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SISTEMA ELABORACION DE PLANILLAS PREVISIONALES, “SEPP”

2015

1. INTRODUCCION

“SEPP”, es el SISTEMA PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS PREVISIONALES, el cual nace como
respuesta a las necesigades de los empleadores de contar con un sistema facil de utilizar, amigable y que les
permita elaborar /as planillas de cotizaciones previsionales de una manera mas expedita y sin complicaciones.

El “SEPP” permite la elaboracion de las planillas de pago de cotizaciones previsionales, para el Sistema de
Pensiones Publico — SPP, (Instituto Nacional de Pensiones Publico — INPEP y para la Unidad de Pensiones de/
Instituto Salvadorefio del Seguro Social — UPISSS),; asi como, para el Sistema de Ahorro para Pensiones —

SAP, ( AFP CRECER, S.A. y AFP CONFIA, S.A.).

Esta aplicacion incorpora mecanismos de seguridad, que garantizan a las Instituciones Previsionales y a
los empleadores, la confidencialidad de la informacion que registran y la que transfieren a las diferentes
instituciones previsionales, ademas de estandarizar la presentacion de la informacion, al utilizar los mismos

formatos.
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2. GENERALIDADES

2.1 ;Qué es el SEPP?

El “SEPP” es una aplicacion web, que requiere pocos recursos de computador, no demanda instalacion
previa, las actualizaciones del software son mds faciles y rdpidas de aplicar, para acceder a él, solo se debe
contar con una conexion a internet, el respectivo usuario y contrasefia.

Si se desea mantener control del personal por centros de costos u oficinas, el SEPP permite la elaboracion
de planillas de cotizaciones previsionales, por centro de trabajo, oficina, centro de costos o de forma
consolidada.

2.2 Sistemas operativos

Dada la evolucion y variedad de sistemas operativos y de los navegadores que existen en el mercado, y
para garantizar el optimo desempefio del SEPP, se requiere que los equipos tengan instalado alguno de los
sistemas operativos siguientes:

Sistemnas operativos optimos
Windows 2000
Windows XP
Windows XP SP2
Windows Vista
Windows 7
Windows 8

Mac OSX

Linux

K2
°n

R/
0‘0

5

%

5

%

R/
0‘0

e

S

5

%

5

%

Navegadores recomendados

Internet Explorer version 9

Google Chrome version 39

MOZILA FIRE FOX, version 16, en adelante.
Mac OSX

Linux

5

%

R/
0‘0

e

S

5

%

R/
0‘0

En ese sentido, es muy importante que los usuarios tomen en cuenta que el software no funciona con
sistemas operativos anteriores a Windows 2000.

2.3 Acceso al “SEPP”

Para acceder al SEPP, cada empleador debe definir la cantidad de personas que tendrén los roles de
“Administradores de Planillas” y “Encargados de Planillas”, solicitando en cualquiera de /as Instituciones
Previsionales, la asignacion de sus respectivos usuarios y contrasefias.

2.4 Acceso por primera vez
Para entrar al “SEPP”, el usuario debe utilizar la direccion https.//www.planillaprev.sv, al conectar con el

sitio, se mostrard la pantalla donde el usuario debe autenticarse, ingresando su usuario y contrasefna, segun
se muestra.
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<« '9" @ nitp://numaios.desarolioss.. © = & X | @ sistema de Elzboracién de ... %

S|Stema de Elaboracion de Planillas
Previsiona.es

INICIAR SESION

& | Usuario

@Sistema de Elaboraci isionales (SEPP )

ion de Planillas Previ

Cuando el usuario se autentica por primera vez en el SEPP o cuando se le haya cambiado la contrasefia
el sistema le presentara la interfaz para el cambio de contrasefia

Cambio de Contrasefia
Usuario: | 8 inpaaviles

Contrasefia Actual: il Contrasefia

Hueva Contrasena: g Mueva Contrasefia

Confirmacién = i

Confirmar Contrasefia
Contrasena:

Ususrio requiere cambisr contrasena

el usuario ingresa la nueva contrasefia y
se/eccmna el boton acceder; si el usuario selecciona el boton cerrar, €l sistema le muestra en la pantalla e/

Sstema de Elaboracion
Previsonales

Ususrio regUiere cambiar contrasens

BSistemna de Elaboracion de Planillas Previsionales (SEPP
mensaje siguiente
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Para volver a la interface para el cambio de contrasefia, el usuario, debe cerrar la ventana de internet, ya

que, si solo selecciona el boton actualizar 5 , Ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla, e/

sistema le presentara el mensaje

. ) } *®
Confirmar reenvio del formulario

La pagina que buscas ha utilizado la infoermacion que has
especificado. Volver a la pagina podria provecar la repeticion
de alguna accién. ;Quieres continuar?

Continuar Cancelar

y el usuario debe

seleccionar continuar y se le mostrara de nuevo la interfaz, para el cambio de contrasefia, pero con el campo
del usuarfo en blanco, lo que no le permitird cambiar la contrasena.

Si el usuario ingresa mal la contrasefia actual el sistema le presentard en la pantalla el mensaje

Cambio de Contrasena

Usuario:

Contraseiia Actual:

Nuewva Contraseia:

Confirmacion
Contrasefa:

L
[
i
i

Contrasensz invélids o Le nueve contrasens no cumple con politicas

minimes de seguridad.

o rcce | cor

Y Si existe discrepancia en la

confirmacion de la clave nueva, el sistema le muestra el siguiente mensaje:

Nueva Contrasena:

Confirmacion
Contrasena:

L& nueve contrases y su cenfirmacion ne sen igusles
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2.5 Administrador de Planillas

Si te han asignado este usuario, eres la persona que representa al empleador en las funciones de
manejo de la informacion en el sistema ante [as instituciones previsionales, tus actividades principales son:

Actualizacion de la informacion del empleador.

Creacion de los centros de trabajo.

Asignacion de “Encargados de Planillas”, para cada centro de trabajo que has creado.

