No. 30618 A Gaceta Oficial Digital, miércoles 23 de septiembre de 2026

RESOLUCION NUMERO 1908-2026-DNMySC
(de 5 de agosto de 2026)

Por la cual se aprueba el “Instructivo para la Carga y Registro de Planillas de Pago en el Sistema PLANEXT,
como Repositorio- Nacional de Rendicién de Cuentas del Sector Publico” de la Contraloria General de la
Republica:

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:

Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucion Politica de la Republica de Panama le otorga a la Contraloria
General de la Republica, la funcion de “Fiscalizar y regular, mediante el control previo o posterior, todos los actos
de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se realicen con correccién, segun lo establecido en la
Ley”. Dicha funcion esta desarrollada en la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica.

Que el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica, dispone que la Contraloria General de la Republica, dictara reglamentos que contengan
pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a
lo que establezcan las normas legales pertinentes.

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos, resoluciones y demas actos
administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto general, solo seran aplicables desde
su promulgacion en la Gaceta Oficial, salvo que el instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha
posterior.

Que el Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo Segundo, aprobd el Manual
de Organizacion y Funciones de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria
General de la Republica y en el mismo se establece que le corresponde a la Direcciéon Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y Bienes Publicos, regular todos
los actos de uso y manejo de fondos y bienes publicos, a nivel nacional, mediante herramientas de instruccion
(manuales, instructivos, guias, circulares y otros), a fin de darle cumplimiento a las normas establecidas.

Que el “Instructivo para la Carga y Registro de Planillas de Pago en el Sistema PLANEXT, como Repositorio
Nacional de Rendicion de Cuentas del Sector Publico” de la Contraloria General de la Republica, fue revisada,
consultada y discutida por los responsables de cada una de las unidades administrativas involucradas en el
proceso y cumple con los requisitos legales para su aprobacion.

Por lo tanto, E
RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Instructivo para la Carga y Registro de Planillas de Pago en el Sistema PLANEXT, como
Repositorio Nacional de Rendicion de Cuentas del Sector Publico” de la Contraloria General de la Republica.

SEGUNDOQO: Este instructivo aplica a todas las entidades del sector publico que:

e No gestionen sus planillas de pago bajo el Sistema de Estructura, Planilla y Descuentos (EPD).
e Administran recursos publicos para el pago de remuneraciones.

TERCERQO: Esta resolucion rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial Digital.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucién Politica de la Republica de Panama; Ley 32 de 8 de noviembre de 1984;
Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Regulacion de Fondos y
Bienes Publicos de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en uso de sus
atribuciones constitucionales y legales, ha desarrollado el presente documento denominado
“Instructivo para la Carga y Registro de Planillas de Pago en el Sistema PLANEXT, como
Repositorio Nacional de Rendicién de Cuentas del Sector Publico”.

Este instructivo tiene como propdsito establecer los lineamientos y medidas de control para la
carga, registro, validacion y gestion de la informacién de planillas, generadas por las entidades
del sector publico que no estén en el sistema EPD, a través del sistema PLANEXT, concebido
como un mecanismo de consolidacion y rendicion de cuentas a nivel nacional en materia de pagos
de remuneraciones con fondos puablicos.

El documento se estructura en tres capitulos: el Capitulo I, que desarrolla las Generalidades,
incluyendo el objetivo, la base legal y el &ambito de aplicacién; el Capitulo 11, que establece las
Medidas de Control, tanto generales como especificas, orientadas a garantizar la integridad,
trazabilidad y confiabilidad de la informacién registrada; y el Capitulo Ill, que describe los
procedimientos para la gestion de usuarios, asignacion de roles y el proceso de carga o registro de
planillas en el sistema PLANEXT.

En el contexto del fortalecimiento del control gubernamental y la modernizacion de los
mecanismos de supervision del uso de los fondos publicos, el sistema PLANEXT se constituye
como un repositorio oficial de informacion, permitiendo a la Contraloria consolidar datos, facilitar
procesos de fiscalizacion y promover la transparencia en la gestion de las planillas del sector
publico.

