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Iy I ASFI Jefatura de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
\UTORIDAD DE SUPERVISION

CAPITULO 1. PREFACIO

1.1 Objetivo del Médulo de Registro de Funcionarios.

El Mddulo de Registro de Funcionarios del Sistema de Registro de Mercado Integrado (RMI), es un Médulo
proporcionado y administrado por la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFl), que permite
a la entidad supervisada registrar el alta, baja, hecho posterior a la baja, del sujeto de registro, asi como
realizar anulaciones, eliminaciones, rectificaciones, recodificaciones, modificaciones y efectuar consultas
sobre los cddigos registrados, conforme el procedimiento contemplado en el presente Manual.

1.2 Alcance del Mdédulo de Registro de Funcionarios.

La aplicacién estd disponible para Entidades de Intermediacidn Financiera reguladas por ASFI.

El sistema presenta las siguientes opciones segun sea el rol registrado:

- Alta: Permite el registro del alta, modificaciéon, promocidn y baja de los sujetos de registro
(directores, sindicos, ejecutivos, gerentes, administradores, apoderados generales,
funcionarios y miembros independientes del Comité) de la Entidad Supervisada. El registro de
las personas con nacionalidad boliviana, se realiza verificando la informacién con los datos
proporcionados por el Servicio General de Identificacién Personal (SEGIP)

- Baja: Permite gestionar las bajas de los Sujetos de Registro dados de baja por la Entidad a
través de la opcidn Alta; asimismo, permite cambiar el estado en que se encuentra la baja de
cada uno de ellos: En proceso, Definitivo y Por renuncia

- Hecho Posterior: Permite registrar los hechos posteriores a la baja, para aquellos sujetos de
registro que fueron dados de baja con la codificacion “110” y “212”. Asimismo, permite el
registro del estado de los Hechos posteriores como: “en Proceso” o “en Definitivo”

- Anulacién/Rectificacién/Recodificacion: Permite realizar solicitudes de
anulacién/Rectificacion/Recodificacidn, los cuales son atendidos (Aprobar/Rechazar) por
ASFI.

- Reportes: Permite exponer la informacion registrada de los Sujetos de Registro en diferentes
formatos establecidos. Asimismo, permite generar y exportar los reportes en dos formatos:
“Pdf” y “Excel”.:.

1.3 Objetivo del Manual.

El objetivo de este manual es proporcionar al usuario la informacidn necesaria y guia para realizar el
correcto uso del Mddulo Registro de Funcionarios.

Sistema del Mddulo de Registro de Funcionario Pagina 1
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Este documento esta orientado a los usuarios de las Entidades de Intermediacion Financiera autorizadas

para el uso del sistema.

14 Roles del Sistema.

El siguiente cuadro muestra los accesos a las opciones del menu para cada rol de usuario.

Rol

Descripcion

Tipo de Entidades.

SRF_OperadorEIF

Funcionario designado por la Entidad Supervisada, que se
encuentra habilitado para registrar en el Médulo de
Registro de Funcionarios del RMI, toda la informacién
relacionada con el alta, baja, hecho posterior a la baja del
sujeto de registro; asi como las solicitudes de
anulaciones, eliminaciones, rectificaciones,
recodificaciones, modificaciones y que puede efectuar
consultas sobre los cddigos de baja de los sujetos de
registro en la Entidad Supervisada.

Accede a todas las opciones del menu.

e Entidades de
Intermediacion
Financieras.

e Empresas de servicios
Financieros
Complementarios.

SRF_OperadorSC

Funcionario designado por la Entidad Supervisada, que se
encuentra habilitado para registrar en el Mdédulo de
Registro de Funcionarios del RMI, toda la informacién
relacionada con el alta, baja, hecho posterior a la baja del
sujeto de registro; asi como las solicitudes de
anulaciones, eliminaciones, rectificaciones,
recodificaciones, modificaciones y que puede efectuar
consultas sobre los codigos de baja de los sujetos de
registro en la Entidad Supervisadas.

Accede a todas las opciones del mend.

e Entidades Sociedades
Controladoras

SRF_ConsultasBaja

Rol que permite realizar consultas de Bajas en Entidades
Financieras.

Accede al menu Reportes -> Historial de Bajas

e Entidades de
Intermediacion
Financieras.

e Empresas de servicios
Financieros
Complementarios.

e Entidades Sociedades
Controladoras.

Figura 1.1 Roles del Mddulo de Registro de Funcionarios.

15 Matriz de acceso a las funciones del Médulo de Registro de Funcionarios

A continuacidn se desglosan las opciones habilitada

s de acuerdo al rol del usuario:

Sistema del Mdédulo de Registro de Funcionario
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CAPITULO 2. INGRESO AL SISTEMA

2.1 Pantalla de Ingreso.

El ingreso al Mddulo de Registro de Funcionarios, se realiza a través de una direccién web (URL), cuyo
enlace o acceso directo se encuentra en el menu de la pagina www.supernet.bo. Este mdédulo fue

desarrollado en software libre, por lo que se recomienda preferentemente utilizar un navegador

compatible con esta plataforma, por ej.: Firefox, Google Chrome.

Al acceder a la citada direccidon web (URL), se presenta la siguiente pantalla, que permite que el usuario

digite las credenciales (usuario y contrasena) que le fueron asignadas para el ingreso al Médulo:

I F MODULO DE REGISTRO DE

J AS FUNC!QN:AWOS Ingresar

AUTORIDAD DE SUBERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERG

INICIO DE SESION

Correo electrénico:

£, Usuario

Contrasefia:

o

Iniciar sesién

Para iniciar sesién usted debe estar registrado.

Contrasefa

;0lvidé su contrasefa?

Figura 2. 1 Ventana de ingreso al sistema

En caso de olvidar su contrasefia, el usuario podra solicitar una nueva, haciendo un Clic sobre el enlace
“¢Olvidd su contrasefia?”, como se muestra en la imagen a continuacién:

INICIO DE SESION

Correo electronico:

a Usuario

Contrasefia:

o

Iniciar sesi6n

Para iniciar sesién usted debe estar registrado.
;Olvidé su contrasefia?

Contrasena

Figura 2. 2 Ventana olvido contrasefia

Sistema del Mdédulo de Registro de Funcionario
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Automaticamente, el Mddulo presentara la siguiente pantalla, comunicando que las instrucciones para
el cambio de contrasefia seran enviadas a su correo electrdnico:

:Olvidd su Contrasefia?
Las instrucciones para el cambio de contrasefia se enviaran a su
correo electrénico.

Correo: agenciabnb@yopmail.com

Figura 2. 3 Ventana Cambiar contrasefia

Posteriormente, presione el botén “Enviar” y siga las instrucciones enviadas a su correo electrénico.
Una vez ingresada a la direccién web (URL) del Mddulo (acceso directo desde el menu de la pagina
https://redasfinet.asfi.gob.bo/, se puede ingresar a la ventana de inicio de la aplicacién, en la cual se
deben introducir el usuario y la contrasefia designadas y presionar el botén “Iniciar sesién”

2.2 Informacion de usuario.

Una vez registrado el usuario, su informacidn se muestra en el extremo superior derecho de la pantalla,
indicando:

e Fecha actual.

e Nombre de usuario.

e Rol del usuario.

e Login (Correo electrénico) del usuario.

e QOpcidn para Cerrar sesion y salir del sistema.

ROL(es): SRF_OperadorEIF
Cambiar Contrasefia Cerrar sesion

Figura 2. 4 Informacidén de Usuario

Sistema del Mdédulo de Registro de Funcionario Pagina 4
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2.3 Cambiar Contrasefia.
Para cambiar la contrasefia, el usuario debe ingresar al enlace “Cambiar Contrasefia” y
automaticamente se mostrara la siguiente pantalla:

;Olvidé su Contrasefia?

Las instrucciones para el cambio de contrasefia se enviaran a su

correo electrénico.

Correo: agenciabnb@yopmail.com

Figura 2. 5, Cambiar Contrasefia

Posteriormente, debe presionar el boton “Enviar” y seguir las instrucciones enviadas a su correo

electronico.

2.4 Salida del Sistema
Para salir del sistema se debe presionar el enlace Cerrar sesién, que se encuentra en la parte superior
derecha de la pantalla.

Banca Macional de Bolivia S.A.

