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I. Introducción 
 

Con el fin de proporcionar una guía para el cumplimiento a través del SIU, 
en relación al ingreso de la “Proyección de Gastos Personales” de las distintas 
unidades de la Universidad Católica, 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 físico 
correspondiente al periodos fiscal que anteriormente lo llenaban los 
empleados. 

 
La adecuada aplicación de este proceso implica la participación de todas las 

personas que tengan relación con el Ingreso de Gastos Personales. 

II. Objetivo 
 

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

 
 Informar sobre nuevos cambios realizados dentro del SIU referente al 

proceso de ingreso del plan de estudio. 

III. Usos y aplicabilidad  
 

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

 

IV. Glosario de símbolos 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 sección se detallan también los formatos usados en 
este manual para señalar opciones específicas e importantes para el usuario. 

 

Símbolo/Formato Descripción 

 
Permite guardar toda la información ingresada en dicha pantalla y 
cargarla a la base de datos. 

 Permite imprimir cualquier reporte o consulta realizada 

 
Permite salir del módulo en el cual se encuentra y regresar a la 
pantalla principal del sistema 
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Permite colocar la pantalla en modo consulta con el fin de realizar 
las búsquedas correspondientes 

 Permite ejecutar la consulta realizada previamente. 

 Permite cancelar el modo consulta a la pantalla 

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

 Permite eliminar el registro en el cual se encuentra. 

 
Permite limpiar los campos de la pantalla en caso de haber 
ingresado información errónea. 

 
Muestra una ventana con los posibles valores o datos a ser 
utilizados en el campo escogido. 

 Muestra una ventana que detalla información sobre la sesión. 

 
Muestra en formato PDF el Manual de Usuario disponible para el 
proceso que se está ejecutando 

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

 
Permite enviar o guardar la información ingresada en la página 
web a la base de datos del sistema 

 
Muestra las opciones del menú principal de los servicios en línea, 
en este caso presenta las opciones disponibles de académico 

 

Muestras las opciones disponibles del menú inferior de los 
servicios en línea, en esta caso con esta opción saldrá de los 
servicios en línea  

(√) 
Señala que el campo referenciado en el manual debe ser marcado 
con un checklist 

 
Señala una parte especifica de la pantalla de la cual requiere 
especial atención el usuario 

 
Indica un botón grafico que cumple una función específica dentro 
de la pantalla  

[Regresar] 
Señala un botón de texto que cumple una función específica 
dentro de la pantalla  

“Documentos” 
Hace referencia a un bloque o sección de información dentro de la 
pantalla 

“Factura” 
Indica un campo que es alimentado automáticamente por el 
sistema o forma parte de una lista de valores. 

 Unidad.- 
Menciona los campos de la pantalla que deben ser ingresados por 
el usuario y tienen una explicación adicional en este manual 

“Subunidad” 
Indica los campos de la pantalla que deben ser ingresados por el 
usuario pero que solamente son mencionados en este manual  

“Estudiantes” 
Indica el nombre de una pantalla distinta a la descrita en una 
sección de este manual 

“Referencias” Indica el nombre de una pestaña de la pantalla  
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V. Proceso  

 
 

 

Ingresa la proyección de 
gatos personales en el 

SIU.

Genera reporte de 
proyección de gastos 

como respaldo

Revisa por SIU la 
proyección ingresada por 

el empleado

Empleado UCSG

Unidad de 
Contabilidad
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VI. Pantallas  

1. Ingreso de Proyección de Gastos Personales (NOMB078F) 

Ruta: Transacciones /Impuestos /Ingreso de Proyección de Gastos Personales 
(NOMB078F) 

 

Para ingresar a esta opción deberá seleccionar el módulo de “Nomina”. Esta ruta 
permite ingresar la proyección de gastos personales a todo trabajador que se 
encuentre bajo relación de dependencia.  

 

En la primera sección denominada “Empleado”, los campos “Año” y “Empleado” serán 
generados automáticamente (1) según el usuario ingresado inicialmente. 

 

1 
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En caso no aparezca los datos del empleado (código y nombres) como se muestra en la 
siguiente pantalla, deberá comunicar la novedad al Departamento Financiero – Unidad 
de Contabilidad. 

 

En la segunda sección denominada “Ingresos”, se carga automáticamente el campo 
“Ingresos Anuales”, cuyo valor debe constar en el Presupuesto. Este campo no podrá 
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 (√) en el campo “Descuento Impuesto 
(S/N)” (3) para que la UCSG no descuente el Impuesto a la Renta. 
Siendo así, el empleado deberá llenar los campos (4) “Ruc Agente Retención” y “Razón 
Social”. 

 

2 3 
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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. 

 

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

 

Al presionar en el botón [Aceptar] se mostrará un campo denominado “El valor 
máximo de los Gastos de acuerdo a sus Ingresos es:”, donde se mostrará el valor 
máximo que podrá ingresar (6). 
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Luego de ingresar correctamente y presionar el botón [Grabar], el sistema validará si 
cada campo de los gastos proyectados (7) cumplen con el limite según SRI, 
dependiendo de su ingreso anual. 

 Vivienda (hasta $ 3.662,75) 

 Educación (hasta $ 3.662,75) 

 Alimentación (hasta $ 3.662,75) 

 Vestimenta (hasta $ 3.662,75)  

 Salud (hasta $ 14.651) 

 

2. Consulta de Proyecciones de Gastos Personales (NOMD089F) 

Ruta: Consultas y Reportes /Proyección de Gastos Personales (NOMD089F) 

 

Esta pantalla permite consultar los Formularios de Gastos Personales registrados en el 
SIU, sólo se muestra el último formulario por cada año. El usuario sólo debe ingresar el 
Año de Consulta y presionar el botón Imprimir. 
En la sección denominada “Consulta de Proyección de Gastos Personales” el campo 
“Empleado” se genera automáticamente y el “Año” debe ser ingresado. 

6 
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Para generar el reporte debe presionar el botón [Imprimir]. A continuación se presenta 
el formulario con los últimos ingresos/modificaciones del último año correspondiente. 

 

VII. Consideraciones generales 
 

 El valor máximo para cada tipo de gasto es el monto equivalente a la fracción 
básica exenta de Impuesto a la Renta en: vivienda 0.325 veces; educación, arte 
y cultura 0.325 veces; alimentación 0.325 veces; vestimenta 0.325 veces y salud 
1.3 veces. 

 El ingreso de proyección de gastos personales solo será válido por SIU; el 
formulario físico queda descartado.  
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VIII. Lista de Distribución 
 

Manual de usuario de Proyección de Gastos Personales 

Orden Unidad o Subunidad 

01 Departamento Financiero 

02 Empleado 

IX. Control de Cambios 
 

Manual de Usuario de Proyección de Gastos Personales 

Versión Descripción Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

1.0 
Implementación del Manual de 
Usuario “Proyección de Gastos 
Personales”. 
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