
 
   



 

PÁGINA 1 

INTRODUCCIÓN 
IT Experts® se ha dedicado a apoyar a sus clientes en distintas áreas de la 

informática como lo son: desarrollo de software, redes y soporte técnico. En los 

últimos años se ha orientado al desarrollo de software para ser comercializado 

bajo la modalidad de renting o software como servicio (SAS). 

Nómina-cloud es el sistema especializado para la administración del recurso 

humano de una institución. Este software ofrece distintas funcionalidades, 

incluyendo las acciones de personal, generación de comprobantes de pago, 

creación de pólizas, gestión de puestos, departamentos, centros de costos, 

incapacidades, ingresos, deducciones y asientos contables. Además, la gestión 

de nóminas semanales, bi-semanales, quincenales y mensuales con adelanto y 

sin adelanto.  

Una de las ventajas que ofrece el software es la adaptación a la legislación 

costarricense. Por ello, soporta todas las deducciones de ley incluidas junto con 

las propias de educación (Magisterio Nacional).  

También provee análisis estadístico en tiempo real, reportes externos e 

internos, informes para las instituciones públicas (INS, CCSS, Ministerio de 

Hacienda y Magisterio Nacional), conexión bancaria con el Banco de Costa Rica 

(BCR), el Banco Nacional de Costa Rica (BNCR) y el BAC San José. 

El software se orienta a empresas de cualquier tamaño siendo pequeña, 

mediana o grande.  

Esta desarrollado con herramientas de última tecnología, custodiado por 

Microsoft, con una disponibilidad del 99.9% y alojado en el Centro de Datos más 

seguro del mundo. 

Este documento tiene el propósito de mostrar todas las bondades del software 

nómina-cloud.  
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VERSIÓN DEL DOCUMENTO 
El presente documento ha sufrido los siguientes cambios:  

VERSIÓN FECHA CAMBIO 

1.0 10/08/2024 Versión inicial del documento. 
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TABLA DE PRECIOS 
NóminaCloud tiene un esquema de cobro basado en la cantidad de 

colaboradores activos en el sistema. El sistema automáticamente ajusta el 

paquete en función de la cantidad de colabores activos el primero de cada mes. 

El sistema NóminaCloud ofrece tres paquetes de ventas: 

NóminaCloud Mini PYMES 

Precio $100.00 + IVA por documento 

Tiene las siguientes características: 

▪ Hasta 24 colaboradores. 

▪ Dos usuarios de nómina 

▪ $1.00 por colaborador + IVA 

Incluye los siguientes módulos: 

▪ Colaboradores 

▪ Constancias 

▪ Nómina 

▪ Aguinaldo 

▪ Reportes 

NóminaCloud PYMES 
Precio $150.00 + IVA por documento 

Tiene las siguientes características: 

▪ Desde los 25 hasta los 199 colaboradores. 

▪ Cuatro usuarios de nómina 

▪ $0.80 por colaborador + IVA 

Incluye los siguientes módulos: 

▪ Colaboradores 

▪ Constancias 

▪ Nómina 

▪ Aguinaldo 

▪ Reportes 

 NóminaCloud PREMIUM 
Precio $350.00 + IVA por documento 

Tiene las siguientes características: 

▪ Desde los 200 hasta los 500 colaboradores. 

▪ Cinco usuarios de nómina 

▪ $0.60 por colaborador + IVA 

Incluye los siguientes módulos: 

▪ Colaboradores 

▪ Constancias 

▪ Nómina 

▪ Aguinaldo 

▪ Reportes 
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SOBRE EL ENLACE TÉCNICO 
Las principales funciones de un enlace técnico de Sistema Cloud son: 

1. Configuración y mantenimiento de la plataforma: 

▪ Configurar y actualizar la información de la plataforma. 

▪ Asegurar el correcto funcionamiento y disponibilidad de la plataforma, en caso de notar 

alguna falla comunicarla de inmediato al departamento de Soporte al correo 

soporte@it-experts-latam.com.  

▪ Para una correcta atención del soporte técnico, El Cliente debe asignar a una persona 

con conocimientos suficientes de los procesos que realice El Cliente en concordancia 

con SistemaCloud.  

2. Gestión de usuarios y permisos: 

▪ Crear, modificar y desactivar cuentas de usuarios 

▪ Asignar roles y permisos a los diferentes tipos de usuarios. 

▪ Verificar que los encargados de los diferentes módulos estén realizando los 

procedimientos correctos. 

3. Soporte técnico y resolución de problemas: 

▪ IT EXPERTS brinda asistencia a El Cliente ante actualizaciones, solicitud de mejoras 

o correcciones o posibles errores, que competan según los servicios brindados por 

SistemaCloud. 

▪ Informar al departamento de soporte de IT Experts sobre errores técnicos de la 

plataforma. 

▪ Coordinar con el equipo de soporte en caso de requerir modificaciones. 

4. Monitoreo y análisis: 

▪ Realizar el seguimiento y análisis del uso de la plataforma. 

▪ Identificar oportunidades de mejora y optimización. 

5. Capacitación y documentación: 

▪ Brindar formación y soporte a los usuarios de la plataforma. 

▪ Cuando ingresa personal nuevo a la institución encargarse de capacitarlo. 