ROL{es): SRF_OperadorEIF
Cambiar Contrasefia Cerrar sesion

Figura 2. 6 Salida del Sistema

2.5 Funciones del Rol.
Iniciando la sesidon con el rol autorizado, el usuario de la entidad supervisada esta habilitado para
registrar y administrar la informacion correspondiente al registro de funcionarios. Ademds, esta

iy ASFI

MODULO DE REGISTRO DE FUNCIONARIOS

8anco Nadional de Bolivia S,

RoL(es): SRF_OperadorEIF
Cambiar Contrase}a Cerrar sesion

AltayBgja  ConsultasBgja  Hecho PosterioralaBaja  Anulaci6n / Rectificacion / Recodificacién  Reportes ~  Dispensa Registros Observados

BIENVENID@

Médulo que permite a la entidad supervisada registrar altas, bajas, hechos posteriores a la baja del sujeto de registro, asi como
realizar anulaciones, eliminaciones, rectificaciones, recodificaciones, modificaciones y efectuar consultas sobre los cédigos
registrados.

Figura 2. 7 Menus del Usuario
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autorizado para: generar reportes, registrar hechos posteriores a la baja, solicitar correcciones como ser
anulaciones de bajas, rectificaciones y recodificacion de bajas:

CAPITULO 3. ALTA, MODIFICACION y BAJA DE SUJETOS DE REGISTRO.

3.1 Alta de un Nuevo Sujeto de Registro.
Haciendo un Clic sobre la opcidn “Alta y Baja” del mend, se despliega la siguiente pantalla, donde se puede
observar en la parte superior derecha el boton "Nuevo Registro".

il ASF' MODULO DE REGISTRO DE FUNCIONARIOS s

ROL{es):: SRF_OperadorEIF
Cambiar Contrasefia Cerrar sesién

Consultas Baja Hecho Posterior a la Baja Anulacion / Rectificacién / Recodificacion Reportes ~ Dispensa Registros Observados

SUJETOS DE REGISTROS VIGENTES

© Nuevo Registro © Registro en Lote

Sujeto de Registro: Todos hd

Mostrar: 5 w | registros Buscar por: Doc. Identidad ¥  DOCUMENTO DE IDENTIDAD = COMPLEMENT( n

Documento Nombre | f : o i o .

de identidad Cqmple'lu nglﬁ.ﬂ a nicio . peraciones

la Entidad Cargo
01 VALDIVIA Funcionario 2024-12-  ASISTENTE DE 2024- 2024-12- P n
: 18 CONTABILIDAD 12-18 30, 11:59 Cargo
-
605 VARGAS Funcionario 2024-12-  OFICIAL DE NEGOCIOS DE | 2024- 2024-12- P
. ‘e —, PR 2 11za o

Figura 3. 1. Bandeja principal Alta de Sujetos de Registro

Para realizar el alta de un nuevo Sujeto de Registro (director, sindico, ejecutivo, gerente, administrador,
apoderado general, funcionario o miembro independiente del comité), presione el botéon "Nuevo
Registro" y ejecute los siguientes pasos:

A continuacion, en calidad de ejemplo y a través de las siguientes imagenes, se muestra el procedimiento
de los pasos para el registro de un Sujeto de Registro:

Sistema del Mdédulo de Registro de Funcionario Pagina 6
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1. Seleccione el Tipo de Sujeto de Registro

# TIPO DE SUJETO DE REGISTRO

Seleccione el tipo de Sujeto de Registro:

Sujeto de Registro: Seleccione el Sujeto de Registra... ~
Funcionario
Ejecutivo / Gerente / Administrador / Apoderado General

Director / Consejero de Administracién / Censejero de Vigilancia

Sindico / Fiscalizador Interno / Inspector de Vigilancia

Miembro Independiente del Comité u otra Instancia

Figura 3. 2. Ventaja Seleccidn de Tipo de Sujeto de Registro

# TIPO DE SUJETO DE REGISTRO

Seleccione el tipo de Sujeto de Registro:

Sujeto de Registro: Director / Consejero de Administracién / Cc

Figura 3. 3. Venta Sujeto de Registro seleccionado.
2. En la pantalla siguiente ingrese el Nro. de documento de identidad de la persona que va ser dado de
alta, luego clic en botén buscar.

‘GESTION DE PERSONAS

Director / Conseiere de Administrscion / Conssjera e Vigilancia

Py prprpr— B P =/
ey “ Primer Apallido Segundo Apallido Seleccionar
@Cancels

Figura 3. 4. Ventaja de busqueda de persona.

Si en el proceso de busqueda no se encontrd ningun registro se muestra la siguiente pantalla:

GESTION DE PERSONAS
Busqueda

Director / Consejero de Administracién / Consejero de Vigilancia

Documento de Primer Segundo
Identificacién Apellido Apellido
oo B

Figura 3. 5. Ventana de busqueda

Sistema del Mdédulo de Registro de Funcionario Pagina 7
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en donde para registrar a la nueva persona el sistema le habilita el botdn “Crear nueva persona”. Pero en
el caso que se encuentre un registro el sistema le mostrar la siguiente pantalla:

GESTION DE PERSONAS
Blsqueda

Director / Consejero de Administracion / Consejero de Vigilancia

Buscar: 83 = COMPLEME!

= o
Documento de Pri lido Segundo et
Identificacién A = Apeliido Seconar

SERGIO

Utilizar persona seleccionada @Cancelar

Figura 3. 6. Ventana de busqueda.

En este caso hacer clic en la opcidon de la columna “seleccionar” sobre el registro y posteriormente clic en
el botéon “Utilizar persona seleccionada”. Si estd tratando de dar de alta a una persona que ya estd
registrado en la misma entidad el sistema le mostrar el siguiente mensaje.

\SFI MODULO DE REGISTS

FU NC| ONAR' A La persona con cédula de identidad:
e o &ML, ya se encuentra registrada
O PLURINACICNAL DE BCLWIA en su entidad.

ontrasefia Cerrar sesion

GESTION DE PERSONAS
Busqueda

Director / Consejero de Administracion / Censejero de Vigilancia

Buscar: 8mous 1 = COMPLEME! n

Documento de Pri lido Segundo e
Identificacin rimer Apell Apellido eccionar
v s IDE O

SEEn1 10

Figura 3. 7. Ventana de mensaje de Funcionario existente en la misma entidad

Sistema del Mdédulo de Registro de Funcionario Pagina 8
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Y si la persona que esta tratando de dar de alta ya esta activo en otra entidad el sistema le mostrara el
siguiente mensaje:

J ASFI MODULO DE REGISTRO }

La persona con cédula de identidad:
ACH AR DE ShETRCn FUNCIONARIOS ‘ o Baw= 09, tiene un registro vigente en '
e V18 2-ce otra entidad.

Cambiar Contrasefia Cerrar sesion

GESTION DE PERSONAS
Busqueda

Director / Consejero de Administracién / Consejero de Vigilancia

Buscar: 9 = | COMPLEME!
Documento de 5 s Segundo o
Identificacién rimer Apelli Apellido L=ty
&= IRl

Figura 3. 8. Ventana de mensaje de Funcionario Existente en otra entidad

y caso no muestre ningln mensaje, el sistema le llevara a la pantalla donde ingresar los datos de persona
el cual tiene la validacién con SEGIP.

GESTION DE PERSONAS
Registro

La identificacion de la persona serd validada con el Servicio General de Identificacion Personal (SEGIP), para cualquier
observacién referente a la identificacion de la persona, el interesado debe dirigirse al SEGIP.

Verificacion de datos personales:

* Documento de Identificacion: 2349463 = | COMPLEMENTO
* Nombres: JUAM CARLOS
* primer Apellido: MEDRANQ
= Segundo Apellido: CLAURE
* Fecha de Macimiento: 09/09/1966 [m]
* Pafs de nacimiento: Bolivia v

() Campo obligatorio Verificar datos en SEGIP

Respuesta: Se encontré un registro

Figura 3. 9. Validacién SEGIP
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jesde 1928

ly I ASFI Jefatura de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
AR By Administracién de Desarrollo y Mantenimiento

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLVIA

Una vez ingresado los datos de persona presionar sobre el botén “Validar datos en SEGIP”, el cual
contrastard la informacion ingresada en el SEGIP, si algin dato no estd correcto se mostrara la siguiente
pantalla advirtiendo que dato esta incorrecto.

GESTION DE PERSONAS
Registro

La identificacion de la persona sera validada con el Servicio General de Identificacién Personal (SEGIP), para cualquier
observacién referente a la identificacion de la persona, el interesado debe dirigirse al SEGIP.

Verificacién de datos personales:

= Documento de Identificacion: 2340463 -

= Nombres: JUAN CARLOS
* Primer Apellido: MEDRANOS
* Segundo Apellido: CLAURE
* Fecha de Nacimienio: 09/09/1966 [m]
* Pais de nacimienta: Balivia R

Respuesta: Existe informacién incorrecta, los datos deben ser similares al documento de identidad.

