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1. Datos generales

1.1 Identificacion del Manual

MACROPROCESO: Gestion Estratégica de Trabajoy Empleo
PROCESO: Gestién Técnica de Empleo
SUBPROCESO: Regulacidn, Evaluacidn y Control de Salarios
RESPONSABLE: Direccién de Salarios

1.2 Objetivo

Dar una guia de apoyo a las empresas para permitir la declaracién y registro de la Decimocuarta, Decimatercera
Remuneracion y Utilidades en linea; optimizando asi el proceso de registro y control del cumplimiento de
obligaciones.

1.3 Alcance

El Manual establece la forma de subir, declarar y registrar la informacion sobre Decimocuarta, Decimatercera
Remuneracion y Utilidades en linea para todos los empleadores publicos y privados que se rijan al Cddigo de
Trabajo a Nivel Nacional.

Para el alcance de la solucion tecnolégica se encuentra:

Creacidn de usuario y contrasefia por parte del empleador generados por el sistema.

Recuperacidn de contrasefias para empleador.

Escoger tipo de declaracién al que desea acceder.

Escoger el afio de declaracién.

El sistema verificara si existe ya registrada la declaracidn escogida.

En caso de ya tener registrada la declaracién podra con el mismo nimero ver su declaracidn las veces que
necesite.

Al ingresar y tener ya registrado un nimero de declaracidn el sistema arrastrad dicho nimero afiadido la
terminacion alfabetica A,B.. en caso de que desee generar un alcance al formulario ya registrado.
Desplegarad la plataforma para subir la nueva informacion a declarar y se registrard Ia
informacién del beneficio.

Envio de mensajes a correo electrénico del empleador sobre el registro realizado u
observaciones sobre la imposicidon de multas.

Opcidn de reseteo y eliminacion de declaracién para el usuario.

1.4 Base legal

Cddigo de Trabajo Art. 97, 110, 111 y Art. 113.
Acuerdo Ministerial No. 0045 del 06 de marzo de 2015
Acuerdo Ministerial No. 241
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1.5 Glosario de términos

e Declaracidon: Manifestaciéon concluyente de un hecho o decisién ejecutada por el

Empleador.

e Registro: Acreditacion de la autenticidad de un documento.
e Sistematizacién: Organizacion, clasificacidon, ejecucién conforme a un orden o sistema establecido.
e Validacion: Volver a un estado natural en sistemas informaticos.

2. Perfiles y niveles de responsabilidad

ROL O CARGO DEL NIVEL DE RESPONSABILIDAD / FUNCIONES
RESPONSABLE
e Ingresar a la pagina web http://www.trabajo.gob.ec/
e Creacion de acceso exclusivo por el empleador.
e Actualizacién de informacién de datos de la empresa.
e Generacidén de contraseifas para empleador.
e Envio al mail registrado, codigo de seguridad.
Empleador / Pagina Web del e Digitar el codigo enviado en el sistema para activacién de mddulo de
MDT Salarios.

Plataforma para ingresar informaciéon p ara Declarar.

Cargar las declaraciones sobre la Decimocuarta, Decimatercera
Remuneracion y Utilidades (archivos tipo“CSV"ode1a 10
trabajadores.)

En la pantalla se desplegaran los reportes de declaracion.

Aparecera la opcién para enviar al MDT

Luego de enviar oprimiendo este botdn, su documentacion quedard
Registrada.
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3. Descripcion
3.0 Introduccidn

Estimado Usuario para la éptima utilizacion del Sistema de Salarios en Linea:

1.- Debe trabajar con el Explorador Mozilla Firefox

2.- Dirijase a la Barra de Menu, Clik en Herramientas, Clik en Opciones, verificar que no se encuentre activado
el casillero de: bloqueo de ventanas emergentes.

3.- De preferencia utilizar Microsoft Excel 97-2003.

4.- Recuerde que para el correo que solicita el sistema deben contener exclusivamente letras minusculas.

3.1 Acceso de Empresas a la Aplicacion

El acceso al sistema de salarios para las empresas, estara disponible mediante la pagina
Web institucional del Ministerio del Trabajo. (www.trabajo.gob.ec)

B Actual Temas Importantes

e Registro en Red Socio Empleo >
0808" i Tbe

' Innovacion de Nuestros Servicios >
PAGO Y REGISTRO DE LA

DECIMO TERCERA e '

REMUNERACION Mi Primer Empleo >

! - Banco de Preguntas Frecuentes >

! Nuevos Servicios -

en linea
Pago y regi de |la décimo tercera remuneracion

das od aho, da manera gratuta

Estamos a un clic de distancia.

° E ! =< ENTERATE MAS

I Servicios an

Transparencia |Red Socio ‘Registro 13°,
Empleo 114° y Utilidades |
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3.2 Métodosde Ingreso al Sistema para Empresas Registradas y Nuevas
Empresas

3.2.1 Nuevo Método de Validacion de Ingreso al Sistema de Salarios
El método de ingreso al sistema ha sido modificado, a partir de la presente declaracién las empresas deberdn
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, deberdn
[ Ohide mi Contrasefia ]

hacer Clik sobre el botén qgue se encuentra disponible en la pantalla principal de
ingreso al sistema, con el cual le enviard a una ventana donde ingresard el numero de ruc, el sistema
generara una nueva contrasefia y la enviara mediante un correo electrénico a la cuenta que se encuentra
registrada en pantalla de informacidn de la empresa.

Las empresas nuevas deberan hacer Clik sobre el botén[ Nuevn Fopeesa Jpara acceder a la pantalla de datos
de la empresa, todos los campos deben ser llenos caso contrario no podrd guardar la informacidn
y proseguir; al momento de guardar la informacién se enviard desde el sistema un nimero de seguridad al mail
guardado, posteriormente deberd ingresar en el sistema este nimero de seguridad para activar el mismo y proceder a
las declaraciones.

