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Introduccion

Con el fin de proporcionar una guia para el cumplimiento a través del SIU,
en relacion al ingreso de la “Proyeccidon de Gastos Personales” de las distintas
unidades de la Universidad Catdlica, se presenta este documento para que sirva
como medio de apoyo y consulta para todas las personas que se encuentren
involucradas en este proceso, quedando eliminado el formulario fisico
correspondiente al periodos fiscal que anteriormente lo llenaban los
empleados.

La adecuada aplicacidn de este proceso implica la participacion de todas las
personas que tengan relacion con el Ingreso de Gastos Personales.

Objetivo

v'  Establecer de manera clara y precisa los pasos que se cumplen dentro de la
Proyeccion de Gastos Personales a través del SIU, proporcionando las rutas
a seguir en cada pantalla y explicando su funcionamiento.

v" Informar sobre nuevos cambios realizados dentro del SIU referente al
proceso de ingreso del plan de estudio.

Usos y aplicabilidad

El alcance y el area de aplicacién de este proceso son los trabajadores bajo
relacion de dependencia en la UCSG. El principal responsable de que el proceso
se ejecute es el Departamento Financiero.

Glosario de simbolos y formatos usados en este manual

En el Sistema Integrado Universitario (SIU) aparece, en el lado izquierdo de
todas las pantallas un bloque denominado “Opciones” que es una lista de
botones de gran utilidad para el correcto funcionamiento del sistema,
adicionalmente se han agregado las principales opciones utilizadas en el portal
web de la UCSG. En esta seccion se detallan también los formatos usados en
este manual para sefialar opciones especificas e importantes para el usuario.

Simbolo/Formato  Descripcion

7@ oo ‘ Permite guardar toda la informacion ingresada en dicha pantallay
rapar
cargarla a la base de datos.

) Imprimir Permite imprimir cualquier reporte o consulta realizada
O sair Permite salir del médulo en el cual se encuentra y regresar a la

pantalla principal del sistema
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« Consultar

Permite colocar la pantalla en modo consulta con el fin de realizar
las busquedas correspondientes

@ Ejecutar

Permite ejecutar la consulta realizada previamente.

)/ Cancelar

Tl

Permite cancelar el modo consulta a la pantalla

Agregar

EE:'

Permite agregar nueva informacion en la pantalla (nuevo
registro).

Eliminar

i

Permite eliminar el registro en el cual se encuentra.

o

=
=

o

=

Permite limpiar los campos de la pantalla en caso de haber
ingresado informacion errénea.

Muestra una ventana con los posibles valores o datos a ser

™ valores . .
utilizados en el campo escogido.
AL sesion Muestra una ventana que detalla informacion sobre la sesion.
= Manual Muestra en formato PDF el Manual de Usuario disponible para el
———

proceso que se esta ejecutando

Ingresar

Una vez ingresados el usuario y clave en el portal web de la UCSG
permite ingresar a los servicios en linea

Emvimr

Permite enviar o guardar la informacién ingresada en la pagina
web a la base de datos del sistema

Muestra las opciones del menu principal de los servicios en linea,
en este caso presenta las opciones disponibles de académico

"j Salir del Sistema

:
3
2

Muestras las opciones disponibles del menu inferior de los
servicios en linea, en esta caso con esta opcion saldra de los
servicios en linea

Sefiala que el campo referenciado en el manual debe ser marcado
con un checklist

Sefiala una parte especifica de la pantalla de la cual requiere
especial atencion el usuario

Indica un botdn grafico que cumple una funciéon especifica dentro
de la pantalla

Sefiala un botén de texto que cumple una funcidn especifica

Regresar
[Reg ] dentro de la pantalla
w“ ” Hace referencia a un bloque o seccién de informacion dentro de la
Documentos
pantalla
w“ ” Indica un campo que es alimentado automaticamente por el
Factura ) .
sistema o forma parte de una lista de valores.
. Menciona los campos de la pantalla que deben ser ingresados por
e Unidad.- S e
el usuario y tienen una explicacion adicional en este manual
. Indica los campos de la pantalla que deben ser ingresados por el
“Subunidad” ) P P que de & P
usuario pero que solamente son mencionados en este manual
. Indica el nombre de una pantalla distinta a la descrita en una
“Estudiantes” P

seccion de este manual

“Referencias”

Indica el nombre de una pestafia de la pantalla
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V. Proceso

(7

Ingresa la proyeccion de
gatos personales en el

SIU.