() Campo obligaterio Verificar datos en SEGIP

o urn

Figura 3. 10. Validacién SEGIP

Si toda la informacion ingresada esta correcta, se mostrara la siguiente pantalla con todos los campos de
color verde y se habilitara el botdn “Siguiente”

GESTION DE PERSONAS
Registro

La identificacion de la persona serd validada con el Servicio General de Identificacion Personal (SEGIP), para cualquier
observacion referente a la identificacion de la persona, el interesado debe dirigirse al SEGIP.

Verificacién de datos personales:

= Documento de Identificacién: 2349463 -
* Nombres: JUAN CARLOS
* Primer Apellido: MEDRANO
* segundo Apellideo: CLAURE
* Fecha de Nacimiento: 09/09/1966
* Pais de nacimiento: Bolivia ~

Respuesta: Los datos introducidos son correctos.

{*) Campo obligatorio Verificar datos en SEGIP

Figura 3. 11. Validacion SEGIP
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Una vez presionado el botdon “Siguiente”, el sistema le mostrara la siguiente pantalla, en la cual ingresar
toda la informacién solicitada, esta dividida por secciones:

REGISTRO DE DIRECTOR

DATOS PERSONALES

Nombre Completo:  JUAN CARLOS

Género: Seleccione... b

MEDRANO CLAURE

Documento de Identidad: 2349452

Pais: Bolivia %~  Lugar de Nacimiento:  Ciudad de Nacimiento.

Departamento/Provincia/Municipic/Comunidad

Figura 3. 12. Ventana Alta Funcionario

Datos de Sujeto de Registro:

* Fecha de nombramiento, designacién o
contratacion:

* Documento de Vinculacion:

* Adjuntar Documentacion:
* Profesion:
Nimero de Celular:

Correo Electronico:

Datos del cargo:

DATOS DEL SUJETO DE REGISTRO

mim/dd fyyyy

gontrato

£l tamafio mdximo que puede tener el archivo es 5Mb / El formato soportado es: pdf

Choose File [lsRil=Fe k0

Escriba la profesion
Escriba el Nro. de celular
Escriba el correo electrdnico

Figura 3. 13. Ventana Alta Funcionario

DATOS DEL CARGO
* Dieta:
* Nro. de Acta: Escriba el Nro. de Acta
* Cargo: Seleccione... A
Otro Haber: Seleccione... ~  Escriba el monto

= Lugar donde trabaja:

* Selecciona lugar:

@ BoliviaOExtranjero

Ciudad donde trabaja..

Departamento/Provincia/Municipio/Comunidad

Figura 3. 14. Ventana Alta Funcionario

Sistema del Mdédulo de Registro de Funcionario
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Datos de Firma Autorizada: Esta seccidn corresponde en caso que a la persona sea una firma autorizada,
hacer clic en la opcidn “Es firma autorizada” le habilitara la opcién para cargar la foto de firma de la
persona. Pero en caso no sea firma autorizada no seleccionar dicha opcién.

FIRMA AUTORIZADA

El tamaiio maxime que puede tener el archivo es TMb / El formato soportado es: jpg

= Firma Autorizada Adjuntar Firma: PN arquillian_de...800x600,pg
| Fechalmido | Fechafin | Achv | Acién |
2025/01/10 arquillian_desktop_800x600.jpg -

Figura 3. 15. Ventana Alta Funcionario

para el caso de los sujetos de registro “Director” y “Sindicos”, adicionalmente se visualizar esta seccién
(Datos Director, Preguntas), como se observa la siguiente pantalla.

DATOS DEL DIRECTOR
* Nro. de Mandator Escriba el Nro. de Mandato
*Tipo Director: seleccione. v * Consgje: Seleccione... e
* Tipo Eleccion: seleccione. v * Nominado Por Seleccione... v
* Fecha Inicio Gestion: mm/d =] * Fecha Fin Gestion: =]
DATOS DE DISPENSA
(Requiere dispensa? @No Osi
PREGUNTAS
* El nombramiento del Director se enmarca en las disposiciones establecidas en el articulos 153 y 442 de Ia Ley N°393 de Servicios Financieros.
No Osi Qbservacion: ntroduzca la observacion
* El Diractor registra en la entidad operaciones crediticias que se enmarcan en lo establecico en &l numeral 2, inciso b, articulo 458 de |2 Ley N°393 de Servicios Financieros,
O no O Observacién ntroduzca la observacion

Guardar @ Cancelar

Figura 3. 16. Ventana Alta Funcionario

y para el caso de sujeto de registro “Miembro independiente del comité”, adicionalmente se mostrara la
siguiente pantalla.

DATOS DEL MIEMBROQ INDEPENDIENTE

* Nro. de Mandato: Escriba el Nro. de Mandato
“Tipa Girector; Seleccione... v * Consejo: Seleccione v
*Tipo Eleccién: Seleccione... v * Nominado Por: Seleccione v
# Facha Inicio Gestion: mm/dd/yyyy o * Fecha Fin Gestién: mm/dd/yyyy =]

Guardar @ Cancelar

Figura 3. 17. Ventana Alta Funcionario
Una vez ingresada la informacidon en todos los campos, presionar el botdn “Guardar”, para registrar toda
la informacion.
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3.2 Visualizacion y Modificacion del Registro de Funcionarios.
Haciendo un Clic sobre la opcidn “Alta” del menu, se despliega una lista de los Sujetos de Registro ya

registrados.
iy, ASFI MODULO DE REGISTRO DE FUNCIONARIOS e
s -M \18.2-dev o

ROL(es): SRF_OperadorEIF
Cambiar Contraseria Cerrar sesion

Consultas Baja Hecho Posterior a la Baja Anulacién / Rectificacién / Recodificacion Reportes ™ Dispensa Registros Observados

Opcidn para registrar

Oncis Tipos de §ujetos SUJETOS DE REG Opcién para dar de altac en Inte
__opdonpara de Registro alta aun funcionario
visualizar la cantidad
de registros que se ‘© Nuevo Registro © Registro en Lote
mostrara por pagina Tino de Ingresar el
dato a Clic para buscar

Sujeto \de Registro: Todos

Actualizar cargo

Mostrar: 5 ¥ registros Buscar por: Doc. Identidad ¥ DOCUMENTO DE IDENTIRA = COMPLEMENT!

Ver detalle del
registro

e Clic para editar
Documento Nombre i P

de identidad Completo Bpema Operaciones

Ia Entidad

Funcionario 2024-12- ASISTENTE DE 2024- 2024-12-
18 CONTABILIDAD 12-18 30, 11:59

VALDIVIA

= Dar de baja a funcionario
6. 05 VARGAS Funcicnario 2024-12- OFICIAL DE NEGOCIOS DE | 2024- 2024-12-
. aa E— s m an a0 -

Figura 3. 18. Venta Bandeja principal de Alta

3.2.1  Ver detalle de informacion:
Cuando se hace clic sobre el botdn mostrara la siguiente ventana donde se observa el detalle

de informacién del sujeto de registro.

g INFORMACION DEL FUNCIONARIO

DATOS PERSONALES

Nombre Completo ca Glomrmes
Documento de Identidac (1]

Fecha de nacimiento 1996-03-24
Datos Verificados por el SEGIP @ s Ono
Fecha de Ingreso a la Entidad 20240903

Docurmento de vinculacién Memorandum
Profesién(es) ® LIC. INGENIERIA COMERCIAL
Nombre del Cargo OFICIAL DE NEGOCIOS BANCA MICROCREDITO

Fecha Ingreso al Cargo (Fecha efectica)  2024-12-12

Salario/Remuneracion/Dieta 4635
Tipo de Empleado REGULAR
Documento ultimo cargo MEMO 600 2024 CARY, Sws IES pof
Lugar de Trabajo La Paz/Murillo/El Alto/EL ALTO

Figura 3. 19. Ventana de Detalle de Informacion

Sistema del Mdédulo de Registro de Funcionario Pagina 13




I\ I A FI Jefatura de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
AuromeAD o supEvisoN Administracién de Desarrollo y Mantenimiento

ESTADO.

3.2.2  Madificacidn de registro.

Para editar o modificar la informacién registrada de un Sujeto de Registro presione el botdn edicién. Se
desplegara una pantalla similar a la utilizada para un nuevo registro, donde podra modificar el registro en
las diferentes secciones. Una vez concluida la modificacién, presionar el boton “Guardar”.

EDICION DE FUNCIONARIO

DATOS FERSONALES

Mombine Comglibe F ALDERCM Doocuimainin de b arntidad:

Glnaro: F b Fais: B b Lugar de Macimisnio:

DATOS DEL SUJETC DE REGISTRO:

DATOS DEL CARGO

FIRMA AUTORIZADA

Bl Guardar @ Cancalar
Figura 3. 20. Ventana de Edicién de Registro de “Sujeto de Registro”
3.2.3  Actualizacion a Nuevo Cargo.