Configuracion de los codigos de observacion utilizados por tu entidad, con los establecidos en la
normativa previsional.

VYV VVYV

3. GESTION DE EMPLEADORES

Cuando se ingresa al SEPP, el sistema presenta por defecto, la pantalla del drea de trabajo de Gestion
de Empleadores, como la que se muestra.

L §EP

* Sstema de Elaboracion de Planilas Pevisionales - La contrasefia caducard en 3 dias.
Adnision= Gt el pefl = G s+ () e . A s () comrsestn

1, Gestion de empleadores

S Empleadores | 2 Centrosde trbijo | 4 Caigos deobsevation |

@ @ Blsquecs p:xj,.

Consuttar -~ Wodificar  Actualzarlista Bstar po it

Bt | M Homre o Razon secel Hombre comereil Cresopor | FechaCreacon | Modficadopor | Feeha Modfiacion

et QA3 SCFGCANTAD.. DMMRDMA2OCD  SSFGCANTAD.. OTMANN41201Z5

En la pantalla, podrds identificar la siguiente informacion.

a) Nombre del sistema y los dias de vigencia de la contrasefia
o SEPP

~ Sistema de Elaboracion de Planillas Previsionales - La contrasena caducara en 90 dias.

I Cambio de contrasefia
b)  La opcion , donde podras cambiar tu contrasefia, utilizando para tal fin, la

* Contrasefia Actual:

* Nueva Contrasefia;

* Confirmar Contrasefia:

Cambiar contrasefia

interface
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c)

a)

e)

?

g)

n

La opcion “Acerca de”, muestra la informacion de la version del SEPP que se esta utilizando y quien lo

Acerca de. X

i SEPP
&Todos los derechos reservados

Version: 1.0.138.42
ExtlsVersion: 4.1.2
SSF

Aceptar

desarrollo

La identificacion del usuario ﬁue esta trabajando en el sistema y que se encuentra en la esquina

-
S, Twiewer

superior derecha s

D) cerrar sesion

La opcion N, que sirve para cerrar la sesion y salir de la aplicacion, se encuentra en la parte
superior derecha.

En el mantenimiento de Gestion de Empleadores, se presentan pestanas para la seleccion de cada

. . ) . é‘Empleadcres B
area de trabajo, identificadas como: , corresponde al drea donde se puede consultar,

o
g . . P seo Centros de trabajo .
modlficar y actualizar parte de la informacion del empleadores; J | es el drea de

trabajo, en la cual el usuario puede crear, consultar, modificar y eliminar los centros de trabajo

. &%Cédigos de observacion ; . .
asocilados al empleador y , €s el drea donde el usuario puede asociar, consultar,

modificar o eliminar los codigos de observacion, que hayan sido asociados al empleador.

Dx|y

En la parte superior derecha, se muestra la opcion - o , esta opcion, se
encuentra en cada drea de trabajo y le permite al usuario la busqueda a’e registros de acuerdo a los
criterios definidos en cada drea de trabajo.

Los botones. y . le permiten al usuario ampliar el espacio de la pantalla, escondiendo las dos
primeras filas.

3.1 Pestana de empleadores

Es importante mencionar, que cada usuario tendrd acceso a la informacion de los empleadores a los

que haya sido asociado.

Cuando el usuario selecciona la pestafia de Empleadores, se muestra la informacion siguiente:
= =

Consultar Modificar Actualizar lista

a) Una barra de opciones que le permiten realizar diferentes

acciones, con la informacion del empleador.

b) El sistema muestra en la pantalla, la informacion del o los empleadores, a los que tiene acceso el
usuario, asi como, la identificacion del usuario que lo creo y la fecha, si no hay empleadores
registrados, le mostrara la pantalla en blanco, con los nombres de las columnas, como la que se
muestra.
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Estedo i Hombre o Rezon socie Nembre comereial Creado por FechaCreacion | Modfiesdopor | Fecha Modfioaeion

&t OFICINA DE ATENCION AL USUARIO S3F QAU 55F SSPGCANTAD.. OTMIR0MIZ0NE  SSFGCANTAD.. (TMIRDAZONZE

¢) Para facilitar la busqueda de un empleador en particular, cuando el usuario estd asociado a varios, el
P |

sistema cuenta con la opcion - : , esta opcion, estd ubicada en la parte

superior derecha de la pantalla, e/ usuario puede realizar la busqueda de empleadores, por

Lix |+
Buscar per Nit
Buscar por Nombre o Razdn social

Buscar per Nombre comercial
, para desplegar los criterios de busqueda, debe seleccionar el boton |~ ;

para realizar la busqueda de un empleador, debe seleccionar el criterio de busqueda, colocar la

informacion en el campo habilitado para tal fin y seleccionar el boton o , para volver a mostrar todos

los empleadores en la pantalla principal, debe seleccionar el boton I

d) El usuario puede ordenar la informacion de las columnas, para que el sistema le muestre el boton

, debe colocar el cursor en la columna que desea ordenar y el sistema le mostrara dicho boton, que esta

ubicado a la derecha de cada una de las columnas, cuando el usuario lo selecciona, el sistema muestra una
Estado Mit Mombre o |
Activo
Activo

Ordenar en forma ascendente

Ordenar en forma descendente |
Activo ¢

. . ., - Columnas L . .
ventana conteniendo la informacion ***° , S selecciona el campo de columna, el
sistema le muestra la informacion de las columnas que componen la pantalla, mostrdandolas marcaadas,

Mit * | Nombre o Razon social
D614150B630072

Ordenar en forma ascendente
Ordenar en forma descendente
Columnas 1.z Estado

Mit

MNombre o Razén social
Mombre comercial
Creado por

Fecha Creacion

Meodific ado por

NERARNAMNE

Fecha Medific acion

, S en este punto el usuario selecciona una
Estado

it

Nombre o Razén social

Mombre comercial

Creado por

Fecha Creacion

Meodific ado por

Fecha Maodificacion

columna y la desmarca , €l sistema no la muestra en la pantalla, como se
puede observar en la siguiente imagen

NENRARARERARNEN
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Blale M Nombre 0 Rezan social Creadopr — FeehaCrescion | Wodfisdopor  FeshaModfieacion

E] OFICINADE ATENGION AL USUARI0 557 SSFCANTAD... DTMROMALINZG  SSFGCANTAD.. OTMADM 120128

,; para que se muestre nuevamente, el usuario debe marcarla.