La pagina en 192.168.1.242:8081 dice:

Empresa grabada exitosamente. Se ha emitido un correc
electronico con el cadigo de activacion de uso del sistema,

vuelva a autenticarse para continuar.
Aceptar

Digita el cddigo enviado al mail en nuestro Sistema de Salarios para acceder a las declaraciones:

ede ok CORCE lut o G0 en s Bans de marcadored. MO marcedoies ahort.,

SSTEMA DE SALARIOS PO00008 oo W L
eEn ll’,b’ufﬂ "-".“ del Tm | LR s s ek v “
Adtivacion

Codigo de ActiVaciim

| S?‘hllll 93_»5940( |

Ml: ol Tr)o e
Su opamitn es Enportants. LuTien0s IS SUg) ¥ 2 t
Buzon de Soponie P
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En caso de actualizar su correo de correo electronico debe llamar a los teléfonos del Ministerio del Trabajo
Direccion de Salarios teléfono: 3814000 ext. 10812 — 10188

Posterior a la validacion del correo y a la activacion del médulo de Salarios, se le enviara al mail una contrasefia
provisional:

D% RodHgo Casa l Ll Responder
Surte Clave de Acceso al Sistema de Salarios MRL

& Reu Pagmsfio

Estimad@ Usuan @
La informacion para acceder al sistema de salarios del Ministeno de Relaciones Laborales s

Usuario 0701285074001
Contrasefia GCDO

Cuando acceda al sistema con |a Informacion proparcionada e pedira el cambio de contrasena

Esta informacién fue genarada automaticamente por el sistema. Por favor no responda

Una vez que ingrese con el RUC y la contraseiia provisional se habilitara una pantalla para cambio de clave.

EMA @ ® ® ® Ministerio
= £y q&&:{,\LAEIOS © @ @ ® de Relaciones e |

Salr del Sesterna

CAMBEIO DE CLAVE
Contracefia sssens

Conlzumcdn de la comlrasedly sessns|

| Acepiar

Sistema de registro en inea de décimos y participacion de utilidades
Minigterio de Relaciones Laborales

Su vpuuwdn e suporiade, envisnod SUS SULSTEOOIAS Y COTIETEENOS 3 muestiv

Buzom de Seporte

Luego deberd hacer Clik sobre el botéon Aceptar y el sistema le retornard a la pantalla de acceso, donde
deberd ingresar con su usuario y clave personalizada.
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REGISTRO DE EMPLEADORES

Ingrese RUC: (791725828001

Ingrese Contraseiis: esssse|

[ Ingrasar al Sistama ]
[ Ohadé mlOOntraseﬁcT] [ Nuave Empresa ]
Base legal
Preguntas frecuentes

3.2.2 Actualizacion de Informacion

Lnformancion de la empresn

RUC

FRUTIBONI SA
Razén Socul d= la Expresa

€1 Representants Legl (0827407146
Nembre Repregentante Legal [JULIAN CiaZ DraZ
Proineia | PICHINCHA -
Cantda | QUTD -
Direceion (K315 VA PUNTILLA SAMBORONDON SE.C TORRE B OFIC 112

Teléfono. | 045002050
E-mail Institucsonal: [raul_paamino@mi gob ec |

Comendn Sectonal 15 COMERCIAUZACION ¥ VENTA DE PRODUCTOS

Actwmdad Economra General
COMERCIO AL BOR MATOR T EM COMISION, EXCEPTS EL COMERCIO DF VEIICLLOS AUTCMOTORES ¥ MOTOCICIETAS.

Comisién Sectonial  Selectione

Actimidad Economica Socundana
Balccrng

Gussdar

Deberd completar la informacion y hacer Clik sobre el botén Guardar; en la pantalla se mostrara un

mensaje de confirmacién.

Informacion actualizada exitosamente,
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3.2.3 Pantalla para Registro de Nuevas Empresas

Las empresas que por primera vez estan registrando su declaracién en el sistema, deberan hacer Clik sobre el

botdn | MNuevaEmpresa | se habilitard la siguiente pantalla para el registro de informacién de la
empresa:

) @ Ministeno
SISTEMA DE SALARIOS - o o o g Dhurcersion s (g
Laborales

En llinea

i Salu Sat Sesteoia
Informacion de ia evapresa

rUC

Rarca Social de In Empresa:

C 1 Fepresentante Legal
Nombee Representaste L egal
Provincsa. Seleccione -
Cantde: Selecoions -
Drreccon:
Telefond

E-enadd lastsruoronal

Cominion Sectorial  Sewcoome —~ |
Activsdad Econcinsca General

C
Actnudad Ezonooucs Secunviana

1

==

3.2.4 Pantalla para Recuperacién de Contrasefia

, Olvidé mi Contrasena - , ., o .. ..
El botdn L i J le facilitard la recuperaciéon de contrasefia, Unicamente debera ingresar el

numero de ruc y hacer Clik sobre el botén Aceptar.

TEMA 0009 Miiterio
- E,D&Pf}"m @000 deRociones 1 i =

Sal def Sesterz

RECUPERACION DE CONTRASENA
RUC:

5t i
Ministerio de Relaclones Laborales
Su opiion es importante, envienos sus sugerencias ¥ comentanios 2 nuesho

Buzdn de Soporte
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3.3 Bandeja de Opciones Disponibles para las Empresa Habilitadas

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

3.3.1 Activacion de Formularios

Al ingresar al sistema, por defecto se le presentara la pantalla de activacion de formularios:

, B LA KA L Lt b At
= A LAFPR
v LLVCA

®®® @ Ministerio
SISTEMA DE& SALARIOS ©® ® @ ® deRelaciones ﬁ o I.

Datos Emgness | Activir Formulan | Resetenr Formulano | Declarsciones | Conmgcicones Saler deld Sistenea

Activacion de formularios

Formulano 554141
Decimatercera Remunstacidn
Tipo Declaracidn Decumacuana Remuneracidn
@ Parucipacion de Unlidades
Periodo Reportado 2013 « [de Enero 201) & Dickmbag 2013 )

Presione aqul para continuar con fa declaracidn

La empresa debera seleccionar el tipo de declaracion que corresponde, periodo reportado, regién de
declaracién y tipo de formulario.