En caso de requerir registrar la promocion a un cargo a un Sujeto de Registro, presione el botén
“Actualizacién de cargo”. Se activarad la siguiente ventana

Sistema del Mdédulo de Registro de Funcionario Pagina 14
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REGISTRO DE NUEVO CARGO

Momi

Activar o hacer clic para cambiar a un
nuevo tipo de sujeto de registro

5 DEL SUJETO DE REGISTRO

Documento de Identidad: Syl

Tipo de Sujeto de Registhp:

Funcionario

Cargo actual:  ASISTENTE DE CONTABILIDAD

DATOS DEL CARGO

\

Cambiar a Tipo Sujeto de Registro:

* Fecha Ingreso al Cargo (Fecha
efectiva de cambio):

* Cargo:
* Tipo de Empleado:
Otro Haber:

* Lugar donde trabaja:

* Salario:

* Justificacion:

W
mm./ dd Syyyy [m]

v
Regular w

Escriba el monto

OeoliviaOEextranjero

Escriba el salario

Escriba la justificacion

El tamafio mdximo que puede tener el archivo es 5Mb / El formato soportado es: pdf

Choose File QRlvEiIER =]

*Adjuntar Documento de respaldo:

B Guardar @ Cancelar

Figura 3. 21. Ventana Actualizacién a Nuevo Cargo.

Adicionalmente en este proceso también puede cambiar al nuevo Tipo de Sujeto de Registro,
en caso corresponda.

3.2.4  Registro en lote.
La opcidn “Registro en Lote” permite al usuario realizar la carga de datos en lote, estos datos pueden
corresponder a modificaciones y altas de Sujetos de Registro funcionarios.

,

Para realizar la carga en lote hacer clic en el mend "Alta y Baja" luego se visualizara la siguiente pantalla,

Hecho Posterior a la Baja Anulacién / Rectificacion / Recodificacion Reportes ¥ Dispensa Registros Ok

Altay Baja

Consultas Baja

SUJETOS DE REGISTROS VIGENTES

© Nuevo Registro © Registro en Lote )

S —

Suieto de Reaistra: Todns Ad

Figura 3. 22. Ventana de Registro de Nuevo Cargo (Actualizacion de cargo)
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Luego hacer clic en el botdn "Registro en Lote", posteriormente se visualizar la siguiente pantalla

REGISTRO EN LOTE DE TIPO DE SUJETO DE REGISTRO "FUNCIONARIOS"

PASO 1. Seleccione la carga en Lote a realizar...

Registro de Nueves Funcionarios [# EXCEL
Actualizacion de los registros de Funcionarios [# EXCEL
3
PASO 2. Cargar el archivo excel...

* Archivo excel a importar:

(O NN Registro de ...arios (1).xlsx

Registro de Nuevos Funcionarios (1).xlsx

[ NOTA.. 5
*  No se permite modificar datos de persona por este proceso de carga en lote, realizarlo solo por registro individual
*  No se permite registrar nuevo cargo (actualizacion cargo) por este proceso de carga en lote, i solo por regi
6

B Guardar @ Cancelar

Figura 3. 23. Ventana Carga en lote

1. Botdn para descarga plantilla Excel vacio para ingresar nuevos funcionarios.

Boton para descarga plantilla Excel con datos de funcionarios de la entidad. (solo sirve para
modificar registros de funcionarios existentes, no se permite nuevos registros de funcionarios.
No se permite agregar nuevos cargos a un funcionario).

Botdn para buscar archivo excel con datos de funcionarios para registrar en el sistema.

Botdn que permite ver el archivo excel, previsualizacidn antes de guardar.

Botdn que permite eliminar el archivo Excel si no se desea registrarlo.

Botdn para guardar todos los registros.

ok w

Considerar lo siguiente en el proceso de Registro en lote:

o No se permite modificar datos de persona por este proceso de carga en lote, realizarlo
solo por registro individual.

e No se permite registrar nuevo cargo (actualizacién cargo) por este proceso de carga en
lote, realizarlo solo por registro individual.

3.3 Baja de Sujeto de Registro.
Haciendo un Clic sobre la opcién “Alta y Baja” del menu, se despliega una lista de los funcionarios ya
registrados y dados de alta (sujetos de registro Activos en la entidad).
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Alta y Baja Consultas Baja Hecho Posterior a la Baja Anulacién / Rectificacién / Recodificacion Reportes ~ Dispensa Registros Observados

SUJETOS DE REGISTROS VIGENTES
Buscar por C.I. u otro dato del h
- . riteri Y
Criterio de busqueda criterio de bisaueda
Sujeto de Registro: Todos A
Mostrar: 5 ¥ registros Buscar por: Doc. |dentidad ¥ DOCUMENTO DE IDENTIDAD = COMPLEMEM n

Documento . .
Tipo sujeto de

de Operaciones

identidad registro

ST i Funcionario 2024- ASISTENTE DE 2024- | 202412 fo n
i 12-18 CONTABILIDAD 1218 | 30,11:59 Eree
Gl BERTO
a5 e Funcionario 2024- OFICIAL DE 2024- | 202412 Actualizacién n
N 12-18 NEGOCIOS DE 1218 30,11:59 Cargo
. PRUEBA
REmta A

Figura 3. 24. Ventana Bandeja Principal de Altas.

Una vez identificado al Sujeto de Registro al que se requiere dar de baja, presione el botdn rojo de
"BAJA".

Se desplegara la siguiente pantalla, donde se muestran los datos del Sujeto de Registro y se solicita el
llenado de los datos de la baja:

REGISTRO DE BAJA

DATOS DEL SUJETO DE REGISTRO
Nombre Completo: s ot RTO Vv 4 VA /ERDE Cédula de Identidad: 1391
Tipo de Sujeto de Registro:  Funcionario Cargo:  ASISTENTE DE CONTABILIDAD

DATOS DE LA BAJA

= Cédigo de la Baja: seleccione.. h
= Fecha de baja: mim/dd/yyyy o
* Observaciones: Escriba las observaciones de la baja
P
* Documento de desvinculacién: Ejemplo: Memarandum, carta renundia, .

&l tamafio mdximo que puede tener el archivo es 5Mb £l formato soportado es: .pdf

~Adjuntar Documento de respaldo: ItemsAdjudicados (8).pdf

temsadjudicados (8).pof [ IR

Baja en proceso

Guardar @ Cancelar

Figura 3. 25. Ventana de Baja de Sujeto de Registro.
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Registre los datos solicitados en la seccidon “Datos de la Baja”; considere que existen campos obligatorios

marcados con un (*) que necesariamente deben ser llenados o de lo contrario, el registro no podra ser

completado.

Registre la “Causal de Baja”, seleccionando una de las opciones establecidas de acuerdo a normativa

vigente:

DATOS DE LA BAJA

* Codigo de la Baja: Seleccione... ht

101 - Retiro por causal ajer

a la voluntad del trabajader debido a delitos o infracciones y faltas cometi...

etiro por causal ajena a la voluntad del trabajador debido a infraccicnes y faltas cometidas con do..

etiro por causal ajena a la voluntad del trabajador debido a contravenciones graves a normas inter...

104 - Retiro por causal ajena a la voluntad del trabajador debido a contravenciones graves a normas inter...
105 - Abandono de funciones por tiempo superior al fijado por ley, con dafio econdmica..

106 - Retiro por causal ajena a la voluntad del trabajador debido a contravenciones graves a normas intern...
107 - Retiro por causal ajena a la voluntad del trabajador debido a contravenciones leves reiteradas 2 nor...
108 - Abandono de funciones por tiempo superior al fijado por ley, sin dafio econdmico..

109 - Retiro por causal ajena a la voluntad del trabajador sin con cién a normas internas o disposici.

enuncia o cesacién de funciones por finalizacién de contrato, retiro por jubilacion, por fallecimie...

11 - Suspensién temporal ¢ definitiva e inhabilitacion, por determinacién de ASFI y como resultado de co...

118 - Retiro por dafios y perjuicios, en el marco de lo establecido en el Articulo 164 del Cadigo de Comerc...

Figura 3. 26. Ventana Baja de Sujeto de Registro.

Al seleccionar la “Causal de Baja”, se mostrara la descripcién de la opcidn elegida:

DATOS DE LA BAJA

= Codigo de la Baja: 110 - Renuncia o cesacién de funciones por finalizacian de contrato, retire por jubilacién, por fallecimie.. A

110 - Renuncia o cesacion de funciones por finalizacién de contrato, retiro por jubilacién, por fallecimiento o por
finalizacion del periodo de prueba.

Figura 3. 27. Ventana Baja de Sujeto de Registro.