Empleado UCSG

I

Genera reporte de
proyeccion de gastos

como respaldo

Revisa por SIU la

proyeccion ingresada por

el empleado
Unidad de
Contabilidad
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VI. Pantallas

1. Ingreso de Proyeccion de Gastos Personales (NOMBO78F)

Ruta: Transacciones /Impuestos /Ingreso de Proyeccion de Gastos Personales
(NOMBO78F)

I.U. = E IMPUESTOS

GENERAL

TRANSACCIONES PROCES0S COMNSULTASY REPORTES SALIR Window
o1y CONCEPTOS OCASIONALES 3

HORAS DOCENTE 3

Para ingresar a esta opcion debera seleccionar el médulo de “Nomina”. Esta ruta
permite ingresar la proyeccién de gastos personales a todo trabajador que se
encuentre bajo relacién de dependencia.

+ Consultar

%8 UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

PROYECCION DE GASTOS PERSONA t

I078F

Gastos Proyectados

@ Ejecutar + Gastos de Vivienda o.00]

Empleado
-$- Afio 2018
Empleado | 2723SORIA ALCIVAR PAOLA ELIZABETH
Ingresos
Grabar 9
— +Ingresos Anuales 19,344.20 Descuento Impuesto{S/N) &
Hlmprimir
+Ing. Otros Empleadores 0.00
Q salr Total de Ingresos 19,344.20

i

Limpiar Forma|

P

4

&

ancelar +Gastos de Educacion Attey Cultura [ 0.00
regar + (Gastos de Salud ’7000
liminar + Gastos de Vestimenta ’7000
+ Gastos de Alimentacidn [ oo
Total de Gastos Proyectados ’70.00

Limpiar

Mota : Sitiene alguna duda favor comunicarse con el Departamento Financiero.

=
o
1
£
o

Ruc Agente Retencién Razdn Social No. de Meses 6

En la primera seccion denominada “Empleado”, los campos “Aino” y “Empleado” seran
generados automaticamente (1) segun el usuario ingresado inicialmente.

e @ P T

S l U Introduzca sus credenciales de Single Sign-On a continuacion
alln =

Usuario:

Sistema Integrado Universitar|

Contraseiia:

Conectar

Creado
18-07-2018

Actualizado | Version
1.0

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Organizacion y Métodos

Pagina 6 de 12




UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Sistema

FINANCIERO

Proyeccion de Gastos Personales

Mddulo SIU

NOMINA

En caso no aparezca los datos del empleado (cédigo y nombres) como se muestra en la
siguiente pantalla, debera comunicar la novedad al Departamento Financiero — Unidad
de Contabilidad.

Empleado

Ingresos

Precaucidn

Gastos F

®

No se encontré Cddigo de Empleado para el usuari
con el que se esta conectando.

Aceptar Desglose

a

J

En la segunda seccién denominada “Ingresos”, se carga automdticamente el campo
“Ingresos Anuales”, cuyo valor debe constar en el Presupuesto. Este campo no podra
ser modificado (2).

El campo “Ing. Otros Empleadores”, se refiere a los empleados que tengan ingresos en
otras empresas, en caso sea ingresado y el valor es mayor al campo “Ingresos
Anuales” (2), el usuario puede quitar el visto (V) en el campo “Descuento Impuesto
(S/N)” (3) para que la UCSG no descuente el Impuesto a la Renta.

Siendo asi, el empleado debera llenar los campos (4) “Ruc Agente Retencion” y “Razon

Social”.
Empleado
Afio 2018 l
Empleado 2 I\\ 2723 |SORIA ALCIVAR PAOLA ELIZABETH 3
Ingresos
+Ingresos Anuales 19,344.20 Descuento Impuesto(SiMN)
+Ing. Ofros Empleadores 0.00
Total de Ingresos 19,344.20
Gastos Proyectados
+ Gastos de Vivienda m
+Gastos de Educacidn Arte y Cultura 0.00
+ Gastos de Salud 0.00
+ (zastos de Vestimenta 0.00
+Gastos de Alimentacidn 0.00
4 Total de Gastos Proyectados 0.00
[ Ruc Agente Retencidn Razén Social | ]ND. de Meses
Mota : Sitiene alguna duda faver comunicarse con el Departamento Financiero.
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NOMINA

Cabe mencionar que el presupuesto de los ingresos anuales debe ser mayor a 0 (cero),
si cuenta no se muestra valor (5) debe comunicar la novedad al Departamento
Financiero — Unidad de Contabilidad.