3.3.2 Actualizacion de Datos de la Empresa

Cuando se ha seleccionado la opciéon Datos de Empresa se habilitard la pantalla para ingreso o
actualizacién de informacién.
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Ministerio
SISTEMA DE SALARIOS :.:. e
e @ @®®® deRelaciones W) .. T
Datos Easprean | Activar Formulasio | R Formulatio | Dacl Silis del Sivterna
Informacion de Ia empresa
RUC: 1792007208001

Razdn Social de 1o Empresa:

C.1 Representante Legal
Nombre Representante Legal:
Provingin

Canton

Direccion:

Teléfono:

E-mail Institucional:

Comiuidn Sectorial.
Actividad Economica General:

COMPTECO COMPRA POR TELEFONO CONSORCIO COMERCIAL S.A

1801809060

SANTIAGO MOLINA ROJAS

Seleccione =)
Selecolone -
Luls Cordero N10-55y Av. 12 de Octubre
026003760

luis_casa@@mil gob ec

15, COMERCIALIZACION ¥ VENTA DE PROGUCTOS

COMMERCIO AL POR MAVOA ¥ B T
Comnion Sectorial:
Actividad Economica Secundaria:

Mo

Deberd tener en cuenta que el correo actualizado es importante para el envio de contrasefias en caso

de reseteo de clave.

o s ¥ MTRCICETAY

Saleccione

[ Guardar |

[l

[l

[l

3.3.3 Opcidn Reseteo y Eliminacién de Formularios Disponible a las Empresas

A partir de la presente declaracion las empresas podran realizar el reseteo de formularios por si misma. Luego
de seleccionar en el menu principal la opcién "Resetear formulario" accederd a la pantalla para Edicién de
formularios, donde debera ingresar el nUmero de formulario y seleccionar el tipo de declaracién a resetear, para
lo cual tendra habilitados los botones para resetear formulario, o eliminarlo.

SISTEMA DE SALARIOS

En Livza

Ministerio
Relaciones ﬁ' b '-
Laborales

Datox Exopresa | Activar Forrmilano | Excetear Formrilans | Detiaraciones

RUC
Razon Sozmal

Forruiano para editaa

Edsciom de fonmmalaios

O Decnstzecera Remunesacién
Tygo Declxracidn © Decimacuata Remuneracida
S Pamcgpacidén de Unhdades

Reseten: Forruiano } L SHmirer Formulerio

Sl del Sisterna

Ministerio de Relaciones Laborales
B3 opmecn es uNP-Ortante, eNVienOs SUS SUSETEC(Ias ¥ CoOmentancs a puesTo

Buzén de Soparte

El sisterna le solicitardque confirme su intensidn de resetear el formulario
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LExta Saguro de Resutenr™ En ol Caso de aceptar s informacdn del archivo csv cargedo se Hormrars

Si un formulario se encuentra Registrado en el sistema y se encuentra fuera del cronograma le mostrara en
pantalla el mensaje de aviso y no le permitird realizar el reseteo. Unicamente se podrdn resetear los formularios
que se encuentren dentro del cronograma establecido.

Cl formadinro se scunntrs In@alizedo © on Procaso cde o galracein

Es importante tomar en cuenta que si elige la opcidén Resetear Formulario, toda Ila informacién
anteriormente declarada se eliminara del sistema, motive por el cual es necesario declarar nuevamente.

En cuanto a la eleccién de la opcién Eliminar Formulario, también se eliminara la informacién
ingresada al sistema mientras se encuentre dentro del cronograma, con la diferencia que en este caso la
Activacion del formulario también se eliminara; por lo que deberad iniciar desde la Activacion del Formulario.

Ver figura del literal 3.1 Activacion Formulario
3.4 Registro de Informacidén

Luego de haber activado el formulario, deberda seleccionar en el menu principal la opcién
Declaraciones, poner el nimero de formulario que le dio el sistema y presionar continuar

Ministerio
SISTEMA DE SALARICS e0ee —
Ew Linea © ® @ ® deRelaciones e b |.
Laborales
Daton Emmpress | Assrvw Foemulane | Resessar Forammlano | Daclusssonss Salu el Siteens
Accrse a declaracionn
RUC
Razde Socal

Decanatercera Rermneracién
Tipo Declaracyin Decenacuara Eesmmneracido

< Partcipandn de Unlidades

Formulan
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3.4.1 Carga de Declaraciones Opcion "Declaracién"

Luego de hacer Clik sobre el botdn Continuar se habilitara la pantalla de opciones para declaracion de décimos y
utilidades.

NOTA: Se recuerda que se debera cargar el archivo CSV, si modificar y sin eliminar el encabezado.

Para Declaracion de Décimos y Utilidades:

Como puede observar en las pantallas siguientes se despliegan las opciones que se deben llenar de
acuerdo a la naturaleza o razén social; adicional y de manera obligatoria en Utilidades debera llenar
los campos con la informacidn requerida de acuerdo a su declaracién de Impuesto a la Renta.

Para declaracion de Decimos:

Nombre: ENSAMRLADORA DE AUTOS CIA LTDA Numerco de formulario: 6000005

Reglon
T REGION SIERRA - AMAZONICA

@ REGION COSTA
) REGION INSULAR

Seleccione una de las siguientes opciones:

Para declaracion de Utilidades:

Seleccione la casilla si su empresa realiza actividades siguientes

@ Empresas en General o persona natural obligada a llevar Contabilidad
':T" Empresas relacionadas con la ejecucion de proyectos de exploracion y/o explotacion de hidrocarburos
(@] Pequefia mineria

) Mineria en General

éSu empresa tiene unifi ion de utilidad mediante Oficio O si
de Autorizacion o Acuerdo Ministerial? @ N
= o
. ) ) ) si
:Su empresa tiene empresas complementarias o usuarias? N
9! No
g az 0 USD. (ejemplo:1000.555)
Valor del 15% de participacion:/b= (Tlene con la mavor cantidad de decimales)
(casillero 303 del formulario 101 y 102 de ila declaracién del bmpussto a la renta del SRI
Utilidades SRI: 0 USD. (ejemplo:1000.555)
(Casiliere 801 del Formulario 101 x 102 de Declaracién de Impuesto a la Renta)
Eimpuests s Rants: 0 USD. (ejemplo:1000.555)

(Casiliero 839 del Formulario 101 y 102 de ia Declaracién de Impuesto a la Rentaj

0 USD. (ejemplo:1000.555)

Anticipo Impuesto a la Renta:
(Casillero 541 del Formulario 101 x 102 de la Declaracién de Impuesto a ia Rentaj

Reserva Legal: 0 USD. (ejemplo:1000.555)
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Luego de haber llenado toda la informacién anteriormente requerida, proceder a elegir, de acuerdo al nimero
de Trabajadores que la empresa tenga bajo relacion de dependencia.