En resumen, el enlace técnico es responsable de asegurar el correcto uso, de la plataforma, 

brindando soporte a los usuarios y facilitando la comunicación entre la institución y el 

departamento de Soporte IT EXPERTS. 

  

mailto:soporte@it-experts-latam.com
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INTEGRACIÓN ENTRE SISTEMAS 
Conta-Cloud forma parte de un ecosistema de software diseñado para lograr la 

mayor especialización entre sistemas, disminuir los procesos duplicados y 

optimizar el uso de cada sistema en función del usuario que lo utilizará. 

Los sistemas que se integran con Conta-Cloud son: 

▪ RedEduca: sistema especializado en educación en donde se realizan 

procesos como admisión, matricula, registros académicos. RedEduca 

provee a cada estudiante, docente y funcionario de un perfil virtual que 

le permite desarrollarse académicamente en una plataforma segura, 

amigable y robusta. 

 

▪ Nómina-Cloud: sistema especializado en la generación de nómina, 

soporta todas las deducciones de ley incluidas las propias de educación 

(Magisterio Nacional), ingresos, acciones de personal, generación de 

comprobantes de pago, conexión con bancos, reportes externos e 

internos, creación de asientos entre otras funciones.  

 

▪ Factura-Cloud: sistema especializado en facturación electrónica, soporta 

la emisión y aprobación de documentos electrónicos como la factura 

electrónica, tiquetes electrónicos, notas de crédito, notas de débito, 

comprobantes de aceptación y factura de compra. 

En la siguiente figura se presenta la integración entre sistemas: 

 

Ilustración 1. Integración de sistemas 
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MÓDULOS DEL SISTEMA 
El sistema nómina-cloud está conformado por ocho módulos, algunos de ellos 

se desprenden en ventanas. La Ilustración 2¡Error! No se encuentra el origen 

de la referencia. muestra la jerarquía de los módulos.  

 

Ilustración 2.Diagrama de la jerarquía de módulos de nómina-cloud 

 

En las próximas páginas del documento se proporcionará una breve descripción 

de cada módulo del sistema.  
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DASHBOARD 
La ventana principal del sistema se denómina Dashboard, la cual brinda un 

resumen visual de los principales datos y gráficos de forma organizada y sencilla 

de comprender, facilitando la interpretación de la información clave de 

nóminas.  

En la parte de los datos se encuentra el resumen de las nóminas que brinda el 

detalle mensual de los ingresos no gravados, ingresos gravados, deducciones, 

salario neto, vacaciones, incapacidades y aguinaldo. Además, ofrece el número 

de colaboradores, las últimas nóminas cerradas de acuerdo con el periodo 

establecido para su rápido acceso.  

En cuanto a los gráficos proporciona salarios netos durante año, salario neto 

por puestos y salario neto por departamento.  

 

Ilustración 3. Dashboard 
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COLABORADORES 
Este módulo permite crear, visualizar y editar los colaboradores para emitir las 

nóminas, a su vez permite unificar los datos cada colaborador, salarios, 

constancias salariales, acciones de personal y archivos digitales. 

La ventana principal corresponde al maestro de colaboradores que presenta el 

listado de los colaboradores activos con los principales datos de identificación, 

puesto, departamento y localidad. También brinda la información de los 

colaboradores suspendidos con los datos de nombre completo, identificación, 

puesto y año de salida.  

El sistema proporciona detalladamente los informes de activos fijos, 

antigüedad, ficha colaborador, lecciones extra, centro de costo, informe de 

vacaciones, informe de incapacidades, información laboral, información 

bancaria e información personal.  

Para modificar un colaborador debe darle doble clic sobre la opción de editar. 

Para agregar un nuevo colaborador debe dar clic al botón superior derecho 

llamado “Crear colaborador”. 

 

Ilustración 4. Módulo de colaboradores 
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CREAR COLABORADORES 

Para agregar un nuevo colaborador debe dar clic al botón superior derecho 

llamado “Crear colaborador”.  

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

del nuevo empleador (Ilustración 5): 

▪ Tipo ID 

▪ N° de cédula 

▪ Código interno 

▪ Nombre 

▪ Apellido 1 

▪ Apellido 2 

▪ Correo electrónico (principal) 

▪ Correo electrónico (secundario) 

▪ Nacionalidad 

▪ Sexo 

▪ Teléfono celular 

▪ Teléfono fijo 

▪ Fecha de nacimiento 

▪ Fotografía 

▪ Estado  

El sistema permite agregar o cancelar la información.  

Además, el sistema permite generar y guardar los siguientes informes: 

comprobantes de pago, datos personales, asociación solidarista, comprobantes 

de pago, todos los salarios (Excel) y acciones de personal.  
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Ilustración 5. Crear nuevo empleado 

En cuanto a la información bancaria debe ingresar a la opción “Personal (2)” e 

incluir los siguientes datos (Ilustración 6): 

▪ Banco 

▪ Forma de pago 

▪ Tipo de cuenta  

▪ Cuenta IBAN 

▪ Cuenta corriente 

▪ Asociación solidarista 

▪ Dirección #1 

▪ Dirección #2 

▪ Pensión complementaria (CRC) 

▪ Pensión alimentaria aguinaldo 

▪ Observaciones 

El sistema permite agregar o cancelar la información.  
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Ilustración 6. Información bancaria del colaborador 

En la pestaña de familia puede incluir los siguientes datos (Ilustración 7): 

Información de su cónyuge 

▪ Estado civil. 

