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INTRODUCCION

Este manual de usuario contiene las instrucciones necesarias para la
instalacion y registro trimestral de salarios del Sistema DECLARACION DE
SALARIOS TRIMESTRALES del Departamento del Trabajo (DOL). El
propésito de esta aplicacion es de proveer a los patronos una herramienta
facil y accesible, mediante la utilizacion de un sistema computadorizado para
la radicacion de los salarios trimestrales de sus empleados.

El patrono baja del servidor asignado e instala la aplicacién Declaracion de
Salarios Trimestrales en su computadora.

Esta aplicacidon se compone de una sola pantalla para el registro de la
informacion del Patrono e informacion de Empleados. Las opciones de Iniciar
la Carga de Salarios, Guardar Salarios, Exportar Archivo de Salarios, Nuevo
Trimestre y Salir son algunas de las funcionalidades de la aplicacién.

En la pantalla Declaracion de Salarios Trimestrales selecciona y llena los
campos requeridos. El sistema valida los campos registrados e informa de
errores en los mismos.

Validados y correctos todos los campos y finalizado el registro de los mismos
la opcién de Exportar Archivo de Salarios, genera el archivo en el formato
solicitado por el Departamento del Trabajo. El formato del nombre del archivo
generado se compone de:

WAGES_NUMERO DE PATRONO_ANO/TRIMESTRE.TXT

Este archivo debe ser copiado al dispositivo electrénico de su preferencia, CD
o Diskette y enviar al Departamento del Trabajo para la radicacion
correspondiente de los salarios trimestrales de sus empleados.

Manual de Usuario — Declaracién de Salarios Trimestrales 3



CONVENCIONES UTILIZADAS

ACCIONES Y FUNCIONES

CAMPOS DE VENTANAS

BAJAR E INSTALAR APLICACI

Cada lugar en el cual el Sistema requiera una intervencion humana a través
de acciones y funciones, los mismos seran identificados con letras
oscurecidas enmarcadas entre llaves, similar al siguiente formato:

[Nombre de la Funcioén]

Los campos que sean presentados en las ventanas seran identificados con
letras oscurecidas similares al siguiente formato: Nombre del Campo.

ON

Para bajar la aplicacion de DECLARACION DE SALARIOS TRIMESTRALES
seleccionar el boton INSTALL en el portal de patronos. En la pantalla de
Application Install — Security Warning seleccionar el botdn de Install. Sale una
pantalla con el mensaje Instaling (%) Declaracion de Salarios, esperar a que
la instalacién de la aplicacion finalice. Por lo general la instalacién tarda unos
segundos. Ver Anejo A: Descripcién de Pantallas, Aplicacion de Salarios —
Install.

Nota: Bajar e instalar la aplicacién se recomienda hacer una sola vez, pero no
esta limitado a una cantidad. Una vez instalada, el registro de los salarios
para cada trimestre, se hace accesando la aplicacién previamente bajada e
instalada en este paso. En casos de actualizaciones de la aplicacion,

cambio de computadora o eliminacién de la aplicacién se debe bajar e instalar
nuevamente la aplicacion, repitiendo este paso.
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ACCESO Y SALIDA DEL SISTEMA

Nota: Cuando instala por vez primera la aplicacion, automaticamente muestra
la pantalla Declaracién de Salarios Trimestrales. Para accesos futuros a la
aplicacion ira START/ALL PROGRAMS/ DEPARTAMENTO DEL TRABAJO
DE PUERTO RICO/APLICACION DE SALARIOS en al maquina en que fue
previamente instalada la aplicacion. Ver seccion Bajar e Instalar la aplicacion.

éCOMO ACCESAR EL SISTEMA?
Es requerido que el sistema este instalado previamente.
Ver seccion Bajar e Instalar Aplicacion.

