera generada por el sistema.

En general las empresas que han venido realizado sus declaraciones en periodos anteriores,
[ Generar Contrazefia ]

deberdn hacer clic sobre el botén que se encuentra disponible en la

pantalla principal de ingreso al sistema, con lo cual se enviara un correo automatico a la empresa
con la clave que habilitara su ingreso al sistema de salarios.

Mueva Empresa

Las empresas nuevas deberdn hacer clic sobre el botdén [ ], para acceder a la

pantalla de registro de informacién de la empresa, al momento de guardar la informacidn se
enviara desde el sistema un correo con la clave de acceso.
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Adicionalmente se habilita el botén[ Olvidé mi Contraseria ] para recuperacion de contrasefia.

NOTA:

Para registro de declaraciones del servicio doméstico se mantiene el método anterior de acceso
(Ruc y formulario).

©® ®® @® Ministerio
BBTEMgwI%?w%gLAEIDB ©® ® @ deRelaciones J e, |.
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Estimado nsuaris, l= recordamos que el sistema 25 a nivel nacional

REGISTRO DE EMPLEADORES

Ingrese RUC:
REGISTR.O DE TRABAJADORES DEL 2
SERVICIO DOMESTICO Ingrese Comirasefia:
(Trabajadores que realizan servicios
dentro del Hogar) |

Ingresar al Sistema |

Ingresar al Sistema
| Generar Contrasefia | [ Olvidé mi Contrasefia |
Mueva Empresa
Base legal

Preguntas frecuentes

DESCARGUE EL MANUATL DE USUARIO PARA FL
PAGO DE DECIMOS, PARTICIPACION DE
UTILIDADES Y COMPENSACION DEL SALARIO
DIGNO Este sistema funciona correctamente en Mozilla Firefox 3.0 o superior y Safari 4 o
sperior

l == =MW Elefox,
ODF PD

2.2 GENERAR CONTRASENA PARA EMPRESAS YA REGISTRADAS

En la pantalla generar contraseiia deberd ingresar el nimero de RUC, correo institucional y un
numero de formulario “legalizado” o “declarado” en periodos anteriores; esto es parte de la
validacién que hace el sistema a la empresa que accede.
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Salir del Sistema

GENERACION DE NUEVA CONTRASENA

RUC:
Cuenta de Correo Institucional:
Ingrese el Nimero de Coalquier Formulario Registrado en MEL:

Aceptar
Sistema de registro en linea de décimos y participacion de utilidades

Ministerio de Relaciones Laborales
Su opinion es importante, envienos sus sugerencias v comentarios a nuestro

Buzdn de Soporte

Adicionalmente deberd registrar una cuenta de correo (actualizado), a la cual se enviard
automaticamente la contrasefia que el sistema genera.

De Rodrigo Casa @ Responder

fAzunko Clave de Acceso al Sistema de Salarios MRL

& Raul Pazmirio

Estimad@ Usuari &

La informacion para acceder al sistema de salarios del Ministerio de Relaciones Laborales es:

Usuario: 0701285074001
Contrasefia. GCDO

Cuando acceda al sistema con la informacidn proporcionada le pedird el cambio de contrasefa

Esta informacidn fue generada automaticamente por el sistema. Por favor no responda

El sistema le remitira al correo institucional la clave de acceso provisional. Una vez que ingrese con
el RUCy la contraseiia provisional se habilitard una pantalla para cambio de clave.
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Salir del Sistema

CAMBIO DE CLAVE

Contrasefia | sesses

Confirmacién de la contrasefia |seesss|

Sistema de registro en linea de decimos y participacion de utilidades
Ministerio de Relaciones Laborales
Su opimdn es mportante, envienocs sus sUgerencias y comentanos a nuestro

Buzin de Soporte I:I

Luego debera hacer clic sobre el boton Aceptar y el sistema le retornara a la pantalla de acceso,
donde deberd ingresar con su usuario y clave personalizada.

EEGISTEC DE EMPLEADOEREES

Ingrese RUC: 0791725828001

Ingrese Contrasefia: ......|

[ Ingresar al Sistema ]

I Generar Contrasefia H Olvidé mi Contrasefia ]

’ Nuewa Empresa ]

Base legal
Preguntas frecuentes

2.2.1 ACTUALIZACION DE INFORMACION

Al momento de acceder con la nueva contrasena el sistema le mostrard un mensaje en pantalla en
caso de ser requerido que se complete informacion.

La empresa no tiene configurada la provincia v el canton, actuslice la informacidn para continuar.
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Informaciin de la empresa

RUC:

FRUTIBONI SA
Razén Social de la Empresa:

C.I Representante Legal: | 0927407148
MNombre Representante Legal: | JULIAMN DIAZ DIAZ
Provincia: | PICHINCHA, v
Cantén | QUITO v
Direcoion: (KM 1.5 %A FUNTILLA SAMBORONDON, 5.B.C. TORREB OFIC 112
Teléfone: | 045002050

E-mail Institucional: [raul_pazmina@mrl gob ec

Clotnigidn Sectorial: 15, COMERCIALIZACION ¥ YENTA DE PRODUCTOS v

Actividad Econormica General:
COMERCIO AL POR MAYOR ¥ EM COMISION, EXCEPTO EL COMERCIO DE WEHICULOS AUTOMOTORES ¥ MOTOCICLETAS, w
Cotnisién Sectorial  Seleccione 3

Actividad Economica Secundaria:

Seleccione w

Debera completar la informacién y hacer clic sobre el botén Guardar; en la pantalla se mostrara
un mensaje de confirmacion.