No obstante, el dinamismo del quehacer gubernamental exige que las entidades mantengan una
mejora continua en sus procesos; por consiguiente, se valorara el interés de los usuarios en
presentar a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad recomendaciones que,
luego de ser evaluadas, contribuyan al fortalecimiento y actualizacion del presente instructivo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES
A. Objetivo del Documento

Establecer los lineamientos, medidas de control y responsabilidades para la carga, registro,
validacién y respaldo de la informacién relativa a las planillas de pago de las entidades del
sector publico no incorporadas al Sistema Estructura, Planilla y Descuentos (EPD), a fin de
consolidar un repositorio nacional de rendicién de cuentas que contribuya a la transparencia,
trazabilidad, fiscalizacion y adecuada administracion de los recursos publicos destinados al
pago de salarios.

B. Base Legal
1. Constitucion Politica de la Republica de Panama.
2. Codigo Fiscal de la Republica de Panama.

3. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984. Por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20 de noviembre de
1984 y su modificacion.

4, Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999. Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama. Publicado en la Gaceta
Oficial No.23, 916 de 26 de octubre de 1999, No.23, 946 de 14 de diciembre de 1999 y
No.24, 380 de 4 de septiembre de 2001.

5. Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018. Por el cual se actualiza la
Estructura Organizativa de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
de la Contraloria General de la Republica y se aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de esa Direccidn. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N0.28652-A de 12 de
noviembre de 2018.

6. Decreto Nimero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019. Por el cual se aprueba
la “Presentacion de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y
Manejo de los Fondos y Bienes Publicos por la Contraloria General de la Reptblica”.
Publicado en la Gaceta Oficial Digital N0.28913-A de 03 de diciembre de 2019.

7. Resolucion No.237-DNFG de 10 de febrero de 2026. “Por la cual se adopta el Sistema de
Registro de Planilla Externas (PLANEXT), como repositorios de planillas como apoyo
para la rendicion de cuentas a nivel nacional, que generen la entidades publicas”.
Publicada en Gaceta Oficial Digital N0.30472 de 27 febrero de 2026.
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C. Ambito de Aplicacion

El &mbito de aplicacion y uso corresponde a todas las entidades publicas, cuyas planillas se
procesan fuera del Sistema de Servicios de Pagos CGR (EPD), incluyendo a las entidades
exceptuadas del control previo, Municipios, Juntas Comunales, Concejos Provinciales y
Concejos Comarcales.

D. Antecedentes

Con base en la Resolucion N.° 237-DNFG de 10 de febrero de 2026, mediante la cual se
adopta el Sistema de Registro de Planillas Externas (PLANEXT) como repositorio para la
rendicion de cuentas de las planillas generadas por las entidades publicas, y considerando
que en su Articulo Cuarto se instruye a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, en coordinacién con la Direccién Nacional de Fiscalizacion General y la
Direccion Nacional de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, a elaborar el
reglamento de uso del referido sistema, se hizo necesaria la elaboracion del presente
Instructivo para la Carga y Registro de Planillas de Pago en el Sistema PLANEXT. Este
documento establece los lineamientos, procedimientos y responsabilidades para el registro,
carga y administracion de la informacion en la plataforma, con el propdsito de garantizar la
aplicacién uniforme de la normativa, fortalecer la transparencia en la rendicion de cuentas y
facilitar el seguimiento y control de las planillas de pago procesadas por las entidades
publicas.
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Il. MEDIDAS DE CONTROL
A. Generales

1. La Contraloria General de la Republica brindara capacitacion a las entidades del sector
publico sobre el registro o carga de planillas en el Sistema de Registro de Planillas Externas
(PLANEXT); no obstante, sera responsabilidad de cada entidad gestionar y solicitar
oportunamente dicha capacitacion, asi como garantizar la participacion de su personal, a fin
de dar cumplimiento con lo establecido en la normativa vigente para la entrada en operacion
del sistema.

2. La maxima autoridad de la entidad es responsable de implementar mecanismos internos de
revision y supervision que aseguren la correcta elaboracion, registro y presentacion de la
informacién de planillas en el Sistema PLANEXT.

3. Lasentidades del sector publico deben tramitar sus permisos de acceso a usuarios al Sistema
PLANEXT ante la Contraloria General de la Republica.