▪ Crédito cónyuge. 

▪ Tiene cónyuge. 

▪ Nombre. 

▪ Cédula. 

▪ Teléfono.  

Información de sus hijos 

▪ Nombre completo del hijo. 

▪ Fecha de nacimiento. 

▪ Créditos fiscales.  

El sistema permite agregar o cancelar la información.  
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Ilustración 7. Información familiar 

Por último, en información referente al puesto de trabajo debe incluir los 

siguientes datos (Ilustración 8): 

▪ Puesto. 

▪ Departamento. 

▪ Sección. 

▪ Tiempo. 

▪ Contrato. 

▪ Jornada. 

▪ Horas diarias. 

▪ Tipo de seguro. 

▪ Magisterio. 

▪ Frecuencia. 

▪ Fecha maternidad. 

▪ Localidad. 

▪ Póliza. 

▪ Supervisor. 

▪ Copia. 

▪ Prov. Vacaciones. 

▪ Prov. Aguinaldo. 

▪ Adelanto de renta. 
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Centro de costos: 

▪ Porcentaje. 

▪ Ubicación. 

Información sobre salario: 

▪ Moneda. 

▪ Horas base. 

▪ Tipo de salario. 

▪ Salario. 

▪ Fecha de ingreso. 

▪ Anualidad adicional. 

▪ Anualidad máxima. 

 

Ilustración 8. Información del puesto 
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CONSTANCIAS 
El módulo de constancias le permite crear, visualizar y editar las constancias 

salariales de tiempo laborado, salario bruto, salario bruto vrs neto, salario 

detallado.  

La pantalla del módulo muestra las constancias salariales generadas según el 

número, colaborador, fecha, puesto, activo, embargo, pensión y tipo. 

Para crear una nueva constancia debe dar clic al botón superior derecho 

llamado “Crear constancia”. 

Para modificar una constancia salarial debe darle doble clic sobre la fila que 

quiere editar. 

 

Ilustración 9. Módulo de constancias 

CREAR CONSTANCIA 

Para crear una nueva constancia salarial debe dar clic al botón superior derecho 

llamado “Crear constancia”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

de la constancia (Ilustración 10Ilustración 5. Crear nuevo empleado 

): 

▪ Nombre del colaborador. 

▪ Tipo de informe (tiempo laborado, salario bruto vrs neto, salario 

detallado). 

El sistema permite crear o cancelar la constancia. 
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Ilustración 10. Crear constancia 

MANTENIMIENTOS 
En el módulo de mantenimientos se configura toda la información necesaria 

para la generación de la nómina como son calendarios, ingresos, deducciones, 

categoría docente, horas docentes entre otros.   

 

CALENDARIOS  

En esta ventana se encuentran los calendarios disponibles para las nóminas. El 

sistema en el botón superior derecho llamado “Mostrar calendario” brinda la 

opción de seleccionar uno de los siguientes calendarios: bisemana, mensual 

(con adelanto), mensual (sin adelanto), quincenal y semanal.  

Para incluir un calendario debe dar clic al botón superior derecho llamado 

“Mostrar calendario”, después seleccionar el botón inferior izquierdo 

denóminado “Crear calendario”. 
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Ilustración 11. Calendarios 

 

CREAR CALENDARIO 

Para crear un calendario debe dar clic al botón superior derecho llamado 

“Mostrar calendario”, después seleccionar el botón inferior izquierdo 

denóminado “Crear calendario”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

del calendario (Ilustración 12): 

▪ Nombre del calendario. 

▪ Tipo de planilla. 

▪ Día predeterminado.  

El sistema permite guardar o cancelar el calendario.  
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Ilustración 12. Crear calendario nuevo 

 

OTROS INGRESOS 

En la ventana de otros ingresos se pueden visualizar en pantalla según activo, 

nombre del ingreso, salario base, exenta, aplicado a, tipo y valor. Los otros 

ingresos se pueden descargar en formato JSON, XML, CSV, TXT, SQL y Excel 

El sistema ofrece la opción de editar el ingreso. Para ello, se desplegará una 

ventana modal en la cual se puede modificar las opciones asignadas.  

 

Ilustración 13. Otros ingresos  
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CREAR INGRESO 

Para crear un ingreso debe dar clic al botón superior derecho llamado “Crear 

ingreso”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

del ingreso (¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.): 

▪ Descripción del ingreso. 

▪ Sin cuenta contable. 

▪ Ingreso por monto fijo o ingreso porcentual al salario.  

▪ No exenta de impuestos o exenta de impuestos. 

▪ Ingreso global o ingreso selectivo. 

▪ Valor del ingreso. 

▪ No, forma parte del salario base o Sí, forma parte del salario base. 

El sistema permite crear o cancelar el ingreso. 

 

Ilustración 14. Crear nuevo ingreso 
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OTRAS DEDUCCIONES 

Otra opción que brinda el sistema es la de ingresar otras deducciones. La 

ventana permite visualizar la prioridad, activo, concepto, fórmula, exenta, valor 

y proporciona la casilla de opciones avanzadas que permite editar la deducción. 