Finalizado el ingreso de datos, presione el botén “Guardar”, inmediatamente se mostrara la siguiente

pantalla:

L encon: *

:Esta seguro de realizar la baja del registro de Funcionario?

Nombre del W
Funcionario: G
Cargo: ASISTENTE DE CONTAEILIDAD

Por favor, verifigue que la informacién trada esté correcta, una vez

guardado el registro no podrd revert

Figura 3. 28. Ventana confirmacion de Baja de Sujeto de Registro.
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Una vez ejecutada la baja de un Sujeto de Registro, el registro de este no estara visible en la pantalla
inicial de la opcidn “Alta y Baja” del menu.

CAPITULO 4. GESTION DE BAJAS

Altay Baja Hecho Posterior a la Baja Anulacién / Rectificacién / Recodificadon Repol

CIHIETNAC NE DECICTDNAC NANRNC NERA L

Figura 4. 1. Ventana Menu Consultas Baja

Haciendo un Clic sobre la opcién “Baja” del menu, se despliega la siguiente pantalla, donde se
listan los Sujetos de Registro que fueron dados de baja en la Entidad y el estado en que se
encuentra la baja de cada uno de ellos: En proceso, Definitivo y Suspension Temporal:

Altay Baja Consultas Baja Hecho Posterior a la Baja Anulacién / Rectificacién / Recodificacién Reportes ~ Dispen: 3: Estados de |a Baja I
| 2 SUJETOS DE REGISTROS D1 4 |PEBAJA /
5
Sujeto We Registro:  Todos A ESTAD! @TodosQeajas en procesa(DEn definitivo(QSuspendén Temporal
Buscar por:  Doc. Identidad

Mostrar: 100 v registros =  COMPLEMENTO

Fecha Registro Canbla'a
I“g_ﬂh -.

Ejecutive / Gerente / 2009-04-15 SUBGERENTE DE 103 - Retiro por 2015- 2015-11- (amb‘ ra
Administrador / AGENCIA causal gjena ala 11-16 27,00:00 Prccaso Dernmvo
Apoderado General voluntad del
trabajad...
5¢ b VILL Funcionaria 2002-12-09 ASISTENTE DE 110 - Renuncia o 2019- 2019-10- Definitivo
BEN - CORRESPONDENCIA cesacion de funciones  10-11 21,11:00
LI por finalizacian ...
642 IORTEZ | Funcionario 2014-05-02 | CAJERC 110 - Renuncja. 2022: 002:05: | Definity
cesacion de fi

por finalizasi Pégina de registros

Figura 4. 2. Ventana Bandeja principal Consultas Baja

De la misma manera que en la seccién “3.2 Visualizacién y Modificaciéon del Registro de
Funcionarios” del Capitulo 3 del presente manual, se puede personalizar esta lista de Sujetos de
Registros dados de baja, seleccionando a todos o a un sujeto de Registro en particular (1);
estableciendo la cantidad de registros que se desplegardn en cada pagina de la lista (2);
seleccionando el Estado de las Bajas (Todos, Baja en proceso, Definitivo y Suspensién Temporal)
(3) y realizando busquedas (5), seleccionando un criterio de busqueda (Nimero de Documento
de Identidad y su Complemento en caso de existir, Primer Apellido, Segundo Apellido o Nombres)
(4), Detalle de Informacién de Baja (6).
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4.1 Detalle de informacion de Baja.

Para visualizar el registro de los Sujetos de Registros dados de baja en la Entidad, presione el botdn (1).
Inmediatamente se mostrara la siguiente pantalla, que muestra la informacion del funcionario en tres
secciones: Datos Personales, Datos del Sujeto de Registro y Datos de la Baja. Asimismo.

a INFORMACION DEL EJECUTIVO / GERENTE / ADMINISTRADOR / APODERADO
GENERAL

Nombre Completo & L RIQUE
Documento de Identidad 3- =5

Fecha de nacimiento  1922-01-05

Datos Verificados por el
SEGIP ® s Ono

DATOS DEL SUJETO DE REGISTRO

Fecha de Ingreso a la
Entidad

2016-03-14

Tipo de empleado REGULAR
Nombre del Cargo SUBGERENTE DE INVESTIGACION Y ANALISIS DE RIESGOS

Fecha de Ingreso al Cargo 2016-03-14

Profesion(es) ® LIC. INGEMIERIA DE SISTEMAS
Estado DEFINITIVO
Fecha 2024-04-30
oo 110 - Renuncia o cesacion de funciones por finalizacion de contrato, retiro por jubilacién, por

fallecimiento o por finalizacion del periodo de prueba.

Observacion Retiro Voluntario. Presentd Carta de Renuncia

Documento de respaldo  Carta de Renuncia

Archivo documento de

respaldo baja L CEE H 0758.pdf

Histonial cargo

2016-03-14 SUBGERENTE DE INVESTIGACICN Y ANALISIS DE RIESGOS 2016-03-24,19:29

Figura 4. 3. Ventana Detalle de Baja
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4.2 Cambio de Estado de Baja a Definitivo

En la bandeja principal de la “Ventana de Baja” (Ver figura 4.2) existen la columna de Estado Baja enla
cual se puede visualizar el estado de la baja de cada registro, en el caso de algun registro con el estado
de “Baja en proceso” el sistema le habilita un botén denominado “Cambiar a Definitivo” en la columna
“cambiar a definitivo”, haciendo clic sobre ese botdn el sistema le mostrara la siguiente pantalla.

REGISTRO DE BAJA A DEFINITIVO

DATOS DEL SUJETO DE REGISTRO

Cédula de ldentidad: 5 &

Nombre Completo: Al ANIDD

Gerente / Administrador / Apoderado G Cargo: SUBGEREMTE DE AGENCIA

Cadigo de baja actual con el

estado en “En Proceso”
DATOS DE LA BAJA

Facha d= baja 11/16/2015

Codificacion Baja:
23, por impredancia o negligendia culposa, con dafio

2 NOrmas ntermnas

y zin farmula de

-
Observacionzs Segin Cite: WPE/26/2015, se comunicd a ASFl la desvinculacion de la Sra. Angela Cuellar Canido
=
Seleccionar el Nuevo Cédigo de Baja que
se le asignard y estard en “Definitivo”
CODIFICACION DEFINITIVA
# Codificacion baja definitiva: 102 - Retiro por causal ajena & la voluntad del trabajador debido 3 infracciones y faltas cometidas condo W
102 - Retire por causal a la voluntad del trabajado
con dafo econamico r cido y con formula de seluc
-
* Dlozervacionss: Excriba laz observaciones de |2 baja
E

El tomafio maxime gue pusde tener el archive es SMb 7 £l formats soportado es pdf
*Adjuntar Documento de respaldo: (LR remsAdjudicados-10.pdf

I:Eﬂs_&djudicadcs-10.pd‘m

B Guardar @ Cancelar

Figura 4. 4. Ventana de Cambio de Cddigo de Baja a Definitivo.

Las dos primeras secciones muestran informacidn relacionada al Sujeto de

Registro y a los Datos de la

Baja. La tercera seccion, permite realizar el cambio de cddigo de baja, asignando un nuevo cédigo de

baja definitivo.
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Una vez concluido el registro del nuevo cddigo de baja para el Sujeto de Registro, se debe registrar las
observaciones de la baja y adjuntar la documentacidn de respaldo. Considerar que tanto el campo
donde se selecciona la nueva codificacién, campo de “Observaciones”, Documento de respaldo, son
campos obligatorios que necesariamente deben ser llenados para completar el registro. Finalizado el
registro para realizar el cambio de estado de la baja a “Definitivo”, presione el botén “Guardar”. Ante
esta accidn, se mostrara la siguiente pantalla:

L arencon =

:Esta seguro de realizar la baja definitiva del registro de Ejecutivo /
Gerente / Administrador / Apoderado General?

MNombre del Ejecutivo / Gerente / o} L]

Administrador / Apoderado General: Al

Cargo: SUBGERENTE DE
AGENCIA

Por favor, verifigue que la informacion registrada esté correcta, una vez
guardado el registro no podrd revertir los cambios.

Figura 4. 5. Ventana Confirmacion Baja

Para confirmar el cambio de estado de la baja, presione el boton “Guardar”, caso contrario presione el
botén “Cancelar”

CAPITULO 5. HECHO POSTERIOR A LA BAJA.

El hecho posterior a la baja luego de la renuncia o cesacién de funciones, tiene un caracter excepcional y
de registro adicional a la baja ya asignada con cddigos 110 o 212 de acuerdo a normativa.