Pasos a Sequir:

1. IraSTART/ALL PROGRAMS/ DEPARTAMENTO DEL TRABAJO DE
PUERTO RICO/APLICACION DE SALARIOS del desktop de la
computadora.

2. Oprimir [Enter].

a. Aparece la pantalla “Declaracion de Salarios Trimestral”.

Nota: La aplicacion contiene una sola pantalla. Ver Pantalla ; Cémo Accesar
el Sistema?

¢COMO DESACTIVAR EL SISTEMA?

Pasos a Seguir:

1. Seleccionar el botén [SALIR] que se encuentra en el lado izquierdo
inferior de la pantalla.

2. O seleccionar la [X] en el lado derecho superior de la pantalla.
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DECLARACION DE SALARIOS TRIMESTRAL

En esta pantalla el patrono va a realizar la entrada de informacién del Patrono
e Iniciar la Carga de Salarios de sus empleados.

Ingrese la informacidn del Patrono

Pasos a Sequir:

1. Accesar la aplicacion Declaracion de Salarios Trimestral, segun las
instrucciones en la seccion: “Acceso y Salida del Sistema”, ¢ Cémo
Accesar el Sistema?.

2. Verificar que se esta en la pantalla: “Declaracion de Salarios Trimestral”.

3. El cursor viene posicionado automaticamente en el campo Numero
Patronal.

4. Entrar en el campo Numero Patronal el nUmero de patrono estatal, que
consta de nueve (9) digitos.

5. Bajar con la tecla de [TAB] al campo Seleccione el Trimestre.
a. También se puede llevar el cursor al campo.
6. Seleccione el Trimestre se compone de dos campos: Afio y Trimestre.

a. El Afo se puede seleccionar utilizando la flecha [Drop Down Menu] y
escoger de la lista el afio de los salarios a reportar. También se
puede escribir directamente los nimeros del afio en formato de cuatro
(4) digitos.

b. El Trimestre se puede seleccionar utilizando la flecha [Drop Down
Menu] y escoger de la lista el trimestre del 1 al 4 de los salarios a
reportar. También se puede escribir directamente el nimero del
trimestre en formato de un (1) digito y sus valores validos 1, 2,3 y 4.

7. Oprimir el botén [Iniciar Carga de Salarios].

8. El sistema valida los datos de los campos Numero Patronal y
Seleccione el Trimestre, cuando se oprime el botén [Iniciar Carga de
Salarios] y se habilita la entrada de salarios.

Nota: Para mensajes de error en los campos Numero Patronal y
Seleccione el Trimestre, ver seccion Mensajes de Error del Sistema. Se
necesitan corregir los errores para continuar con Ingrese informacion de

Empleados.
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Ingrese informacién de Empleados
Pasos a Sequir:

1. Oprimir el botén [Iniciar Carga de Salarios].

a. Sidel Trimestre seleccionado no existen datos previamente
cargados, el sistema presenta pantalla con el mensaje: “No se
encontraron salarios cargados anteriormente, continGie con la
carga de los salarios”.

b. Si del Trimestre seleccionado existen datos previamente cargados
y no radicados, el sistema presenta los datos y permite continuar
con el registro de los mismos en la pantalla Declaracion de
Salarios Trimestral.

2. Sieslaopcion a. Oprimir el boton [Continuar] en la pantalla con el
mensaje: “‘No se encontraron salarios cargados anteriormente, continte
con la carga de los salarios”.

3. Posicionar el cursor en el campo Niumero de Seguro Social.

4. Entrar en el campo Numero de Seguro Social los nueve (9) digitos de
namero de seguro social del empleado, sin guiones.

5. Con latecla de [TAB] ir al campo Apellido Paterno.
a. También se puede llevar el cursor al campo.

6. Entrar en el campo Apellido Paterno el apellido paterno del empleado. El
largo de este campo es de 16 caracteres y es requisito llenar el mismo.

7. Con latecla de [TAB] ir al campo Apellido Materno.
a. También se puede llevar el cursor al campo.

8. Entrar en el campo Apellido Materno el apellido materno del empleado.
El largo de este campo es de 16 caracteres y es opcional llenar el mismo.

