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FUNCIONAMIENTO DEL MÓDULO PARA LA ADMINISTRACIÓN Y 
CONTROL DE LOS CENTROS  DE PAGOS 

 
 

Pantalla de acceso al sistema:  

Esta pantalla nos muestra la manera de 

ingresar al Sistema de Pagos.  

 

 

 
 
 
 

Al seleccionar el icono de acceso 

directo, se mostrará una pantalla de 

acceso al sistema en donde debe 

introducir el nombre del usuario 

(Username)  quien utilizará el sistema, 

y su respectiva contraseña de acceso  

(Password),  luego presionar el botón 

de conexión (Connect). Así se 

obtendrá la pantalla principal. 

 
 

 
 
 

 
Pantalla Principal: 
La pantalla principal es la base de todo 

el sistema.  En ella podemos ver las 

diferentes opciones, ya sean de 

consulta o inserción de datos.   

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Icono de acceso directo 

Pantalla de acceso 

Menú Principal 
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Descripción de Iconos: 
En la parte superior de la pantalla principal observamos una serie de iconos los 

cuales serán de mucha utilidad para el manejo del sistema. 

 
 

  Grabar: (F10) Este Icono sirve para grabar o guardar la información que 
haya utilizado  el usuario  o haya ingresado nueva información.  De 
manera que la graba y no se perderá la información ya gravada. 

 Salir: (Ctrl. + Q) Este Icono es utilizado para salir del programa o de la 
pantalla que haya estado utilizando el usuario. 

 
 

Imprimir: (Mayús. + F8) Este Icono es utilizado para imprimir la 
información que el usuario necesite. 

 Cortar: (Ctrl. + X) Este Icono es utilizado para mover la información. 

 Copiar: (Ctrl. + C) Este icono es utilizado para copiar información. 

 Pegar: (Ctrl. + V) Este icono es utilizado para pegar información. 

 
 
 
 
 
 

1-Primer Registro: (Mayús + Arriba) Este icono se utiliza para regresar 
al  primer registro consultado (Previous Block).   

2-Anterior: (Ctrl.+ Re Pág) Este icono se utiliza para  regresar a la 
información anterior (Previous Record). 

3-Siguiente o Próximo: (Ctrl.+ Avg Pág)  Este Icono se utiliza para 
avanzar a la información siguiente. (Next Record). 
4-Último Registro: (Mayús + Abajo) Este icono se utiliza para avanzar al  
último registro consultado. (Next Block). 

 
 

1-Eliminar: (Mayús + F6)  Este icono se utiliza para eliminar algún 
registro no deseado. 
2-Insertar: (F6)   Este icono se utiliza para insertar nuevos registros o 
datos que  se añaden al registro. 
3-Duplicar: este Icono es para duplicar alguna información. 

1 2 3 4

 
 
 

 
Icono que se utiliza para desplegar una Lista de valores. 

1 2 3
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 1- Modo Consulta - Enter Query: (F7)  Por medio de este icono se limpia 
la pantalla para iniciar la búsqueda de determinado registro, basándose 
en un dato suministrado por el usuario. 
2- Ejecutar la Consulta - Execute Query.: (F8) Una vez introducido el 
rango o dato deseado para la búsqueda, se procede a realizar la misma 
por medio del icono de ejecución. 
3- Cancelar Consulta: Cancel  significa  cancelar consulta. 

1 2 3 

  
Icono que significa indique el usuario y su contraseña. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ministerio de Educación / Dirección Nacional de Informática 
FUNCIONAMIENTO DEL MÓDULO PARA LA ADMINISTRACIÓN Y CONTROL DE LOS CENTROS  DE PAGOS 
     

5



MÓDULO DE PAGOS 
 

A.  PARÁMETROS: 

 

 

 

1.  Codificación de pagador: 

 

 

 

 

 

 

 

Barra de 
Desplazamiento 

 

 

 

Descripción General: 

Esta pantalla de mantenimiento de pagadores es utilizada para insertar o eliminar 

cualquier código de pagadores. 