4. Los servidores publicos con acceso al Sistema PLANEXT son responsables de salvaguardar
la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién contenida en el mismo,
asi como de prevenir accesos no autorizados. Para tal efecto, el usuario y la contrasefia
asignados son de uso estrictamente personal e intransferible, quedando prohibida su
divulgacion, préstamo o cesién a terceros, bajo cualquier circunstancia. El titular de las
credenciales sera responsable de todas las operaciones registradas bajo su cuenta y debera
notificar de inmediato a la unidad administradora del sistema ante cualquier sospecha de
compromiso o uso indebido de las mismas.

5. Las entidades del sector publico deben notificar inmediatamente del cese de funciones del
personal con acceso a PLANEXT, con el fin de proceder a la inhabilitacién oportuna de sus
credenciales y mitigar riesgos de acceso no autorizados.

6. Las entidades del sector publico deben cargar o registrar sus planillas en el Sistema
PLANEXT de forma quincenal, conforme a los periodos de pago correspondientes.

7. Las entidades del sector publico deben mantener actualizada la carga o registro de sus
planillas en el Sistema PLANEXT cada quince (15) dias previo a al refrendo de la planilla
de pago.

8. Lainformacién registrada en el Sistema PLANEXT tiene carécter de declaracion oficial de
la entidad, la cual servird como insumo para el desarrollo de los procesos de fiscalizacién,
auditoria y examen de cuentas que realice la Contraloria General de la Republica, sin
perjuicio de la facultad de requerir documentacién adicional cuando las circunstancias lo
ameriten.
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9. Las entidades del sector publico deben custodiar los documentos sustentadores de las
planillas de pago, cumpliendo con los plazos de retencion establecidos en las normas
vigentes.

10. La informacién consolidada proveniente del Sistema PLANEXT podra ser utilizada para la
elaboracién de reportes estadisticos y mecanismos de transparencia institucional,
respetando las restricciones establecidas en la normativa sobre proteccion de datos
personales y acceso a la informacion publica.

11. Las entidades del sector publico deben conformar y mantener un expediente de
nombramiento para cada servidor piblico, el cual debe contener, como minimo, la siguiente
documentacion:

Acto administrativo de toma de posesion.

Fotocopia de la cédula de identidad personal.

Hoja de vida o curriculum vitae actualizado.

Copia de diplomas o titulos académicos.

Certificacién de idoneidad profesional, en los casos que aplique.
Paz y salvo correspondiente.

Timbres fiscales requeridos conforme a la normativa vigente.

B. Especificas

1. La méaxima autoridad de la entidad del Sector Publico debe designar mediante nota a los
responsables y sustitutos para el rol de “Registro” en el Sistema PLANEXT.

2. Las entidades del sector publico deben suministrar y registrar en el Sistema PLANEXT, como
minimo, la siguiente informacion por cada servidor publico incluido en la planilla,
garantizando su integridad, veracidad y actualizacion:

Nombre completo del funcionario.
Numero de cédula de identidad personal (Provincia, Tomo y Asiento).
Numero de Seguro Social.

Monto bruto a pagar.

Cargo.

Fecha toma de posesion.

Fecha separacion.

Condicidn.

Estado.

Tipo de pago.

Empleado de manejo.

3. Las entidades del sector publico deben garantizar que la planilla registrada en el Sistema
PLANEXT contenga la totalidad del personal activo, sin omisiones ni exclusiones indebidas.

11
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Las entidades del sector publico deben asegurar que todo registro incluido en la planilla cuente
con el debido respaldo documental, debidamente formalizado conforme a la normativa
vigente.

Las entidades del sector publico deben realizar la carga de planillas exclusivamente en formato
digital plano (TXT), siguiendo la estructura técnica oficial. No se admitiran formatos
alterados, incompletos o distintos al establecido, siendo estas causales automaticas de rechazo
u observacion.

Las entidades del sector publico deben verificar, previo a la carga o registro de la planilla en
el Sistema PLANEXT, que no existan cédulas duplicadas, que los salarios correspondan al
acto administrativo vigente, que los calculos de deducciones sean correctos, que no se incluyan
funcionarios sin acto de nombramiento y que el total de la planilla coincida con el monto
presupuestario autorizado.

