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1. Bienvenida

El presente manual lo guiard de manera sencilla y rapida para ejecutar cada una de las tareas
previstas para los Usuarios registrados o que van a registrarse en el Sistema de Actas de
Finiquito.

2. Esquema General

Como un esquema general presentamos los pasos a seguir para generar un acta de finiquito
dentro del sistema:

1.- Ingresar a la pagina web: www.mrl.gob.ec
2.- Ingresar al link “Generar Actas de Finiquito en Linea” dentro médulo Viceministerio de
Trabajo y Empleo.

3.- Registre su empresa o0 persona natural.

4.- Llene el Acta de Finiquito.

5.- Imprima el Acta de Finiquito.

6.- Imprima los turnos que el sistema genera automaticamente.

7.- Acuda al Ministerio de Relaciones Laborales, el dia y la hora sefialada en el turno,
adjuntando todos los requisitos que se encuentran en la pagina web: www.mrl.gob.ec,
para ser atendido por el Inspector de Trabajo aleatoriamente asignado.

QUITO: (Salinas 1750 y Bogotd EX-SENRES- MEZANINE)
GUAYAQUIL: (Av. Olmedo 108-110 y Malecdn, ler piso. Inspectoria de Trabajo)

8.- Firma y legalizacién de Actas de Finiquito ante el Inspector de Trabajo.

3. Ingreso al Sistema
A continuacion se muestra la utilizacion del sistema de manera detallada:

Primero ingrese al portal web del Ministerio de Relaciones laborales, http://www.mrl.gob.ec

/2 Ministerio de Relaciones Laborales - Windows Internet Explorer

——

SiZ Al http: ffvowwe.mrl, gov.ec/

Te 40| - Ministerio de Relaciones Laborales

@900 Miisterio
99 deRelaciones GOBIERNO NACIONAL DE I ‘
Laborales | S8

LA REPUBLICA DEL ECUADOR >

Inicio Ministerio Viceministerios Ley de Transparencia Preguntas y Tramites Documentacién Legal Sala de Prensa Contactos y Enlaces

ol r
RED SOCIO EMPLED YA
FUNCIONA EN QUITO
El Ministro de Relaciones
| Laborales, Ric...

| 240 DOLARES ES EL SBU
PARA 2010

El Ministro de Relaciones
Laberales, Ric...
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Luego ingrese al link “Generar Actas de Finiquito en Linea”
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Luego aparecera la siguiente pantalla:

Generar Actas de Finiquito en Linea

Estimada usuario, por el momento el uso del sistema solo se aplica para las provincias de Pichincha y Guayas desde &l

1 de septiembre de 2010,

Faorfavar descargue el siguiente manual para realizar todos los pasos necesarios para legalizar |as actas de finiquito.

/b"- Manual de Usuario - Actas de Finiquito
-

REQUISITOS PARA LA FIRMA DEL ACTA DE FINIQUITO FRENTE AL INSPECTOR

« Jimpresiones originales con su respectiva firma del representante legal o empleador de cada una de las actas
generadas por trabajador (no copias).

+ Copia del RUC (en caso de ser Empresa).

+ Copia del nombramiento del Representante Legal (en caso de ser Empresa).

+ Copia de Cédulay papeleta de votacidon (actualizada) del Representante legal o Empleador.

+ Copia de Cédulay papeleta de votacion (actualizada) del Trabajadar.

+ Siel pago de la liguidacidn es en cheque, este debe ser certificado v adjuntar una copia.
Ademas:

+ 5i el trabajador en el acta de finiquito en linea tiene descuentos, la empresa o el empleador debe traer los

justificativos necesarios.

(INGRESAR AL SISTEMA i)

Si se le presenta algdn problema en el sistera escribanos a soporte_actas@mrl.gob.ec

En la que nos presenta el Manual de Usuario (para descargar), los Requisitos para la firma del
Acta de Finiquito frente al Inspector, y un botdn para Ingresar al Sistema.

Al presionar el botdn de “Ingresar al Sistema” obetenmos la siguiente pantalla del Sistema:

Ministerio de Relaciones Laborales
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Quito - Ecuador
GOBIERNO NACIONAL DE +sallnas 1750 y Bogota

022563250/ 02 256 0370
LA REPUBLICA DEL ECUADOR Guayaquil - Ecuador

* Av. Olmedo 108 y Malecén
042515190/ 04 232 5802

44+ 4 s

Laborales

Estimado usuario, por el momento el uso del sistema solo se aplica para las provincias de Pichincha y Guayas.

Descargue el manual de usuario del |RLUC o Cédula: Este sistema funciona correctamente
nuevo sistema de registro en linea de P en Internet Explorer ¥ o superior,
P i Contrasefia: . i A
actas de finiquito de relacién laboral Mozilla Firefox 2.2 o superior y
B Safary 4 o superior
Recuperar contrasefia Ingresar al sistema ]

@ Firefox |

[ Registro de nueva empresa o empleador ]

Sistema de registro en linea de actas de finiquito de relacién laboral
kinisterio de Relacionss Laborales

Su opinian es importante, envienos sus sugerencias y comentarios a nuestro Buzan de Soporte I:I

Si usted ingresa un RUC o una contraseia no existentes, aparecera el siguiente mensaje:

Error

La empresa que usted ha ingresado no esta registrada, por
favor registre sus datos en la seccidon "Registro de nueva
empresa o empleador”

Ministerio de Relaciones Laborales
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4. Obtener la Contraseina de Acceso

En la primera pantalla debe hacer un click en la opcién “Registro de nueva empresa o
empleador”, apareciendo el siguiente formulario, en el que los campos de color rojo son
campos que debe llenarlos obligatoriamente, y los campos de color negro son campos

opcionales:
Indcio
REGISTRO O ACTUALIZACION DE DATOS DE EMPRESA O EMPLEADOR

RUC o Cédula de ldentidad: Verficar

Sector al gque pertenece:

Razdn Social:

Mormbre:

Direccidn:

Representante Legal:

Teléfono:

En caso de hotmail y otros correos, su clave
Carren electrdnico primario: podria llegar a la carpeta de correo no
deseadn o como spam, por favar verifique

Corren electrdnico secundario:

Los campos que se indican en color rojo son de ingreso obligatorio
En este formulario debe ingresar primeramente el RUC de la empresa o empleador, y
presionar en “Verificar”.
Si la empresa o empleador existe en nuestra base de datos apareceran los datos de dicha
empresa, debiendo revisarlos y actualizar si es necesario.
Si la empresa o empleador no existe, debe llenar todos los datos.