3.1.1 Opcion de consulta de informacion del empleador

La opcion s - permite tener acceso a la informacion del o los empleadores a los que se les ha
concedido permiso.

Para tener acceso a la informacion de un empleador, primero debe seleccionarlo, ya que de lo contrario

Informacién X

Debe seleccionar un empleador

( Aceptar ]
el sistema muestra el siguiente mensaje
Cuando se ha seleccionado el registro del empleador y la opcion. ™" , el sistema muestra la
Interfaz que contiene la informacion del empleador.

| 7. Consultar empleador L Bl 4 |
|
Gk
| Cancelar I
. o - ——— - MNumera patranal [ --——- -~ —— —
it del 1555
* Tipo de parsana M atural = Juridics - Tipo de smploador Pliblica (# Privade
* Razdén social OFICINA DE ATENCION AL USUARIO SSF
* Representantd [ icDA DE MENDOZA
legal
Nombre AL SSF
comercial
* Pais de origen EL SALVADOR
del empleador DIQitar 3l MeEnocs 4 CATACIETEs PAra DUBOAT, ¥ PIesIonar smer
-
* Direcclén 2* NWEL DEL EDIFICIO MAPFRE LA CENTRO AMERICAMNA, ALAMEDA
ROCSEVELT ®#31-07
* Departamento SAN SALVADOR Municipio SAN SALVADOR
- Tekdfor
Mimearo y extensidn
Fidrrers Extennikbn
& 22E85TTH
& 22e8sTT
Numero de fax Cormeo electrdnico - T T
* Actividad ADMINISTRACION DE MERCADOS FINANCIEROS
econaomica Digitar al menos 4 carackeres para buscar, y presionar enier
Cédigo actividad econdémica 6711
- S
* Mombre F-— — - -7 = Correos elactrénico
-
& Contacto por Centro de Trabaps
Mombre del Contacto Correo E

Centro de Trabajo

PRUEBA PRUEBA,
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La interfaz, cuenta con la siguiente informacion.

A& Consultar empleador
a) Identificacion de la interfaz

Gk

b) Opcion ™"y el boton , que permiten salir de la interfaz sin guardar la informacion.
i

c) Elboton , permite minimizar la pantalla de la interfaz.
=

d) El boton , permite expandir la pantalla de /a interfaz.

3.1.2 Opcion modificar informacion del empleador

El usuario, puede acceder a la interfaz para modificar /a informacion del empleador, de dos formas,

Ld

. . - ) . .. Modifi
dando doble click, sobre el registro que desea modificar o seleccionando el registro y la opcion i ,

luego el sistema muestra la interfaz, que contiene la informacion del empleador, /la cual es igual a la descrita
en el apartado de consulta de informacion del empleador.

| S Modificar empleador 1 MX
|
(= ik
| Guardar  Cancelar |
Tipo de planillas a elaborar Dependientes
* Nit o - * Numero patronal g
del ISSS:
* Tipo de persona Natural (® Juridica * Tipo de empleador Piblico (% Privado
* Razon social OFICINA DE ATENCION AL USUARIO S5F
" Representante || iCDA DE MENDOZA
lagal
Nombre OALl SSF
comercial
* Pais de origen | EL SALVADOR
dal empleador Digitar al menos 4 caracieres para buscar, ¥ presionar enter
-~ [
* Direccian 3* NIVEL DEL EDIFICIO MAPFRE LA CENTRO AMERICANA, ALAMEDA
ROOSEVELT #31-07
* Deparmamento: | SAM SALVADOR - Municipio: | SAN SALVADOR -
-~ T
* Nimero y exiension k3 Agregar
MNimero Extension
e
&y 228
MNumero de fax Correo electrénico E
* Actividad ADMINISTRACION DE MERCADOS FINANCIEROS
economica Digitar &l menos 4 SAraclerss pars BUSCAF, ¥ BreSionar &nber
Codigo actividad econdmica 6711
- :
* Nombre FI Corféd eletmdnicd F
-
Centro de Trabajo HNomibre del Contac fo Comren E

PRUEBA

PRUERA
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En esta interfaz, el usuario podrd identificar la siguiente informacion:

a)
b)

c)

d)

e)
D

9)

S Modificar empleador
ldentificacion de /a interfaz

&=

Guardar

La opcion

Qe

. . Cancelar
Opcion

4
El boton , permite minimizar la pantalla de la interfaz.

, permite guardar la informacion que se ha modificado.

y el boton , permite salir de la interfaz sin guardar la informacion.

El boton , permite expandir la pantalla de /a interfaz.
En la interfaz, se identifican con un asterisco rofo *, todos los campos que el usuario debe completar de
*Datos requeridos
forma obligatoria; en la pantalla, se identifican como
E/ usuarfo, unicamente tienen permisos para modificar la siguiente /nformaaon del empleador:
L Nombre del Representante Legal.
7. Direccion.
/A Departamento.
v. Municipio.
V. Numero telefonico.
Vi Ndmero de fax.
Vii. Nombre del contacto.

Vi, Correos electronicos.
Los campos identificados en los romanos del, i al v, de la letra g), corresponden a campos obligatorios,
por lo que, deben ser completados por el usuario, caso contrario €l sistema no le permitird guardar la

Errores de validacion X

Favor revisar los datos marcados
como errores de validacion

Aceptar

informacion, mostrando el siguiente mensaje

Sobre los campos habilitados para edicion.:

a)

b)

*Representante |,

Nombre del Representante Legal, "% este campo es editable y se
recomienda que el mismo sea actualizado, cuando la sociedad cambie de Representante Legal.