Las entidades del sector publico deben garantizar que toda variacion registrada entre quincenas
en el Sistema PLANEXT se encuentre debidamente sustentada con el respaldo documental
correspondiente.

El incumplimiento en la carga oportuna de la informacion, la presentacién de datos
incompletos o inconsistentes, o la omision de documentacién sustentadora podra dar lugar a
las acciones administrativas y de fiscalizacidon que corresponda, conforme al marco normativo
vigente.

12
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I1l. PROCEDIMIENTOS
A. Procedimiento para Creacion de Usuarios en el Sistema PLANEXT
1. Entidad del Sector Publico

El servidor publico designado accede a la pagina web de la Contraloria General de la Republica
(www.contraloria.gob.pa).

» Ingresa a la opcion “otros enlaces™ y se dirige en apartados “aplicaciones en linea”.

» Selecciona “;No tiene usuario?”

» Completa el Formulario de Solicitud de Usuario PLANEXT — Externo (Formulario Nim.1)
con los datos del servidor puablico designado.

Imprime el formulario y gestiona las siguientes firmas:

» Maxima autoridad de la entidad (director, alcalde o representante).
» Servidor publico designado (quien completa el formulario).

Elabora nota dirigida al contralor general de la Republica que contenga:

» Designacion del servidor publico.

» Funciones asignadas (registro y validacién).

> Datos del funcionario publico que se esta designando dentro de la entidad.
Adjunta el formulario debidamente completado y firmado.
Remite la documentacion a la Oficina de Fiscalizacion correspondiente.
Contraloria General de la Republica
Direccion Nacional de Fiscalizacion General

2. Oficina de Fiscalizacion

Recibe Nota de solicitud y Formulario de Solicitud de Usuario PLANEXT — Externo (Formulario
NUm.1).

Verifica que la documentacién esté completa y cumpla con los lineamientos ademas crea un
SCAFID al documento.

Digitaliza los documentos y los remite via SCAFID y el correo electronico institucional a la
Direccion Nacional de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones.

Nota: Notifica a la Coordinacion Multisectorial que se enviaron los
documentos.
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3. Direccion Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Recibe el correo electronico con el documento digitalizado e instruccién de procesar la solicitud
de usuario.

Crea el usuario en el Sistema PLANEXT vy generar las credenciales de acceso.

Remite las credenciales via correo electronico a la Oficina de Fiscalizacion en la entidad.
Nota: El equipo de monitoreo de SCAFID ingresa al Sistema PLANEXT y le asigna la
dependencia a la Entidad o servidor publico para que pueda empezar los registros
correspondientes.

Contraloria General de la Republica

Direccién Nacional de Fiscalizacion General

4. Oficina de Fiscalizacion

Recibe correo electrénico con las credenciales.

Notifica al servidor publico designado y le entrega las credenciales por escrito, en sobre sellado,
garantizando la confidencialidad.

14
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA CREACION DE USUARIOS EN EL SISTEMA PLANEXT

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCIOM NACIONAL DE FISCALIZACION

ENTIDAD GENERAL DIRECCION MACIONAL DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
¥ COMUNICACIONES

OFICINA DE FISCALIZACION

(D)—

ONO,

CHONONO

INGRESA A LA PAGINA WEB DE LA CONTRALORIA GEMNERAL DE LA REPUBLICA.
COMPLETA EL FORMULARIO DE SOLICITUD PARA NUEVOS USUARIOS DE PLANEX EXTERNO
REMITE A LA OFICINA DE FISCALIZACION CON NOTA DIRIGIDA AL CONTRALOR.

VERIFICA QUE LA DOCUMENTACION EST'I:: COMPLETAY CUMPLA CON LOS LINEAMIENTOS ADEMAS CREA
UN SCAFID AL DOCUMENTO ¥ REMITE ViA CORRED A LA DIRECCION MACIONAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFROMACION % COMUNICACIONES.