Informacion actualizada exitozsamente.

A continuacidn deberd ingresar nuevamente con RUC y contraseiia para registrar la declaracion.

2.3 PANTALLA PARA REGISTRO DE NUEVAS EMPRESAS

Las empresas que por primera vez estan registrando su declaracién y legalizacidn en el sistema,

Mueva Empresa

deberdn hacer clic sobre el botdn' J, se habilitara la siguiente pantalla para el

registro de informacién de la empresa.
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SISTEMA DE SALARIOS A W
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110 Salir del Sistema
Informacion de la empresa
RUC:

Fazén Social de la Empresa:

C.I Representante Legal:
Nombre Representante [ egal:
Provineia: Seleccione -
Cantén Seleccione -
Direccion:
Teléfono:

E-mail Institucional:

Comision Sectorial: Seleccone
Actividad Economica General:

Comision Sectorial: Seleccons
Actividad Economica Secundaria:

g OO0 ©

Guardar

Al momento de guardar la informacion de la empresa se generara y se enviara automaticamente
una contrasefia mediante un correo electrénico a la cuenta especificada por el usuario.

2.4 PANTALLA PARA RECUPERACION DE CONTRASENA

, Ollvidé mi Contrasena e s ., o . ,
El botdn [ ] le facilitara la recuperacién de contrasefia, Unicamente debera
ingresar el numero de ruc y hacer clic sobre el botdn Aceptar.

@ ®®® Ministerio
BETEMéQﬂ;Eﬁ'g‘LAHDB ©® ® ® ® deRelaciones ‘ﬁ:ﬁm"m i
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Salir del Sistema

RECUPERACION DE CONTRASENA

RUC:
Aceptar

Sistema de reqgistro en linea de décimos y participacion de utilidades
Ministerio de Relaciones Laborales
Su opinion es importante, envienos sus sugerencias ¥ comentarios a nuestro

Buzon de Soporte
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EL sistema generara una nueva contraseia y la enviard mediante un correo electrénico a la cuenta
gue se encuentra registrada en pantalla de informacién de la empresa.

3. BANDEJA DE OPCIONES DISPONIBLES PARA LAS EMPRESA HABILITADAS

Una vez que las empresas han validado su acceso al sistema, tendran disponibles en la parte
superior de la pantalla las opciones para: actualizacion de datos, activacién de formularios,
reseteo y declaraciones.

3.1 ACTIVACION DE FORMULARIOS

Al ingresar al sistema, por defecto se le presentard la pantalla de activacién de formularios.

@0 ® @ Vinisterio
SISTEMA DE SALARIOS 000 deRelac

En Llnea

GOBIERNO NACIONAL DE
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Datos Empresa | Activar Formulario | Resetear Formulanio | Declaraciones Salir del Sistema

Activacion de formularios

Formulario:

@ Decimatercera Remuneracién
Tipo Declaracién: O Decimacuarta Remmneracién
O Participacién de Tiilidades
Periodo Reportado: | 2013 v {de Diciembre 2012 a Noviembre 2013 )

Tipo Formulario

Fresione aqui para continuar con la declaracion

La empresa debera seleccionar el tipo de declaracidn que corresponde, periodo reportado, region
de declaracidn y tipo de formulario.

3.2 ACTUALIZACION DE DATOS DE LA EMPRESA

Cuando se ha seleccionado la opcion Datos de Empresa se habilitara la pantalla para ingreso o

actualizacion de informacion.
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Datos Empresa | Activar Formulario | Resetear Formulario | Declaraciones Salir del Sistema

Informacion de la empresa

COMPTECO COMPRA POR TELEFONO CONSORCIO COMERCIAL S.A.
Razon Social de la Empresa:

C I Representante Legal: 1801803060
Nombre Representante Legal: SANTIAGO MOLINA ROJAS
Provincia: Seleccione -
Cantén Seleccione =
Direccion: Luis Cordero N10-55y Av. 12 de Octubre
Teléfono: 026003760

E-mail Institucional: luis_casa@md.gob.ec

Comizion Sectorial: 15, COMERCIALIZACION ¥ VENTA DE PRODUCTOS
Actividad Economica General:
OMERCTIO AL POR MAYOR ¥ BN COMISION, EXEFTO ELOOMERCO DE VEHIOULDS AUTOMOTORES ¥ MOTOOOETAS.
Comizién Sectorial: Seleccions
Actividad Economica Secundaria:

=

0 E8 O

Guardar

Debera tener en cuenta que el correo actualizado es importante para el envio de contrasefias en
caso de reseteo de clave.

3.3 OPCION RESETEO DE FORMULARIOS DISPONIBLE A LA EMPRESAS

A partir de la presente declaracidn las empresas podran realizar el reseteo de formularios por si
mismas. Luego de seleccionar en el menu principal la opcidon “Resetear formulario” accedera a la
pantalla para Edicion de formularios, donde debera ingresar el nimero de formulario y tendra
habilitados los botones para resetear formulario, o eliminarlo para ser re utilizado en otra
declaracién; de ser el caso.

