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GUI'A PARA EL PAGO DEL RETROACTIVOS
PARA ENTIDADES QUE OPERAN EL MODULO DE PERSONAL DEL SIGMA
GESTION 2017

I. CONFIGURACION DE CONCEPTOS DE CALCULO

Paso 1- Deshabilitacion de Conceptos de Cdlculo genéricos de percepcion de
planillas mensuales: Haber Bdsico - Bono de Antigiedad

Perfil de Usuario: Tablas Bdsicas
Menu de opciones:

e Tablas Bdsicas
o Planillas
= Conceptos de Cdlculo

Operativa:

e Desplegar conceptos de cdlculo genéricos de percepcién de planillas mensuales
Haber Bdsico y Bono de Antigledad.
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e Ingresar con la opcién modificar y proceder a:
Deshabilitar la opcidn de Subsidio — Reversién — Regularizacidon — Planillas Extraordinarias —
Reintegro —retroactivo

e Grabarlos cambios.
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Paso 2- Creacion o habilitacion (Cuando la entidad ya hubiera creado el concepto de

cdiculo en la gestidon anterior) de Conceptos de Calculo: Retroactivo Haber
Bdsico - Refroactivo Bono de Antigiedad

Si la entidad no tiene creado el concepto de cdiculo: Retroactivos Haber Basico —
Retroactivo Bono de Antigiiedad, deberd efectuar el siguiente procedimiento:

o Insertar un nuevo concepto de cdlculo denominado: Retroactivo Haber
Bdsico, con la siguiente configuracion:
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o Insertar un nuevo concepto de cdlculo denominado: Retroactivo Bono de
Antigledad, con la siguiente configuracién:
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o Para el campo Factor se aplicard 1y para el campo Base de Calculo se
aplicard Sin Formula, considerando que la entidad efectuard los cdlculos
del retfroactivo.

o Para el campo Orden de Proceso se utilizard el cédigo 51 para adelante
debido a que el Tipo de Proceso es Especifico.

e Sila entidad ha creado los conceptos de cdlculo: Retroactivos Haber Basico -
Retroactivo Bono de Antigiedad en la gestién anterior, podrd efectuar el siguiente
procedimiento:

o Desplegar conceptos de cdiculo de retroactivos.
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o Ingresar con la opcién modificar y proceder a:
» Habilitar la opcién de Subsidio — Reversidén — Regularizacion — Planillas
Extraordinarias — Reintegro — retroactivo

o Grabarlos cambios.
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Il. GENERACION DE PLANILLA DE RETROACTIVOS

Paso 1 - Generacion de planillas mensuales de retroactivos

Perfil de Usuario: Encargado de Planillas

MenU de opciones:
e Planillas de Pago
o Genera Planillas

Operativa:

Se elaborardn cuatro  planillas de
refroactivos, una por cada mes (enero-
febrero — marzo - abril/2017, de acuerdo al
siguiente detalle:
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Registrar una nueva planilla seleccionando el lcono de Insertar Q .

Modalidad de contrataciéon, seleccionar la modalidad sujeta al pago de
retroactivos.

Gestion, despliega por defecto la gestiéon 2017 de la pantalla inicial.

Tipo de Proceso, elegir el tipo Retroactivo para cada una de las planillas mensuales
de retfroactivo.

Mes de Proceso, registrar el mes de proceso al que corresponde la aplicacion del
retroactivo para cada planilla, ejemplo; 1 para la planilla mensual de refroactivo
correspondiente al mes de enero/2017, 2 - febrero/2017, 3 - marzo/2017 vy 4 -
abril/2017.

Fecha de creacién, el sistema despliega la fecha actual, la cual deberia ser
conservada e indica la fecha de elaboraciéon de la planilla.

Limite de descuento se despliega por defecto 60% .
Salario Minimo Nacional aprobado para la gestion 2017 Bs2,000.-.

Para el cdlculo del IVA, a efectos de generar las planillas de refroactivos el nUmero
de salarios minimos exentos de pagar el RC-IVA es cero (0).

Nro. Planilla corresponde al nUmero que debe ser Unico para todas las planillas
mensuales de Retroactivos y la planilla de Retroactivo Consolidado.