Alta y Baja Consultas Baja Hecho Posterior a la Baja Anulacién f Rectificacion / Recodificacion Repo

LHEFLUINAC DACTEDIADEC AT A DAILA

Figura 5. 1. Venta Menu Hechos Posteriores a la Baja

Haciendo un Clic sobre la opcién “Hecho Posterior” del mend, se despliega la siguiente pantalla, donde
se listan los Sujetos de Registro que fueron dados de baja en la Entidad con la Codificacion 110 o 212.
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Alta y Baja Anulacién / Rectificacién 2ooandif-rsis i

1: Funcionarios que NO tienen Hecho posterior

S POSTERIORES A LA BAJA

6. Clic para registrar
2 .
Hecho Posterior
\ Sujetos de Registro con Hechos Posteriores @sSujetos de Registro sin Aechos Posteriores

Mostrar: = 5 W | registros Buscar por:  Doc. Identidad % | DOCUMENTO DE IDEMTIDAD = COMNEM

Consultas Baja Hecho Posterior a la Baja

1: Funcionarios que tienen Hecho posterior

Dty de [dentificacion

ST CAl . AN Funcionario Cajero | 2023-01-14

Figura 5. 2. Ventana de Bandeja principal de Hechos Posteriores a la Baja

i
3

=GALI Funcionario Cajero 2023-01-07 © Registrar

De la misma manera que en la seccién “3.2 Visualizacion y Modificacién del Registro de Funcionarios” del
Capitulo 3 del presente manual, se puede personalizar esta lista de Hechos Posteriores a la Baja, haciendo
una distincion entre los Funcionarios que tienen registro de Hechos Posteriores de los que no lo tienen
(1); estableciendo la cantidad de registros que se desplegaran en cada pagina de la lista (2) y realizando
busquedas (4), seleccionando un criterio de busqueda (Numero de Documento de Identidad y su
Complemento en caso de existir, Primer Apellido, Segundo Apellido o Nombres) (3), Ver detalle de Hecho
Posterior (5) y Registrar Hecho Posterior (6).

5.1 Registro de Hecho Posterior a la Baja.

Para realizar el registro de un Hecho Posterior, presione el botdn “Registrar” ubicado en la columna
“Accion” del listado de Hechos Posteriores a la Baja (ver figura 5.2). Se presenta dos casos, uno que es
Hechos Posteriores a la Baja “En Proceso” y Hechos Posteriores a la Baja “Definitivo”.

e Hechos Posteriores a la Baja “En Proceso”: Es cuando un cddigo asignado inicialmente esta en
proceso y que dicho cédigo no es definitivo.

HECHO POSTERIOR A LA BAJA

DATOS
Nombre Completo:  LE ca Cédula de laentidad: 159810

HECHO POSTERIOR A LA BAJA

Tioo sujeto de registro: Funcionario

NOTA: El hecho posterior 3 12 5aja liego de |a renuncia o cesacidn e funciones, tiene un caricter excepcionaly de registro agicional 3 1a 6aja ya asignada con cédigos 110 0 212

Oriecno posterior definitive @Hecho pasterior en proceso

“Fecha en que ocurrieron los hechos: dd =]

* Codficacion de Hacha Postarior

solucién voluntaria

* Instancia Competente que determing I responsabilidad: Escriba la instancia Competente que determing ia responsabiidad

B Guardar @ Cancelar

Figura 5. 3. Ventana de Hechos Posteriores a la Baja “En Proceso”
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o Hechos Posteriores a la Baja “Definitivo”: Es cuando un cédigo asignado es definitivo.

HECHO POSTERIOR A LA BAJA

DATOS PERSOMALES

MNombre Completo: LEE (A Cédula de Identidad: L

il

HECHO POSTERIOR A LA BAJA
Tipo zujeto de registra: Funcionario

MOTA: El hecho posterior 2 Iz baja luego de |z renunda o cesacion de fundiones, tien
1100 212

£ um caracter excepdonal y de registro adicional 2 |a baja ya asignada con codigos
@ Hacho posterior definitiva OJHecha postarior en procaso
*Fecha an que ocurrieron los hechos: mm fddyyyy =]
Codificacion de Hecho Fosterion 152 - Infracciones y faltas cometidas con dolo, con dafio econdm

con dolo, con dafie econdmico reconccido y con farmula de solucidn ve W

cometidas con dolo, con dafio econdmico reconocido y con farmula de solucidn

-
*Documents que sustante la codificacion asignada para Documentos que sustente I3 codificacion asignada para &l hecho posterior a |a baja en
2l hache posterior 2 la bajz en estado "Definitive™ Vo
“
* Descripcion de los hachos posteriares: Escriba la descripion de los hechos posterioras
Ed
* |nstancia Competenta que determing |a Ezcriba |a instancia Competents que determing I3 responsabilidad
responzabilidad:
Ed
*Fachz de resolucion/sentencia: mm,fdd/yyyy B

El tomario maximo gque puede tener el archive es 5Mb / El formato soportado es; pdf

*Adjuntar Decumento d

Choose Filz [ELEIERGEES

temsAdjudicados-5.pd il B 3

I8 Guardar @ Cancelar

Figura 5. 4. Ventana de Hechos Posteriores a la Baja “Definitivo”

Registre la informacién solicitada. Considere que los campos marcados con (*) son obligatorios. Una vez
concluido el registro, presione el botén “Guardar”. Inmediatamente se desplegara la siguiente pantalla:
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L srencion *

:Esta seguro de realizar el registro del hecho posterior a la baja del

registro de Funcionario?

MNombre del Funcionario: [ ¥ NAGAL
Cargo: Cajero

Por favar, verifigue gue la informacion registrada esté correcto.

Figura 5.4. Ventana confirmacion de registro de Hechos Posteriores

Para confirmar el registro del Hecho Posterior a la Baja, presione el botdn “Guardar”, o de lo contrario
presione el botdn “Cancelar”.

5.2 Cambiar Estado Hecho Posterior a Definitivo.
Para cambiar el estado de un hecho posterior a definitivo hacer clic en el botdn “Cambiar a Definitivo”,

como se observa en la imagen siguiente:

FCHOS POSTERIORES A LA BAJA

1: Funcionarios que tienen Hecho posterior

\ 2: Clic para cambiar a definitivo.
GSJjetcs de Registro con Hechos Posteriores OSu_ietos de Registro sin Hechos Posteriores

Maostrar: ¢ | registros Buscar por: | Doc. |dentidad ¥ DOCUMEMTO DE IDENTIDAD OMPLEMENT! “

Documento de Nombre Tipo sujeto Codigo Hecho Posterior a la Fecha
Identificacion Completo de registro Baja ) Registro

1 =0 Funcionario Cajero 152 - Infracciones y faltas En Proceso 2025-01- 2023- Cambiar a
cometidas con dolo, con dafio 13, 14:54 01-07 Drefinitiva
- econdmice reconocido y con

farmula de solucion voluntaria.

i b 1 Funcionario CAJERO | 152 - Infracciones y faltas Definitivo 2020-10- | 2020-
cometidas con dolo, con dafic 30, 14:33 2710
SR T e econdmice reconocido y con

farmula de solucion voluntaria.

ANTERIOR = 1  SIGUIENTE

Figura 5. 5. Ventana Bandeja principal de Sujetos de Registro con Hechos Posteriores a la Baja
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OZ desde 1928

Posteriormente se mostrar la siguiente pantalla:

HECHO POSTERIOR DEFINITIVO

DATOS PERSOMALES

MNombre Completo: LLCA Documento de ldentidad: 510

HECHO POSTERIOR

Fecha registro hecho posterion: 01/07/2025
Codificacian Hecho Posterior: 152 - Infracciones y faltas cometidas con dobo, con dafio economico reconecido y con fdrmula de solucian
voluntaria.
i
*Documento que sustente |z codificacion asignada para el Ezcriba el nombre de los Documentos que sus hacho posterior 3 |a baja
hacho posterior 2 |z bajz en estade "Definitive™
Es
* Descripcion de los hechos posteriores: prueba
Es
* Inztancia Competents que determind I3 responsabilidad: prueba
Es
*Fachz de rezolucion/sentenciz: mm fdd Sy [m}

rima que puede tener el archivo es §Mb /Bl formaro soportade es pdf

=Adjuntar Documento de respaldo: ItemsAdjudicados-6.pdf

tem sAdjudicad ns-ﬁ.pdfm

CODIFICACION DEFINITIVA HECHO POSTERIOR A LA BAJA

* Codificacion heche posterior definitivo: 154 - Contravenciones graves a normas internas o disposiciones legales o regulatorias, por imprudencia o n... v

154 - Contravenciones graves a nomm. s legakes o regulatorias, por imprudencia o

negligencia culpesa, con dafio econdmi

5 internas o disposici
y con farmula de solucién voluntaria.