Elaborado por: TIC'S 9
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Ministerio
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Dratos Bmpresa | Activar Formmlarie | Resetear Forrmilario | Declaraciones Salir del Sistema

Edicion de formularios

RuC ]

Eazén Social: |

Fomisiopuscdnr | |

@ Decitnatercera Rermuneracién

Tipo Declaracidn: O Decitnacuarta Retmuneracién
O Participacién de Utilidades

[ Fesetear Formulario ] [ Eliminar Farmulario

Sistema de registro en linea de décimos y participacion de utilidades
Ministerio de Relaciones Laborales
Su optidn es inpottante, enviencs sus sugerencias ¥ comentanos a nuestro

Buzdn de Soporte I:I

El sistema le solicitard que confirme su intensién de resetear el formulario

iEsta Seguro de Resetear? En el cazo de aceptar la informacion del archivo cav cargado = borrara

| ok || concel |

Si un formulario se encuentra legalizado el sistema le mostrara en pantalla el mensaje de aviso y
no le permitira realizar el reseteo. Unicamente se podran resetear los formularios en estado de
declarado.

El formulatio se encuertra legalizado o en proceso de legalizacian.

Elaborado por: TIC'S 10



Legalizacion en linea diciembre 2013

3.4 ACTIVACION DE FORMULARIOS

Los formularios en estado de vendido deberdn ser activados antes de registrar la declaracion; esta
opcién también estard disponible para que la empresa lo realice por si misma.

Datos Empresa | Actvar Forrmilanio | Resetear Formulario | Declaraciones Salir del Sistema

Activacion de formularios

Formulario: |454919
@ Decimatercera Remuneracion
Tipo Declaracién O Decimacuarta Remuneracién
O Participacién de Utilidades
Periodo Reportado: | 2013 % | {de Diciembre 2012 a Noviembre 2013 )

Presione aqui para continuar con la declaracian

4 REGISTRO DE DECLARACIONES Y LEGALIZACIONES

4.1. REGISTRO DE DECLARACIONES

Luego de haber activado el formulario, deberd seleccionar en el menud principal la

opcién Declaraciones , a continuacion se habilitard la pantalla para registro. En ésta pantalla

tendra disponibles dos opciones: declaracion y legalizacion del tipo de beneficio a pagar
(Declaracion - decimotercero en este caso).

Elaborado por: TIC'S 11
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Datos Empresa | Activar Formulario | Resetear Formulario | Declaraciones Salir del Sistema

Acceso a declaraciones

RUC: 1792007208001
Razén Social: COMPTECO COMPRA POR TELEFONO CONSORCIO COMERCIAL S A
® Decimatercera Remuneracién

Tipo Declaracisn: O Decimacuarta Remuneracién
O Participacién de Utilidades

Formulario:

® Declaracién
Opeién: O Documentos Legalizacién

Como primera accion debera seleccionar la opcién declaracidn e ingresar el nimero de formulario
activado. Recuerde que si el formulario no ha sido activado previamente, el sistema no le
permitira cargar la declaracion; finalmente debera pulsar el botén Continuar.

NOTA: Al momento de hacer clic sobre el botén Continuar, si el formulario se mantiene con estado
de Vendido, el sistema desplegara la pantalla para cargar la declaracidon; pero si el formulario ya
fue Declarado anteriormente, se desplegardn en pantalla los informes de la declaracion registrada
y en caso de requerir una nueva declaracion por correcciones debera resetear el formulario.

4.2. CARGA DE DECLARACIONES Opcion “Declaracion”

Luego de hacer clic sobre el boton Continuar se habilitard la pantalla de opciones para la
decimotercera remuneracion que se han venido manejando en los anteriores periodos de
declaracién; dispondra de tres opciones para declaracién de: O trabajadores, 1 a 10 trabajadores y
mas de 11 trabajadores.

Elaborado por: TIC'S 12
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SISTEMA DE SALARIOS ®®®® Ninsterio Mmmm
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Iyleni principal | Actualizar Datos | Salir

REGISTRO DE LA DECIMATERCERA REMUNERACION
MENU PRINCIPAL

Para registrar la decima tercera remuneracion siga los siguientes pasos:
1. 3idesea modificar sus datos dirijase al link Actualizar datos ubicado en el menu superior de esta pagina
2. Seleccionar una opcidén en el memd.

3. Llene la informacidn solicitada en el formulario Seleccione una de las siguientes opciones:

Nombre: IBARRA ARGUELLQ FRANCISCA TRINIDAD Nimero de formulario: 652714

Seleccione una de las siguientes opciones:

Escoja esta opcién para registrar la
deo

Escoja esta opcidn para registran la decimatercera Escoja esta apcién para registrar la
eracion de uno a diez rabajadores. decimatercera remuneracion de mas de
diez trabajadores.

Debera seleccionar la opcion de declaracién que corresponda al nimero de trabajadores por
declarar.