Se desplegara el siguiente mensaje en caso de elegir cero trabajadores:

Esta seguro de declarar CERO trabajadores?, Una vez declarado no podra modificar el registro

Debe dar Clik, en Aceptar e inmediatamente se le desplegaran las pantallas con los Informes que genera el Sistema
tanto para Decimos, Utilidades y Salario Digno.

Si la empresa posee mas de 10 trabajadores, debera elegir la opcidn:

Luego de lo cual, se desplegara la siguiente pantalla:

REGISTRO DEL FORMULARIO
INGRESO DE DATOS

1. Bajar &l archevo sjengplo CSV BASAR ARCHIVO MODELS

- - Desrargar Tablar Secronales para ingresar = codigo =58
2.8 c - oS > . S :
:;,::,l::,-g;:; sl archwo CSV 2 .relzcc.c-w[ (| eu ol canip ¢ de Ocupacsda

HWOTA: Lor valores dacimnles deberin ser con punia

3.~ Precionse en STBIE para cargar 23 arcaave | Subir Archivo Piann ]

Informe Empresarial

Informe Individual

PASOS PARA EL RECISTRO DE PARTICIPACION DE UTILIDADES
Fara ol registio de 1a dechmetetcatn tenmminiacion Se deberd soqudr les shpulontes pasos:
A - Se derpiegara la informacidn a ser regstrada

5 S5 esta Seatuerdo zon o detalle de la declaracséa presoae en TERMIMNAR PROCESO. { & ou meluvo

200 € Cersctamnents genstode of
sutenus no Guasdard eos dator )

6 - 55 oo wsta <o acwerds pevsione wn cxncelar pars nubx un nueve schve
7 - Una ver termmado o procezo la mfcrmackin no poded oer moddicada

TERMINAR PROCESD | | CAMNCELAR |
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3.4.2 Archivo csv:

Como puede observar, en esta pantalla existe un archivo ejemplo, mismo que debe ser descargado vy
servird como base, para llenar con la informacidn de su empresa. Es necesario cargar un archivo de
Excel en formato CSV. El encabezado, no debe ser alterado o modificado, al momento de ingresar la

informacion:

Entre las consideraciones mds importantes a tomar en cuenta, al momento de elaborar el archivo CSV tanto

para Decimotercera y Decimocuarta Remuneracion, tenemos que:

Las columnas especificadas en el archivo ejemplo deben mantener su formato y no realizar

modificaciones para que no se le genere errores.

Columna de cédula:

En caso de ser ecuatoriano ingresar el nimero de cédula normal, y si empieza con cero, no existe
inconveniente en que se registren tan solo 9 digitos.

A
1 |Cedula (Ejm
925181835
3 1716761299

En caso de ser extranjero, se debera anteponer #U10, y el nimero del pasaporte.

A
1 |[Cédula (Ejm
3 [HUIO366503

En caso de que un trabajador sea registrado por segunda vez, se debera colocar el numeral

# Seguido del nimero de cédula y posterior la letra mayuscula A,B etc..

1704831021 CHUCQUIANA
#1704331021A .CHUQUIANA :

Columnas de Nombres y apellidos:

En ninguna de las dos columnas se incluiran tildes o la letra fi; asi, mismo se deberd revisar que al inicio de

los nombres o apellidos, no existan espacios.

Columnas de Datos:

Todos los datos ingresados en el archivo en caso de ser decimales deben estar separados por puntos.

Ejemplo: (435.45)

Columna de género:
Ubicar el género segln corresponda.

Columna Ocupacion:

En esta columna debera colocar el cddigo sectorial del trabajador, de acuerdo a los cédigos de las tablas
sectoriales, (este nimero contiene 13 digitos). El formato a considerar en esta columna es de NUmero con

cero decimales.
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c D [ E | F G H
Apellidos Genero (Mas Ocupacicn Cargas famili Dias laboradi Tipo de PagcJO
i Mcgiver M I 101011112039] o 360 P x
"2 Formato de celdas i M

'[ Alineacion

I Fuente I Bordes I

leno l Proteger

moneda y contabilidad.

Categoria:
General - Muestra
Numero 101011112039
Moneda
Contabilidad Posiciones decimales: |0 =]
Fecha =
Hora [7] Usar separador de miles ()
Porcentaje 2
Fraccon NOmeros negativos:
Cientifica [-1234
Texto 1234
Espedial (1239
Personalizada {12349)

Para la presentacidon de nimeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de

[ Aceptar J [ Cancelar J

NOTA: cada vez que el archivo CSV, es modificado o abierto, la columna de ocupacién cambia su formato, al
de origen, por lo que usted debera realizar el proceso las veces que sean necesarias, hasta dejarlo como
muestra la imagen anterior ubicada en la columna E (101011112039).

Columna de dias laborados:

Esta informacién dependera de los registros que la empresa ingrese de los trabajadores.

Columna tipo de Pago:
Debera colocar el Tipo de Pago:

Pago Directo=P: ya sea en efectivo o en cheque se requiere la firma de los trabajadores en el reporte

emitido por el Sistema.

Acreditacion en Cuenta=A: Se requiere la impresidén de la certificacion de la transferencia bancaria.

En caso de Utilidades anteriores o iguales al afio 2014 Deposito MDT = D: Para depdsito en el Ministerio del
Trabajo se debe proceder con la consignacion de valores en las cuentas designadas para esta transaccion.