* Obsarvaciones: Escriba laz obzervacionss dal hac

B Guardar @Cancalar

Figura 5. 6. Ventana de Cambio de Estado de Hecho posterior a DEFINITIVO.

Concluido el registro, presione el botén “Guardar”. Se desplegara la siguiente pantalla, solicitando la
confirmacién del registro:
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ﬁ ATENCION !

;Esta seguro de cambiar a definitivo el Cédigo de Hecho Posterior del
registro de Funcionario?

Nombre del Funcionario: SALI
Cargo: Cajero

Por favor, verifigue que la informacién registrada esté correcta, una vez
guardado el registro no podrd revertir los cambios.

Figura 5. 7. Ventana de confirmacién

Presione el botén “Guardar” para confirmar el cambio al registro de Hecho Posterior, de lo contrario
presione el botén “Cancelar”.

CAPITULO 6. ANULACION, RECTIFICACION Y RECODIFICACION.

Esta funcionalidad sirve para solicitar correcciones a ciertos datos que se registraron de manera
incorrecta/equivocaday los cuales no se pueden corregir con una simple edicidn. Los tipos de correcciones
existentes son los siguientes:

e Alta - Rectificacion por error - Eliminacion de Sujeto de Registro: Eliminacién de un sujeto de
Registro.

e Altas - Rectificacidn por Error - Fecha de Nombramiento, designacién, Reeleccion o Contratacion:
Correccién del dato de Fecha de ingreso

e Alta - Rectificacién por error - Numero del documento de identificacion y/o nombre del sujeto de
registro: Correccion de Identificacion del Sujeto de Registro.

e Bajas - Anulacidn de baja por Reincorporacién: Reincoporacion.

e Baja - Eliminacidn de Baja: Eliminacion de Baja.

e Bajas - Rectificacion por error: Correccion de los datos de baja.

e Bajas - Recodificacion: Correccion del Cédigo de Baja

e Bajas - Eliminacion de Cédigo de Baja ante la Accion de la Proteccion a la Privacidad: Eliminacidn
de cédigo de baja

e Hechos Posteriores - Eliminacion de Cédigo de Hecho Posterior ante la Accion de la Proteccion a la
Privacidad: Eliminacion de Cddigo de Hecho Posterior

Para ingresar, hacer Clic sobre la opcién “Anulacion / Rectificacidn / Recodificacion” del mendu, se
despliega la siguiente pantalla, donde se listan:
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Cambi

Altay Baja Consultas Baja Hecho Posterior a la Baja Anulacién / Rectificacion / Recodificacién Reportes ~ Dispensa Registros

- - -
R OEE EE E amE R N S N SRR EEE E E AEE R N F M N . M NS S E amE e m

Figura 6. 1. Ventana de menu de ingreso a “Anulacién / Rectificacidn / Recodificacion”

6.1 Bandeja Principal.

La bandeja principal es donde se encuentran todos los registros de las solicitudes de “Anulacién /
Rectificacion / Recodificacidon”, como también en esta pantalla se puede registrar nuevas solicitudes de
este tipo.

Se puede personalizar la lista de “Sujetos de Registro sin Rectificaciones” (1), seleccionando el tipo de
rectificacion (2); estableciendo la cantidad de registros que se desplegaran en cada pdgina de la lista (3);
seleccionando un criterio de busqueda (nimero de documento de identidad y su complemento en caso
de existir, primer apellido, segundo apellido o nombres) (4) y realizando busquedas (5).

1 ANULACION / RECTIFICACION / RECODIFICACION
2 Sujetos de Registro sin Rectificaciones O Sujetos de Registro con Rectificaciones
3 6: Registrar solicitud de Rectificacion
Tipo de Correccién: Baja - Rectificacién por errar. v

¥ | DOCUMENTO DE IDENTIDAD =

Mostrar: 5 ¥ registros Buscar por:  Doc. Identidag

Do to de Estado Sujeto de
l:ume-no Nombre Completo stado . jeto
Identidad Registro
5.0 \EZ Funcionario 2022-10-03 OFICIAL DE NEGOCIOS BANCA Retirado © Registrar
PORTAL MICROCREDITO

210 i i FSPE Funcionario 2022-11-03 Cajero Retirado

AmICA

Figura 6. 2. Ventana bandeja principal de Rectificaciones — Sujetos de Registro sin Rectificaciones.

Por otra parte, se puede personalizar la lista de “Sujetos de Registros con Rectificaciones” (1),
seleccionando el estado de la rectificacion: “Pendiente”, “Autorizado” o “Rechazado” (2); estableciendo
la cantidad de registros que se desplegaran en cada pagina de la lista (3); seleccionando un criterio de
busqueda (nimero de documento de identidad y su complemento en caso de existir, primer apellido,
segundo apellido o nombres) (4) y realizando busquedas (5):
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ANULACION / RECTIFICACION / RECODIFICACION

(O Sujetos de Registro sin Rectificaciones @ Sujetos de Registro™@on Rectificacicnes

OPend\emEsOAumr\zadnsORechazados

Meostrar: 5 v registros Buscar por: Doc. |dentidad v DOCUMENTO DE IDENTIDAD = COMPLEMEN1 n
Fecha
Documento Nombre Tipo sujeta | | e - B Fecha
reso a ipo Correccién
de Identidad Completo de registro = = Correccién Solicitud

Ia Entidad
mmeA7 1 Funcicnario 1996-07-01 OFICIAL DE Rectificacién por PENDIENTE Retirado 2023-01- @ Ver
= | NEGOCIOS error - Fecha 17.15:14 Solicitud
IERAN BANCA efectiva
PERSONAS

ANTERIOR = 1 SIGUIENTE

Figura 6. 3. Ventana bandeja principal de Rectificaciones — Sujetos de Registro con Rectificaciones.
Para registrar una “Anulacién / Rectificacidn / Recodificacion”, seleccione el filtro para visualizar a los
Sujetos de Registro sin Rectificaciones y elija el Tipo de Rectificacién que corresponda.

ANULACION / RECTIFICACION / RECODIRLCACIAN

1: Tinnc Aa DartificrariAn |

(@ Sujetos de Registro sin Rectificaciones (O Sujetos de Registro con Rectificaciones

Tipo de Correccién: | Seleccione el tipo de Correccion.. v
Alta - Rectificacién por error - Eliminacién de Sujeta de Registro /
- «| registros Alta - Rectificacion por error - Fecha de nombramiento. designacién, reeleccién o contratacion.

IMPLEMENTC
Alta - Rectificacion por error - Numero del documento de identificacién y/o nombre del sujeto de registro

) Baja - Anulacién de la baja por reincorporacién.
ento de Identidad Nombre Completo Reg
Baja - Eliminacién de Baja

Baja - Eliminacién de Cédigo de Baja ante la Accién de la Proteccion a la Privacidad

Baja - Recodificacion.

Baja - Rectificacién por error.

Hecho Posterior - Eliminacion de Cédigo de Hecho Posterior ante la Accién de la Proteccién a la Privacidad

Rectificacién por error - Fecha efectiva

Figura 6. 4. Ventana Tipos de correccion.

Identifique al Sujeto de Registro y presione el botdn “Registrar”:

ANULACION / RECTIFICACION / RECODIFICACION

(@ Sujetos de Registro sin Rectificaciones () Sujetos de Registro con Rectificaciones

Tipo de Correccién:  Baja - Anulacion de Ia baja por reincorpor.

1: Clic para registra solicitud de rectificacion.

Mostrar: v registros Buscar por:  Doc. [dentidad ~ | DOCUMENTO DE IDPJDAD = COMPLEMENT

Documento de T Tipo sujeto de Fecha Ingreso a la e —
Identidad registro ntidad

Al B (Wil RSl Vega Funcionario 2022-04-04 OFICIAL DE NEGOCIOS BANCA Retirado © Registrar
MICROCREDITO

Siaios E EZA Funcionario 2019-01-08 CAJERO Retirado

Figura 6. 5. Ventana seleccionar Sujeto de Registro.