. - . .| Guardar
Una vez cumplido con este procedimiento, debe presionar el boton,
apareciendo el siguiente mensaje:
Informacidn
Su empresa se ha registrado exitosamente, en unos
momentos le llegara un correo con su contraseria
Aceptar
7
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El sistema envia una contrasefia aleatoria a su correo electrdnico, quedando asi registrada la
Empresa o Empleador.

El siguiente paso es ingresar a su correo electrénico registrado y revisar cual es la contraseiia
aleatoria que el sistema le envid.

Nota:

Si en esta pantalla de Registro de Empresa escribié un mail no existente, no va a poder
revisar su contrasefia de acceso, si se le presente este caso debe escribirnos a
soporte actas@mrl.gob.ec.

5. Autenticacion

Para iniciar con la utilizacidn del sistema usted debera autenticarse dentro del sistema,
procediendo de la siguiente forma:

En la primera pantalla, debe ingresar el RUC de la Empresa o Empleador, y la contrasefia que el
sistema le envid a su correo electrénico.

Luego debe presionar el botdn [ Ingresar al sistema

RUC o Cédula |

Contrasefia

Fecuperar contrasefia [ Ingresar al sistema

Fegistro de nueva empresa o empleador

Si las credenciales son correctas, el usuario autenticado podra acceder a las diferentes
opciones del sistema, caso contrario el sistema mostrara un mensaje de credenciales
incorrectas.

6. Tipos de Campos
Debemos mencionar que dentro de estas pantallas existen los siguientes tipos de campos:

Campos de seleccidn, despliegan varios datos, de los cuales debemos escoger uno, ejemplo.

ALFREDD BAQUERIZO MOREMC {ILIAM) w
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Campos de opcidn, presentan dos o tres datos, de los cuales debemos seleccionar uno,
ejemplo:

O 5O MNo

Cuadro de seleccidn, del cual debemos seleccionar solo una opcién, ejemplo:

1. Por las causas legalmente previstas en el contrato

2. Por acuerdo de las partes. (Renuncia)

F'l: ac idn de la obra, petiodo de labor o jeto del contrato.
4

. Paor muerte o incapacidad del empleador o extincidn de la persona juridica contratante.

m

. Paor muerte del trabajador o incapacidad permanente y total para el trabajo.

Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto, tempestad, explosidn, plagas del campo, guerra y, en
“general, cualguier otro acontecimiento extraordinario que los contratantes no pudieron prever o gue previsto no lo pudieron evitar,

o

~d

. Por voluntad del empleador previo visto bueno.

oo

. Por voluntad del trabajador previo visto bueno.

o

. Par desahucio.

10. Por despido Intermpestivo.

Campos obligatorios, estos campos se los debe llenar obligatoriamente, contrario sale un
mensaje de Valor requerido, y no permite pasar a la siguiente pantalla, ejemplo:

= Yalor requerida.

Campo de calendario, se debe hacer un click dentro del icono , ¥y desplegard una pantalla de
calendario, para escoger la fecha correspondiente, ejemplo:

agosto bt 2010 [»

lun mar mig jue vie sab dom
1

2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 27 28 29
a0 31
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7. INGRESO DE DATOS

Cuando haya ingresado al Sistema, aparecera la pantalla de INGRESO DE DATQOS, que contiene
los siguientes mddulos:

e DATOS DE LA EMPRESA O EMPLEADOR

e DATOS DEL EMPLEADO O TRABAJADOR

e DATOS DE INFORMACION SOBRE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL
e CLAUSULAS ADICIONALES(Opcional)

Vamos a analizar la forma de ingresar la informacién en cada médulo:

7.1. DATOS DE LA EMPRESA O EMPLEADOR

En este mdédulo tenemos las opciones de Actualizar datos de la Empresa o Empleador, Revisar
el Estado de los tramites o actas y la opcidn de cambiar la contrasena.

Actualizar datos | Estado de tramites | Cambiar Contrasefia Salir

En actualizar datos nos muestra la siguiente pantalla:

Inicio
REGISTRO O ACTUALIZACION DE DATOS DE EMPRESA O EMPLEADOR
RUC a Cédula de ldentidad: Vertficar
Sector al que pertenece:
Razdn Social:
Mornbre:
Direccidn:
Representante Legal:
Teléfana:
En caso de hotmail y otros correos, su clave
Corren electrdnico primario; podria llegar a la carpeta de correo no
deseado o como sparn, por favor verifigue
Corren electrinico secundario:
Los carmpos gue se indican en color rojo son de ingreso obligatorio
en la que podemos modificar los datos de la Empresa o Empleador.
10
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En la opcidn de Estado de Tramites, nos muestra la siguiente pantalla:

) Actas sin turno Turnos reservados Turnos vencidos Multas acumuladas

Generar Turnos

Mo, Guia Mo, Acta Ernpleado o Trabajador Monto calculado Acta Turng
0000014052010GA, 0000001126AF Roberth Cuiroz Williarm 106422 Fewisar Acta O

Generar Turnos

En la que destacan las siguientes opciones:

Actas sin turno: Presenta las actas como en la pantalla anterior, a las que todavia no se les ha
asignado un turno, si desea generar un turno primero se deben seleccionar las actas y luego
Senerar Turnos

presionar el botén

Turnos reservados: Presentan actas con sus turnos correspondientes, que se hayan generado
por medio del sistema, aqui existe la opcion de imprimir nuevamente el turno.