En caso de Utilidades iguales y posteriores al afio 2015 Empleador = E: Para depdsito de valores no

cobrados en la cuenta que estara a cargo del empleador la misma que Unica y exclusivamente servird para
este propdsito
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i1 v £ Tipode Pago Utilidad!{Pago Directo=P, Deposito MDT=D Para Declaraciones < 2015 y Dpasito Empresa = E para Declaraciones >= 2015, Acreditacion en
Cuenta=A,Retencion Pago Directo=RP Retencion Depasito MDT=RD,Retencion Acraditacion en Cuenta=RA)

B c | o | E " & | s |8 1 | 3 | « T € | “w | %]
t{Ejm.Nombres  Apellidos  Genero (Mas Ocupacion Cargas famif Dias |aboragd JORNADA P2 DETERMINE [ DISCAPACIT/RUC DE LA E» DECIMIOTER( DECIMCCUA
00008 Fernando  Calerc Y 1918200000100 0 |0 X P[x 1000 100
36503 Nomdbre Ejer Apeflidos EjF 1918200000100 1 180 A 100.3 505
62334 jonathan  Gonzalez M 1918200000100 2 360 E 500 500

Columna Jornada Parcial Permanente:
Ponga una X si el trabajador tiene JORNADA PARCIAL PERMANENTE, es decir que a la semana trabajo
maximo 39 horas.

Columna Hora de Jornada Parcial Permanente:
Determine en horas la jornada parcial permanente semanal estipulada en el contrato, siempre sera menor a
39 horas.

Columna discapacitados:
Ponga una X si el trabajador tiene discapacidad.

Columna solo si su trabajador mensualiza el pago de la Decimotercera y Decimocuarta Remuneracion
ponga una X:
Se debe colocar la X en caso de que el trabajador mensualice su beneficio.

L M N
valor RetendSOLO 515U TRABAJADOR .

30

EE

EN CASO DE UTILIDADES LOS ARCHIVOS CSV TENDRA ADICIONALMENTE LAS SIGUIENTES
COLUMNAS

Columna de cargas familiares.
La razén social ingresara la informacion de acuerdo al registro que posee de cada trabajador.

Columna RUC de la empresa complementaria o de unificacion: (Solo _para Empresas Complementarias o
de Unificacién Y Receptoras de estos Servicios)

Tener en cuenta que la empresa complementaria debera poseer el permiso vigente de funcionamiento,
oficio de autorizacién o Acuerdo Ministerial en caso de Unificacién de Utilidades.

La forma correcta de llenar esta columna, si es empresa complementaria colocar 3 numerales y el RUC de la
empresa a la cual estd brindando el servicio su trabajador:
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L
RUC DE L& EMPRESA COMPLEMENTARIA O DE UMNIFICACION
i1 791509097001

Si su empresa es aquella que se beneficia de algun servicio complementario, usted debera colocar el #
numeral, seguido del RUC de la empresa que le brinda el servicio:

L
RUC DE LA EMPRESA COMPLEMENTARIA O DE UNIFICACION
1791909097001

Si tiene empresas UNIFICADA y una de ellas no genero utilidades se debe anteponer @al nimero de RUC
de la empresa con 0 utilidades:

L
|EL.|C DE LA EMPRESA COMPLEMENTARIA O DE UNIFICACION

@1715162995001

Las columnas de Informacién de Decimos, Participacion de Utilidades, Salarios percibidos, Fondos de
Reserva, Comisiones, Beneficios Adicionales en efectivo, Anticipo de Utilidad, Retencién Judicial,
Impuesto Retencidn:

Esta informacion dependera de los registros que la empresa ingresa de los trabajadores. Recuerde que estos
campos deberan contener los valores separados por puntos y no por

comas (no debe considerar los puntos como separacién de miles). Los valores enteros no

deberan llevar decimales. Si no se ingresa informacion en estos campos, deberan ubicar el nimero cero (0),
ya que la celda no podra estar vacia.

Columna Informacién MDT:
No ingrese datos en esta columna.

Columna Forma de Pago Salario Digno:
Debera colocar el Tipo de Pago:

e Pago Directo = P: ya sea en efectivo o en cheque se requiere la firma de los trabajadores en el
reporte emitido por el sistema.

e Acreditacion en Cuenta = A: siempre que se realice los pagos por depdsito en las cuentas de los
trabajadores.

e Deposito MDT = D: Para depdsito en el Ministerio del Trabajo se debe proceder con la consignacion
de valores en las cuentas designadas para esta transaccion. (Para afios iguales o anteriores al 2014.)

e Empleador = E: Depdsito en la cuenta a cargo de los empleadores, se debe proceder con el depdsito
de valores de ex trabajadores en las cuentas designadas para esta transaccion, después de haber
agotado todos los recursos para el pago y sin tener resultado, la misma que debe estar a nombre de
dicho empleador, de la misma debera pagar a los extrabajadores en el transcurso maximo de un afio,
posteriror a este afio de enviard los valores al IESS (Para afios iguales y posteriores al 2015)

IMPORTANTE: para el pago de 15% de participacidon de utilidades y Salario Digno se debera colocar la
forma de pago a todos los trabajadores.
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Una vez que usted haya terminado de llenar toda la informacién en el archivo, lo deberd guardar con

formato CSV, delimitado por comas, no volver
nuevamente se modifica la informacion.

abrir el archivo hasta subir al sistema ya que al abrir

Como siguiente paso deberd ubicarse en la opcion Seleccionar el archivo CSV, Clik en examinar, elegir el
archivo CSV y abrir. Y por ultimo Clik en subir archivo plano.

REGISTRO DEL FORMULARIO DE PARTICIPACION DE UTILIDADES

INGRESO DE DATOS

1.-Bajar el archivo ejemplo CSV

3.- Seleccronar el archyvo CSV.

4 - Presionar en SUBIR pasa cargar 58 archivo

Informe Empresarial

3.- Seleccionar el archivo CSV.

