	Sistema Planilla Adicional

Formulario para la Creación, Modificación y Eliminación de Códigos de Identificación de Usuario       



FAVOR USAR LETRA IMPRENTA.                                                                                                                                       VER INSTRUCTIVO AL FINAL.
	SECCIÓN  A.    TIPO DE ACCIÓN

	
	Fecha de la solicitud

	Creación
	
	Modificación
	
	Eliminación
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	    Día
	   Mes
	      Año


	SECCIÓN  B.    GENERALES DEL USUARIO  

	
	

	
	Número de Identidad Personal (Cédula) (*)
	
	

	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	
	
	   

	
	Provincia 
	
	Tomo
	
	Asiento
	

	
	Nombres (*)
	
	
	
	Apellidos(*)
	
	

	
	
	
	

	
	Primer 
	
	Segundo
	
	Paterno                     Materno                                 Casada

	
	

	     Entidad o Ministerio
	
	Unidad Administrativa

	
	
	
	

	
	Área
	
	Entidad
	
	Departamento o Ubicación

	

	     Cargo
	
	Correo Electrónico
	Nº de Teléfono o Extensión(*)

	
	
	
	
	

	


	Inclusión
	Eliminación
	

	
	
	
	
	
	Analista planilla

	
	
	
	
	
	Analista presupuesto

	
	
	
	
	
	Autorizador delegado contralor

	
	
	
	
	
	Autorizador fiscalización entidad

	
	
	
	
	
	Autorizador fiscalización sede cgr

	
	
	
	
	
	Autorizador jefatura contabilidad

	
	
	
	
	
	Autorizador jefatura fiscalización

	
	
	
	
	
	Autorizador jefatura fiscalización entidad

	
	
	
	
	
	Autorizador jefatura pagos

	
	
	
	
	
	Autorizador jefatura presupuesto

	
	
	
	
	
	Autorizador oficial pagos

	
	
	
	
	
	Autorizador planilla

	
	
	
	
	
	Contador

	
	
	
	
	
	Fiscalizador

	
	
	
	
	
	Fiscalizador de la entidad

	
	
	
	
	
	Maxima autoridad entidad

	
	
	
	
	
	Operador de computo

	
	
	
	
	
	Autorizador supervisor sede

	
	
	
	
	
	Autorizador pagos

	
	
	
	
	
	Generar informe

	
	
	
	
	
	Asistente ejecutivo de la daf

	
	
	
	
	
	Autorizador jefatura fiscalización interna cgr

	
	
	
	
	
	Autorizador recursos humanos

	
	
	
	
	
	Director o subdirector de la daf

	
	
	
	
	
	Fiscalizador interno cgr

	
	
	
	
	
	Secretaria de contabilidad administrativa

	
	
	
	
	
	Secretaria de la daf

	
	
	
	
	
	Secretaria de la dfg

	
	
	
	
	
	Secretaria de fiscalización externa

	
	
	
	
	
	Secretaria de fiscalización de planillas

	
	
	
	
	
	Secretaria fiscalización interna cgr

	
	
	
	
	
	Secretaria de pagos

	
	
	
	
	
	Supervisor de contabilidad administrativa


	SECCIÓN  D.    AUTORIDAD RESPONSABLE

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Nombre del Funcionario
	
	Cargo
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Teléfono 
	
	Fecha
	
	Firma
	


	SECCIÓN  E.     SÓLO  PARA PERSONAL RESPONSABLE  DE CREAR/ MODIFICAR/ ELIMINAR  USUARIOS

	Tipo de Acción
	
	
	
	

	Creación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Modificación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Eliminación
	
	
	
	 ID. de Usuario
	

	________________________
Nombre del Funcionario
	
	____________________

Cargo
	
	______________

Fecha
	
	________________________

Firma

	Fecha de  Comunicación:    __________________________



	Comentarios:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




FAVOR REMITIR FORMULARIO AL DIRECTOR DE SU DIRECCION O AL COORDINADOR DE SU AREA

INSTRUCTIVO

SECCIÓN A: TIPO DE ACCIÓN

1. El  solicitante marca con una X  la casilla correspondiente al Tipo de Acción que desea tramitar.

2. Coloque día, fecha, año de la solicitud.

SECCIÓN B: GENERALES DEL USUARIO
1. El solicitante completa la información con sus datos: 

· Número de Cédula de Identidad Personal.  

· Nombres.

· Apellidos.

· Entidad o Ministerio  donde labora.

· Unidad Administrativa, departamento o  ubicación dentro de la Entidad.