Además, el sistema ofrece la opción de crear una deducción para lo cual debe 

dar clic al botón superior derecho llamado “Crear deducción”. 

 

Ilustración 15. Otras deducciones 

 

CREAR DEDUCCIÓN 

Para crear una deducción debe dar clic al botón superior derecho llamado 

“Crear deducción”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

de la deducción (Ilustración 16): 

▪ Descripción de la deducción. 

▪ Sin cuenta contable. 

▪ Deducción por monto fijo o deducción porcentual al salario. 

▪ No exenta de impuestos o exenta de impuestos. 

▪ Ingreso global o ingreso selectivo. 

▪ Valor de la deducción. 

▪ Debe seleccionar entre las siguientes opciones:  
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o Centro de costo. 

o Deducción de monto proyectado. 

o Asociación solidarista. 

o Préstamo de JUPEMA. 

o Póliza SSVMN. 

El sistema permite crear o cancelar la deducción 

 

Ilustración 16. Crear nueva deducción 

 

CATEGORÍA DOCENTE 

En esta ventana se encuentran las categorías docentes registradas, las cuales se 

pueden exportar, guardar cambios y crear nuevo. Las categorías se pueden 

descargar en formato JSON, XML y CSV. 
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El sistema ofrece la opción de visualizar las categorías según nombre de la 

categoría docente, grupo de categoría, referencia, subcódigo, salario base y 

anualidad. 

 

Ilustración 17. Categoría docente 

 

CREAR CATEGORÍA DOCENTE 

Para crear una nueva categoría docente debe dar clic al botón superior 

izquierdo llamado “Crear nuevo”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

de la categoría docente (Ilustración 18): 

▪ Nombre de la categoría. 

▪ Grupo de categoría. 

▪ Referencia. 

▪ Sub-código. 

▪ Salario base. 

▪ Anualidad. 

▪ Horas. 

El sistema permite crear o cancelar la categoría docente. 
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Ilustración 18. Crear categoría docente 

 

HORAS DOCENTE 

En esta ventana se encuentran las horas docentes registrada por la institución, 

las cuales se pueden guardar cambios y crear nuevo. 

En la pantalla se muestran los datos del nombre y las horas. Las horas docentes 

se pueden descargar en formato JSON, XML y CSV. 

 

Ilustración 19. Horas docentes 

 

CREAR HORA DOCENTE 

Para crear una nueva hora docente debe dar clic al botón superior izquierdo 

llamado “Crear nuevo”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

de la hora docente (Ilustración 20): 

▪ Nombre de la categoría. 

▪ Horas. 
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Ilustración 20. Crear hora docente 

 

NÓMINA 
Este módulo permite generar las nóminas de la empresa o institución las cuales 

pueden ser semanales, quincenales o mensuales según la opción de pago que 

se tenga con el colaborador. También permite visualizar distintos reportes 

referentes a la nómina mensual por periodo actual, periodo año y todos los 

periodos. Además, proporciona la edición de los calendarios.  

PERIODO ACTUAL 

La opción del reporte de nómina según la opción de pago del periodo actual, el 

cual en pantalla resume la información correspondiente a detalle, periodo y 

estado.  

 

Ilustración 21. Periodo actual 
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PERIODO AÑO 

En la ventana de periodo año también se pueden visualizar las nóminas del año 

en curso según la opción de pago seleccionada por detalle, periodo y estado.  

 

Ilustración 22. Periodo año 

El sistema proporciona dos estados para las planillas: “Ver histórico” y “En 

edición”. 

En cuanto a la primera opción de “Ver histórico” le permite visualizar un 

resumen de la nómina, exportar en PDF, exportar en Excel y generar 

comprobante de pago.  

El resumen de la nómina proporciona los datos en pantalla de colaborador, 

identificación, correo electrónico, copia a supervisor y estado.  

En la opción de exportar en PDF puede generar los siguientes informes:  

Informes de planilla en PDF  

• Resumen de planilla (empresa). 

• Resumen de planilla (departamentos). 

• Resumen de planilla (sub-departamentos). 

• Forma de pago. 

• Ingresos planilla. 

• Deducciones planillas. 
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Informes mensuales (uso externo) 

• Caja Costarricense de Seguro Social. 

• Provisiones de cargas sociales. 

• Instituto Nacional de Seguros. 

• Régimen de capitalización colectiva. 

• Régimen de reparto. 

• Renta mensual. 

Informes mensuales (uso interno) 

• Asociación solidarista. 

• Resumen mensual. 

• Ingresos mensuales. 

• Deducciones mensuales. 

• Informe deducciones. 

En la opción de exportar en Excel puede generar los siguientes informes:  

Informes de planilla en Excel  

• Resumen de planilla (empresa). 

• Resumen de planilla (departamentos). 

• Resumen de planilla (sub-departamentos). 

• Forma de pago. 

• Ingresos planilla. 

• Deducciones planillas. 

Informes mensuales (uso externo) 

• Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS). 

• Provisiones de cargas sociales. 

• Instituto Nacional de Seguros (INS). 

• Régimen de capitalización colectiva. 

• Régimen de reparto. 

• Renta mensual. 

Informes mensuales (uso interno) 

• Asociación solidarista. 