* Direccidn: FINAL PASAIE

<

Direccion . Informacion de cardcter obligatorio, se requiere que dicha
informacion sea lo mas explicita y clara posible, ademas, se debera actualizar en los casos en que el
empleador cambie de ubicacion, esto con el propdsito que las Instituciones Previsionales puedan
hacerles llegar informacion sobre el estado de la empresa.

Como complemento de la direccion del empleador, la aplicacion cuenta con catdlogos de Departamento
Yy Municipio, el sistema siempre muestra por defecto, en Departamento y Municipio, San Salvador, como

Departamento: | SAN SALVADOR - Municipio: | SAN SALVADOR -
se muestra e . El usuario pude seleccionar la
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v

informacion, desplegando el catalogo, seleccionando el boton ubicado a la derecha de cada uno de

* Departamento: | SAM SALVADOR hd

AHUACHAPAN i
SANTA ANA

4. Telifonos

Wimere y extension; SONSONATE
CHALATENANGO
LA LIBERTAD
CUSCATLAN
LAPAZ

Nimero

* Municipio: | SAN SALVADOR

|v

AYUTUXTEPEQUE
CUSCATANCINGO

B AC | pasnaL
GUAZAPA
ILOPANGO
MEJICANOS
NEJAPA
PANCHIMALCO

m

CABARIAS
SAN VICENTE

ROZSARIO DE MORA

20 SleConiee: o marcos

USULUTAN SAN MARTIN f

| iscar, y presiona;
y de Mun/c/p/'o nou 2

Nimero de fax:

* Actividad

economica Di SAM MIGUEL

4. Contacto

los campo, de Departamento nerman
Teléfono, este corresponde a un campo obligatorio, permite el registro de varios numeros telefonicos
asociados con su respectiva extension de ser el caso, para modificar la informacion del ndmero
telefonico, el usuario digita en el campo /a informacion sin guiones

|l Agregar
Extefisitn \

Campo para el ingreso de la
Campo para el ingreso del pop 8

nimero telefénico

a)

Mimere y extension:

Nimero

extension.

|l Agregar

, luego selecciona el boton Siel

usuario desea eliminar el registro de numero telefonico, debe seleccionar el boton ™~ , ubicado a la
izquierda del numero telefonico, asi, el sistema mostrard el registro en rojo y tachado
MNimero y extension:

Nimero Extension

, como se trata de un campo obligatorio, el sistema no eliminard el
registro, seleccionado, si el usuario no ha ingresado un nuevo nidmero telefonico.

Numero de fax, es opcional y si el usuario cuenta con la informacion se recomienda completarlo

e)

Mumero de fax;

Nombre:  |RC A c
Nombre del contacto , No es obligatorio, pero se recomienda completario,

para que las Instituciones Previsionales cuenten con el nombre de una persona de contacto, para
comunicar la situacion de la empresa, ademads, deben actualizar esta informacion, cuando el empleador
nombre a otra persona como contacto con las instituciones previsionales.

7

Correo electronico, este campo no es obligatorio, pero se recomienda completarlo, para que el personal
de las [Instituciones Previsionales, pueda remitir informacion sobre la situacion de la empresa, al

9)

Correo electrdnico;
contacto dentro de la empresa , por lo que se recomienda completar la

informacion. El sistema dnicamente permite el registro de un correo electronico.

. . Actualizar lista ) L 5 . L. . i L.
La opcion , le permite al usuario actualizar la informacion de la pantalla, si la informacion

contenida en la misma ha sido modificada o se ha agregado nueva informacion.
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32 Pestaria de centros de trabajo

Esta drea de trabajo le permite al usuario, la creacion de los centros de trabajo requeridos por el
empleador y la asignacion del o los “Encargados de Planillas”, a los centros de trabajo creados.

Cuando el usuario selecciona la pestafia de Centros de Trabajo, se muestra la informacion siguiente.

a) La pantalla se muestra la informacion del empleador, al que se le estdan creando los centros de trabajo,

Nit: 0514
mostrando, el numero de NIT y el nombre o Razon Social
Nombre o Razon |gg :
social:
s = m| 2
i Registrar ~ Consultar  Modificar  Eliminar  Actualizar lista
b) En la pantalla se presenta una barra de opciones , que

le permiten al usuario trabajar la informacion de los centros de trabajo que se asociaran al empleador.

c) El sistema muestra en la pantalla, la informacion de los centros de trabajo que se han creado para dicho

Codigo Nomibre
ooz GESTION DE PRUEEA
001 FRUEBA
empleador , S/ no hay centros de trabajo creados, la aplicacion le

mostrara la pantalla en blanco, con los nombres de las columnas.

d) Para facilitar la busqueda de los centros de trabajo, cuando se hayan creado varios, el sistema cuenta

. Px . . .
con la opcion - ', ubicada en la parte superior derecha de la pantalla; dicha
opcion, le permite al usuario, llevar a cabo  busqueda de /los centros de trabajo, por

Buscar por Codigo

Buscar por Nombre . . . . . <
,; para desplegar los criterios de busqueda, el usuario debe seleccionar el boton

¥ . para realizar la busqueda, el usuario debe seleccionar el criterio de busqueda y colocar la
informacion de acuerdo al criterio seleccionado, en el campo habilitado para tal fin y seleccionar el boton

U1
o ¥ para visualizar toda la informacion en la pantalla, debe seleccionar el boton

3.2.1 Opcion Registrar Centro de Trabajo

Esta opcion permite al usuario, registrar la informacion de los centros de trabajo que se crean para el
empleador y asignar el “Encargado de Planillas Previsionales” para cada centro de trabajo creado.

Para que el usuario proceda a la creacion de los centros de trabajo, debe tener el cuidado de seleccionar
el empleador al que le creard los centros de trabajo, caso contrario, el sistema le presente el siguiente

Informacién X

Debe seleccionar un empleadar

Aceptar

mensafe
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o

. . ., Registrar . . . . .
Cuando el usuario selecciona la opcion , el sistema le presenta al usuario la interfaz siguiente.