 
Funcionalidad: 

1. Para entrar a la pantalla de mantenimiento de pagadores debe elegir del Menú 
Principal, Parámetros la Opción Codificación Pagador. 
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2. El sistema generará el código respectivo para el pagador y se podrán insertar 

pagadores con el icono  de insertar         o eliminar         respectivamente.  Una 

vez realizada estas operaciones grabe la información con el icono de grabar o 

presione la tecla F10 o el icono        . 

 

2.  Codificación lugar de trabajo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Barra de 
Desplazamiento 

 

Descripción General: 

La pantalla de mantenimiento de lugar de trabajo es utilizada para insertar o eliminar 

lugar de trabajo. 

 
Funcionalidad: 

1. Para entrar a la pantalla de mantenimiento de lugar de trabajo debe elegir del 
Menú Principal, Parámetros la Opción Codificación lugar de trabajo. 

2. El sistema generará el código que le corresponde al lugar de trabajo.   

3. Para insertar un lugar de trabajo, coloque el cursor en el lugar de la lista donde se 

quiera insertar o al final de la misma hacer clic en el icono        de insertar y para 
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eliminar el lugar de trabajo, hacer clic en el icono        de eliminar.  Una vez 

realizada estas operaciones grabar la información con el icono          de  grabar   o   

presionar  la tecla F10. 

 

3.  Codificación Pagador Jubilados: 

 

 

 

 

 Barra de 
Desplazamiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 

Esta pantalla de mantenimiento de código de pagador jubilado es utilizada para 

insertar o eliminar lugar de pagador. 

 

Funcionalidad: 

1. Para entrar a la pantalla de mantenimiento de lugar pagador debe elegir del Menú  
Parámetros, la Opción Codificación Pagador  Jubilado. 
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2. El sistema generará el código que le corresponde al Pagador de Jubilado. 

3. Para insertar una codificación de pagador jubilado, coloque el cursor en la 

columna  Código en la primera celda para insertar o al final de la misma hacer clic 

en el icono de insertar         y para eliminar la codificación de pagador, hacer clic 

en el icono de eliminar      .  Una vez realizada estas operaciones se graba la 

información presionando el icono          o presionar la tecla F10. 

4. Para desplazarse hacia otro código utilizar la barra de desplazamiento ubicada en 

la parte derecha de la ventana. 

 

4. Verifica Maestro de Pago: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 

Pantalla que se utiliza para darles mantenimiento a pagadores. 

 

Funcionalidad: 

1. Para entrar a la pantalla de mantenimiento pagador debe elegir del Menú  
Parámetros, la Opción Verifica Maestro de Pago. 
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2. Una vez que está allí, debe utilizar  las opciones de consulta presionando el botón 

o el icono        o la tecla F7 para limpiar la pantalla. 

3. Seguidamente, el usuario captará el número de cédula del empleado, después 

debe presionar el icono          Ejecutar la consulta  o la tecla F8. 

4. Posteriormente, el usuario actualizará cada una de las celdas que aparecen en 

esta pantalla  insertando o captando los cambios de Estatus, Código de Pagador, 

Código de Lugar de Trabajo, Planilla y Cargo, según se vayan dando los casos. 

5. Por último, presionar el icono de grabar          o presionar la tecla F10. 

 
B.  ACTUALIZACIONES 
 

 

 

 

1.  Actualización de Pago Regular (Traslados):   
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Descripción General: 

Pantalla que se utiliza para actualizar datos de la ubicación física o la unidad 

administrativa en donde laboran los funcionarios (docentes y administrativos) o el 

Centro de pago establecidos para los docentes a nivel nacional. 

 

Funcionalidad: 

Actualizar y corregir los centros de pagos para la elaboración de los reportes de 

recibido conforme, de los cheques de pago y de los talonarios de los funcionarios que 

reciben su salario a través del banco.   

1. Para iniciar la actualización de pago regular, elegir en el menú Actualizaciones,  
la opción Actualización pago regular (Traslados). 

2. Digitar el número de posición del funcionario que se va a actualizar, luego 

presionar la tecla ENTER para que se muestre la información del funcionario 

contenida en el sistema: el nombre completo, planilla, número de cheque, estatus 

y cargo.   