Empleado

Afvo 2018

Empleado 5 I\ 2723 SORIA ALCIVAR PAOLA ELIZABETH

Ingresos

+ Ingresos Anuales 0.00 Descuento Impuesto(SN)
+ Ing. Otros Empleadores 0.00

Total de Ingresos

Gastos Proyectad
+ Gaslos de Vimenda
+ Gastos de Educadié O El Presupuesto de 1o Ingresos Anuales debe ser mayor

a 0. Favor comuniquese con Contabilidad
+ G3stos de Salud

+ Gaslos de Vestimer

sglose

+ Gaslos de Alimental DQesgl

Total ge Gastos Proyectados 0.00

Ruc Agente Retencidn Razén Social No. de Meses 2

Nola @ Sitiene alguna duda favor comunicarse con ¢l Depantamento Financiero

Los “Gastos Proyectados” no deben exceder del 50% del “Total de los Ingresos” ni de
los $14651 segun lo indicado para el periodo 2018, se mostrara el siguiente mensaje:

I Elvalor de los Gastos Proyectados no es correcto.
) Recuerde que no debe ser mayor al 50% del total de
Ingresos ($9672.1) ni mayor a § 14651

Aceptar

Desglose )I

Al presionar en el botén [Aceptar] se mostrard un campo denominado “El valor
mdximo de los Gastos de acuerdo a sus Ingresos es:”, donde se mostrara el valor

maximo

gue podra ingresar (6).
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Sistema
FINANCIERO
Modulo SIU
o r
UNIVERSIDAD CATOLICA Proyeccion de Gastos Personales )
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL NOMINA

Empleado

Adio 2018

Empleado I 2723 |SORIA ALCIVAR PADLA ELIZABETH

Ingresos

+ Ingresos Anuales 18,344.20 Dascuenta ImpuasiogsSim) =

+Ing. Otros Empleaderes | 0.00

Total da Ingresos 19,344.20

Gastos Proyectados

« Gaslos de Viienda [ 20,000.00

+ Gastos de Educacion Afe y Cultura o.00} 7

+ Gaslos de Salud [ 0.00

+ Gaslos o Vestimenta [ 0,00 6

+ Gaslos de Alimentacidn [ 0.00 )

walor méndmo de los Gastos da
L W o =TI Y LI'!H:D-HSIJS“'II]TE"SGSE"E 9.5?1.10

Ruc Agente Retencidn | Razén Soclal | Ho. de Meses [

Moda - Si Bene alguna duda favor comuonicarse con o Depafamanto Finandaro

Luego de ingresar correctamente y presionar el boton [Grabar], el sistema validara si
cada campo de los gastos proyectados (7) cumplen con el limite segun SRI,
dependiendo de su ingreso anual.

e Vivienda (hasta $ 3.662,75)

e Educacion (hasta $ 3.662,75)

e Alimentacion (hasta $ 3.662,75)
e Vestimenta (hasta $ 3.662,75)
e Salud (hasta $ 14.651)

2. Consulta de Proyecciones de Gastos Personales (NOMDOS89F)

Ruta: Consultas y Reportes /Proyeccion de Gastos Personales (NOMDOS9F)

GENERAL TRANSACCIONES PROCESOS COMNSULTASY REPORTES SALIR Window

SIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYEELEINR eI f:Xe o]
LISTADO PARA BANCOS

IMPUESTOS

.U. - Sistema de Rex PROYECCION DE GASTOS PERSONALES

Esta pantalla permite consultar los Formularios de Gastos Personales registrados en el
SIU, sélo se muestra el ultimo formulario por cada afio. El usuario sélo debe ingresar el
Afio de Consulta y presionar el botén Imprimir.

En la seccion denominada “Consulta de Proyeccion de Gastos Personales” el campo
“Empleado” se genera automaticamente y el “Afio” debe ser ingresado.