Actas sintwno &) Turnos reservados Turnos vencidos Multas acumuladas

[ Irmgrimir Turnos Seleccionados |

Turno Haora Observacion Acta Turno
0000000864 Lunes 20 de Septiembre de 2010 a las 08:10 Generado por el sistema Revisar Acta |
[ Irmgrimir Turnos Seleccionados |

Turnos vencidos: Presentan las actas que no se han legalizado frente al inspector, aqui tiene la
opcion de volver a generar un nuevo turno (para dentro de 4 o mas dias).

Actas sin turno Turnos reservados ' Turnos vencidos Multas acumuladas
Turno Hara Observacion Acta Turno
0000000800 kartes 14 de Septiembre de 2010 a las 0820 Generado por el sistema Revisar Acta | [
0000000768 Lunes 13 de Septiembre de 2010 a las 0510 Generado por el sistema Revisar Acta | [0
0000000347 Martes 7 de Septiembre de 2010 alas 1210 Generado por el sistema Revisar Acta | [

11
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Multas Acumuladas: al momento tenemos el siguiente mensaje:

Actas sin turno Turnos reservados Turnos vencidos &) Multas acumuladas

MULTAS ACUMULADAS

Estimado usuario por el momento el sistema no cargara multas bajo ningun concepto, pero a partir del Viernes 1 de Octubre de

2010 se empezara a cobrar multas por concepto de actas no legalizadas en el periodo establecido por la ley, es decir dentro de
los 30 dias posteriores a la finalizacidn de la relacidn laboral | asi como tambien se multara a las empresas que generen turnos y
no se presenten alafirma del acta.

Si usted desea cambiar su contrasefa para ingresar al sistema, debe hacer un click en
Cambiar Contrasefia, y aparecerd el siguiente cuadro:

Cambio de contragefa

Antigua contrasefia;
Mueva contrasefia;

Confirrmar contrasefa:

Cancelar ] [ Aceptar

12
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A continuacidn presentamos la pantalla de Ingreso de Datos.

Actualizar datos | Esiado de ivimites | Cambiar Conirasefia Salir|
ACTA DE FINIQUITO
IMGRESO DE DATOS
Ciudad en |a que presta servicios el trabajador: .
DATOS DE LA EMPRESA O EMPLEADOR
RUC o Cédula de ldentidad: *
Razdn Social *
Marnbre de la Empresa o Empleador
Mombre del Representante Legal: *
Representante Legal para la Firma william Roberth *
DATQS DEL EMPLEADO © TRABAJADOR (Ingrese los datos)
Documento de ldentificacidn: * Werificar
Apellidos Completos: *
Mombres Completos: *
Direccidn:
Teléfono:
E-mail:
(*) Ingreso obligatorio de datos
DATQS DE INFORMACION SOBRE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL
Ocupacidn o funcidn que desempefiaba: *
El contrato de trabajo es a tiernpo parcial: O 5@ No
Causa para la terminacidn del contrato individual (Ar. 169 del Cadigo del trabajo)
1. Par las causas legalmente previstas en el contrato
2. Por acuerdo de las partes. (Renuncia)
3. Por la conclusion de |a obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.
4. Por muere o incapacidad del empleador o extincidn de la persona juridica contratante.
5. Por muerte del trabajadaor o incapacidad permanente y total para el trabajo
g Por caso fortuito o fuerza mayor que impaosibiliten el trabajo, como incendio, terremoto, tempestad, explosian, plagas del campo, guerra y, en
“general, cualguier otro acontecimiento extraordinario gue los contratantes no pudieron prever o que previsto no lo pudieron evitar.
7. Porvoluntad del empleador previo visto bueno.
8. Por voluntad del trabajador previo visto bueno.
9. Por desahucio
10. Por despido Intermnpestivo.
Fecha de ingreso del trabajadaor: 144092010 = =
Fecha de salida del trabajador: 14092010 = *
Regidn en la que presta servicios el trabajador Sierra u Oriente v *
Rermuneracidn.-
Para el pago de indemnizaciones, |a rernuneracidn comprende todo lo gue perciba la persona trabajadora en dinero, en servicios 0 en especies, inclusive 10 gue
reciba porlos trabajos extraordinarios y suplementarios, a destajo, comisiones, participacion en beneficios o cualguier otra retribucion gue tenga caracter normal.
Se exceptuaran el porcentaje legal de utilidades, los viaticos o subsidios ocasionales v las remuneraciones adicionales. (A, 95 CT)
Ultitna rermuneracion rmensual complata recibida: ] usp
(") Ingreso obligatorio de datos
CLAUSULAS ADICIONALES (Opcional)
Las clausulas agqui ingresadas seran incorporadas en el acta de finiquito
Sidesea agregar una nueva clusula presione | Agregar clausula
Fulze para continuar
13

Ministerio de Relaciones Laborales



Sistema de Actas de Finiquito en Linea Manual de Usuario

Primero debe escoger la ciudad en la que presta los servicios el trabajador:

Como esta empresa ya se encuentra registrada en el sistema los datos apareceran
automaticamente en este modulo.

Ciudad en |a que presta semvicios el trabajador: QUITO w

DATOS DE LA EMPRESA O EMPLEADOR

RUC o Cédula de ldentidad: *

*

FRazdan Social:
Mornbre de la Empresa o Empleadoar:

Mombre del Representante Legal:

Representante Legal para la Firma: Jaime Ruales

7.2. DATOS DEL EMPLEADO O TRABAJADOR

Tenemos la siguiente pantalla, en la que primero ingresamos el Nimero de Cédula del
Empleado y hacemos un click en Verificar:

DATOS DEL EMPLEADQ O TRABAJADOR (Ingrese los datos)
Documento de Identificacion: 1234567890 * Verfficar
Apellidos Completos: Cuiroz William *
Mambres Completos: Raberth *
Direccidn:
Teléfonn:
E-rnail:

™1 Ingreso obligatorio de datos

Si los datos del Empleado existen en nuestra base de datos apareceran los datos de dicho
Empleado, debiendo revisarlos y actualizar si es necesario.