3. Para cambiar el número de pagador y el número de lugar de trabajo debe 

ubicarse en las celdas de pagador o lugar de trabajo y presionar la tecla F9 para 

que se muestre la lista de valores. 
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4. Cuando se corrige el número de pagador y el lugar de trabajo debe presionar la 

tecla ENTER y automáticamente los valores que estaban en las casillas Pagador 
y Lugar Trabajo - Lugar Trabajo pasa a la siguiente casilla Lugar Anterior - 
Pagador Anterior y Lugar Trab. Ant. 

5. Para introducir el pagador de vacaciones y lugar trabajo vacaciones hay que 

ubicarse en la celda de pagador de vaca y lugar vaca presionar la tecla F9 para 

que aparezcan las listas de valores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  Listado Comprobante de Pago: 
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Descripción General: 

Listado de comprobante de pago según lugar de pago. 

 

Funcionalidad: 
1. Este reporte se ejecuta ubicándose en el Menú Actualizaciones – Listado  

Comprobante de Pago.  

2.  Luego, colocar los valores correspondientes y presionar el icono          o la tecla 

ENTER y aparecerá la Salida de Reporte.  La información presentada 

corresponde con la solicitud del criterio. 

 

Salida de Reporte: 
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3.  Listado de Actualización de Pago: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 

Listado de actualización de pago según lugar de trabajo (Pagador). 

 

Funcionalidad: 
1. Este reporte se ejecuta ubicándose en el Menú Actualizaciones – Listado  

Comprobante de Pago.  

2.  Luego, coloque los valores correspondientes y presione el icono        o ENTER y 

se mostrará la Salida del Reporte.  La información presentada corresponde con la 

solicitud del criterio. 
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Salida de Reporte: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  4.  Actualización de Pago a Jubilados: 
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Descripción General: 

Pantalla que se utiliza para actualizar la ubicación física del cobro de los jubilados o el 

Centro de pago establecido para los docentes jubilados a nivel nacional. 

 
Funcionalidad:   

Actualizar y corregir los centros de pagos para la elaboración de los reportes de 

recibido conforme, de los cheques de pago y de los talonarios de los jubilados que 

reciben su salario a través del banco.   

1. Para actualizar cualquier información relacionada con los jubilados, elegir del 

Menú Actualizaciones, Opción de Actualización de Pagos de Jubilados. 

2. Introducir el número de cédula y presionar la tecla ENTER (el sistema revisa el 

archivo del Tribunal Electoral y el maestro de jubilado, si existe presenta el 

nombre y la posición). 

3. En el caso contrario que se encuentre en el Tribunal  y no en el Maestro de Pago, 

se digita la posición y se presiona la tecla ENTER  (el sistema da el último número 

de planilla y el último número de cheque según la Contraloría General de la 

República. 

4. Captar los datos del lugar de pago utilizando la lista de valores presionando la 

tecla F9. 
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5. Cambiar el estado Activo o Inactivo en el caso de que haya fallecido el Jubilado.  

6. Por último, presionar la tecla F10 o presionar el icono         para  guardar todos los 

datos actualizados. 

 

5.  Reemplazo Cheques: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 

Pantalla que se utiliza para reemplazar o anular cheques. 

 

Funcionalidad: 

1. Captar el Tipo de Planilla: Regular, Gastos de Representación, Gastos de 

Supervisión, Permanencia, Regular, Sobresueldo por Antigüedad, Subsidio de 

Colegio Particular, Subsidio por Gravidez, Vacaciones, Viáticos, Planilla 

Adicional, Ascenso de Categoría, Compensación Área Técnica, Compensación 

Difícil Acceso, Compensación Hospedaje y Décimo. 

2. Insertar la fecha de pago. 
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3. Captar la Opción: Reemplazo (R) o Anulación (A). 

4. Captar el número de cheque inicial y el número de cheque final. 

5. Captar el número del nuevo cheque. 

6. Presionar el botón de generar el proceso. 

7. Presionar el botón Informe de Planilla para generar el Informe. 

 

C.  CONSULTAS 
 

 

 

 

1.  Maestro de Pago Actual: 

Barra de 
Desplazamiento 
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Descripción General: 

Pantalla de consulta que contiene  todos los empleados que están activos e inactivos 

y que han recibido pago  en la última quincena. 