• Resumen mensual. 

• Ingresos mensuales. 
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• Deducciones mensuales. 

• Informe deducciones. 

En los comprobantes de pago el sistema genera y envía automáticamente los 

comprobantes de pago a los colaboradores que hayan registrado sus correos 

electrónicos. 

Además, el sistema ofrece enviar un email de cierre, exportar el detalle y asignar 

un asiento contable.  

 

Ilustración 23. Ver histórico 

En la segunda opción “En edición” le permite editar la nómina, para lo cual debe 

dar clic al botón superior izquierdo llamado “Editar nómina” y la opción del 

botón superior derecho de “Procesar colaboradores”. 

También brinda visualización en la pantalla de la nómina correspondiente al 

mes actual según nombre completo, identificador (ID), puesto y jornada.  

 

Ilustración 24. En edición 
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EDITAR NÓMINA 

Para editar la nómina debe dar clic al botón superior izquierdo llamado “Editar 

nómina”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

de la nómina (Ilustración 25): 

▪ Mes. 

▪ Planilla global.  

▪ Salario mínimo. 

▪ Precio del dólar. 

▪ Porcentaje.  

El sistema permite guardar o cancelar la edición de la nómina.  

 
Ilustración 25. Editar nómina 
 

PROCESAR COLABORADORES 

Para procesar los colaboradores de la nómina debe dar clic al botón superior 

derecho llamado “Procesar colaboradores”. 

En la primera parte ofrece la opción de visualizar los datos del colaborador, el 

total de ingresos, el total de deducciones y el salario neto. 

Además, en esta ventana se generan los diferentes registros correspondientes 

a cada colaborador en lo que corresponde a: 

▪ Horas. 

▪ Ingresos. 
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▪ Deducciones. 

▪ Vacaciones. 

▪ Licencias e incapacidades. 

▪ Resumen. 

▪ Provisiones. 

A continuación, se brinda una breve explicación de cada una de las pestañas 

que ofrece el sistema. 

 

Ilustración 26. Procesar colaboradores 

HORAS 

En la parte de procesar los colaboradores de la nómina debe dar clic al botón 

superior derecho llamado “Procesar colaboradores”.  

En la primera pestaña de horas brinda la opción de registrar las horas del 

colaborador (Ilustración 25): 

▪ Horas perdidas 

▪ Horas de vacaciones 

▪ Horas incapacidad CCSS 

▪ Horas incapacidad INS 

▪ Horas maternidad 

▪ Horas ordinarias ajuste diurno 

▪ Horas ordinarias ajuste mixta 

▪ Horas ordinarias ajuste nocturnas 
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▪ Horas extra diurna 

▪ Horas extra mixta 

▪ Horas extra nocturna 

▪ Horas dobles diurnas 

▪ Horas dobles mixtas 

▪ Horas dobles nocturno 

▪ Horas feriado laborado 

▪ Horas extra feriado laborado 

 

Ilustración 27. Horas 

 

CREAR NUEVO INGRESO 

En la parte de procesar los colaboradores de la nómina debe dar clic al botón 

superior derecho llamado “Procesar colaboradores”.  

En la segunda pestaña de ingresos brinda la opción crear un nuevo ingreso, 

dentro del cual puede seleccionar entre un 10% de deducción o un monto fijo.  

El sistema permite crear o cancelar el nuevo ingreso.   
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Ilustración 28. Crear nuevo ingreso 

 

CREAR DEDUCCIÓN 

En la parte de procesar los colaboradores de la nómina debe dar clic al botón 

superior derecho llamado “Procesar colaboradores”.  

En la tercera pestaña de deducciones brinda la opción crear deducción, dentro 

del cual puede seleccionar la deducción entre un 10% de deducción (no 

proyectado), 10% de deducción (proyectado), monto fijo (no proyectado) y 

monto fijo (proyectado). En cuanto a la frecuencia puede indicar sin terminación 

o por número de deducciones. 

En caso de que no aparezca la deducción que buscaba aplicar, debe dar click 

sobre alguna de las siguientes deducciones de Ley que aparece en la parte 

inferior en azul. Esto abrirá una nueva ventana, cuando haya asignado la 

deducción vuelva a esta ventana y de click aquí. 

El sistema permite crear o cancelar la nueva deducción.  
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Ilustración 29. Crear deducción 

 

ASIGNAR VACACIONES 

En la parte de procesar los colaboradores de la nómina debe dar clic al botón 

superior derecho llamado “Procesar colaboradores”.  

En la cuarta pestaña de vacaciones brinda la opción solicitar vacaciones. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

de las vacaciones (Ilustración 31): 

• Fecha de inicio.  

• Fecha fin. 

• Periodo asignado. 

• Planilla asignada.  

El sistema permite asignar o cancelar las vacaciones.  
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Ilustración 30. Solicitar vacaciones 

REGISTRO DE INCAPACIDADES 

En la parte de procesar los colaboradores de la nómina debe dar clic al botón 

superior derecho llamado “Procesar colaboradores”.  

En la quinta pestaña de licencias e incapacidades brinda la opción de registro 

de incapacidades. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

de la incapacidad (Ilustración 25): 

• Seguro. 

o CCSS (enfermedad e invalidez). 

o CCSS (maternidad/paternidad). 

o Instituto Nacional de Seguros. 