Si los datos del Empleado no existes en nuestro sistema, debe llenar todos los datos.

14
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7.3. DATOS DE INFORMACION SOBRE LA TERMINACION DE
LA RELACION LABORAL

Debemos ingresar todos los datos que a continuacidon nos muestra, debe tomar en cuenta que
en base a estos datos, se hard los calculos en la siguiente pantalla.

Ccupacion o funcidn que desempefiaba;

El contrato de trabajo es a tiempo parcial: O SO No

Causa para la terminacion del contrato individual (2. 169 del Cadigo del trabajo):

. Porlas causas legalmente previstas en el contrato

. Por acuerdo de las partes. (Renuncia)

For la conclusidn de la obra, periodo de labor c bjeto del contrato.

Por muerte o incapacidad del empleador o extincién de |la persona juridica contratante
For muerte del trahajador o incapacidad permanente y total para el trabajo

Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto, termpestad, explosidn, plagas del campo, guerra y, en
general, cualguier otro acontecimiento extraordinario que los contratantes no pudieron prever o que previsto no lo pudieron evitar;

Por woluntad del empleador previo visto bueno.
Por voluntad del trabajador previo visto bueno

Par desahucio

Owm~N O O

10. Por despido Intempestivo

Fecha de ingreso del trabajador: 26/08/2010 1= =
Fecha de salida del trahajadaor: 26/08/2010 |&=E| =

Regidn en la que presta sewicios el trabajador: Sierra u Oriente ~

Remuneracian.-

Para el pago de indemnizaciones, la remuneracidn comprende todo o gque perciba la persona trabajadora en dinero, en servicios o en especies, inclusive lo gque
raciba porlos trabajos extraordinarios y suplementarios, a destajo, comisiones, patticipacidn en beneficios o cualguier otra retribucidn que tenga caracter narmal
Se exceptuaran el porcentaje legal de utilidades, los vidticos 0 subsidios ocasionales y las remuneraciones adicionales. (art. 95 CT)

Ultirna remuneracién mensual cornpleta recibida: o uso =

(™) Ingreso obligatorio de datos

Si la fecha de ingreso del trabajador es mayor que la fecha de salida del trabajador el sistema
no permitird pasar a la siguiente pantalla.

Nota:

Si desea ingresar un valor con decimales en el campo de “Ultima remuneracién
mensual completa recibida”, debe utilizar el punto (.), ya que el sistema no acepta comas.

7.4. CLAUSULAS ADICIONALES (Opcional)

Como se indica en el titulo esta informacidn es opcional.

Las clausulas agui ingresadas seran incorporadas en el acta de finiguito

Sidesea agregar una nueva clausula presione | Agregar clausula

15
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En caso de que desee agregar clausulas, puede hacerlo presionando el

botonldregar clausula

, apareciendo el espacio para poder escribir las respectivas
clausulas:

Las clausulas agui ingresadas serdn incorporadas en el acta de finiguito
Contenido de la clausula

Si desea agregar una nueva clausula presione

Si ya tenemos ingresada toda la informacién solicitada en los mddulos anteriores pulsamos

siguiente para continuar con la siguiente pantalla.

16
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8. PANTALLA DE CALCULOS DE HABERES

En esta pantalla debe ingresar valores correspondientes a remuneraciones, descuentos,
ingresos adicionales, etc., que sirven para el calculo automatico de la liquidacién.

Nota:

Para estos cdlculos se considera 1 mes como 30 dias, 1 afio como 360 dias y el sueldo
basico actual como 240 ddlares.

En la parte superior tenemos un resumen de la informacion ingresada en la pantalla anterior,

Fecha de Ingreso del Trabajador, Viernes 1 de Enero de 2010
Fecha de Salida del Trabajadar: Jueves 26 de Agosto de 2010
Ultirna Remuneracidn mensual completa recibida: $ 240.0

si no estd de acuerdo con estos datos puede regresar a la pantalla anterior, para poder

. . .| Anteriar .
cambiarlos, presionando el botén , gue se encuentra en la parte inferior de la

pantalla actual.
La pantalla actual presenta los siguientes mddulos:

e INGRESOS
e DESCUENTOS
e TOTAL CALCULADO

Recuerde que si desea ingresar un valor con decimales, debe utilizar el punto (.), ya
que el sistema no acepta comas.

A continuacidn presentamos la utilizacidon de cada uno de los médulos:
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8.1. INGRESOS

Se compone de las siguientes partes:
0 REMUNERACIONES QUE TODAVIA NO HAN SIDO PAGADAS
CALCULO DECIMA TERCERA REMUNERACION
CALCULO DECIMA CUARTA REMUNERACION
VACACIONES (no gozadas)
UTILIDADES
OTRO INGRESOS

O OO0 oo

INGRESOS

REMUNERACIONES QUE TODWYIA MO HAN SIDO PAGADASGraban IESS)

Prasione el botdn para agregar una remuneracidn mensual pendiente (de ser el casa) [ Agregar remuneraciin pendiente ]

CALCULO DECIMA TERCERA REMUNERACION

Periodo de cdlculo (iemes 1 de Enero de 2010 hasta el Jueves 26 de Agesto de 20100
Por favor ingresa la remuneracidn de los siguientes meses

Enera 2010 USD valor requerido.
Febrera 2010 USD valor requerida.
Marzo 2010 USD valor requerido. Rernuneracion -
Fara & pago de indemnizaciones, la
Abril 2010 LISD Valor requerido remuneracion comprande toda 1o gue parciba la
persona frabajadora en dinero, en sericios o en
hayo 2010 LISD Valor requerido. especizs, inclusive 1o gue reciba par los trabajos
exraordinarios  y suplementarios, a destajo,
Junio 2010 S0 valor requerido. comisiones, paticipacion  en heneficios o
cualquier ofra refribucidn gue tenga cardcter
Julio 2010 USD valor requerida. normal. Se ewceptuaran 2 porcentale legal de
utiidades, los vidtcos o subsidios ocasionales v
Agosto 2010 USD Valor requerida. las remuneraciones adiclonales. (At 95 CT)