- Registrar nuevo centro de trabajo 4\ I

= Gk

Guardar Cancelar I

* Datos requeridos

* Cadigo: ( V'

* Mombre:

* Mamero
patronal de 1S55:

. Domicilio

* Direccidn:

* Departamento: | SAN SALVADOR ~ * Municipio: |SAN SALVADOR -

* Modalidad de
pago:

Mumero de fax: Correo electrénico:

m

Correo electrénico:

Mimero v extension: le2l Agregar

Mimero Extensidn

Usuario: w lag Agregar

Mombre de usuario

En esta interfaz, el usuario podra identificar la siguiente informacion:

a) Identificacion de la interfaz en la que se esta trabajando.
&=

Guardar

Gk

Cancelar

b) La opcion , permite guaraar la informacion ingresada.

c¢) Laopcion

y el boton , permiten salir de /a interfaz, sin guardar la informacion.
£
d) El boton , permite minimizar la pantalla de /a interfaz.

e) El boton , permite expandir la pantalla de /a interfaz.

*Datos requeridos
) En la interfaz, se identifican como Y con un asterisco rofo *, todos los campos que e/
usuario debe completar de forma obligatoria.

Cuando el usuario proceda al ingreso de la informacion del centro de trabajo, debe tomar en consideracion lo
slguiente:
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a)

b)

c)

a)

e)

* Cadigo: | |A

Caodigo - ", la informacion en este campo, es de cardcter obligatorio;
para la identificacion del codigo del centro de trabajo, el usuario puede utilizar numeros, letras o ambos,
permitiéndole ingresar tres caracteres, €l cual puede estar compuesto por ndmeros, letras o una
combinacion de ambos; es importante destacar, que el sistema no permite el registro de Centros de
Trabajo, con el mismo codigo, si el usuario trata de guardar la informacion, el sistema presenta el

Errores de validacion X

El cadiga del centro de trabajo debe ser dnico

Aceptar

siguiente mensaje 1o que significa que el codigo ya estad registrado, ademads, no le
. . . *Codigo: |'u1 |A ] ]
permite el registro de codigos con menos de 3 caracteres — s/ el usuario
Errores de validacion X
Favor revisar los datos marcados
como errores de validacidn
Aceptar

trata de guardar /la informacion, el sistema presenta el mensaje siguiente

* Nombre:
Nombre, campo de cardcter obligatorio, la informacion en este

campo le permite al usuario identificar los centros de trabajo creados; el campo permite el ingreso de
letras y numeros, no permitiendo el registro de puntos ni comas.

* MUmero
Numero patronal del 1SSS, Patronal de ISSs: campo obligatorio, debe ser ingresado sin
guiones, si el empleador tiene agencias, sucursales o locales a nivel nacional, el usuario debe tomar en
cuenta que el ISSS, genera numeros patronales por departamento, por lo que cada una de /as
sucursales en el interior del pais posee un numero patronal de 1SSS, pero, si el empleador no posee
otras agencias, el usuario deberd colocar el numero patronal del 1SSS, del empleador, registrado en la
ficha de informacion en el maestro de empleadores.

* Direccion:
Direccion , campo obligatorio, la informacion en este campo Sirve para

identificar la ubicacion de los diferentes centros de trabajo, creados por el empleador, si se trata de /a
identificacion de las diferentes dreas de la empresa, la direccion sera la misma, registrada en la ficha de
empleadores.

Como complemento de la direccion del centro de trabajo, la aplicacion cuenta con catdlogos de
Departamento y Municipio;, en los campos de Departamento y Municipio, el sistema muestra por

Departamento. | SAN SALVADOR - Municipio: | SAN SALVADOR -
defecto, San Salvador =\ Para acceder a /los
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)

9)

n

5

k)

catélogos, el usuario debe utilizar el boton'™ ubicado a la derecha de cada uno de los campos de
* Municipio: |SAN SALVADOR \v

-

AYUTUXTEPEQUE i *Departamenta: [SAN SALVADOR |
CUSCATANCINGO . AHUAGHAPAN
B AT pajgnaL R SANTA ANA
GLAZAPA Nimero y extension SONSONATE
- CHALATENANGO
ILOPANGO | Nimero
3 LA LIBERTAD
WEJICANOS )
NESAEA CUSCATLAN
PANCHIMALCO L raz
ROSARIO DE MORA CABAfIAS

20 electrdnico:
SAN MARCOS Nimera de fax: SAN VICENTE

SAN MARTIN f USULUTAN

Departamento “ | y el Municipio

Di SAN MIGUEL |

BARATAR

Modalidad de pago, corresponde a un campo obligatorio, ya que identifica la forma de pago de las
planillas del centro de trabajo, para que el usuario acceda al catalogo, puede hacerlo, dando click en e/

campo o utilizando el botén'™ , el sistema desplegard el catalogo de las modalidades de pago

* Modalidad de |

v
pago:;
. Catorcenal
Mumero de fax:
A Contacto Mensual
Zemanal . .
Nombre: S . el wusuarfo selecciona la

modalidad de pago, que desea asignar al centro de trabajo.

Mamera de fax: ) ) )
Numero de fax , campo no obligatorio, pero se recomienda,

completar esta informacion, en la medida que sea posible y se cuente con ella.

. Correo electrdnico: .
Correo electronico, )n este campo, el usuario, debe colocar el correo

electronico del centro de trabajo si lo posee, ya que serd utilizado para el intercambio de informacion.

Mombre:
Nombre del contacto del centro de trabajo, corresponde a un campo

obligatorio, pero se recomienda completarlo, para identificar al encargado del centro de trabajo, quien
serd el contacto con las Instituciones Previsionales, para solventar las inconsistencias que puedan
generarse durante el proceso de acreditacion.

Correo electronico, este campo recoge la informacion del correo electronico de la persona designado
como contacto en el centro de trabajo; no es obligatorio, pero se recomienda completarlo

Correo electrdnico; L L . »
, para que las Instituciones Prewsmna/es, cuenten con informacion para

remitir la informacion del estado del empleador en el sistema.