La carga del archivo tipo “CSV” para mds de 10 diez trabajadores se mantienen con las mismas
caracteristicas de los periodos anteriores.
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Volrer

REGISTRO DEL FORMULARIO
INGRESO DE DATOS
1.-Bajar el archive gjemplo T3V BATAR ARCHIVO MODELC
2.- Beleccionar el arcluve C3V 2.- Zeleccionar DI Sectonrales CER B GG IR
| archive CSV | Browse... en el campo de Ocupacidn
Bl ArLie ' MOTA: Los valores decimales deberdn ser con punto.
3.- Presionar en STUBIR para cargar su archivo. [ Subir Archivo Plano ]

Informe Empresarial

Informe Individual

PASOS PARA EL REGISTRO DE LA DECIMATERCERA REMUNERACION.

Para el registro de la decimotercera remuneracién Se debera sequir los siguientes pasos:

4 - Se desplegara la informacion a ser registrada.

21 esta deacuerdo con el detalle de la declaracion presione en TEEWINAR PEOCESC. {51 su archivo no esta correctamente generado el
sistema no guardara sus datos )

.- 3ino esta de acuerdo presione en cancelar para subir un nueve archivo.

7 - Una vez termunado el proceso la mformacidn no podra ser modificada.

[ TERMINAR PROCESO | CANCELAR

Luego de haber cargado el archivo de declaracién y hacer clic sobre el botén Terminar Proceso. En
la pantalla se le solicitara confirmacidn respecto a la accién de guardar la informacién.

E=ta seguro de guardar esta informacion, una vez terminado el proceso la informacion no podra ser modificada

Una vez guardada la informacién el formulario cambiard de estado Vendido a Declarado y en la
pantalla del usuario se desplegardn los reportes de declaracién.

Los pagos directos y acreditacion se mostrardn en reportes separados para una mejor
visualizacion.
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SOO® Misterio
S99 dehalacimes
Laborales:
AUNISTERIO DE RELACIONES LABORALES
Inforne Individucl solore el pogo de lo Décirmotercers Rermunerccidn
RAZON 80CIAL: FRUTIBONI 84
RIU.C.. 0791725523001 FORMULARIO I¥° 43251
N CEDULA APELLIDOS NOMBRES OCUPACION  GENERO DIAS_TRABAJADOS TOTAL_GANADO RETENCION VALOR_DECIMO FIRMA_O_HUELLA DIG
11900595263 | IIMENEZ FLORES AN 1507500000027 | F g 64,20 0,00 5,40 | ACRED. EN CUENTA
ARTNCION
MEDINA CINTHIA
2| 2100859933 ZAMORA MLARIEL A 1307500000027 | F 1 118,20 0,00 9,90 | ACRED. EN CUENTA
VON SPRECELSEN JUAN "
3| 1718629072 ANDRADE SEBASTIAN 1507500000011 | WD 20 216,00 0,00 18,00 | * -ACRED. EN CUENTA
CHICAIZA ANA
4| 1003632047 SANDOVAL GAERIELA 1507500000027 | F 11 118,20 0,00 0.00| ACRED. EN CUENTA
5| 1724309511 e SOME, JOSELULS 1930000000019 | WL 1 118,20 0,00 9,90 ACRED. EN CUENTA
GUANOCHANGA " ’ " .
6| 1804264242 | LOPEZ ORTIZ EI?IT:II;LA 1930000000019 |F 12 196,76 0,00 16,40 | ACEED. EN CUENTA
T|0202111803 | BORIA MILAN e 1918200000100 | WD 18 194,40 0,00 16,20 | ACRED. EN CUENTA
ALFEEDO ’ ’ ”
TAMAMI
5| 0201833733 TAMAMI MARISABEL 1507500000027 | F 25 275,20 0,00 22,00 | ACRED. EN CUENTA
Total valor pagado por decimatercera remuneracidn: 1.000.043,06
Total valor pagado por decimatercera remuneracion Hombres: 324.444,00
Total valor pagado por decimatercera remuneracion Mujeres: 673.601,06
Total de Trabajadores: 1969
Nvimera de trabajadares con retencién judicial: 7
Total de trabajadores con retencidn judicial: 1.523,26
Himero de Trabajadores con discapacidad: 75
Nvimera de Trabsjadores con jomada parcial permanente: 20
Pago total a Trabajadores con jornada parcial permanente: 6 780,52
Himero de Trabajadores arttesanos: 0
Total acreditados en cuenta: 100004506
Total pagos directos: 0
Periodo Reportado: 01/12/2012-30/11/2013
TULIAN DIAZTIAS
FIEMA DEL FEPFESENTANTE LEGAL
i el registro de la decimatercera remuneracion ha exedido las fechas miximas de presentacion la empresa o persona natural serin sancionados con una multa.
Este registro deberi ser pr do con la d ién respectiva para legalizar su registro en el MRL Declaro hajo juramento que la informacidn contenida en el presente documento es
veridica

4.3 REGISTRO Y CARGA DE RESPALDOS PARA LA LEGALIZACION

A partir de la presente declaracién las empresas podrdn legalizar en linea sus declaraciones sin
tener que acudir al MRL fisicamente; siempre y cuando no caigan en multas por mora. Por esta
razon luego de cargar el archivo CSV de declaracion, las empresas deberan proceder a cargar la
informacién necesaria para la legalizacién; enviando asi simultdneamente los respaldos pdf de
firmas y habilitantes para revision del analista de salarios.