4 - Presionar en SUBIR para cargar su archivo. [

ARCHIVO EJEMPLO PARA

ANOS ANTERIORES AL 2011

NUEVO ARCHIV( EJEMPLO PARY
DECLARACION DE PARTICIPACIQ
UTILIDADES Y SALARIO DIGNO

CiisersUisusncOest| Examinar. |

Subr Archwvo Plano

@ Corga de archnes

Crgencar v

43¢ Feventos
8 Descarges
W Eonteno

# _y Shictecas
= Imigenes

o Misica
| B vides

FE R

Examinar... | Mo se ha seleccionado ningdn arch

Subir Archivo Plano

QC/, | Escrtome »
DECLf=

Nusva ccpeta

@ manual usuanio legalaacion
I mndodes

¥, Stios recentes

* Decummntor

-

7 &80
il A
a'l GOKN

vl ‘7\ Buzcor Erenty

"z e oft Won

e valorns yparadoc por

INFORIE HORAS EXTRAS (akel)
@‘J MM(ELO

sbril- marcelo

sesty the Mcronol Voed 9

@ INFORME INDIVIDUAL HORAS
BTMS

la A .IM’MCC(.A 1 marcelo

Nombee: FLASTO

- 'Tnduhs-r.hm

]anu}v

Descargar Tablas Sectoriales para ingresa
el codigo IESS en el campo de Ocupacion

NOTA: Si el trabajador no tiene cargas

familiares, ingresar un cero en nimero (0

en la casilla correspondiente.

nforme Empresarial

nforme Individual

S e e e B R

cantidadHombres | cantidadMujeres | cantidadTotal | totalHombres | totalMujeres | totalTrabajador | totalCargas | totalUtilidad

13

13 25.500,00

0,00 20.000,00

10.000,00 | 30.000,00

Empresas Complementarias

el e i pb o anan

1715151548001

Editar | Afiadir |2

1720886876001

1724069115 g%}_'é;?z gﬁm 1918200000105 0,00 0,00 j—
2 | nesisess | SEAES | T M | 1018200000100 | 180 | 3 | 13eee 0,00 | 0,00 .00 0,00 | 24747
3 | 1000435007 m m:mw M | 1218200000100 | 360 | 1 21m112 000,00 0,00 | 0,00 0,00 0,00 | 3.131.31
4 |rioscoosr | SHAMBA | JOSE o | M |1e1mo0000100 | 360 | 1 222 000,00 0,00 | 0,00 .00 000 | 313131
CHANGD SEGITNTYY

Una vez cargada la informacion debe colocar el No. De cuenta o Cheque y No. De referencia con el cual
realizé el pago de utilidades a las empresas complementarias oprimiendo en editar, una vez ingresado estos
datos debe colocar actualizar y quedara guardada la informacidn.
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Luego de haber cargado la informacidn correctamente hacer Clik sobre el boton Terminar Proceso. En la
pantalla se le solicitara confirmacidon respecto a la accion de guardar la informacién.

En la pantalla del usuario se desplegaran los reportes de declaracidn.

IMPORTANTE: Los pagos directos, acreditacion, depdsitos al Ministerio y depdsitos Empleador se
mostraran en un solo reporte.

¥ e

ACMITERSD DF RELACKONES LASORALEY
12 serepeid 06 SNono Onle gt

FAZGN SOCTAL OPERACION Y NEGOCIOS NEGCORPSIS SA

UL 1752040349001
RESUMEN DE ACREDNTACIONES FORMULARIO N* §34141
CTILIDADES: 8D £21 6507

13% de paricpaciés: 13D 1202076

Total de sadayadooss cos neeacsle udscat 2
Vakor de trabmpdorms cog mmwmen redaad 4776000
Total pages desecxc 110664
Total scenditane 10715063
Total depeosso ML 14 581 89
Nezate: de widipdoses cox dicapandad 37
Noewss de Tadggadooes coe porade pemmess parcal
Pags wotal de sabagadons cox jommds permsesy parcad 0,00
Mo de xatapdoon snsasor 0
Teta de Assspor 0,00
Total de Sobessoeidon 0.00
Perinde Repartade: 2LTA20031122003

Pate docamntt ob Aol v inpoosn, i & voliciln o ot il oo e b b o por o e 0 e of e s e g soainds o Pt b el
ncpeasedidad M Kpnusaey Lapd
Duclars bajs | que b 2 o2 cantunids ea ol 3 & veridics.
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710022325338 | ANGRL ALFREDO | LOOR BARRETO 1918200000103 | M o 0 0,0000
B [0400701 140 | TOSE EANIDE CONSTANTE SOSA 1910200000105 | M 0 o 00,0000
91718380338 [JOSE FRANCISCO | CHAMBA JIMENEZ [ 1918200000100| M 1 360 23232300
101719162004 | TUAN DANIEL CHAMDA GONIZAGA | 1818200000100 | M b} im0 11111100
11 (1102390068 | EASEOR - CHAMBA JIMENEZ [ 1918200000100 M 1 360 2222,2200
12 |0400330418 | SEGUNDO MIGUEL | CMANGO CAGUANA | 1818200000100 | M 1 300 22222200
13|1704831021 :lir%g‘?g CHUQUIANA TUSA 1918200000100 | M 1 360 2222,2200

NUMERO DE

DESCRIPCION TRABAJADORES TOTALES
h‘ or s O 0,00
ombras is 26.900,00
Con Disoapaoidad 1 313131
(Arlasanos 3
Jornada Parcial Permanente W

%ztivim Complemuntarin 11.86
nificacion de Utilidades

agoy Directos
|Acreditados an Cusanta

[Deposito an Empleador: 30513
Anticipos ,00
ity wsnaldo: 0,00

20.000,00

En caso de empresas complementarias el informe es:

7|1002225538 | ANGEL ALFREDO |LOOR BARRETO 1913200000105 | M ] ] 0.0000 0.0000
80400701140 | JOSE ESMIDE CONSTANTE S08A | 1518200000105\ M 0 0 0.0000 0.0000
511718380338 | JOSE FRANCISCO |CHAMBA JIMENEZ | 1518200000100 M 1 360 22222200 508.0500
101715162854 | TUAN DANIEL CHAMBA GONEZAGA | 1818200000100| M 3 180 11111100 1363 6400
11|1102399068 CRr08 CHAMBA JIMENEZ | 1518200000100 M 1 360 2222 2200 $08.0500
FLORESMILO
120400530515 | SEGUNDO MIGUEL | CHANGO CAGUANA | 1518200000100| M 1 360 22222200 08,0500
131704831021 %Ugﬁ CHUQUIANA TUSA | 1518200000100| M 1 360 22222200 08,0500

NUMERO DE

TRABAJADORES| LOTALES

MIjeres 0,00
[Hombres 13 25.500.00
ICon Discapacidad 1 313131
lArtesanos 3 —
Jornada Parcial Permanent= [ 0,00

A TRABAJADO

|Actividad Complementaria 11.868.65
[Unificacion da Utilidades 0,00

0.0000
11868 6365

[Fetencion Judicial 1 100.00
[Fagos Directos E 26.868 65
lAcraditados =n Cusnta [ 0,00
[D=posito en Empleador: 1 3.031.31
|Anticipos I 0,00
[obrasuzldos o 0,00

Total General
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IMPORTANTE:
3.4.3 Mensaje de Confirmacién de Registro

Una vez enviado al MDT, es decir una vez que presion el botén (enviar al MDT) la informacidn se registrara
en el Ministerio del Trabajo, enviando asi un mail de confirmacidn.

Nota: para el ailo 2015 en adelante ya no existirdn consignaciones para realizarlas en el Ministerio del
Trabajo, los valores pendientes de ex trabajadores se lo realizara de acuerdo a lo que estipula el Acuerdo
Ministerial 241 en su Articulo 10, 11y 12.

3.5Consignaciones en la Cuenta del Ministerio del Trabajo para afios iguales o anteriores al 2014

El registro del depdsito por consignacidon a partir de este afo, también se lo realiza en linea; motivo por el
cual se habilitara a partir del 10 de mayo en el Sistema de Salarios en Linea, las empresas que tengan
valores por depositar en el Ministerio del Trabajo deberan tener respaldos de los medios que utilice para
buscar a los ex trabajadores (Publicaciones en prensa radio, television).

3.5.1 Registro Consignaciones

Para registrar el Depdsito por consignacion debera ingresar en Consignaciones, del Menu de la
pantalla principal, del Sistema de Salarios en Linea; luego de lo cual se despliega una pantalla que
contiene el RUC y Razdén Social del Usuario; debera colocar el Niumero del Formulario del cual se va a
registrar la consignacion y hacer Clik en continuar:

® ® ® ® Ministerio
SST&MCADESALAR'OS @O O ® deReiaciones B i L

Datoe Emgeenn | Activar Foonwlarso | Resetens Formmlano | Declvnaones | Consguacions Sndet del Sastemn

Ingreso de Datos para Consignacion

RUC
Razon Socl
Formmlano 847718

Commnuar

Informacion de Depositos por Concepto de Utdidades

Luego se despliega la siguiente pantalla, en que debera llenar los casilleros que corresponde a la
informacidn del depdsito realizado por concepto de consignacion de Utilidades.

En la primera linea se visualiza el monto concepto de Utilidades, por el valor total, Este debera coincidir con
el valor del depésito.
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Dotck Epzprena | Adevar Pormzslens  Nososca: Fotszstine i Occimaticsss | Curmogzias ates

Ingreso de Daoin para <anslignde e

Fuc
Faxie S0y
Voswnaarm Ta3275
ke
INFI0e0: € Gt Tepicaca por Coesepea de Tnhtads

Aloano Concepto Lriadsder 971,74

Sasos RANOO D FaIF 00 -
Tpo Pags CEPCRTO -
Cotelx TITIVE -
= FeStezna 33235
Fecka Dvgpeun 2SI =
Vakw 700
23~epm

ooy - B e il

La Informacidn de depdsito por Concepto de Utilidades es:

T4y &= BExfe=as

e Banco: puede ser Banco del Pacifico o Banco de Fomento. Son las Unicas entidades Bancarias

autorizadas, para la recaudacion de estos valores.
e Tipos de Pago: Depdsito o Transferencia

e Cuenta: Para verificacion de la respectivas cuentas segln provincia ingresar a la pagina del

Ministerio de Trabajo por el link:

http://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/2014/10/CONSIGNACIONES-EN-GENERAL-

E.TERCEROS.pdf

e {# Referencia: se refiere al nimero del comprobante de depésito.
e Fecha de Deposito: fecha que consta en el comprobante de deposito

e Valor: $ valor de depdsito.

Después de completar la informacion hacer Clik en agregar, y se presenta la siguiente pantalla en la que refleja

la informacion consolidada del depdsito:



https://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/2014/10/CONSIGNACIONES-EN-GENERAL-F.TERCEROS.pdf
https://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/2014/10/CONSIGNACIONES-EN-GENERAL-F.TERCEROS.pdf
https://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/2014/10/CONSIGNACIONES-EN-GENERAL-F.TERCEROS.pdf
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RUC: |pER2124628001 |

Razon Social: ?5FRVI(IIO.’5 TECNICOS INDUSTRIALES SA TEINSERSA

Formulario: 599273
[. Continuar ]
Informacion de Depodsitos por Concepto de Utilidades
Monto Concepto Utilidades. 971,76
Banco: Seleccione -
Tipo Pago: Seleccione -
Cuenta: Selaccione  «
# Referencia
Fecha Deposito
Valor

| Agregar |
Accién D | REGISTRO | FORMA _PAGO BANCO CUENTA FE MONTO | OBSERVACTON | ESTADO

BANCODEL 3541037304 | 2003515

NOTA: En el posible caso de que existieran 2 depdsitos, nuevamente debera llenar los campos con
la informacion del segundo depdsito, tal como registro el primer depdsito.

Luego de esto se le habilitara la opcidn para cargar el respaldo del depdsito escaneado en formato, PDF.

Nota: se habilitara el campo para cargar el documento PDF siempre y cuando el valor tipeado sea el correcto.