Numero telefonico, campo obligatorio, el sistema le permite el registro de varios numeros telefonicos,
asociados con su respectiva extension, de ser el caso, para registrar e/ numero telefonico, el usuario

- . o . ) . lud Agregar
digita en el campo la informacion sin guiones y luego selecciona el boton
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Mimero v extensidn: las Agregar
Nimero Extensjon

Campo para el ingreso Campo para el ingreso

del nimero telefénico

de la extension.

Si el usuario desea eliminar un registro de numero telefonico, debe marcar el boton'~> , ubicado a
la izquierda del numero telefonico, el sistema mostrarda marcado en rojo y tachado el numero

Nimero v extension:
Nimero Extension
G s falafeta e -
telefonico , como se trata de un campo obligatorio, si el registro a

eliminar, es unico, el sistema no lo eliminard, por lo que el usuario debe ingresar un nuevo numero
telefonico y proceder a la eliminacion.

/) Asignacion de responsable, no es obligatorio, pero, se requiere seleccionar la informacion, ya que es
aqui donde se asigna a la persona responsable, de darle mantenimiento al maestro de empleados del
centro de trabajo y de la elaboracion de las planillas previsionales de los trabajadores asignados a dicho
centro de trabajo,; en este campo se muestra el detalle de las personas que el empleador ha solicitado
que se le asigne el rol de “Encargado de Planillas”, como Jla que se muestra

Usuarip: || |7

Nombre JUAN PEREZ

PEDRO LOPEZ

,; el usuario selecciona el nombre de la persona que serad asignada

. . A .
como responsable del centro de trabajo y luego el boton R rodias las personas que tienen

asignado este rol, deben asignarse como responsables en cada uno de los centros de
trabajo que se creen para el empleador.

=

. . ., G d . ..
Cuando el usuario selecciona la opcion "  , el sistema verifica que todos los campos marcados

con un asterisco rojo *, estén completos, de existir alguno vacio, el sistema, /o mostrara enmarcado en rofo

Errores de validacién b4

Favor revisar los datos marcados
comao errores de validacian

Aceptar

, ademas, mostrard el mensaje , §i el sisterma
valida el formato y obligatoriedad de la informacion y no detecta inconsistencias, guarda la informacion y

Informacion x

Ciatos guardados

Aceptar

muestra un mensafe de éxito
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3.2.2 Opcion Consultar Centro de Trabajo

Esta opcion le permite al usuario, revisar la informacion de los centros de trabajo que estan asociados al

. ., . . . C It:
empleador; para consultar la informacion de un centro de trabajo, se debe seleccionar la opcion. """,
entonces el sistema le muestra una interfaz igual a la utilizada para la creacion de los centros de trabajo,

conteniendo la informacion ingresada para ese centro de trabajo.

[ 2 Consultar centro de trabajo 108X l
(| ke
l Eliminar  Cancelar I
Dateos requeridos
* Cadiga: | AaDmoN
* Nombre: ADMINISTRACION
*Numera 184

patronal de 1S53

4 Do

* Direccidn: CALLE.

* Departamento: | LA LIBERTAD * Municipio: |ANTIGUO CUSCATLAM
* Modalidad de Mensual
pago
Mumero de fax 2z Correo electronico:

m

-

Nombre: MARIA JULIO ORTIZ Correo electronico: A U@YAHC

Mimero y extension
Nimero Extension

o =

Usuario: kil Agregar
Nombre de usuario

(& Fidel Emo Naves

JUAN PEREZ
En la interfaz, el usuario, podrd identificar la siguiente informacion.

<= Consuttar centro de trabajo
a) ldentificacion de la interfaz en la que se esta trabajando .

|
| Elimi . L. . 3 . L,
b) Opcion “™™ | permite eliminar el registro del centro de trabajo que estd consultando, si asi lo
requiere.
.. Cancelar i ., ., . . ..
¢) Opcion , permite salir de la interfaz sin guardar la informacion.

S
d) El boton , permite minimizar la pantalla de /a interfaz.

e) Elboton , permite expandir la pantalla de /a interfaz.

3.2.3 Opcion Modificar Centro de Trabajo
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Esta opcion le permite al usuario modificar la informacion de los centros de trabajo que estan asociados
al empleador,; para llevar a cabo esta actividad el sistema muestra una interfaz, igual a la que se utiliza, para
el registro de los centros de trabajo.

El usuario podra acceder a esta interfaz, de dos maneras, dando doble click en el registro del centro de

2

trabajo que desea modificar o por medio de la opcion Modificar

En la interfaz, el usuario, podrd identificar la siguiente informacion.:

L . j . === Modificar centro de trabajo
a) ldentificacion de la interfaz en la que se esta trabajando

=
., Guard . . . L.

b) Opcion R Je sirve al usuario, para guaraar la informacion ingresada.

Qe
c) Opcion “*"°*™" | permite salir de la interfaz sin guardar la informacion.

(|
d) Opcion! "™ | permite eliminar el registro del centro de trabajo que esta consultando, si este asi lo

requiere.

e) Elboton , permite minimizar la pantalla de la interfaz.

) El boton — , permite expandir la pantalla de la interfaz.

Presentacion de la interfaz

2. Modificar centro de trabajo 4 EX I
= @ Gk
Guardar Eliminar Cancelar I
" Datos requeridos L
* Cédigo: | AT o] |
* Mombre: ADMINISTRACION
* Mumero 15.
patronal de 1ISSS

-~ T

* Direccidn CALLE.
* Departamento: L& LIBERTAD ~ * Municipio ANTIGUO CUSCATLAM -
* Modalidad de Mensual -
pagao:
221 Correo electrdnico: L
Mombre: (e Correo electrénico: A @YAHC

Mimero y extension: legl Agregar

Miamero Extension

2z

o

Usuario: w» |od Agregar
Mombre de usuario

{4 Fidel Emo Naves
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Es importante recordarle al usuario, que cuando realiza cambios en la informacion, al momento de
guardaria, el sistema ejecuta el proceso de validacion de la informacion, igual al descrito, en el apartado de
registro de nuevo centro de trabajo.