PROCEDE COM LA CREACION DE LOS USUARIOS EN EL SISTEMA PLANEXT.
REMITE LAS CREDENCIALES VIA CORREQ A LA OFICINA DE FISCALIZACION EN LA ENTIDAD.

RECIBE LAS CREDENCIALES ¥ NOTIFICA AL SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO ¥ LE ENTREGA LAS
CREDEMCIALES POR ESCRITO EN SOBRE SELLADO.
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B. Procedimiento para el Registro de la Planilla de Pago en el Sistema PLANEXT

1. Entidad Publica

El servidor publico designado accede al sistema PLANEXT con su usuario y contrasefia.

Completa el registro de la planilla de pago segun los campos solicitados, guarda la informacion
para asegurar que los datos queden registrados correctamente.

Prepara los documentos sustentadores de la planilla de pago y los coteja con los registros del
sistema PLANEXT. Una vez verificada la correspondencia entre ambos y confirmada la
exactitud de la informacion, procede a aprobar la planilla en el sistema.

Una vez estando aprobada la informacion, el sistema automaticamente cambiara su estado a
pendiente de dualidades, poniéndola a disposicion Unicamente de la Oficina de Fiscalizacién.

Remite los documentos sustentadores de la planilla de pago a la oficina de Fiscalizacion.

Contraloria General de la Republica
Direccién Nacional de Fiscalizacion General

. Oficina de fiscalizacion

El fiscalizador
Recibe los documentos fisicos sustentadores de la planilla de pago.

Accede al Sistema PLANEXT Yy verifica la conciliacién de la informacidn ingresada contra los
documentos fisicos correspondientes.

Confirma que la informacién esté correcta y sella la planilla fisica.

Jefe

Verifica que no haya dualidades, si todo esta completo y correcto y no se encuentren
observaciones, marca la accion como “validada” en el sistema para proceder con el sello del

refrendo en la planilla fisica.

Valida la planilla en el sistema, guarda los cambios y finaliza con el refrendo de la planilla fisica.

16
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA PLANILLA DE PAGO EN EL SISTEMA PLANEXT

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ENTIDAD DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION GENERAL

OFICINA DE FISCALIZACION

® @

DESCRIPCION DEL PROCESO

EL SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO ACCEDE Al SISTEMA Y COMPLETA EL REGISTRO DE PLANILLA SEGUN LOS
REQUERIMIENTOS Y PREPARA LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES.
GUARDA LA INFORMACION Y LE DA APROBADO.

EL FISCALIZADOR VERIFICA LA INFORMACION INGRESADA EN EL SISTEMA CONTRA LOS DOCUMENTOS FiSICOS
CORRESPONDIENTES.

S| LA INFORMACION ESTA CORRECTA SELLA LA PLANILLA FISICA Y SE LA REMITE AL JEFE.

EL JEFE VALIDA LA PLANILLA EN EL SISTEMA, GUARDA LOS CAMBIOS Y REFRENDA LA PLANILLA FiSICA.

10
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C. Procedimiento para la Carga en el Sistema PLANEXT de Planillas de Pago
1. Entidad del Sector Publico
El servidor publico designado ingresa al Sistema PLANEXT con su usuario y contrasefia.

Realiza la carga del archivo de la planilla regular de la entidad en formato TXT.
Posteriormente le da en “guardar” para asegurar la informacion.

Prepara los documentos sustentadores de la planilla de pago y los coteja con el archivo
cargado en el Sistema PLANEXT. Una vez verificada la correspondencia entre ambos y
confirmada la exactitud de la informacion, procede a aprobar la planilla en el sistema.

Revisa que la informacién de la planilla esté correcta; si es asi, le dard en “aprobar”
pasandola directamente a control de la Contraloria General de la Republica.

Remite los documentos sustentadores de la planilla de pago a la oficina de Fiscalizacidn.
Contraloria General de la Republica
Direccién Nacional de Fiscalizacion General
2. Oficina de Fiscalizacion
El fiscalizador

Recibe los documentos sustentadores de la carga de la planilla de pago.

Accede al Sistema PLANEXT y verifica la conciliacion de la informacion ingresada contra
los documentos fisicos correspondientes.