• Fecha inicio. 

• Fecha fin. 

El sistema permite asignar o cancelar la incapacidad.   

 



 

PÁGINA 35 

 

Ilustración 31. Registro de incapacidades 

 

RESUMEN 

En la parte de procesar los colaboradores de la nómina debe dar clic al botón 

superior derecho llamado “Procesar colaboradores”.  

En la sexta pestaña de resumen brinda la opción de visualizar el comprobante 

que resume los ingresos y deducciones del colaborador. El comprobante se 

puede descargar en formato PDF. 

 

Ilustración 32. Resumen 

 

PROVISIONES 

En la parte de procesar los colaboradores de la nómina debe dar clic al botón 

superior derecho llamado “Procesar colaboradores”.  

En la sétima pestaña de provisiones brinda la opción de visualizar en pantalla 

las provisiones del colaborador (Ilustración 33). 
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Ilustración 33. Provisiones 

LISTA DE COLABORADORES 

Al ingresar en la opción procesar los colaboradores en la parte superior derecha 

se debe dar clic al botón llamado “Lista de colaboradores”. Esta pestaña ofrece 

la opción de visualizar los colaboradores por nombre completo, identificación, 

departamento, sección y puesto.  

Además, cuenta con las funciones de descargar informes (en formato PDF o 

Excel), procesar pendientes y realizar una carga masiva de colaboradores. 

La lista de colaboradores se puede descargar en formato JSON, XML, CSV, TXT, 

SQL y Excel. 

 

Ilustración 34. Lista de colaboradores 

TODOS LOS PERIODOS 

En la ventana de todos los periodos también se pueden visualizar las planillas 

mensuales del año en curso por detalle, periodo y estado.  
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Ilustración 35. Todos los periodos 
 

AGUINALDOS 
En este módulo se genera y envía el detalle de aguinaldo que corresponde pagar 

al colaborador según el tiempo de laborar que tenga en la empresa y los salarios 

registrados. 

Los comprantes de pago del aguinaldo se envían automáticamente a los 

colaboradores que hayan registrado su correo electrónico por medio de la 

opción enviar comprobantes. Además, el sistema genera un reporte de los 

comprobantes de pago que no fueron enviados por correo y permite 

descargarlo en formato PDF. 

El sistema proporciona en pantalla los datos del colaborador, identificación, 

correo electrónico, copia a supervisor y estado. Los comprobantes se pueden 

descargar en formato JSON, XML, CSV, TXT, SQL y Excel. 

Para visualizar la información de cada colaborador debe darle doble clic sobre 

la fila correspondiente.  
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Ilustración 36. Módulo de aguinaldos 
 

INFORMACIÓN DEL COMPROBANTE 

En la información del comprobante el sistema brinda la opción de visualizar el 

nombre del colaborador, el puesto, el número de identificación (cédula), el 

monto de ingresos, el monto del aguinaldo y el aporte mensual para el 

aguinaldo de cada colaborador. Además, permite descargar en formato PDF y 

enviar por correo electrónico el comprobante.  

 
Ilustración 37. Información del comprobante 
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REPORTES 
Nómina-cloud en el módulo de reportes le permite generar análisis estadístico 

por medio de la inteligencia de negocios, más de 16 reportes tanto internos 

como externos (informes para presentar a las instituciones costarricenses de la 

Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS), el Instituto Nacional de Seguros 

(INS) y el Magisterio Nacional) y por último los archivos de pago para la mayoría 

de los bancos. 

 

INTELIGENCIA DE NEGOCIOS 

El sistema brinda la opción de realizar análisis estadístico con diferentes 

variables asociadas a nómina. Para la presentación de la información se brindan 

las siguientes opciones: tabla, gráfico de barra en tabla, mapa de calor, mapa de 

calor por fila, mapa de calor por columna, gráfico de líneas, gráfico de barras, 

gráfico de barra horizontal y gráfico de áreas.  En la función de agregación se 

establece por cantidad, cantidad sin repeticiones, lista de valores sin repetir, 

suma, suma entera, promedio, mínimo y máximo.  

 
Ilustración 38. Inteligencia de negocios  
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INFORMES INTERNOS 

El sistema de nómina-cloud genera informes internos en formato PDF para las 

siguientes opciones:  

• Aguinaldo. 

• Carga social mensual. 

• Asociación solidarista. 

• Formas de pago. 

• Planilla (selectiva). 

• Planilla mensual. 

• Renta mensual. 

• Ingresos. 

• Resumen deducciones. 

• Deducción específica. 

• Ingreso específico. 

 
Ilustración 39. Informes internos 
 

INFORMES EXTERNOS 

El sistema nómina-cloud permite generar reportes externos que se pueden 

presentar en diferentes instituciones públicas y privadas. Los informes brindan 

la opción de exportarse en formato PDF o Excel.  

Los informes externos corresponden a: 

• Planillas del seguro INS. 

• Planillas de la CCSS. 
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• Informe renta mensual. 

• Informe renta anual. 

• Magisterio Nacional. 