9. Con latecla de [TAB] ir al campo Nombre.
a. También se puede llevar el cursor al campo.

10. Entrar en el campo Nombre el nombre del empleado. El largo de este
campo es de 16 caracteres y es requisito llenar el mismo.

11. Con la tecla de [TAB] ir al campo Inicial.
a. También se puede llevar el cursor al campo.

12. Entrar en el campo Inicial la inicial del segundo nombre del empleado. El
largo de este campo es de un (1) caracter y es opcional llenar el mismo.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Con la tecla de [TAB] ir al campo Salarios.
a. También se puede llevar el cursor al campo.

Entrar en el campo Salarios la cantidad de salario trimestral del
empleado. El largo de este campo es de diez (10) digitos y es requisito
llenar el mismo.

Con la tecla de [TAB] ir al campo Indicador Salarios Parcial.
a. También se puede llevar el cursor al campo.

Entrar en el campo Indicador Salarios Parcial. Tocando la flecha [Drop
Down Menu] se pueden ver el listado de valores para el campo. El largo
de este campo es de un (1) caracter y sus valores N 0 S. N, si los salarios
informados no son parciales o no esta disponible la informacion. S, si los
salarios informados son parciales. Por defecto (Default) el sistema
presenta N como primera opcion.

Para continuar llenando la informacién de los préximos empleados se
repiten los pasos del 3 al 16.

Para mensajes de error relacionados con los campos: Namero de
Seguro Social, Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre, Inicial,
Salarios e Indicador Salarios Parcial; ver seccién Mensajes de Error del
Sistema. En la pantalla se muestra el error del campo en que se esta
posicionando el cursor y da una descripcion del error.

Finalizado el registro de los salarios, ver las secciones de las opciones:
Guardar Salarios, Exportar Archivo de Salarios y Nuevo Trimestre.

Instrucciones Especiales:

Finalizado el registro de los datos, se pueden eliminar registros seleccionando
la x en rojo [X] que se encuentra al final de la linea del registro de salarios.
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GUARDAR SALARIOS

Completado el registro de los salarios de los empleados, con esta funcién el
sistema guarda los registros entrados para continuar con el registro de los
mismos o para “Exportar Archivo de Salarios” en una futura ocasion.

Guardar Salarios

Pasos a Sequir:

1. Oprimir o seleccionar el boton [Guardar Salarios]

2. Todos los registros deben estar validados y sin errores.

3. Elsistema guarda los datos registrado en un archivo temporero para
futuras acciones.

4. Este archivo temporero se puede volver a buscar para continuar con la
entrada de nuevos datos de salarios de empleado o para Exportar Archivo
de Salarios.

Nota: Guardar salarios no sustituye la Exportacién del Archivo de Salarios al
Departamento del Trabajo. Ver: Exportar Archivo de Salarios.

EXPORTAR ARCHIVO DE SALARIOS

Completado el registro de los salarios trimestrales de los empleados, con esta
funcion el sistema genera el archivo a ser grabado en el dispositivo
seleccionado (CD o Diskette). El formato del nombre del archivo generado
WAGES_NUMERO DE PATRONO_ANO TRIMESTRE.TXT.

Exportar Archivo de Salarios
Pasos a Seguir:

1. Oprimir o seleccionar el botén [Exportar Archivo de Salarios].

2. El sistema genera el archivo WAGES_NUMERO DE PATRONO_ANO
TRIMESTRE.TXT.

3. Este archivo debe ser grabado a CD o Diskette y enviado al
Departamento del Trabajo para la radicacion trimestral de salarios o
importar desde el Portal de Patronos la informacion de salarios para la
radicacion de su planilla.

Nota: El archivo generado es de 150 posiciones de largo y su formato es
conocido como W4.
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NUEVO TRIMESTRE

Completado el registro de los salarios de los empleados de un trimestre, con
esta funcién el sistema limpia la pantalla Declaracién de Salarios Trimestral
para la entrada de informacién de un nuevo trimestre.