3.2.4 Opcion Eliminar Centro de Trabajo

Esta opcion le permite al usuario eliminar un centro de trabajo que esté asociado al empleador.
|
Cuando el usuario, ha seleccionado el registro a eliminar y la opcion ®"™"" e/ sistema, le muestra el

Informacion x

, Desea eliminar &l cantro de trabajo
e Cddigo: BFA3
MNombre: AGENCIA SANTA TECLA
Seleccionar &l béton Si para confirmar la aliminacidn
5i o

mensaje ;. Si el usuario confirma la eliminacion del centro de
trabajo, seleccionando Si, el sistema elimina el centro de trabajo y envia el siguiente mensaje

Finalizado X
Centro de trabajo eliminado
Aceptar

Cuando el usuario confirma la eliminacion de un centro de trabajo, el sistema verifica lo siguiente:

a) Que el centro de trabajo no posea planillas previsionales ni trabajadores asociados, al no encontrar
planillas asociadas ni empleados, procede a la eliminacion del centro de trabajo.

b) Que el centro de trabajo no posea planillas ni trabajadores asociados, si el sistema establece que existen
empleados asociados, estos deben ser desasociados del centro de trabajo, antes de proceder a su
eliminacion.

., Actuali list . . . . .. . . .,
La opcion "TNSR le permite al usuario actualizar la informacion de la pantalla, si la informacion

contenida en la misma ha sido modificada o se ha agregado nueva informacion.

3.3 Pestania de codiqos de observacion

Esta funcionalidad se ha incluido, con el propdsito de evitar errores en la asignacion de los codigos de
observacion utilizados por el empleador y los requeridos por la normativa previsional, por lo que, el SEPP, /e
permite al usuario, la asociacion de los codigos utilizados en su sistema de recursos Humanos para la
identificacion del estado de los trabajadores, con los requeridos por la normativa previsional vigente a la
fecha de la elaboracion de la planilla previsional correspondiente.
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Si el usuario tiene asignado mas de un empleador, para que puedas acceder al drea de Codigos de
Observacion, debes seleccionar el empleador, caso contrario el sistema le solicitara que lo selecciones,

Informacion X

Debe seleccionar un empleador

Aceptar

mostrando el siguiente mensaje

Cuando el usuario entra a la gpcion de codigos de observacion, el sistema le muestra la siguiente
informacion.

R (2 | &
i Asociar  Consultar  Modificar  Eliminar  Actualizar lista i i )
a) Barra de opciones que le permiten al usuario trabajar la

configuracion de los codigos de observacion.

b) En la pantalla del drea de codigos de observacion, se muestra la informacion de

Mit: 0f14 Nom bre o Razén (|- .
i , del empleador al que se le estan

asocilando los codigos de observacion.

c) El sistema muestra en la pantalla, la informacion de los codijgos de observacion, asociados para el
Datos segln normaiiva Datos segun empleador
Cadigo Descripcion Cadigo Descripcion
Ingreso 1 INGRESQ 1Q
Licencia 10 PERMISO
INGRESO SEGUNDA QUINCENA
YA CUMPLIO LA EDAD
RETIRO DEL TRABAJDOR
JUBILADO

Ingreso
Con edad legal de vejez
Retiro

Pensionado cotizante o frabajador colizante que...

o R —d s ot s
I R LT ]

Aprendiz, frabajadores agricolas, domésticos ... 7 TEMPORAL

empleador si no hay codigos de
observacion asociados, la aplicacion le mostrara la pantalla en blanco, con los nombres de las columnas.

d) Si el empleador tuviera asociados varios codigos de observacion, para facilitar su ubicacion, el sistema

Dx

cuenta con la opcion - , Ubicada en la parte superior derecha de la
pantalla,; dicha opcion, le perm/te al usuario, llevar a cabo busqueda de los codigos de observacion, por

Buscar por codigo normativa
Buscar por descripcion normativa
Buscar por codigo empleador
Buscar por descripcion empleador

, para desplegar los criterios de busqueda, el usuario debe

seleccionar el boton ™ , seleccionar el criterio de busqueda y colocar la informacion de acuerdo al

criterio seleccionado, en el campo habilitado para tal fin y seleccionar el boton P , para volver a la

pantalla principal, debe seleccionar el boton I

3.3.1 Opcion Asociar codigos de observacion
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Esta opcion le permite al usuario, la asociacion de los codigos de observacion utilizados por su sistema
de Recursos Humanos, con los establecidos en la normativa del Sistema de Pensiones.
R
Para llevar a cabo la asociacion de los codigos, el usuario debe seleccionar la opcion #s°%  y el sistema
muestra la interfaz, que le permite la asociacion de codigos de observacion.

&

& Asociar nuevo codigo de observacion 480X

&= e

Guardar Cancelar

* Codigo de
observacion:

* Codigo:

Descripcion:

* Datos requeridos

La interfaz, muestra la informacion siguiente:

e . . . Asociar nuevo c6digo de observacion
a) Identificacion de la interfaz en la que se esta trabajando R : .

=
b)  Opcion_ """, Je sirve al usuario, para guardar la informacion ingresada.
Qe
¢) Opcion "™ yelboton , permiten salir de la interfaz sin guardar informacion.
=
d) El boton , permite minimizar la pantalla de /a interfaz.
B i |
e) El boton , permite expandir la pantalla de /a interfaz.