Confirma que la informacién esté correcta y sella la planilla fisica.
Jefe
Verifica que no haya dualidades, si todo estd completo y correcto y no se encuentren

observaciones, marca la accion como “validada” en el sistema para proceder con el sello
del referendo en la planilla fisica.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA DE LA PLANILLA DE PAGO EN EL SISTEMA PLANEXT

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ENTIDAD DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION GENERAL

OFICINA DE FISCALIZACION

® @

DESCRIPCION DEL PROCESO

EL SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO ACCEDE AL SISTEMA Y CARGA EL ARCHIVO DE LA PLANILLA REGULAR.
GUARDA LA INFORMACION Y LE DA APROBADO.
PREPARA LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES.

EL FISCALIZADOR VERIFICA LA INFORMACION INGRESADA EN EL SISTEMA CONTRA LOS DOCUMENTOS FISICOS
CORRESPONDIENTES.

S| LA INFORMACION ESTA CORRECTA, SELLA LA PLANILLA FiSICA Y SE LA REMITE AL JEFE.

EL JEFE VALIDA LA PLANILLA EN EL SISTEMA, GUARDA LOS CAMBIOS Y REFRENDA LA PLANILLA FISICA.
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Formulario Nim. 1

SISTEMA DE REGISTRO DE PLANILLA EXTERNA
PLANEXT (USuARIOS EXTERNOS DE LA CGR)
FORMULARIO PARA LA CREACION, MODIFICACION Y ELIMINACION DE CODIGOS DE IDENTIFICACION DE USUARIO

FAVOR USAR LETRA IMPRENTA. VER INSTRUCTIVO AL FINAL.
SECCION A. TIPO DE ACCION
Fecha de la solicitud
Creacion E] Modificacion El Eliminacion El
Dia Mes Afo
SECCION B. GENERALES DEL USUARIO
Namero de Identidad Personal (Cédula) (*)
Provincia Tomo Asiento
Nombres (*) Apellidos(*)
I [ 1
Primer Segundo Paterno Materno Casada
Entidad o Ministerio Unidad Administrativa
L i
Area Entidad Departamento o Ubicacion
L ;L 3
Sede ( ) Regional ( ) Especifique a cual regional:
Cargo Correo Electrénico N° de Teléfono o Extension(*)
L L |
SECCION C. PERMISOS
Inclusion D Eliminacién D Institucional-Registro
SECCION D. AUTORIDAD RESPONSABLE
Nombre del Funcionario 3 Cargo
Teléfono 7 Fecha . Firma
SECCION E. SOLO PARA PERSONAL RESPONSABLE DE CREAR/ MODIFICAR/ ELIMINAR USUARIOS
Tipo de Accion
Creacion I:]
et LT Wy L
Eliminacion D ID. de Usuario
Nombre del Funcionario Cargo Fecha Firma
Fecha de Comunicacion:
Comentarios:

21
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INSTRUCTIVO

SECCION A: TIPO DE ACCION
1. El solicitante marca con una X la casilla correspondiente al Tipo de Accion que desea tramitar.
2. Coloque dia, fecha, afio de la solicitud.

SECCION B: GENERALES DEL USUARIO
1. El solicitante completa la informacidn con sus datos:

Numero de Cédula de Identidad Personal.

Nombres.

Apellidos.

Entidad o Ministerio donde labora.

Unidad Administrativa, departamento o ubicacion dentro de la entidad.

- Cargo que desempefia.
—  Correo electrénico preferiblemente el asociado con la entidad.
—  Teléfono(s) o extension donde se pueda localizar.

SECCION C: PERMISOS
1. El solicitante marca con una X la casilla correspondiente al permiso que desea se le incluya o se elimine dentro
del sistema. Sélo puede seleccionar un solo rol por usuario.

15

e Modificacion, puede realizar modificaciones a las planillas
registradas.

e Aprobacion de las planillas, usuario que tendra acceso a
realizar la aprobacion de las planillas registradas.

e  Consultas realizar consultas a las planillas registradas.