Nuevo Trimestre
Pasos a Sequir:
1. Oprimir o seleccionar el botdn [Nuevo Trimestre].

2. Elsistema presenta la pantalla Declaracion de Salarios Trimestral.

Nota: Para llenar los datos de un nuevo trimestre ver seccion: “Declaracion de
Salarios Trimestral”.
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ANEJO A: DESCRIPCION DE PANTALLAS

APLICACION DE SALARIOS - INSTALL

Pantalla para instalar la aplicacion Declaracion de Salarios Trimestrales.
Contiene el Logo del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos. El
nombre de la aplicacién: Aplicacién de Salarios. El numero de la version,
Version:; 1.0.0.6. Este nimero de versién puede cambiar de acuerdo a las
actualizaciones realizadas a la aplicacién. El duefio de la aplicacion,
Publisher: Departamento del Trabajo de Puerto Rico.

El botén [Install], el cual se oprime o selecciona para bajar o instalar la
aplicacion.

acidn de Salarios - Windows Internet Explorer provided by POPULAR INC _ | = il
ke - [ hetp:f110.1.53 52j5alariosboLy =l |E\ \E\ [itve search | 2=
File Edit Wiew Favorites Tools  Help
¢ 2F @ apicacion de salarios | | i~ B - & - [-rPage - {iToos + 7

Name: Aplicacidn de Salarios

Version: 1006

Publisher: Deparment of Labor Puerto Rico

Install

Clickonee and .MET Framework Resources

-
F00%
Inits t i) ©
Citrix XenApp - Applications - Microsoft Internet Explorer provided by EVERTEC, | | ‘o MEerns | A
(- ICitrix XenApp - Applic... | [7] 6 Citrix ICA ClientE... - | T eproject2012.doc - .. Search Desktop BE @ H- g0 1zseem
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COMO ACCESAR LA APLICACION DE SALARIOS

Para accesos futuros a la aplicacion ira START/ALL PROGRAMS/
DEPARTAMENTO DEL TRABAJO DE PUERTO RICO/APLICACION DE
SALARIOS en al maquina en que fue previamente instalada la aplicacion.

) Claro Banda Ancha »
) PrintMe Internet Printing »
[ Acrobat Distiller 6.0

[/} Adobe Acrobat 6.0 Professional
’ll’ start tl @ Departamento del Trabajo de Puerto Rico

all Programs »

! - o .’ - .
»| B Aplicacién de Salarios
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DECLARACION DE SALARIOS TRIMESTRALES

Contiene los campos para ingresar la informacién del Patrono y la Informacién
de Empleados. Ver la seccion: “Declaracién de Salarios Trimestrales” para
entrada de datos en esta pantalla. Ver las secciones: “Salir’, “Guardar
Salarios”, “Exportar Archivo de Salarios” y “Nuevo Trimestre”, para
explicacion de las funciones de estos botones.

Instrucciones Especiales:

1. Ayuda - Parair al Manual del Usuario.

2. English - Para cambio de la aplicacion al idioma ingles, cuando se esta
en la versién en espafiol.

3. Espafiol — para cambio de la aplicacion al idioma espafiol, cuando se
esta en la versién en ingles.

4. Dibujo de Folder — “Aplicacion descargada en”. Mensaje informativo
que indica en donde fueron grabados los archivos de la aplicacion y en
donde se almacenan los archivos temporeros de los datos.