Estado Cujeto de
Registro
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Para el ejemplo, se seleccioné el Tipo de Rectificacién: “Bajas — Rectificacion por error”. Para este caso,
se desplegara la siguiente pantalla, donde en la seccién “Datos del Sujeto de Registro” se mostrara la
informacién registrada del Sujeto de Registro:

SOLICITUD DE ANULACION/RECTIFICACION/RECODIFICACION

DATOS DEL SUJETO DE REGISTRO

Mombre Completo: ORTA Cédula de Identidad:
\ICROCREDITD

Tipo de Sujeto de Registro: Funcionaric Cargo: OFICIAL DE NEGOCIOS BANCA MICROC

DATOS DE CORRECCION

Tipo Correccin: Baja - Rectificacion por arror.
Descripcion dz |z Bajz Actuzl Retira Voluntario. Prazentd Carta de Renuncia
* Descripcion de |z Baja Muevo: Retire Voluntario. Prezentd Carta de Renuncia
Fecha de Bajz Actuzl 09,/30/2024
* Fgcha de Baja Muesva: 0%/30/2024 [m]

trato, retire por jubilacion, por fallecimiento

2 Actusl 110 - Renun

o por finaliz
“
* Cauzal Baja Nuevo: 110 - Renuncia o cesacion de funcionas por fimalizacion de contrato, retiro .. b
110 - Renun &n de funcionas por finalizacidn de contrate. retire por jubilacidn, por fallecimiento
o por finaliz: o de prusba.
“
Estado baja Actual: Deefinitivo
“
* Estado baja Mueva: Definitivo v
2§ maxime que puede tener el archive es 5Mb 7 El formarto soporrade es pdf

ItemsAdjudicados-12 pdf

remsAdjudicados- 12 paf m

B Guardar @Cancelar

Figura 6. 6. Ventana Registrar solicitud de Rectificacion.

En la seccidn “Datos de Correccién”, se muestra el Tipo de Rectificacidn antes seleccionado, corregir solo
los datos que estd o estan incorrecto(s), se solicita adjuntar el archivo con la justificacion para la
rectificacion. Considerar que el tamafio maximo permitido para el archivo es de 5Mb y éste debe estar en
formato “pdf”.

Seleccione el archivo y presione el botén “Guardar” o de lo contrario presione “Cancelar” si no desea
realizar una rectificacion.
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L Aencon: ~

¢Esta seguro de realizar la Correccién del registro de Funcionario?

Nombre del Funcienario: = ¥ VIO

Por favor. verifique gue la informacidn registrada esté correcta.

* Ingrese justificacién/motivo:

Escriba la justificacién/motive de |a correccién

Please fill cut this field.

(*) Campo cobligaterio

Figura 6. 7. Ventana de confirmacién

Complete el registro ingresando un texto que indique el motivo de la rectificacion, luego presione el botdon
“Guardar”, de lo contrario presione el botén “Cancelar”.

De manera similar al proceso descrito anteriormente, se debe realizar el registro de anulacion,
rectificacion o recodificacion, segun el Tipo de Rectificacién seleccionado. En cada caso, la seccién de
“Datos de Correccion” requerira datos adicionales que deben ser registrados.

Una vez completada la solicitud de anulacién, rectificacion o recodificacidn, ésta se registra con el estado
“Pendiente” y serd visualizada al seleccionar el filtro de Sujetos de Registro con rectificacién. Asimismo,
personal de las Direcciones de Supervision en la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFl),
visualizara las rectificaciones pendientes, para proceder a su autorizacién o rechazo.

CAPITULO 7. DISPENSA

,

Haciendo clic sobre el menu “Dispensa”, se muestra la pantalla Dispensa, en donde encuentran todas las
dispensas solicitadas.

Alta y Baja Consultas Baja Hecho Posterior a la Baja Anulacién / Rectificacion / Recodificacién Reportes

Figura 7. 1. Ventana Menu Dispensa
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Posteriormente se visualizara la pantalla en donde se encuentra todos los registros de solicitud de

dispensa.
SOLICITUDES DE DISPENSA
ESTADO: (@rendientes (Oaprobados  (ORechazados
Mostrar: 5 v | registros Buscar por: Doc. Identidad %  DOCUMENTO DE IDENTIDAD = COMPLEMEM n
Documento
Nombre . Motivo Estad Realizar
ide::dad Completo L Solitud Solluh.ld el e accion
r!dla:zdu
Cmi)39297 Los directores, | prueba 2025-01- | ed ss@bi PENDIENTE
consejeros de 14, 11:42
administracién
yde..
Figura 7. 2. Ventana bandeja principal de solicitudes de dispensa.
7.1 Registrar solicitud de dispensa

Para solicitar una dispensa, la entidad tiene que iniciar el registro/alta del sujeto de registro en el menu
“Alta y Baja” como se muestra en el acdpite 3.1 “Alta de un Sujeto de Registro”, y la ventana donde se
realiza la busqueda de persona ahi el sistema le mostrara la pantalla siguiente, en donde le sale el mensaje
gue no puede dar de alta porque dicho funcionario esta activo en otra entidad, pero posteriormente el
sistema le habilitara automaticamente el botdn “Solicitar Dispensa”, eso para los sujetos de registro que

corresponda.
IIIJ ASFI% MODULO DE REG'STRO DE FUNCIONARIOS La persona con cédula de identidad:
DEL SISTEMS Fin n:fmz?'-‘; ¥18.2-dev ( o #2 39297, tiene un registro vigente
A PUURNACIONAL DE BOURA en otra entidad.

Cambiar Contrasefa Cerrar sesion

Altay Baja Consultas Baja Hecho Posterior a la Baja Anulacién / Rectificacién / Recodificacion Reportes ~ Dispensa Registros Observados

GESTION DE PERSONAS

Busqueda

Director / Consejero de Administracion / Consejero de Vigilancia

Buscar: 39297 = COMPLEMENTO
Documento de oo Anclfide Seounde " o
Identificacién el egundo Apellido leccionar

039297 r ==NIE T

‘ Solicitar Dispensa Utilizar persona seleccionada

Figura 7. 3. Ventana de Solicitud de dispensa.
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Hacer clic en el botdn “Solicitar dispensa” (ver figura 7.3), se desplegara la ventana a continuacion:

REGISTRO DISPENSA

DATOS DE LA PERSONA

Nombre Completo: UHASZ Documento de Identidad: ~ #a)39207

DATOS DE LA DISPENSA

* Dispensa: Los directores, consejeros de administracion y de vigilanda, sindicos, fiscalizadores internos, . v

Los directores, consejeros de administracion y de vigilancia, sindicos, fiscalizadores internos,
inspectores de vigilancia o gerentes de otras enf del sistema financiero nacional, que
cuente con autorizacion de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.

= Documento de autorizacion: prueba

El tamafio mdximo que puede tener el archivo es 5Mb / El formato soportado es: .pdf

* Adjuntar Documento: oY1 ItemsAdjudicados-12.pdf

\temsAdJud\cadaHZ‘pdf

* Motivo de la solicitud: E;ggl\:\aj

B Guardar @ Cancelar

Figura 7. 4. Ventana de registro de solicitud de dispensa.

Ingresar los datos solicitados en dicha pantalla y hacer clic en el botdn “Guardar”, se le desplegara la
siguiente ventana de confirmacion.

£ srencion: *

;Esta seguro de realizar la dispensa para el registro ?
Por favor, verifigue que la informacion registrada esté correcta, una vez

guardado el registro no podrd revertir los cambios y se enviara a ASFl para
su respectiva evaluacion.

Figura 7. 5. Ventana de confirmacion

Una vez completada la solicitud de dispensa, ésta se registra con el estado “Pendiente”. Asimismo,
personal de las Direcciones de Supervision en la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFI),
visualizard las solicitudes pendientes, para proceder a su autorizacién o rechazo.
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CAPITULO 8. REPORTES

Haciendo un Clic sobre la opcién “Reportes” del menu, se despliega un submenu, donde se listan los

reportes disponibles en el Mdédulo de Registro de Funcionarios.

Alta y Baja

D@

‘mite a la entidad supervisada registrar altas, bajas, hechos posteriores a la bg
ninaciones, rectificaciones, recodificaciones, madificaciones y efectuar consuli

Figura 8. 1. Ventana Menu Reportes.

Hecho Posterior a la Baja Anulacién / Rectificacion / Recodificacion

Reportes ~ Dispensa

Detalle general de personal
Detalle general de bajas

Detalle de Personal Por Estado
Historial de bajas

Bajas anuladas (Reincorporaciones)
Detalle de firmas autorizadas

Dispensas

Reporte de Hechos Posteriores

Una vez seleccionado el reporte a generar, se despliega una pantalla en la cual se debe seleccionar el
parametro por el cual se filtra el reporte. Como ejemplo, se muestra a continuaciéon la pantalla que se

genera al seleccionar el Reporte “Detalle General de Personal”:

REPORTE DETALLE GENERAL PERSONAL

_ SeseaRTRSRete

Detalle General

8.1 XXXXX.

Sujeto de Registro:

|Se\s(('\om§ el sujeto de registro...

Funcionario

Ejecutivo / Gerente / Administrador / Apoderado General
Director / Consejero de Administracion / Consejero de Vigilancia
Sindico / Fiscalizador Interno / Inspector de Vigilancia

Miembro Independiente del Comité u otra Instancia

Figura 8. 2. Ventana reportes

2} [k}
PDF EXCEL
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