4.3.1. Proceso de carga de documentos para la legalizacién en linea

Luego de haber generado los reportes en la declaracién, la empresa debera ingresar nuevamente

Declaraciones en el menu principal y hacer clic sobre la

al sistema, seleccionar nuevamente
opcién “Documentos Legalizaciéon”. Esta opcidn habilitard los botones para cargar: documentos
habilitantes (debera incluir el escaneado de la especie valorada), comprobantes de acreditacion y

firmas de respaldo; deberd utilizar un solo documento de carga en el caso de habilitantes y
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documentos de acreditacion y maximo 10 documentos en el caso de respaldo de firmas. Estos
documentos seran indispensables para realizar la legalizacién de decimotercero en linea.

Recuerde que Unicamente se habilitard la opcién de carga de documentos cuando el proceso de
declaracion ha sido concluido; es decir con formulario en estado Declarado.

Los archivos de carga deberdn ser tipo PDF y su tamafio no podra superar 2 MG; se recomienda
utilizar las herramientas necesarias para optimizar el tamafo del documento.

—
SSTEMA DE SALARIOS @00® Miistario - —
B Linen ® ® ® © deRelaciones B o '.
- Laborales
Datos Empresa | Actwvar Formulario | Resetear Formulario | Declaraciones Salir del Sistema

Acceso a declaraciones

RUC:
Razin Social

®Decimatercera Remuneracién
Tipo Declaracitn: ODecimacuarta Remuneracidn

O Participacién de Utilidades
Formulario: :115:4@_9 I
ODeclaracidn
Opcidn: @ Documentos Legalizacién

[ Continuar ]

Documentos Para Legalizacion de Decimatercera Remuneracion
Formulario con Estado V. Los documentos para legalizacidn se pueden cargar solo en formulanios con estado decrarado (D0

Documento Habilitanite ( Solo un Documento)

I [(Bouse.

Descargas  NUMERO NOMBRE ORIGINAL

Eliminar 1 andlisis de cambios en wadades pdf | 0791725828001_454919_DT 1 pdf

Comprobante Acreditaciin (Solo un Documento)

l (Bowse.
Descargss |NUMERO| NOMBRE ORIGINAL NOMBRE_SISTEMA onsmvacrdw

Documentos de Firmas (Hasta 10 Documentos)

| (Bovse_]

EN_FTP | OBSERVACION

Eliminar 3 ActaFinancieroQUIN0046 paf | 0791725828001 _454919_ DT _3 paf

Lro en L d Ue U no P arti b oA L
Ministerio de Relaciones Laborales
Su opinidn es importante, envienos sus sugerencias ¥ comentarios a nuestro

Buzén de Soporte | _i
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Una vez que ha concluido con la carga de documentos debera pulsar el botén Grabar; en la
pantalla se visualizara junto a cada carga de documento, un estado POR REVISAR.

Accion | Descargas NOMBRE_ORIGINAL NOMERE_SISTEMA EN_FTP| OBSERVACION| ESTADO

Elirtinar 1 anglisis de cardbsios en uridades pdf | 0791725828001_454919_DT_1 pdf POR. REVISAR.

Comprobante Acreditacidn (Solo un Documento)

| Browise.. Subir &rchiva

Accion | Descargas NUMERO  NOMBRE ORIGINAL NOMBRE_SISTEMA EN_FTP | OBSERVACION | ESTADO

Elizinar 1 ActaFinancieroQUI0N069 pdf | 0791725828001 _454919_DT _2.pdf FOR REVISAR.

Documentos de Firrmas (Hasta 10 Documentos)

| Browise.. Subir &rchiva
Descargas NUMERO  NOMBRE_ORIGINAL NOMBRE_SISTEMA OBSERVACION | ESTADO

Eliruinar 1 AotaFinancisrnQUIN0046 pdf | 0791725828001 454919 DT 3.pdf FOR REVISAR
Elireirar 2 hoteFinanciens6335pdf  |0791725828001 454910 DT 2pdf FOR. REVISAR

En este punto el sistema aginara el trdmite a un analista de la Direccion de Analisis Salarial, quien
recibird en su bandeja de entrada las declaraciones y procederd a revisar la documentacién
habilitante e informes de declaracién generados en el sistema. Segln la conformidad de la
informacidn revisada procedera a aprobar o negar la declaracién; registrando una observacién de
respaldo en caso de negarse la aprobacidn inconsistencias en la informacién o documentacién
cargadas. Este detalle de las observaciones sera enviado a la empresa mediante correo
electrénico, para que pueda realizar correcciones respectivas, completar los requisitos faltantes e
incluso resetear el formulario y cargar nuevamente el archivo en caso de ser necesario.

4.4 CORRECCIONES EN LA LEGALIZACION

Luego de que el analista de salarios realiza la revisién de los documentos enviados, se puede
presentar el caso de que apruebe algunos documentos y no apruebe otros, cual inconsistencias.
En estos casos las empresas recibirdn un correo con el detalle de los documentos no aprobados y
las observaciones registradas por el analista a cargo de la revision.