Décima tercera remuneracidn calculada:

(E=te valoe & calculard sutomalicaments mas adetants)

CALCULO DECIMA CUARTA REMUNERACION

Pericdo de céleulo (Damingo 1 de Agoste de 2010 hasta el Jusves 26 de Agosto de 2010)

El petiodo de cdleulo aclual para la décima
_ _ cuara rermuneracion en la ziera y ofienle ez
Décima cuarta remuneracion calculada: USD desde el 1 de Agosto del afio anterior 31 31 de
Julio del afio actual, ¥ oen la cosla v regidn
(Ealvalarsa calcutn aLta e amenta) insular es desde el 1 de Marzo del afic anterior

hasla el 28 o 29 de Febrero dal afio actual

Pr fon v - Weracion - { - -
cae;LCHE 2| bofon para agregar una décima cuarta remuneracion no pagada (de ser ell Agregar décima cuarta remuneracion no pagada ]
)

YACACIOMES {no gozadas)

Ingrese el valor total (sumatona) por concepto de
remuneraciones del Oltimo perodo de frabajo, desde el

Yiernes 1 de Ensro de 2000 hasta el Jueves 26 de Agosto v Ul
de 2010:

Dias de vacaciones obligatorios: a7a

Dias de vacaciones gozados: 1]

=8 calculard
amrente mas adelare)

“acaciones calculadas:

Oras vacaciones no gozadas.

Fresione el botdén para agregar un periodo de vacacidén no gozado (de ser el casa) [ Agregar periodo de vacacidn no gozado

UTILIDADES

Presione el batdn pars agregar una utilidad no pagads (de zer &l caso) [ Agregar ulilidad no pagada ] ]

OTROS INGRESOS PAGADOS YOLUNTARIAMENTE POR EL EMPLEADOR, EN DINERQ O ESPECIES, AL MOMENTO DE LA LIGUIDACION (Ej:
bonos, ete) Qlue no graban IESS)

Presione el boton para agregar un ingreso adicional (de ser el caso) [ Agregar ingresa adicional ] I
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8.1.1. REMUNERACIONES QUE TODAVIA NO HAN SIDO
PAGADAS

Son remuneraciones que el Empleador debe al Trabajador, si desea agregar estas

AfQregar remuneracion pendiente

remuneraciones pendientes debe presionar el botdn
apareciendo un espacio para poder ingresar informacion en los campos de Mes, afio y su
respectivo valor.

Presione el botdn para agregar una remuneracidn mensual pendiente (de ser el caso) [ Agregar remuneracion pendiente ]

Seleccione el mes y afio “Walar

Enero v Z010 v UsD Eliminar

8.1.2. FONDOS DE RESERVA

Estos campos se habilitan siempre y cuando el trabajador haya laborado mas de 12 meses.

FONDOS DE RESERWA

El empleado o trabajador recibe sus fondos de reserva de manera mensual: EI510 Mo

Presione el botdn para agregar un fondo de reserva en caso de gue no se haya

pagado [ Agregar fondo de reserva no pagado

Aqui tiene la opcidn de escoger entre [21 51O No recibe sus fondos de reserva, si responde

que SI, aparecera la opcién de [ A0LC0gLI0n00 0C [E2ERe.00.030300 , debe presionar

este botdn y aparecerdn campos de mes y ano, en los que debe escoger el afio, el mes y el
valor a pagar por concepto de fondos de reserva.

8.1.3. CALCULO DECIMA TERCERA REMUNERACION

El calculo de la décima tercera remuneracion es equivalente a la doceava parte de las
remuneraciones que hubieren percibido durante el afo.

En la parte superior de este cuadro aparece el periodo de cdlculo de este rubro, esto es de
acuerdo a la fecha de ingreso y de salida del trabajador, asi como también aparecen campos
de los meses que se encuentran dentro de este periodo.
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Usted debe ingresar las remuneraciones de estos meses, recuerde que estos campos son
obligatorios.

CALCULD DECIMA TERCERA REMUNERACION
Feriodo de calculo (Wiernes 1 de Enero de 2010 hasta el Jueves 26 de Agosto de 2010)
Foar favor ingrese la remuneracion de los siguientes meses:
Enera 2010 250 LI=0
Febrero 2010 z60 LISD
karzo 2010 255 LIsSD
Ahril 2010 230 LIsSD
Mlayo 2010 240 LIs0D
Junio 2010 256 LI=0
Julio 2010 270 LISD
Agosto 2010 =D
Décima tercera rermuneracidn calculada: =
[Este valor =& calcularad automaticamente mas adelante)

En la parte inferior de este cuadro, se encuentra un campo el cual no es editable, ya que aqui
saldrd el valor calculado de la décimo tercera remuneracion, tal como indica el mensaje:

Décima tercera remuneracion calculada: LSO

(Este valor 2 calculard automaticaments mas adelante)

8.1.4. CALCULO DECIMA CUARTA REMUNERACION

El célculo de la décima cuarta remuneracién es equivalente a una remuneracidn basica
minima unificada, o la parte proporcional de la décimo cuarta remuneracion si por
cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes de las fechas de
calculo.

Nota:

Para este cdlculo se considera 1 mes como 30 dias, 1 afio como 360 dias y el sueldo
basico como 240 ddlares. Por ejemplo:
Si deseo calcular cuanto le corresponde por 25 dias, seria:
$ 240 * 25 dias
Décima cuarta = = 16.67 ddlares
360 dias

En la parte superior de este cuadro aparece el periodo de cdlculo de este rubro, esto es de
acuerdo a la fecha de ingreso y de salida del trabajador.