Eenpresas sy
G@.I- Esaitono » - H Buszar fxcrione
Formularo: 599273 : :
Orgwnizer « Nueya carpets 3%
| Corsing - =
tnd 5 F DEPOSITOS MRL
106 de Dep iz y Adabe Acrikt Ozt
B Descorgas 731 A
Monto Concepte Utilsdades: 971,76 B Escrvone —
Banco e . Ty ERRORES FRECUENTES EN SINACOL
W St recentes o 1B S g 0avg
Tipo Pa Sedechion| Oocuments de Mcrosoft Office
Cuenta: Selecsion @ Biblistecss formata-PAGINA-WEB-UTILIDADE
# Referencia + Documentos S-2014
d . 7. Adzte Acvubat Decurnent
Feclia Depisito i Imagenes
Hich nglmbauce
Valar & M Agube Alrabat Decunent
B videos 33¥8
| Agreg =
S— - 1, LEGALIZACION UTILIDADES 2014
Ackin | 1D |REGISTRO | FORMA PAGO|  BANCO | ™ fmjinn {7007 AR Mo
Nembre - DEPOSITOS MRL -  |Tedos los archive
U
Comprobante Depéssto C ion Unlidades (Hasta 3 D
[ Enesnae. | Mingin srchivo mscconads. | BubirArchive |
[ Em-mw |

Comprobante Depasite Consinacion Utibdades (Hasta 3 Documentos)

I =

ORDEN  NOMBRE ORIGINAL NOMBRE SISTEMA CRABADO OBSERVACION ESTADO

e
§
=
b=}

n

escanear001 (14) péf 1791884418001_547716 UT_5 gof | imcmpo

(=]

FOMENTO0001 pif

TEPOSITO BANCO
Bivinar || Descargar || 362429 Lol 1791884412001 _67716_UT 2 geif{ | APROBADO

Himenar || Des 382420 1 DEPO MRL pef 1791884418001 647716 UT_1.pef APROBADO
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Selecciona y sube el archivo de respaldo; si se ha terminado de anexar la informacion, hacer Clik
en [ Erwiar Para Consignacisn ] Luego de esto se mostrara un mensaje, confirmando el ingreso de la
informacion y carga de documentos de respaldo del depdsito, para su revision y posterior Aprobacién.

IMPORTANTE: Existen empresas que tiene por consignar Utilidades y Salario Digno, en este caso el
sistema desplegara la siguiente pantalla; en la que se debe proceder de manera individual con el registro
y carga de documentos de Utilidades y Salario Digno.

RUC
Razon Socml APORA
Formulario 608401
Contnuar
Informacion de Depositos por Concepto de Utihdades

Monto Concepto Utihdades: 425 804,77

Banco: BANCO DEL PACIFICO -
Tipo Pago DEPOSITO -
Cuenta 3001037564 «

& Referencia
Fecha Deposito
Valor

Agregat

Informacion de Depositos por Concepto de Salano Digno

Meonto Concepto Salano Digno: 20 474 54

Banco BANCO DEL PACIFICO -
Tipo Pago DEPOSITO -

Cuenta 3001037564 ~

£ Referencia

Fecha Depdsito

Valor

Enviar Para Consignacion

3.6 Alcances a declaraciones Pre-registrados y Registrados:
Los alcances se los realizara siempre y cuando el error pueda ser corregido con éste mdédulo como error en
numero de cédulas, dias trabajados nombres mal ingresados o por sustitutivas en caso de utilidades.
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Elegir el tipo de declaracidm a realizar v continuar el proceso

) Décimotercera Remuneracién
Tipo Declaracion: @) Décimocsarta Remunaracion
) Participacién d= Utilidadas
Pericdo Reportado: 2014 . | (del 01/08/2042 al 31/07/2014)
Repitn de Declaracion: | osmnw arans - asarnemes [

ALCANCE
Historia d= Formularios Resistrados: @ DOOS51914A | 2014 | PR

[ Presicone aqui para continuar con ka declaracion ]

Se podra realizar un Alcance siempre que el primer formulario se encuentre Registrado (R) o pre-registrado

(PR).

Al generar un numero de alcance, se activara el mismo nimero ya registrado mas la letra A, B,C...etc, al final
del niumero de formulario.

Ingresamos al sistema y cargamos la primera declaracién en el botdn cargar declaracion.
Se cargara la primera informacion y posteriormente cargaremos el Nuevo archivo CSV corregido.
Y enviaremos al MDT para terminar el proceso y registrar la nueva declaracién.

REGISTRO DE DECIMOCUARTA REMUNERACION

ALCAMCE DE FORMULARIO REGISTRADD
Para realizar un alcance al formulario registrado siga los siguientes pasos:

1. Ingres= todos los datos del trabajador en 2l formularnio.

-

2 Prasione =n 2]l boton GRABAR EMPLEATMMA) para registrar al empleadoda).

Cédula de ldentidad

J RUC 1715162954001
Pasaporte
Nimero del formulario anterior: DC111545
Nimero del nuevo formulario: DC1115454

Informe Empresarial

MNo. Trabajadorss Acwmulan: [+]
Mo. Trabajadorss Mensualizan: 0

Informe Individual

(*) Campos Regueridos

TERMIMAR PROCESD CANCELAR

Después se reflejara el informe empresarial final, el mismo que debera la empresa imprimir y tener

de respaldo sobre los pagos realizados.
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B pi e

4. Control de Cambios de Documento

. Fecha . .. Observacion del
Modificado por . Revisado por | Fecha Revision .
Modificacion cambio
. Revision del
Ana Avilés 13/04/2016
documento
Jonathan Actualizacion
i 13/04/2016
Gonzalez documento
5. Archivo y conservacion
B/E
NOMBRE cODIGO UBICACION RESPONSABLE DEL TIEMPC’)
DOCUMENTO ARCHIVO RETENCION
http://salarios.trabajo.gob.e
c¢/documentos/m Ana Avilés

Manual:
Sistema de Salarios

anula%20usuario%

20registro%20li

nea%20empleadore s.pdf
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