Elaborado por: TIC'S 17
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D sith@webmai.mrl.gob.ec [ @ Responder] ’ |.c_>_| Reenviar] ’[@ Archivar] [

Asunto Resultado de la revision del formulario 454919 de Decimo Tercer Sueldo

& Raul Pazmific

Estimado@ Usuari@

El Ministerio de Relaciones Laborales le informa que con fecha 18-12-2013 12:21:59 se ha realizado la revision del formulario No. 4549
la declaracion de Decimo Tercer Sueldo

La declaracion se encuentra NEGADO por la siguiente razon:;

Observaciones Documentos Habilitantes

- El documento anélisis de cambios en unidades pdf se encuentra OBSERVADO con la siguiente observacion: corregir 1
Obsenrvaciones Documentos Acreditacion

- Eldocumento ActaFinancieroQUIOD0EY pdf se encuentra OBSERVADO con la siguiente observacion: corregir 2

Observaciones Documentos Firmas

- El documento ActaFinancieroQUIOD046 pdf se encuentra OBSERVADO con la siguiente observacion: corregir 3

- Eldocumento ActaFinanciero6335 pdf se encuentra OBSERVADO con la siguiente observacion: corregir 4

- Eldocumento EL TATO AUTORIZACION Y RUC PDF_7-3 pdf se encuentra OBESERVADCO con la siguiente observacidn: corregir 10

OBSERWACION:
comegir obs

Este mensaje fue generado automaticamente, no lo responda

4.4.1 REVISION CARGA DE DOCUMENTOS CORRECTIVOS

La empresa deberd ingresar al sistema de salarios nuevamente para revisar y corregir la
documentacion

i Decimatercera Femuneracion
Tipo Declaracidn: O Decimacuarta Rermuneracidn
O Participacién de Ttilidades

Formulario 4549149

O Declaracidn
Opridn: @ Documentos Legalizacién

Continuar

Documentos Para Legahizacion de Deconatercera Remuneracion
Formulario con Estade D

Documente Habilitante (Solo un Documento)
| Browse.. Sukir Archiva

Comprobante Acreditacidn (Solo un Documento)

Browse

Documentos de Firmas (Hasta 10 Documentos)

| Browse... Subir Archiva
NUMER O NOMERE_ORIGINAL NOMEBRE_STSTERA m

ESTADO

Eliminar 1 A ctaFinancieroQUI00046 pdf 0791725828001_454919_DT_3.pdf OBSERVADO
Eliminar 2 A ctaFinanciero6335.pdf 0791725822001_454919_DT_Z.pdf OBSERVADO
Eliminar 3 Comn Termoenmd? 0791725828001_454919_DT_3.pdf APROBADO
Eliminar 4 ACTA SANASANA pdf 0791725825001 454919 DT dpdf APROBADO
Eliminar 5 EL TATO &UTORIZACION ¥ RUC PDF_7-3.pdf | 0791725828001 454919 DT _5.pdf g OBSERVADO

Grabar Cancelar

Elaborado por: TIC'S 18
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En la pantalla de legalizacion podra visualizar los documentos que no fueron aprobados y las
observaciones correspondientes.

Recuerde que los documentos que fueron aprobados por el analista revisor, no podran ser
eliminados. Unicamente tendra habilitada la opcién para eliminar los documentos observados.

Mo ze puede eliminar el documento, e encuertra revisado v aprobado.

Una vez que haya realizado las correcciones debera Grabar el registro y el sistema asignara
nuevamente a un analista para la revisién.

4.5 MENSAJE DE CONFIRMACION DE LEGALICION APROBADA

Una vez que el Analista de salarios registra la aprobacion de la legalizacidn, se enviard un mensaje
automatico al correo de la empresa; indicando que la declaracién se encuentra LEGALIZADA.

De sith@webmail.mrl.gob. ec [@ Rsspunderl [@ Rsanwarl [IE Ar:hivar] [ ‘3"} Mo dessadul [x Eliminar

Asunto Resultado de la revision del formulario 465914 de Decimo Tercer Sueldo 907

A Raul Pazmifio Otras acciones ~

Estimado@ Usuan @

El Ministerio de Relaciones Labarales le informa que con fecha 19-12-2013 09:07:35 se ha realizado la revisidn del farmulario Mo. 465914 carrespondiente a
la declaracion de Decimo Tercer Sueldo

La declaracidn se encuentra LEGALIZADA

OBSERVACION

Este mensaje fue generado automaticamente, no lo respaonda
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PARTE Il. INSTRUCTIVO PARA EL ANALISTA DE SALARIOS A CARGO DE LA
APROBACION DE DECLARACIONES Y LEGALIZACION

PROCESO DE REVISION DE DECLARACIONES Y APROBACIONES PARA LEGALIZACION EN LINEA
1. ACCESO DEL ANALISTA DE SALARIOS (SINACOI)

Los analistas de salarios deberan validar su ingreso al sistema, utilizando nimero de cédula y
contrasefia asignada previamente.

SSTEMANACIONAL DECONTROL . € CC @@@@® Ministerio ..
DE INSPECTORES C @@ @@ deRelaciones T |
Laborales

Ewn Llnena

Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos
o

Usuario: 1713095923

Contrasefia:

o

SINACOI Inspeciones Integrales

Ministerio de Relaciones Laborales

En el menu de salarios tendran habilitada la opcion Bandeja declaraciones a la cual ingresaran las
declaraciones que las empresas han realizado; la asignaciéon sera automatica, considerando la
carga de declaraciones (por nimero de trabajadores) que tienen previamente asignada.