En la parte inferior de este cuadro, se encuentra un campo el cual no es editable, aqui saldrd el
valor calculado automaticamente de la décima cuarta remuneracion:
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Décima cuarta remuneracion calculada: LsD

(Ezte valor 2e caloula automaticamente)

Adicional existe una opcidn para agregar valores por concepto de Décimo Cuartas
remuneraciones no pagadas, para esto debemos presionar el botdn

Afgregar decima cuarta remuneracion no pagada

, apareciendo campos de Periodo y
valores correspondientes a dicho periodo, en el que escogemos el periodo y su valor
correspondiente.

Presione el botdn para agregar una décima cuarta remuneracidn no pagada ()

de ser el — —
cast) [ Agregar décima cuarta remuneracion no pagada ]

“alor décima cuarta
remuneracion

Desde Yiernes 1 de Enera de 2010 hasta Sabado 31 de Julio de 2010 v UsD Eliminar

Seleccione el periodo o parcial no cobrado

8.1.5. VACACIONES (no gozadas)

El cdlculo del valor por vacaciones corresponde a la veinticuatroava parte de lo percibido
por el trabajador durante un afio completo de trabajo, tomando en cuenta lo
pagado al trabajador por horas ordinarias, suplementarias y extraordinarias de
labor.

&/

Para este célculo se considera 1 mes como 30 dias, 1 afio como 360. Por
ejemplo: Si tenemos una remuneracién de $3000 en un periodo de 1 de Enero de 2010 a 26 de
Agosto de 2010 es decir de 236 dias, entonces:

Parametros:
Dias de periodo vacaciones: 236
Remuneracién acumulada: $3000

360 dias afo 15 dias vacaciones afio completo

236 dias periodo vac X =9.83333 dias de vacaciones g le corresponderia.
236 dias periodo vac $ 3000 remuneracion acumulada

9.83333 dias vac q le corresponde -------- X = $125 remuneracion por vacaciones

Se lo hace de esta manera, para calcular los dias de vacaciones que le corresponderian, pero
en conclusion es lo mismo que dividir la remuneracion acumulada para 24.

236 * 15 3000 3000

360 236 24
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En la parte superior de este cuadro aparece un mensaje del periodo de calculo de este rubro, e
indica que usted debe ingresar la suma total que el trabajador ha ganado durante este periodo
de tiempo.

WACACIONES (ho gozadas)

Ingrese el walor total (sumatoria) por concepto  de

rernuneraciones del dltirmo periodo de trabajo, desde el UZD
“iernes 1 de Enero de 2010 hasta el Jueves 26 de Agosto

de 2010

Dias de vacaciones obligatorios: 9.83

Dias de vacaciones gozados: 0

. X (Este valor e calculara
“acaciones calculadas: USD | iomdticaments més adelante)

Aparecera un campo “Dias de vacaciones obligatorios”, el cual indica los dias de vacaciones
que al trabajador le correspondia tomarlos durante ese periodo de tiempo.

Existe un campo “Dias de vacaciones gozados”, en el que ingresamos el numero de dias que el
trabajador a tomado como vacaciones en este periodo de tiempo, si no ha tomado ni un dia no
ingresamos ningun valor.

En la parte inferior de este cuadro, se encuentra un campo el cual no es editable, aqui saldrd el
valor calculado automaticamente, correspondiente a vacaciones.

Si se desea agregar mas valores por concepto de vacaciones pendientes, debe presionar el
Agregar periodo de vacacion no gozado

botdn , e ingresar los valores solicitados, dentro
de esos valores esta el escoger el periodo correspondiente.

Otras vacaciones no gozadas.

Presione el botdn para agregar un periodo de vacacidn no gozado (de ser el caso) [ Agregar periodo de vacacion no gozada

Ingrese el total (sumatoria) de remuneraciones recibidas en el periodo seleccionado, y el total (sumatoria) de dias de vacaciones no gozadas en el
mismo periodo, el sisterna calculard automaticamente el valor resultante

“alor Yalor calculado por
Dias de correspondiente a concepto de
Seleccione el periodo Dias de vacaciones yacaciones no TEMUNErALInNes wvacaciones (Este
obligatorios nzados recibidas en el valor =e calculard
9 periodo autométicamente
seleccionada mas adelante)

iv UsD UsD

I~ Desde el Jueves 1 de Enero de 2009 hasta el Jueves 31 de Diciembre de 2009
Desde el Markes 1 de Enero de 2008 hasta el Miercoles 31 de Diciernbre de 2008 |
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8.1.6. UTILIDADES

Este cuadro es opcional, si el Empleador adeuda algun valor en cuanto a Utilidades al
| Agregar utiidad no pagada |

Trabajador, debe presionar el botén , Y apareceran periodos
gue debe escoger y valor por concepto de utilidad de dicho periodo, si desea eliminar ese

periodo con su respectivo valor, lo puede hacer presionando el botén Elirminar .

Seleccione el periodo “alor utilidad del periodo
Desde el Jueves 26 de Agosto de 2010 hasta el Viernes 27 de Agosto de 2010 =D Eliminar
Desde el Jueves 26 de Agosto de 2010 hasta el Viernes 27 de Agosto de 2010 % UsD Eliminar

8.1.7. OTRO INGRESOS

De la misma forma como el cuadro anterior (de utilidades), este es opcional, si desea ingresar
otros valores que el Empleador va a pagar voluntariamente al Trabajador en el momento de la
liquidacién, por ejemplo bonos, usted debe presionar el botdn

Agregar ingreso adicional

, Y apareceran campos como Descripcién y su valor respectivo,
gue deben ser ingresados.

Presione el botdn para agregar un ingreso adicional (de ser el caso) Agregar ingreso adicional

Descripcidn alor

Si la causa de esta liquidacion es por Desahucio o por Despido Intempestivo, al momento de

. , Calcular , .
presionar eI bOtOh , dpareceran esos valores respectlvamente.