5. X - para cerrar la pantalla “Declaracion de Salarios Trimestral®.

D\ H9- -0 )* MANUAL_APPL_SAL [Compatibility Mode] - Microsoft Word = B X
R =
/| Home | Inset  Pagelovout  References  Mailings  Revew  View @
B2 % cut =\ (&= 4 Find -
T e e 82 socou samcel AR AaBb AeBbC aasbce - A 11T
[ TR I 8. B - o1 acidn de Salarios Trimestral xp = |y select -
Clipboard ) . Lo Apuda Endlish 5| Editing
~——— Ingrese la informaci6n del Patrono =
Nimero Patronal 2
123456769
Seleccione e Tiimestie
T || P Irician Carga de Salarios
Informacion de Empleados
Neimero de Apelida Bpelido ‘N T ‘5| ‘Indu:adm Salaria |
Sequro Sosial Patemo Matermo onbie alarn Parcial
.
®
:
ChegeTorls | Wordsiionz | <5 Engl sdi | Guardar S claios Evpartar Archiva de Salarios Nusva Trimestre

V3 start ( CirXenApp -Acpic.. [ c . - B eproectaniz.dock ...
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LOS SALARIOS SE GUARDARON CORRECTAMENTE

Pantalla informativa cuando se oprime el botén de “Guardar Salarios”.

Para continuar oprimir [OK].

Do)\ H2-0 )+ MAMUAL APPL_SAL [Compatibility Mode] - Microsoft Word - BH X
Keh) ——
| Home [ Insert Page layout  References Mailings Review  View @
E % cut = e S PR e @I " &4 Find -
B comy imes Mew Roman I_AI =% AeBb CeDdF AaBbCcl Aal AaBb AaBbC AaBbCc . ab peplace
Paste ‘E 7 U~ P— v | | =y v I _ chenge o
- S Format Fainter | = Declaracidn de Salarios Trimestral ll T styles— | b Selectt
Clipboard = : % | Editing

dypuda  Endlish

Ingrese la informacion del Patrono

Mumera Patronal

123456789

Seleccione el Trimestre

2010 - vI Iniciar Carga de Salarios

lin)
Informacion de Empleados
Mamero de Apelida Apelido Homb | | Sal Indicader Salaria
Segura Social Paterna Matemo ombre niclal ano Parcial
123456783 FIZARRO LARREGUI ILI& | 800
343444555 PEREZ Salari i 900
alarios B X
] } Las Salarios se Guardaran Correctamente
z
=]
14

Expartar Archivo de Salarios Muevo Trimeste
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EXPORTAR ARCHIVO DE SA

,E!;:,‘H DREN IR

L 1
| Home | Insert Page layout  References

LARIOS

Contiene informacion del nombre y donde va a ser grabado el archivo
generado. El formato del nombre:

WAGES_NUMERO DE PATRONO_ANO TRIMESTRE.TXT.

Instrucciones Especiales:

1. Save - Para grabar el archivo de salarios.

Nota: Se puede seleccionar el lugar a guardar el archivo Save in, por el
lugar de su preferencia. El File Name, no se debe cambiar pues es el
formato esperado por el Departamento del Trabajo. El Save as type, no
se debe cambiar pues es el tipo de archivo esperado por el
Departamento del Trabajo.

MAMUAL_APPL_SAL [Compatibility Mode] - Microsoft Word - X

Mailings Review  View @

% dhalt Arial

=3 Copy

METR N e =

% &4 Find -

{Q‘Replace

(87 smsens acmece: AR AaBhb AaBbC | AeBbC(

Paste = == T v || [ i e ) T
- Format Painter ‘ ! = Doclaracidn da i 5¢[|™ styles- || b Select~
Cliphnard & 2 & Editi
T : : 2] x| sy sty = -
ngrese li - A T
Save i | < Local Disk [C: - © [T TAMENTO DEL &
Numero Patronal I (C] J Q L? E
T | Advanced Labs - Days 1-3 15)5un
ICborwser [ytemp
Seleccione el Tr ICo Citrixe (Shusers
2010 |2_ = |campag () Users Datastoredd
3 |Chcpgsystem () USERSS
Informacion JCiDocuments and Settings [ WINDOWS
= JCDOTHET 5 winnt: Tr———
imera ndicador Salatio
Segura [Dbe Eyemps Parcial
p— IChica3zpkg () WORK
1 ICIMEWIN [£] 4a07c_repr
» 343444 | Program Files [Z] AutharisEEManager
|C5Program Files (xB6) El AuthariaPositionHolderHistories3!
| Quarantine [2) BRGoals110309
E]ScriptLoq\c B BRPerformancel10309
|5 Storageworks [%] oPTon0n_nooooo
KN ]
File: name: j Save I
Saveastype  |[Textfiles [tat) &3 ﬂl
~
*
o
¥
Page! 12 of 15 | Waords: 2,082 | @ Spanist Guardar 5alarios Nuewo Trimestie @