Usuarie: Analista Salarios
Usted esta ubicado en la Direccion de QUITO
Cerrar Sesion
Cambio Clave
Ayuda

u Reclamos Laborales m

Decimo Cuarto Sierra
Parametros Fechas Multas
Parametros Multas

Decimo Tercero

Repartes Salarios

Informe Ciario

Décimo Cuarto Costa
Informe Diario por Periodo
Utilidades

Recuperar Actas de Sancion

Actas Sancion

Elaborado por: TIC'S 20
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diciembre 2013

Inspecciones Integrales Erradicacion del Trabajo Infantil m Reclamos Laborales

Mumero de declaraciones en bandeja 3

COMPTECO COMPRA POR TELEFOMND
CONSORCIO COMERCIAL 5.4,
COMPTECO COMPRA POR TELEFONOD

1792007208001 CONSORCIO COMERCIAL 5 A 301493 DT 2013

1782007208001 400100 2013

0791725828001 FRUTIBONI SA 454818 oT 2013

H o« 4« » »
2l

Usted esta ubicado en la pantalla: /Bandeja de Declaraciones de Salaries

Declaraciones

01/12/2010-30
el 16-12-2013 | e
01’:121’:,22%1123'30 22-11-2013

01412/2012-30

A172013 el

2

2. REVISION DE TRAMITES DE DECLARACION

Debera pulsar el botén mpara acceder a la declaracion cargada por la empresa.

Formulario: 454919

Periodo: 01 M 27201 2-30M11/2013
Ruc: 0791725828001

Razén Social: FRUTIBCHR S8

Fecha Activacion Formulario: 04/ 2/2013 15:22:07
Fecha Declaracion Web: 18M 22013

Multa:0

Total Décimo Tercera Remuneracidn: 1843105 69
Hombres: 1793517 .50
Mujeres: 4945319

Cantidad de Trabajadores: 3635
Hombres: 3584
Mujeres: 54

de Firmas de Trabajadores

1 ActaFinanciera QUIOOOAS pdf 0791725828001 _454919_DT_3 pdf
2 ActaFinancieraf335 pdf 0791725828001 _454919_DT_2 pdf
<
Obsarvacién Arterior Muswa Obsarvacidn
comegir obs 2
Sbservacionas >

(&) APROBADD
Estado de la Declaracion (3 NEGADD

K m

Usted esta ubicado en la pantalla: ‘Bandeja de Declaraciones de Salarios

correqir 3
iy
corregir 4
]
bl
| >

Elaborado por: TIC'S
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En la primera seccién de la pantalla se recuperara la informacién de la empresa, y a continuacion
los documentos habilitantes que cargd la empresa, y los documentos que respaldan los pagos por
acreditacién o firmas, en el caso de pagos directos a los trabajadores. Si existen revisiones
anteriores de la misma declaracién, en la parte inferior de la pantalla podrad visualizar las
observaciones previas.

2.1 REVISION DE DOCUMENTOS CARGADOS PARA RESPALDO DE LEGALIZACION
El analista deberd hacer clic sobre cada uno de los textos en color azul

NTO1T25528001_a54010_DT_Z pdfi

para recuperar el documento PDF que fue cargado.

Luego debera proceder a marcar los casilleros para aprobar la documentacién. En caso de no estar
correcta la informacion contenida en el documento, debera dejar el casillero sin marcar y debera
registrar una observacion.

Luego de haber revisado todos los documentos deberd seleccionar el estado de la declaracion
como Aprobado o Negado.

Cuando el analista haya aprobado la declaracidon se registrard automaticamente con estado
LEGALIZADO; siempre y cuando se hayan cargado todos los documentos y se haya marcado todos
los casilleros validando la informacion contenida en el documento.

Cuando la declaracién ha sido negada el sistema remitira un correo a la empresa con el detalle de
las observaciones que debera solventar.

De siith@webmail.mrl.gob.ec [ LQ Responder] [k;JReenviar] [ Eﬂ Archivar] [

Asunto Resultado de la revision del formulario 454919 de Decimo Tercer Sueldo

& Raul Pazmifio

Estimado@ Usuari@

El Ministerio de Relaciones Laborales le informa que con fecha 18-12-2013 122159 se ha realizado la revision del formulario Mo 4549
la declaracidn de Decimo Tercer Sueldo

La declaracidn se encuentra MEGADOD por la siguiente razon;

Observaciones Documentos Habilitantes

- El documento analisis de cambios en unidades pdf se encuentra OESERVADO con la siguiente observacion: corregir 1
Observaciones Documentos Acreditacion

- El documento ActaFinancieroQUIOD0E9 pdf se encuentra OBSERVADO con la siguiente observacion: corregir 2

Ohbservaciones Documentos Firmas

- El documento ActaFinancieroQUIO0046 pdf se encuentra OBSERVADO con la siguiente observacion: corregir 3

- Eldocumento ActaFinanciero6335 pdf se encuentra OBSERVADO con la siguiente observacion: corregir 4

- Eldocumento EL TATO AUTORIZACION Y RUC PDF_Y-3 pdf se encuentra OESERVADOC con la siguients observacion: comregir 10

OBSERWACION;
corregir obs

Este mensaje fue generado automaticamente, no lo responda

Nota: Cuando la empresa a dejado pasar la fechas establecida el sistema no le permitira Aprobar
las declaraciones, en pantalla se habilitard un mensaje que indique “Que el formulario se
encuentra con multa”; en este caso debera proceder a elaborar el acta de sancion.