Creado Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Proyeccion de Gastos Personales
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NOMINA

CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL PROYECCION DE GASTOS PERSOMALES - NOMDO29F

Consulta de Proyeccion de Gastos Personales

Empleado | 2723 |SORIA ALCIVAR PAOLA ELIZABETH
Afio mﬂ
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Proyeccion de Gastos Personales

Mddulo SIU

NOMINA

Para generar el reporte debe presionar el botdn [Imprimir]. A continuacion se presenta
el formulario con los ultimos ingresos/modificaciones del Gltimo afio correspondiente.

VII.

DE INGRES0S EN RELACION DE DEPENDENCIA

SRi

FORBIILARID BRI - GP

DECLARACION DE GASTOS PERSOMALES A SER UTILIZADOS POR EL EMPLEADOR EN EL CASD

1 Cimfda uh centribipale Febae coh D08 2 MAS i i, plamanlecl el o el efmplesdod Sohde peiaba frarpohes ngieso, ol gue alediai
releiedn rsdeiande b ngreson ivsdin § Sefusckimslapene perseimies ol [ESE) axn e s emplasdoie U copn oetifemda con e iasgectva
T i dall dal ampleedor, dank prabeilads & ke deffid empledofes pifa qie 40 abdlehdin & alecdiiel elencife obie i pigos aleclundes pof
Cafrapln de U feiesin Sl b o ieesin S dependenca

oinl oy gEslos pecsonaies fe o dislcuniore 105), 4 o
o i Facodh bikdios anedili T P 11 Sabe cofsdedarhe oo Cibila ol
P gunls, ol mone eguiveiente o la Facdn Biies axente de mpues a b renta an. viem e 0 528 veas, e oeecien 0 325 veoes, alinmenieshr

0335 v, wiklifruribn 0 225, deihod 1 3 wisoas

Fifgln cisd sk Mayol @

- En el caso da gastes de sabed por enbeiirededes cotasiidfoes ranm o hobfisnes debsderments carilondas o svabdos pof b stonised sariana naconal
oafmpalerle, & o fecohconth pate su dedichilded hasla o if walon equivilents o dosld) fectiohes Bl giivedes coh il cain del impuedlo o @
Fenfita S0 porscni nalrles

CIUDAD Y FECHA DE ciuoan ARD MEE | Dla
EJERCICKD FIECAL 2018 ENTREGARECERCION Mo | zoie | o1 | 12
a car Hanado por &l & 1]
gy | FEEHLAS PSRRI | 2 | A
/] L] iIA ALCTVAR FACLA ZAG

IN3REECE GRAVADCE PROYECTADDS isin decimoderoena v desimoouarta remunseracion) (ver Bota 1)
1+ TOTAL DE INGRESDS GRAVADOS CON ESTE EMPLEADOR (com sl srpissdos qus mik peeibe] | USDS 15. TOG .45
1#1 TOTAL DE INGRESDS COK OTIOS ENPLEADOIES jan caso == abarka) | USDs
=] TOTAL IRGREEDE PROYECTADDE L BT 15, T05.43
GAITOE PROYECTADDS
1% BASTOS DE WIIERDA e | LUSDE 3, 206._00
[#1 GASTOS DE EDUCACKIN, ARTE ¥ CULTUIRA wr | LUSD§ o.00
[+} GABTE DE SALUD L 100.00
[+] QASTOS DE VESTIMENTA e | LEDE 300.00
[#] GASTOS DE ALIMENTASIIR mo | LE0g 450.00
=] TOTAL GASTDE PROYECTADDE MWerkiotaly |11 Us0g 4,086 .00
HOTAS

ideniificanion del Agents de Fetenolon (3 car benade por of smpleador)

BUC RATOH SOCIAL DENDRINACION O APELLIDGS ¥ HOMBRES CONPLETOS
1z 1%

[Frmac

EMPLEADOR | AGENTE OE RETENCION EMPLEADC CONTRIEUVENTE

Consideraciones generales

e El valor maximo para cada tipo de gasto es el monto equivalente a la fraccién
basica exenta de Impuesto a la Renta en: vivienda 0.325 veces; educacién, arte
y cultura 0.325 veces; alimentacion 0.325 veces; vestimenta 0.325 veces y salud
1.3 veces.
e El ingreso de proyeccidon de gastos personales solo serd valido por SIU; el
formulario fisico queda descartado.
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