INDEMMIZACIONES

La imdemnizacidn por deshaucion equivale al 25% de la Gltima

Indemnizacidn por deshaucio: UsD remuneracion recibida por cada afio completo de servicio

La imdemnizacidn por despido intempestiva equivale ala Gltima
rermuneracidn recibida, si es menos de tres afios se pagara tres

LSO remuneraciones, y Sl s mas se pagara una remuneracion por
afio, el parcial se toma en cuenta como afio completo, sin gque
supere jamas los 25 afios, es decir 24 remuneraciones

Indermnizacion par despido
intempestiva:
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8.2. DESCUENTOS

En este mddulo se ingresan los valores que se descontardn de la liquidacién, tenemos los
siguientes descuentos:

e APORTE PERSONAL AL IESS (9.35%)
e OTROS DESCUENTOS

DESCUENTOS

APORTE PERSOMAL AL IESS (9.35%):

En caso de gue el empleador por mutuo acuerdo entre |as ,

partes haya asumido este walor margue 51, caso contrario OSi® Mo

rmargue MO:

UsD

(Este walor se calculard autométicamente més adelants)

Aporte personal al IESS (9.35%):

OTROS DESCUENTOS: (Prestamos, Anticipos, etc)

Todo descuento adicional que se ingrese debera ser justificado documentadamente ante el Inspector del Trabajo

Fresione aqui para agregar un descuento adicional {de ser el caso) Agregar descuento adicional

A continuacion el detalle de cada uno de ellos:

8.2.1. APORTE PERSONAL AL IESS (9.35%)

En caso de que el empleador por mutuo acuerdo entre las partes haya asumido este valor

marque ® 5', caso contrario marque O Mo

El campo siguiente se calculara automaticamente:

LsD

[Este walor se calculara automaticamente mazs adelante)

Lparte personal al IESS (9.35%):

Nota:

Este valor se calculara siempre y cuando haya ingresado un valor en Remuneracién
Pendiente, al inicio de la pantalla de Ingresos, caso contrario saldrd un valor de cero.

Cuando marque Sl, este campo desaparecera.

8.2.2. OTROS DESCUENTOS

Este cuadro es opcional, si el Empleador debe descontarle algin rubro de la liquidacion tiene
[ Agregar descuento adicional

gue presionar el botdn , Y apareceran los campos
“Descripcion” y “Valor”, en los cuales debera ingresar los respectivos valores.

Nota: )
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Recuerde que todo descuento adicional que se ingrese debera ser justificado
documentadamente ante el Inspector del Trabajo.

Todo descuento adicional que se ingrese deberd ser justificado documentadamente ante el Inspector del Trabajo

Presione agui para agregar un descuento adicional {de ser el caso) Agregar descuento adicional

Descripcidn alor Elirninar

8.2.3. TOTAL CALCULADO

Una vez ingresados todos los valores de INGRESOS y DESCUENTOS, como siguiente paso

. , Calcular .
debemos presionar el botdn , para que el sistema calcule los valores

automadticamente, llenando asi los campos no editables en los cuales se encontraba el mensaje
“Este valor se calculard automaticamente mas adelante”

TOTAL INGRESOS: Vst

(Fste walar se calculard autométicamente més adelante)

El total de ingresos es la suma de la décima tercera y décima cuarta remuneraciones, vacaciones no gozadas, remuneraciones mensuales no pagadas,
fondos de reserva no pagados, utilidades no pagadas e ingresos adicionales.

TOTAL DESCUENTOS Vst

(Fste walar se calculard autométicamente més adelante)

Asi como también aparecera el valor a pagar por concepto de liquidacidn:

TOTAL A RECIBIR: 303.34 USD

Nota:

Usted puede modificar los datos de esta pantalla y calcular las veces que sea
necesario, antes de pasar a la siguiente pantalla.

Anterior
Si desea corregir alguna informacidon mal ingresada en la pagina anterior pulseJ

Siguiente
Si esta seguro de que toda la informacién esta correcta pulse_—
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9. PANTALLA DE LIQUIDACION DE HABERES

La siguiente pantalla nos muestra los valores calculados de acuerdo a los datos que usted
ingreso en las pantallas anteriores, mostrando asi los INGRESOS, DESCUENTOS y el TOTAL A
RECIBIR.

LIQUIDACION DE HABERES

Fecha de Ingreso del Trabajador: Martes 16 de Septiernbre de 2008

Fecha de Salida del Trabajador: Jueves 16 de Septiernbre de 2010

Ocupacidn o funcidn gque desempefiaba; Superisor

Uttima Rernuneracidn: § 240.0

Causa para la terminacidn del contrato individual (Art. 169 del Cddigo del trabajo): Por despido Intempestiva.

INGRESQOS

Yista previa del acta de finigquito:

Remuneracitn no cobrada Septiembre 2010 $1300
Fonda de reserva FONDO_RESERWA: $14.0
Décima tercera remuneracidn: $190.383
Décima cuarta remuneracién: $ 3067
Wacaciones no gozadas del dltima periodo: $120.0
Indemnizacitn por deshaucio: $120.0
Indemnizacidn por despido intempestiva: $7200
Total de ingresos: $13115
DESCUENTOS

Yalar calculado que debe aportar al IESS (2.35): $12.186
TOTAL A RECIBIR $1299.34

[Vista previa de actal

En caso de estar conforme con los datos pulse

Sidesea ingresar otra acta de otro trabajador que pertenece a la misma empresa pulse Ingresar otra acta | INgresar otra acta
Sidesea corregir alguna informacion mal ingresada en la pagina anterior pulse Anterior

Revisar actas

Aqui existe la opcidn de
de Finiquito.

Wista prewia de acta

del documento que se va a generar como Acta

Si desea corregir alguna informacién en la pantalla anterior presione el botén Anterior .