Cuando el usuario realiza a la asociacion de los codigos de observacion, debe tomar en consideracion lo
siguiente:

a) Codigo de observacion, este campo contiene el catalogo de codigos de observacion establecidos en la

1-Ingresc

. 2-Retiro

3-Licencia
4-Incapacidad

5 - Aprendiz, trabajadores agricolas, domeésticos y otros con ingresos
menares al minima

6 - Pensionado cotizante o trabajador cotizante que ya recibid
devolucidn de saldo porvejez o invalidez
7-Con edad legal de vejez

normativa vigente ®8-bessnts Piblico , que le permite al usuario seleccionar e/
codigo que se asociard, con el utilizado por él; el usuario puede acceder a la informacion del catalogo,

dando click en el campo o auxilidndose del boton!™ , luego selecciona el codigo a asociar, dando click
sobre el registro.
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. *Chdigo: . . . . ..
b) Codigo . , eén este campo, el usuario registrara el codigo utilizado por

Recursos Humanos para identificar el estado de los trabajadores y el cual se desea asociar con uno de
los requeridos por la normativa y que identifica el estado del empleado. El codigo, puede estar
compuesto, por numeros, letras o ambos.

Descripcidn:

c) Descripcion , este campo no es obligatorio, pero se recomienda
que se coloque una breve descripcion del codigo que se esta asociando, para su adecuado
identificacion.

Cuando el usuarfo guarda la informacion de los codigos de observacion asociados, el sistema verifica,
que no se hayan asociado dos veces el mismo codigo utilizado por el empleador con el mismo requerido por
la normativa;, de no determinarse inconsistencias, el sistema muestra el siguiente mensaje

Informacién >
Datos guardados

Aceptar

, pero, si el sistema determinar que la asociacion de codigo ya existe, muestra el

Errores de validacion >

El cddigo de observacidn debe ser unico

Aceptar

mensaje: .

Si el empleador utiliza varios codjgos de observacion, para identificar un mismo estado de empleado, el
SEPP, le permite poder asociar varios codigos de observacion, con uno de los requeridos por la normativa
previsional, tomando en cuenta que para llevar a cabo esta actividad, debe crear un registro individual para
cada uno.

» Ejemplo. si, para identificar el ingreso de un empleado utiliza 1 cuando el empleado inicia
actividades en la primera quincena y 2 cuando inicia actividades en la seqgunda quincena, el
usuario, podra crear dos registros de asociacion con el codigo de ingreso 1 requerido por el
SEPP, uno por la identificacion del ingreso en la primera quincena 1-1 y otro por el ingreso en
la sequnda quincena 1-2.

Si el empleador utiliza los mismos codigos de observacion de la normativa, para identificar el estado de/
empleado, la asociacion sera de uno a uno, utilizando los codigos vigentes en la normativa.

3.3.2 Opcion Consultar codigos de observacion

Esta opcion le permite al usuario, consultar cada uno de las asociaciones de codigos de observacion que

Consultar

haya realizado. Cuando el usuario selecciona la opcion , el sistema le presenta la interfaz, igual a la
utilizada para el registro de la asociacion de codigos de observacion.
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o
/& Consultar codigo de observacion 408X
i g
Eliminar  Cancelar
& Thatme samim fo

LIalos 52800 nodmaliva

*Codigo de

- 1-Ingreso
oDservacian:
& Datos sezin emplzador
* Codigo; 3
Descripcian: INGRESO SEGUNDA QUINCEMNA

* Datos requeridos

La interfaz, muestra la informacion siguiente:

e . . . Consultar cédigo de observacion
a) El ldentificacion de la interfaz en la que se esta trabajando R g .

G
) Opcion “"**°" y el boton"~ , permiten salir de la interfaz sin guardar informacion.

i
b) Opcion! ®™™ | permite eliminar el registro del cédigo de observacion asociado que estd consultando, si

este as/ lo requiere.

A

c) £l boton , permite minimizar la pantalla de /a interfaz.
BN s |

d) El boton , permite expandir la pantalla de /a interfaz.

3.3.3 Opcion Modificar codigos de observacion

Esta opcion le permite al usuario, modificar la informacion, de la asociacion de uno o varios codigos de
observacion asocliados a los de la normativa.

El usuario, puede acceder a la interfaz de modificacion de codigos de observacion, de dos maneras,

e

dando doble click en el registro que desea modificar o por medio de la opcion "Medficar - cuyando el usuario
selecciona modificar, el sistema muestra una interfaz, como la que se utiliza para la asociacion de codigos de
observacion.
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2& Modificar asociacion codigo observacian 18X
= | (k=
Guardar Eliminar Cancelar
4 [ia| Fin ativa
* Codigo de 2 - Retiro -

observacion:

& Tlat min emplaad,
* Cadigo: 3
Descripcian: REMUMCIA DE EMPLEADC

* Datos requeridos

La interfaz, muestra la informacion siguiente:

- _ _ /X Modificar asociacion cdigo observacion
a) El ldentificacion de la interfaz en la que se esta trabafjando .

&
., Guard . . L.
b) Opcion e , Sirve, para guardar la informacion ingresada.
(|
c) Opcion ™ | permite eliminar el registro del cédigo de observacion, si este asi lo requiere.
ge >
g) Opcion "™ yel boton , permite salir de la interfaz sin guardar informacion.
=
d) El boton , permite minimizar la pantalla de la interfaz.
I |
e) El boton , permite expandir la pantalla de la interfaz.

Es importante que el usuario sepa que cuando modifica informacion en esta interfaz y la guarda, el sistema
realiza las mismas validaciones que se describen en el apartado para la asociacion de cddigos de
observacion.

3.3.4 Opcion Eliminar cédigos de observacion

Esta opcion le permite al usuario, eliminar la asociacion de uno o varios codigos de observacion.
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[
Para llevar a cabo esta actividad, el usuario, selecciona el registro y la opcion Eiminar e/ sjstema

Informacidon X

, Desea eliminar el codigo de observacian:

& Cddigo: 6
Mambre: PERMISO SIN GOCE DE SUELDO
Seleccionar el bdton Si para confirmar la eliminacidn

Si No
muestra el mensaje , SI se confirma /a eliminacion,

Finalizado >

O gd alirminada

ACaptar

seleccionando Si, el sistema muestra un mensaje de éxito de la operacion
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