Rol Funciones principales del Rol Ubicacion del rol en Usuarios
el Proceso de Potenciales
Fiscalizacion
Institucional-Registro | Usuario que tendra acceso a realizar Oficinas Personal de las
e  Los registros de las planillas que deben ser enviados a las Institucionales Instituciones
Oficinas de Fiscalizacion través: (Entidades-
o Registro de la planilla a través del formulario Municipios-Juntas
o  Cargas de la planilla contenidas en archivos.txt Comunales)

SECCION D: AUTORIDAD RESPONSABLE
1.  El funcionario responsable de aprobar la solicitud, completa esta seccion con sus datos:

SECCION E: SOLO PARA PERSONAL RESPONSABLE DE CREAR / MODIFICAR / ELIMINAR USUARIOS

Nombre

Cargo

Teléfono de la oficina

Fecha de aprobacion de la solicitud (dia - mes — afio)
Firma

1.  El responsable de administrar usuarios completa los datos solicitados en la seccion:

[

Tipo de accién realizada.

Anotar nimero de ID de Usuario.

Nombre y cargo del funcionario que atendio la solicitud.
Fecha de atencion de la solicitud (dia — mes —afio).
Firma del funcionario.

Fecha en que comunico la atencidn realizada al usuario.

Observaciones
Cuando se trate de la Creacion de un nuevo usuario, este formulario debe ser enviado, luego de la aprobacion, a la Direccion
Nacional de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, Unidad de Administracion de Base de Datos, ubicado en el entre
piso del edificio Sede.
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1. Carga:

2. Descuentos Legales:

3. Dualidad:

4. Estado Laboral:

5. Nombramiento:

6. Refrendo:

7. Registro:

8. Repositorio Nacional:

9. Remuneracion:

17

GLOSARIO

Procedimiento de subir en formato TXT la planilla
de la entidad al sistema.

Deducciones que se aplican obligatoriamente al
salario de un trabajador por mandato de la ley, tales
como los aportes a la seguridad social, seguro
educativo e impuestos sobre la renta.

Situacion administrativa o juridica de un trabajador
dentro de una organizacion, siendo estos como
activo, de licencia, suspendido o retirado. Definiendo
sus derechos y deberes actuales.

Situacion juridica y administrativa en la que una
misma persona natural ejerce simultdneamente dos o
mas cargos publicos remunerados dentro del Estado.

Situacion administrativa o juridica de un trabajador
dentro de una organizacion, siendo estos como
activo, de licencia, suspendido o retirado. Definiendo
sus derechos y deberes actuales.

Acto oficial por el cual se designa a una persona para
ocupar un cargo o funcién publica especifica,
formalizando su ingreso a la estructura del Estado o
de una organizacién.

Proceso por el cual la Contraloria General de la
Republica valida o legaliza un documento o contrato,
certificando que cumple con los requisitos legales y
presupuestarios.

Proceso por el cual la persona designada registra
manualmente la planilla de la entidad en el sistema.

Base de datos centralizada y unificada que consolida
la informacion de todos los trabajadores del Estado.

Es el pago o contraprestacion econdmica que recibe
un trabajador o servidor pablico como compensacion
por los servicios prestados en el ejercicio de su cargo.
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Rendicién de cuentas:

Tabla de vida documental:

Toma de Posesion:

Usuario:

Validacion:

18

Es la obligacién de los servidores publicos o
entidades de informar, justificar y responsabilizarse
por el uso de los recursos y el cumplimiento de sus
funciones ante la autoridad competente o la
ciudadania.

Es un instrumento archivistico que establece el
tiempo de permanencia de los documentos en cada
fase de su ciclo y determina su disposicion final.

Acto formal y juridico mediante el cual el nombrado
asume efectivamente las funciones de su cargo,
juramentando cumplir con los deberes y
responsabilidades asignados.

Es la persona natural o juridica que utiliza los
servicios prestados por una institucion o sistema, o
gue interactla con ellos para realizar tramites.

Proceso de control, fiscalizacién y aprobacion
técnica mediante el cual se comprueba la legalidad y
exactitud de los datos de una planilla antes de
autorizar su pago.
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SIGLAS Y ACRONIMOS

EPD: Sistema Estructura, Planilla y Descuentos.
PLANEXT: Sistema de Registro de Planillas Externas.

TXT: Formato Digital Plano.
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