 
Ilustración 40. Informes externos 
 

CONEXIÓN BANCARIA 

El sistema nómina-cloud proporciona conexión bancaria con lo cual se pueden 

generar los archivos de pago para la mayoría de los bancos. Actualmente, el 

sistema cuenta con conexión con el Banco de Costa Rica (BCR) y el Banco 

Nacional de Costa Rica (BNCR). También brinda la oportunidad de incluir la 

conexión con otros bancos.  

El sistema genera los archivos de conexión bancaria con el propósito que el 

usuario exporte los registros y los pueda subir. 
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Ilustración 41. Conexión bancaria 

 

CONFIGURACIÓN 
El sistema nómina-cloud en este módulo tiene distintas opciones de 

configuración que se describen a continuación.  

 

API 

Nómina-cloud utiliza una interfaz de programación de aplicaciones (REST API) 

estándar para su integración. 

En esta ventana se muestran los pasos requeridos para configurar el acceso por 

medio de una interfaz de programación (API).  

 

CENTRO DE COSTO 

En esta ventana se deben ingresar los datos para el registro del centro de costo 

el cual provee los fondos. 

Para crear un nuevo centro de costo debe dar clic al botón superior derecho 

llamado “Crear centro”. 

Para modificar un centro de costo debe darle doble clic sobre la fila que quiere 

editar. 
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Ilustración 42. Centro de costo 

 

CREAR CENTRO 

Para crear un nuevo centro de costo debe dar clic al botón superior derecho 

llamado “Crear centro”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

del centro (Ilustración 43Ilustración 5. Crear nuevo empleado 

): 

▪ Nombre del departamento. 

▪ Número de centro de costos.  

El sistema permite crear o cancelar el centro de costo.  

 

Ilustración 43. Crear nuevo centro de costo 

CONTABILIDAD 

En esta ventana se realiza la configuración de las cuentas contables. El sistema 

proporciona en la primera hoja la asignación de cuentas y en la segunda se 

encuentran las cuentas contables.  

Para ingresar una nueva cuenta contable debe dar clic al botón superior 

derecho llamado “Crear nueva cuenta”. 
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El sistema le permite guardar o crear cuentas contables.  

 
Ilustración 44. Contabilidad 

CREAR CUENTA NUEVA 

Para crear una cuenta nueva debe dar clic al botón derecho llamado “Crear 

cuenta nueva”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

de la cuenta (Ilustración 45Ilustración 5. Crear nuevo empleado 

): 

▪ Nombre de la cuenta. 

▪ Número de la cuenta.  

El sistema permite crear o cancelar la cuenta. 
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Ilustración 45. Crear cuenta nueva 

 

DEPARTAMENTOS 

En esta ventana se deben ingresar los datos para el registro de los 

departamentos y secciones. A la vez, muestra el listado de departamentos y 

secciones que se han registrado.  

El sistema le permite crear una nueva sección al ingresar al botón del lado 

derecho denominado “Crear sección”.  

Asimismo, para crear un nuevo departamento debe dar clic al botón superior 

derecho llamado “Crear departamento”. 

 

Ilustración 46. Departamento y secciones 

 

CREAR SECCIÓN 

Para crear una nueva sección debe dar clic al botón derecho llamado “Crear 

sección”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

de la sección (Ilustración 47¡Error! No se encuentra el origen de la 

referencia.Ilustración 5. Crear nuevo empleado 

): 

▪ Organización. 

▪ Nombre de la sección. 

▪ Centro de costos. 

El sistema permite crear o cancelar la sección.  



 

PÁGINA 46 

 
Ilustración 47. Crear nueva sección 

CREAR DEPARTAMENTO 

Para crear un nuevo departamento debe dar clic al botón superior derecho 

llamado “Crear departamento”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

del centro (Ilustración 48Ilustración 5. Crear nuevo empleado 

): 

▪ Nombre del departamento. 

▪ Raíz de centro de costos. 

El sistema permite crear o cancelar el departamento.  

 

Ilustración 48. Crear nuevo departamento 

 

INCAPACIDADES 

En esta ventana se encuentran los tipos de incapacidades registradas en el 

sistema según las aseguradoras. Las primeras dos opciones de incapacidades 
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son de la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS) corresponde a: 

enfermedad e invalidez y la de maternidad/paternidad. En la tercera opción de 

ubica la del Instituto Nacional de Seguros.  

Para ingresar una nueva incapacidad debe seleccionar la aseguradora darle 

doble clic sobre la fila del tipo de incapacidad oportuna.  

 

Ilustración 49. Incapacidades 

CREAR INCAPACIDAD 

Para crear una nueva incapacidad debe ingresar a la aseguradora darle doble 

clic sobre la fila del tipo de incapacidad oportuna 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

de la incapacidad (Ilustración 50Ilustración 5. Crear nuevo empleado 

): 

▪ Nombre del tipo de incapacidad. 

▪ Forma de pago. 

▪ Para los primeros tres días. 

o Porcentaje de la aseguradora. 

o Porcentaje del patrono. 

▪ Posterior a los primeros tres días 

o Porcentaje de la aseguradora. 

o Porcentaje del patrono. 

El sistema permite guardar o cancelar la incapacidad.   
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Ilustración 50. Crear incapacidad 

 

LOCALIDADES 

En esta ventana se encuentran las localidades registradas. El sistema le permite 

visualizar por nombre. 