 
Funcionalidad: 

1. Para consultar esta pantalla, el usuario podrá acceder a la información, 

introduciendo el número de cédula, posición, número de planilla, nombre, 

apellido, número de cheque, pagador y lugar de trabajo dependiendo de la 

consulta que desea hacer,  el usuario podrá consultar de acuerdo a los datos que 

tenga a mano. 

2. Una vez el usuario entra a la pantalla deberá utilizar  las opciones de consulta 

presionando el botón o el icono        de Entrar a consultar o la tecla F7 para 

limpiar la pantalla; para ejecutar la consulta  presionar el icono        de  Ejecutar la 
consulta  o la tecla F8 para mostrar los datos; para observar los siguientes 

registros podrá desplazarse con las flechas de cursores hacia arriba o hacia abajo         

,    , como también utilizar el icono de próximo         registro o último        registro        

que aparece en la barra de herramientas y con la barra de desplazamiento. 
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2.  Histórico de Pago: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Descripción General:  
Detalle de todos los pagos que ha recibido un funcionario, ejemplo: planillas 

adicionales, sobresueldos, entre otros. 

 

Esta pantalla desglosa lo siguiente: fecha de pago, número de cheque, planilla, 

posición, número de seguro social, sueldo bruto, seguro social, clave de impuesto 

sobre la renta, impuesto sobre la renta, seguro educativo, otros descuentos, sueldo 

neto y acreditamiento. 

 

Funcionalidad: 
1. Para consultar esta pantalla, el usuario podrá acceder a la información, 

introduciendo el número de cédula. 

2. Una vez el usuario  entra a la pantalla deberá utilizar  las opciones de consulta 

presionando el botón o el icono        de Entrar a consultar o la tecla F7 para 

limpiar la pantalla y para ejecutar la consulta  presionar el icono        de       
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Ejecutar la consulta o la tecla F8 para mostrar los datos; para mostrar los 

siguientes registros  podrá desplazarse con las flechas de cursores hacia arriba o 

hacia abajo      ,  como también utilizar el icono de próximo registro         o último 

registro        que aparece en la barra de herramientas y también con la barra de 

desplazamiento. 

Barra de 
Desplazamiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  Cheques Última Quincena: 
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Barra de 
Desplazamiento 



Descripción General: 

Esta pantalla representa el detalle de todos los cheques de los funcionarios de la 

última quincena. 

 
Funcionalidad: 

1. Para consultar esta pantalla, el usuario podrá acceder a la información, 

introduciendo el número de cédula o  posición. 

2.  Una vez el usuario entra a la pantalla, deberá utilizar  las opciones de consulta 

presionando el botón o el icono        de Entrar a consultar o la tecla F7 para 

limpiar la pantalla y para ejecutar la consulta  presionar el icono           de Ejecutar 
la consulta o la tecla F8 para mostrar los datos; para observar los siguientes 

registros  podrá desplazarse con  las flechas de cursores hacia arriba o hacia 

abajo      , como  también utilizar el icono de próximo registro         o último registro          

             que aparece en la barra de herramientas y también con la barra de 

desplazamiento. 

 

4.  Pagos Regulares y Traslados: 
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Barra de 
Desplazamiento 



Descripción General: 

Esta pantalla muestra el detalle de Consulta de pago Regular y Traslado. 

 

Funcionalidad: 

1. Para consultar esta pantalla, el usuario podrá acceder a la información, 

introduciendo el número de posición o cédula. 

2. Una vez el usuario entra a la pantalla deberá utilizar  las opciones de consulta 

presionando el botón o el icono        de Entrar a consultar o la tecla F7 para 

limpiar la pantalla y para ejecutar la consulta  presionar el icono      de       

Ejecutar la consulta  o la tecla F8 para mostrar los datos; para observar los 

siguientes registros  podrá desplazarse con las flechas de cursores hacia arriba o 

hacia abajo      ,  como también utilizar el icono de próximo registro         o último 

registro        que aparece en la barra de herramientas y también con la barra de 

desplazamiento. 

 
5.    Centros Educativos con Lugar de Pago: 
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Descripción General: 

Esta pantalla muestra el detalle de los lugares de pagos de acuerdo a su área 

geográfica. 

 

Funcionalidad: 

1. Para consultar esta pantalla, el usuario podrá acceder a la información, 

introduciendo el número de código de la escuela, si no lo recuerda puede utilizar la 

lista de valores, presionando la tecla F9 en la celda de Código del Centro 
Educativo. 