Expartar Archivo de Salarios

+5 start

- | T eproject2012.do

/7 Citrix XenApp - Appli.... | 9| Client ...

3:47 PM
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CAMBIOS DE VERSION EN LA APLICACION

El patrono, si esta conectado al Internet, cuando busca la aplicacion por
START/ALL PROGRAMS/ DEPARTAMENTO DEL TRABAJO DE PUERTO
RICO/APLICACION DE SALARIOS el sistema automaticamente por el
Internet verifica si hay actualizaciones de la aplicacion. Sale la pantalla
“Update Available”.

Instrucciones Especiales:

1. [OK] - Para actualizar la aplicacion con la nueva version.

2. [Skip] = Para no actualizar la aplicacién con la nueva version.

Nota: Es recomendable aplicar las actualizaciones y tener siempre la
ultima versién de la aplicacion pues esta contiene mejoras recientes. Es
recomendable al buscar la aplicacién, estar conectado al Internet para
gue el sistema verifigue cambios de versidn en la aplicacion.

Update Available @

Application update 3—7’
A new version of Aplicacion de Salarios is available. Do you want to S
download it now? w

Mame: Aplicacion de Salarios
From:
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MENSAJES DE ERROR DEL SISTEMA

Esta seguro de salir del Sistema Salarios, si no guardo los datos estos se perderan.
No se encontraron datos para exportar al archivo de salarios.

Hubo problemas al generar el archivo, Intente nuevamente en caso de que el
problema persista comuniquese con la Oficina del Departamento del Trabajo mas
cercana.

Los Salarios se Guardaron Correctamente.

Este dato es requerido.

El formato del seguro social es a 9 digitos.

El seguro social esta incompleto.

El valor debe ser numérico.

El salario no puede ser mayor a 99,999.99.

Verifique que haya llenado toda la informacién solicitada.

Se detecto que usted no tiene Acrobat Reader en su PC, Instale la aplicacion y
vuelva a intentar la operacion.

El Numero Patronal no debe ser menor a 9 digitos.

Desea eliminar el salario seleccionado?.

Este trimestre solo puede ser radicado a partir del 4to mes del Afio.
Este trimestre solo puede ser radicado a partir del 7mo mes del Afio.
Este trimestre solo puede ser radicado a partir del 20mo mes del Afio.
Este trimestre puede ser radicado hasta el proximo afio.

No hay informacion para guardar.

Se detecto que desea agregar un salario nuevo o hay salarios con valores
incorrectos.

Archivo de Salarios creado correctamente.




GLOSARIO DE TERMINOS

Boton: es una tecla utilizada para activar alguna funcion.

CD: Compac Disc (Disco Compacto) soporte digital 6ptico para el
almacenamiento masivo de datos.

DOL: Department of Labor (Departamento del Trabajo).

Patrono: Organizacion publica o privada registrada en el Departamento del
Trabajo.

TXT: formato de archivo. Formato abierto de texto plano. Tipo de informacién
gue contiene un archivo.

Diskette: o disco flexible (en inglés floppy disk o diskette) es un medio o
soporte de almacenamiento de datos formado por una pieza circular de
material magnético, fina y flexible.

Drop Down Menu: lista que permite seleccionar valores.

Internet: es un conjunto de redes de comunicacion interconectadas, de
alcance mundial.