Para ingresar una nueva cuenta localidad debe dar clic al botón superior 

derecho llamado “Crear nueva localidad”. 

En caso de querer modificar el registro de una localidad darle clic sobre la 

opción editar. 

 

Ilustración 51. Localidades 
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CREAR NUEVA LOCALIDAD 

Para ingresar una nueva localidad debe dar clic al botón superior derecho 

llamado “Crear nueva localidad”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

de la localidad (Ilustración 52): 

▪ Descripción de la localidad. 

El sistema permite crear o cancelar el registro de la localidad. 

 

Ilustración 52. Crear nueva localidad 

PÓLIZAS 

En esta ventana se encuentran las pólizas registradas. El sistema le permite 

visualizar por nombre y número de póliza.  

Para ingresar una nueva póliza debe dar clic al botón superior derecho llamado 

“Crear nueva póliza”. 

En caso de querer modificar el registro de una póliza debe darle clic sobre la 

opción editar. 

 

Ilustración 53. Pólizas 
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CREAR NUEVA PÓLIZA 

Para ingresar una nueva póliza debe dar clic al botón superior derecho llamado 

“Crear nueva póliza”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

de la póliza (Ilustración 54Ilustración 54): 

▪ Descripción de la póliza. 

▪ Número de póliza del INS. 

El sistema permite crear o cancelar el registro de la nueva póliza.  

 
Ilustración 54. Crear nueva póliza 

PUESTOS 

En esta ventana se encuentran los puestos registrados. El sistema le permite 

visualizar por nombre, puesto INS/SICERE y salario.   

Para ingresar un nuevo puesto debe dar clic al botón superior derecho llamado 

“Agregar puesto”. 

En caso de querer modificar el registro de un puesto debe darle clic sobre la 

opción editar. 

 

Ilustración 55. Puestos 
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CREAR PUESTO 

Para ingresar un nuevo puesto debe dar clic al botón superior derecho llamado 

“Crear puesto”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

del impuesto (Ilustración 56¡Error! No se encuentra el origen de la 

referencia.). 

▪ Nombre del puesto. 

▪ Puesto según INS. 

▪ Puesto según SICERE.  

▪ Código SICERE. 

▪ Categoría SICERE. 

▪ Jornada Ordinaria.  

▪ Salario mínimo.  

▪ Información adicional 

o Grado académico. 

o Salario mínimo.  

o Salario máximo.  

El sistema permite crear o cancelar el nuevo puesto.   
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Ilustración 56. Crear puesto 
 

USUARIO 

En esta ventana se encuentran los usuarios registrados que tienen acceso a 

nómina-cloud. El sistema le permite visualizar por nombre completo, estado 

(activo o inactivo) y correo electrónico.    

Para ingresar un nuevo usuario debe dar clic al botón superior derecho llamado 

“Agregar”. 

 

Ilustración 57. Usuarios 
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AGREGAR USUARIO 

Para ingresar un nuevo usuario debe dar clic al botón superior derecho llamado 

“Agregar”. 

El sistema desplegará una ventana modal solicitando la siguiente información 

del usuario (Ilustración 58): 

▪ Correo electrónico. 

▪ Nombre completo.  

El sistema permite agregar o cancelar la creación del nuevo usuario.     

 

Ilustración 58. Crear usuario  
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CONFIDENCIALIDAD 
La información incluida en este documento ha sido preparada para ser utilizada 

en el contexto de este proyecto. No debe ser utilizada como modelo o 

precedente en ninguna situación fuera del presente trabajo. Este documento no 

debe ser divulgado a terceros, copiado o reproducido por ningún medio sin la 

autorización de las partes involucradas. 
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ANEXO N° 1. TABLA DE PERMISOS 

Cada usuario de nómina-cloud posee una serie de permisos independientes, 

estos permisos se documentan a continuación: 

MÓDULO OPERACIÓN DETALLE 

DASHBOARD Visualizar Visualizar el dashboard 

COLABORADORES Crear Crear colaborador 

CONSTANCIAS Crear Crear constancia 

MANTENIMIENTOS Crear Crear calendario 

MANTENIMIENTOS Crear  Crear ingreso 

MANTENIMIENTOS Crear Crear deducción 

MANTENIMIENTOS Crear Crear categoría docente 

MANTENIMIENTOS Crear Crear hora docente 

NÓMINA Editar Editar nómina 

AGUINALDOS Visualizar Visualizar comprobante de 

pago aguinaldo 

REPORTES Visualizar Visualizar inteligencia de 

negocios 

REPORTES Visualizar Visualizar informes 

internos 

REPORTES Visualizar Visualizar informes 

externos 

CONFIGURACIÓN  Configurar  Configurar API 

CONFIGURACIÓN  Crear Crear centro de costo 

CONFIGURACIÓN  Crear Crear cuenta nueva 

CONFIGURACIÓN  Crear  Crear sección 

CONFIGURACIÓN  Crear Crear departamento 

CONFIGURACIÓN  Crear Crear incapacidad 

CONFIGURACIÓN  Crear Crear nueva localidad 

CONFIGURACIÓN  Crear Crear nueva póliza 

CONFIGURACIÓN  Crear Crear puesto 

CONFIGURACIÓN  Agregar  Agregar usuario 
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