2. Una vez el usuario entra a la pantalla, deberá utilizar las opciones de consulta 

presionando el botón o el icono        de Entrar a consultar o la tecla F7 para 

limpiar la pantalla y para ejecutar la consulta  presionar el icono        de       

Ejecutar la consulta  o la tecla F8 para mostrar los datos; para observar los 

siguientes registros  podrá desplazarse con las flechas de cursores hacia arriba o 

hacia abajo      ,  como también utilizar el icono de próximo registro         o último 

registro        que aparece en la barra de herramientas y también con la barra de 

desplazamiento. 
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6.    Empleados: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Descripción: 
Esta pantalla permite consultar  toda la información referente al empleado, es decir, 

datos generales como: si es casado o no, el tipo de empleado, su condición, el estado 

en que se encuentra, las diferentes posiciones que ha obtenido por año, su 
ubicación laboral, información general, su tiempo de servicio, vacaciones y 
acumulados, educación, desarrollo de carrera, méritos y reconocimiento, 

adiestramientos, dependientes, enfermedades, deportes y actividades. 

 
Funcionalidad: 
1. Para consultar esta pantalla, el usuario podrá acceder a la información, 

introduciendo el número de cédula o con el nombre y apellido; dependiendo de la 

consulta que desea hacer. 

2. Una vez el usuario entra a la pantalla deberá utilizar  las opciones de consulta 

presionando el botón o el icono        de Entrar a consultar o la tecla F7 para 

limpiar la pantalla; para ejecutar la consulta  presionar el icono        de       
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Ejecutar la consulta  o la tecla F8 para mostrar los datos; para observar las 

siguientes carpetas utilizar la barra de desplazamiento. 

3. Hacer clic con el botón izquierdo del Mouse para desplazarse en las distintas 

carpetas de las cuales quiere referirse. 

 

7.  Maestro Pago Jubilado (actual): 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 

Pantalla que se utiliza para consultar los archivos de pagos a los jubilados de la 

institución a nivel nacional. 

  

Funcionalidad: 

1. Para realizar una consulta se necesita introducir el número de posición del 

empleado. 
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2. Una vez el usuario entra a la pantalla, deberá utilizar las opciones de consulta 

presionando el botón o el icono        de Entrar a consultar o la tecla F7 para 

limpiar la pantalla; para ejecutar la consulta  presionar el icono         de  Ejecutar 
la consulta  o la tecla F8 para mostrar los datos; para observar las siguientes 

celdas utilice la barra de desplazamiento. 

 

8.  Cheques (Última Quincena): 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 

Esta pantalla se utiliza para consultar el archivo de cheques de jubilados que 

corresponde a la última quincena generada. 

 

Funcionalidad: 

1. Para realizar una verificación, deberá utilizar las opciones de consulta presionando 

el icono        de  Ejecutar la consulta  o la tecla F8 para mostrar los datos y para 

observar las siguientes celdas utilice la barra de desplazamiento. 
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9.  Histórico de Pago Jubilados: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Descripción General:  
Esta pantalla muestra el histórico de pago a los jubilados desglosado de la siguiente 

manera: fecha de pago, número de cheque, planilla, posición, número de seguro 

social, sueldo bruto, impuesto de seguro social, clave de impuesto sobre la renta, 

impuesto sobre la renta, seguro educativo, otros descuentos, sueldo neto y 

acreditamiento y número de quincena. 

 
Funcionalidad: 
1. Para consultar esta pantalla, el usuario podrá acceder a la información, 

introduciendo el número de cédula. 

2. Una vez el usuario  entra a la pantalla deberá utilizar  las opciones de consulta 

presionando el botón o el icono        de Entrar a consultar o la tecla F7 para 

limpiar la pantalla y para ejecutar la consulta  presionar el icono        de       

Ejecutar la consulta  o la tecla F8 para mostrar los datos; para observar los 
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siguientes registros  podrá desplazarse con las flechas de cursores hacia arriba o 

hacia abajo      , como también utilizar el icono de próximo registro         o último 

registro        que aparece en la barra de herramientas y también con la barra de 

desplazamiento. 
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