Elaborado por: TIC'S 22
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Administ

=~
o @b Elformulario se encuentra con multa, debe proceder mediante la generacidn del acta de sancidn para poder legalizar

Usted esta ubicado en la pantalla: /Bandeja de Declaraciones de Salarios

Formulario: 400100

Periodo: 0101 20201 0-300 102011

Ruc: 1792007208001

Razon Social: COMPTECO COMPRAPOR TELEFONO COMSORCIO COMERCIAL 5.A.
Fecha Activacion Formulario: 09/12/2013 16:15:33

Fecha Declaracion Web: 16 22013

Multa:200.00

Total Décimo Tercera Remuneracion: 568.75
Hombres: 375.00
Mujeres: 159374

Cantidad de Trabajadores: 2
Hombres: 1
Mujeres: 1

aprobada
1 ActaFinancieral . pdf 1792007208001_400100_DT_1.pdf

H 4 4« » B N

Documentos de Acreditacion en Cuenta

rechazado 1
1 ActaFinancierc AMBO0021957 . pdf 1792007208001 _400100_DT_2 pdf

Documentos de Firmas de Trabajadores
e veamemoomsns  beamewossems  Oewaion e

rechazado 4
1 ActaFinancieroDigno13133. pdf 1792007 208001_400100_DT_3 . pdf

rechazado 2

2 Cargatdasiva_Manual. pdf 1792007205001_400100_DT_4.pdf B

rechazado 3

|~
| %
[E3

Observacion Anterior  Nuewva Observacién

Mo se puede legalizar, &
debe acercarse al MRL

£

para general elactade ¢
. ® APROBADOD
Estado de la Declaracién O NEGADO
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3. REGISTRO DE APROBACION

El botdn

le permitird al analista,

diciembre 2013

recuperar en pantalla la

informacién individual sobre el pago de decimotercero y un resumen general de los valores

generados en la declaracién; informacién que debera revisar y validar.

Listado de Empleados L ol

Formulario N° 896273

A7AZCO RIOFRIO

|~

Numero Total de Trabajadores:
Hombres:

Mujeres:

Total Acreditados en cuenta:
Total Pagos Directos:
Hombres:

Mujeres:

2 ABAD ABAD AMADO FLOREMTING
3 ABAD ABAD COSME CORNELIO

4 ABAD JIRON WALSOM AN

k] ACAN CHARCO MANUEL OCTAVID

3 ACAN PACA SEGUNDO JUAN

7 ACAM PACA MANUEL CARLOS

g ACEBO MACIAS SANTIAGO ALEJANDRO
o] ACFRO AL FS AORGE MALIRICIO

Total valor pagado por Décima Tercera remuneracion:

1406425000045 MASCULIND 198.00
1716950000004 MASCULIND 90.00
1406425000077 MASCULIND 360.00
1920000000041 MASCULINO 360.00
1406455000045  MASCULINO 240.00
1406452000019 MASCULINO 360.00
1716950005001 MASCULINO a0.00
1709630100168  MASCULING 360.00
1ANRASINONNTE | MASCLUIL MG AR NN

1843105.69
3638

3584

54

Informacion Individual sobre el pago de la Décima Tercera remuneracion

SXTO RENE

386.04
178.51
TEB.EY
526.18
528.33
201.59
183.62
49492
575 74

| <

$ 54455 11 == 27 Trbajador(es)
$ 1788650.58 »> 3611 Trhajadar{es)

1793617.50
49488.19

Niumero de trabajadores con contrato de jornada parcial permanente: 0
Pago total de trabajadores contrato de jornada parcial permanente: 0.00

Una vez que el analista de salarios haya marcado todos los casilleros que validan los respaldos de

la declaracion, debera seleccionar la opcion APROBADO, y a continuacion debera pulsar el botdn

M para concluir el proceso de legalizacion del decimotercero. Luego de

concluido el proceso se mostrard en la bandeja del analista un mensaje de confirmacién y el

trdmite desaparecera de su bandeja de entrada.

Elaborado por: TIC'S
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SISTEMANACIONAL DECONTROL - € CC @@@@ Ministerio
DE INSPECTORES C @@ @@ deRelaciones | o e moon |.
En Linea Laborales

Usuario: ANA LOGACHO

Usted esta ubicado en la Direccion de QUITO
Cerrar Sesion

Cambio Clave

Ayuda

Jueves 19 de Diciembre 2013 2:07

Inspecciones Integrales Erradicacion del Trabajo Infantil m Reclamos Laborales

. @ Declaracian grabada exitosamente

Usted esta ubicado en |a pantalla: /Bandeja de Declaraciones de Salarios
Mumero de declaraciones en bandejs 3

COMPTECO COMPRA POR TELEFONO 07/12/2012-30

1792007208001 TR To TR L 301493 2013 T 2z2-11-2013 | Gk
01/12/2012-30

1703519361001 CORDOVA MARIA JOSEFA 96I9RAIT oT 2013 e 18-12-2013 | IEEL
COMPTECO COMPRA POR TELEFONO 01/12/2010-30

1732007208001 BT (e R, 400100 DT 2013 P 16-12-2013 | (OE

< Il >

Ministerio de Relaciones Laborales
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