Si desea ingresar una Acta de otro Trabajador, debe presionar el botén

Ingresar otra acta

, y el sistema lo llevara a la pantalla de ingreso de datos del Trabajador,

para repetir los pasos anteriores, pero del Trabajador actual.
Recuerde que el Sistema permite ingresar hasta un maximo de 20 actas por guia, si desea
legalizar mas de 20 actas, debe acercarse al Ministerio de Relaciones Laborales para otorgarle

un turno especial.

Cuando haya ingresado las actas necesarias de esta Empresa o Empleador, pulse

Fevisar actas

Nota:

La Empresa o Empleador puede tener varias actas, se genera una guia por Empresay
una acta por Trabajador, el nUmero de actas depende del nimero de trabajadores a los cuales

se les va a pagar la liquidacion.

Ministerio de Relaciones Laborales
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10. GENERACION DE TURNOS

Al presionar el botdn de “Revisar Actas”, aparecera una pantalla con todas las actas ingresadas
para esta Empresa o Empleador, de la siguiente forma:

Quito - Ecuador

- _“zzz‘ Min's.terio # Salinas 1750 y Bogota

- de Relaciones 02 256 3250 / 02 256 0370
2 Laborales ® Clemente Ponce N15-59 y Piedrahital
L O 05 254 8900 / 02 254 2580
Actualizar dates | Cambiar conirasefia Salir

Usted debe imprimir estas) acta(s), v presentarse con |a(s) mismais) a Ias oficinas del Ministerio de Felaciones Laborales de su provincia, para
firmarlas frente al Inspectar del Trabajo
Mo, Guia Mo. Acta Maornbre del Empleado o Trabajadaor

0000000007 000AF Ciuiroz William Roberth Mer acta de finiguito

Generar Turnos

Sistema de registro en linea de actas de finiquito de relacién laboral
Miristerio de Belaciones Laborales

Usted tiene la opcion de ¥&F acta de finiquito | o cada acta de finiquito generada, desplegando

el documento en formato pdf (no editable), el cual debe imprimir y llevar a las oficinas del
Ministerio de Relaciones Laborales de su provincia, para firmarlas frente al Inspector de
Trabajo.

Como siguiente paso, debe Generar un turno, para fijar el dia y la hora en la que deben

. . Senerar TUrmnos .
presentarse, para esto debe presionar el botén , desplegando asi la

siguiente pantalla:

¥

-

REQUISITOS PARA LA FIRMA DEL ACTA DE FIMIQUITO FREMTE AL INZPECTOR

* 3 impresiones originales con su respectiva firma del representante legal o empleador de cada una de las actas generadas por trabajador (no copias); * Copia
del RUC (en caso de ser Empresa); * Copia del nombramiento del Representante Legal (en caso de ser Empresa); * Copia de Cédula v papeleta de votacian
(actualizada) del Representante legal o Empleador; = Copia de Cédula y papeleta de votacion (actualizada) del Trabajador, * Si el pago de la liquidacian es en
cheque, este debe ser certificado y adjuntar una copia

Ademas: Si el trabajador en el acta de finiquito en linea tiene descuentos, la empresa o el empleador debe traer [os justificativos necesarios.

Estos tumos han sido generados y almacenados en nuestro sistema, usted debe imprimir esta pagina v presentar el dia y hora especificados. En caso de no
se presentarse y se incumpla en el plazo establecido en el cadigo del trabajo sera sancionado.

Es requisito la presentacidn de su turno para ser atendida.

e
¢
Turno 0000000864
Acta: 0000001 145AF
i Empleado: 0401078654 - Roberth Quiroz William
Inspector: Inspector 1 (Quito)
Ministerio Fecha y Hora: Lunes 20 de Septiembre de 2010 a las 02:10
“28338 % reigciones " e . . . .
Laborales MOTA: El inspectar de trabajo atenderd su tumo por un tiermpo aproximado de diez minutos. Se recomienda estar 15 minotos
QUITD: Salinas 1750 y antes de |a hora indicada y traer todos los documentos necesarios
Bogota

Irprimir Turnos
Finalizar Proceso
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. Nota:

~ ~RECUERDE QUE PRIMERO DEBE IMPRIMIR CADA UNA DE LAS ACTAS DE FINIQUITO
Y LUEGO DEBE GENERAR EL TURNO, EN ESE ORDEN.
Imprima y recorte su turno individual, presente este documento con los requisitos que a

continuacion se detalla al Inspector designado, en la Unidad de Actas de Finiquito, ubicada de
acuerdo a su provincia.

Turno 0000000864

Acta: 0000001 1464F
: Empleado: 0401078654 - Roberth Cluiroz William
Inspector: Inspector 1 (Quita)
o @@ Ministerio Fecha y Hora: Lunes 20 de Septiembre de 2010 a las 05:10
a‘::"o

Relaciones . . . . . . .
Laborales MOTA: El ingpector de trabajo atendera su turno por un tiempo aproximado de diez minutos, Se recomienda estar 15 minutos
QUITO: Salinas 1750 y antes de la hara indicada y traer todos los documentos necesarios

Bogota
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Sistema de Actas de Finiquito en Linea Manual de Usuario

11. REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE LAS ACTAS DE
FINIQUITO

e Tres impresiones originales con su respectiva firma del representante legal o
empleador de cada una de las actas generadas por trabajador (no copias).

e Copia del RUC (en caso de ser Empresa).

e Copia del Nombramiento del Representante Legal (en caso de ser Empresa).

e Copia de Cédula y papeleta de votacidn (actualizada) del Representante legal o
Empleador.

e (Copia de Cédula y papeleta de votacién (actualizada) del Trabajador.

e Siel pago de la liquidacion es en cheque, este debe ser certificado y adjuntar una
copia.

Ademas:

e Sila causa de terminacién es por renuncia debe traer el documento de renuncia del
trabajador.

e Sieltrabajador en el acta de finiquito en linea tiene descuentos, la empresa o el
empleador debe traer los justificativos necesarios.

Para cualquier problema en el sistema escribanos a soporte actas@mrl.gob.ec
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