· Cargo que desempeña.

· Correo electrónico preferiblemente el asociado con la Entidad.

· Teléfono(s)  o Extensión donde se pueda localizar.

SECCIÓN 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 y X  la casilla correspondiente a la subdivisión del permiso que así lo solicita.

	Permiso
	Descripción

	Analista planilla
	Genera la planilla y corrige la planilla

	Analista presupuesto
	Asignar partidas, Sacar planillas de reserva, Corregir Planilla

	Autorizador delegado contralor
	Firma máxima autoridad en Contraloría

	Autorizador fiscalización entidad
	Autorizador de la planilla fiscalización en la entidad (fiscalización externa en la entidad)

	Autorizador fiscalización sede cgr
	Autorizador de la planilla fiscalización en la entidad (fiscalización en cgr, fiscalización de planillas)

	Autorizador jefatura contabilidad
	Firma Planilla para aprobar, registra pago de planilla, anula planilla, revierte planilla

	Autorizador jefatura fiscalización
	Autoriza la planilla a nivel de jefatura de fiscalización (fiscalización en cgr, fiscalización de planilla)

	Autorizador jefatura fiscalización entidad
	Autoriza la planilla a nivel de jefatura de fiscalización (fiscalización en externa en la entidad)

	Autorizador jefatura pagos
	Generar informe, autorizar informa de pagos, administrar catalogo de parámetros

	Autorizador jefatura presupuesto
	Autoriza la planilla a nivel de jefatura

	Autorizador oficial pagos
	Autorizar y revisar pagos, generar nota remisoria, reimprimir nota remisoria, imprimir nota de descuentos

	Autorizador planilla
	Valida la planilla, asigna la planilla para corrección, cambia el analista de la planilla

	Contador
	Compromete y Devenga

	Fiscalizador
	Fiscalizador de planilla en la sede (fiscalización de planillas)

	Fiscalizador de la entidad
	Fiscalizador de planilla en externo  en la entidad

	Maxima autoridad entidad
	Firma o aprobación por la máxima autoridad en las entidades (no se usa para contraloría)

	Operador de computo
	Atender por lotes Girar Cheques

	Autorizador supervisor sede
	Autorizador de la planilla adicional (fiscalización de planilla)

	Autorizador pagos
	Autorizar planilla para pagos, cambiar oficial de pagos, firmar y revisar rechazos

	Generar informe
	Genera informa de planillas adicionales generadas

	Asistente ejecutivo de la DAF
	Revisa planilla, Refrendar documento,  asignar o cambiar planilla 

	Autorizador jefatura fiscalización interna CGR
	Recibir y verificar rechazos

	Autorizador recursos humanos
	Autoriza la planilla adicional

	Director o subdirector de la DAF
	Director subdirector de la DAF

	Fiscalizador interno CGR
	Revisa planilla y aprueba

	Secretaria de contabilidad administrativa
	Recepciona y Salida de documentos de contabilidad administrativa

	Secretaria de la DAF
	Recepciona y Salida de documentos de la DAF

	Secretaria de la DFG
	Recepciona y Salida de documentos de la DFG, Revisa documento de planilla

	Secretaria de fiscalización externa
	Recepciona y Salida de documentos fiscalización externa

	Secretaria de fiscalización de planillas
	Recepciona y Salida de documentos fiscalización de planillas

	Secretaria fiscalización interna CGR
	Recepciona y Salida de documentos Fiscalización Interna CGR

	Secretaria de Pagos
	Recepciona y Salida de documentos sección de pagos

	Supervisor de contabilidad administrativa
	Supervisor de contabilidad administrativa


SECCIÓN D: AUTORIDAD RESPONSABLE
1. El funcionario responsable de aprobar la solicitud completa esta sección con sus datos:

· Nombre

· Cargo

· Teléfono de la oficina

· Fecha de aprobación de la solicitud (día - mes – año)

· Firma 

· Enviar correo a Dora Ovalle con su ubicación correcta y rol solicitado

SECCIÓN E: SÓLO PARA  PERSONAL RESPONSABLE DE CREAR / MODIFICAR / ELIMINAR USUARIOS
1. El responsable de administrar usuarios completa los datos solicitados en la sección:

· Tipo de acción realizada

· Anotar número de ID de Usuario.    

· Nombre y cargo del funcionario que atendió la solicitud

· Fecha de atención de la solicitud (día – mes –año)

· Firma del funcionario

· Fecha en que comunicó la atención realizada al usuario.