Servicio se ingresa a un cddigo que es asignado por el Ministerio de Economia y
Finanzas PUblicas a cada entidad segun la zona geogrdfica.

Version del organigrama, despliega por defecto la Ultima versidén del organigrama.

Una vez cargados estos datos se graban seleccionando el icono Grabar
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Modalicad:

| | s i

Tipo de Proceso  l Retroactivos @ Corresnansels 2006
Fecha

Estado [CRE2DO Limite de descuento (%) 50

Gestion

Mes de Proceso

Mirima Hacional 1,805.00 Minima Institucional

Min. Nacionales calculo deiflza

UFY Proceso Anterior 00000 UFY Proceso Actual 00000 P
FReporte de Errares
Fecha de Incla delPracese |01/m1.2016 Fecha de Findel Procesa [31/01/205 e
Planila  [100 Servida (210 v
Wersion del Organigrama n Planilla Revertida

enficar Planilla Dzzrzrficar Planilla Aprabar
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Seleccionar la planilla de
Retroactivos mensual creada
presionar la opcion
Seleccionar Funcionario
para la carga de montos
mensuales del retroactivo de
haber bdsico y bono de
antigbedad.

Seleccionar a los
funcionarios sujetos al pago
retroactivos, mediante el
marcado de la columna
Generar. Finalizado el
marcado presionar la opcidn
Aceptar.

Para registrar los montos
correspondientes a los
Retroactivos de Haber Bdsico
y Bono de Antigiedad
ingresar a la planilla con la
opcién modificar.

La enfidad debe prepara sus
memorias de cdlculo a fin
de controlar la carga vy el
procesamiento de planillas
de refroactivos y
deducciones.
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Registro de Informacién en las planillas mensuales de retroactivos
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Plarila  Descripeién ‘

210 [+ [ 1 (1 [pLanta Retroactivos
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Generar Planilla

' Lista de Funcionarios a Seleccionarse

Funcinario

37840 RUBIN DE CELIS RLIZ WALDO OMAR

38503 AGUILERA LIZARAZL GABRIELA

1285 RAMREZ QUROGA LUZ FABIOLA,

41462 (GONZALES MARTINEZ ROLANDO MANUEL

O]
<l

s1922 PEREZ ALCOREZA TOMY WL

53985 CARRIZALES PINEDO SALL ELSEBIO

K
<

60451 FLORES NO'Y A CARLA ALEJANDRA,

7642 GUTIERREZ RAMOS GABY

70407 DELGADILLO CAMACHO MARIA FELEC

70408 ISANCHEZ RODRIGLEZ VIVIAN ROCIO

70409 \GUTIERREZ SANUJINES DULFRED JORGE

e MARISCAL AYAVIRI MIENA ANTONETA,

7045 RODRIGLEZ CLISICANGLE ANA RUTH

To4E PARDO SARAYIA ROLAND FLORENCIO

Tl

70413 MURILLO PALENQUE EKATHERINE MARGOTT

Marcar Todos
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El registro se efectUa en la pestana de Otros, se selecciona al Funcionario, se elige
el Concepto de Cdiculo de i _
retroactivos de haber bdsico y ®Ema opa®arees ovixa ZzamD, 2
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Grabar vy se sale de la ventana

con el icono Salir.

Seguidamente elige la opcién Generar Planilla de Pagos haciendo un clic en el
icono Generar Planilla o en el botdn de texto Generar Planilla.

Una vez generada la planilla el usuario podrd efectuar el registro del monto de las
facturas presentado por los funcionarios, las mismas que deberdn registrarse en la
planilla de retfroactivo del mes de enero/2017.

Para mantener la consistencia de los saldos del RC-IVA en las planillas de
retroactivos, la entidad debe controlar el fraspaso de los saldos correctos del RC-
IVA de una planilla a la siguiente. Si fuera necesario incorporar correcciones en una
planilla por ejemplo del mes de febrero, la entidad deberd eliminar las planillas del
mes de marzo y abril, esto con el propdsito de mantener la consistencia de los saldos
enftre las planillas.

Las planillas mensuales de refroactivo deben permanecer en estado Generado, el
cambio de estado a Verificado se |prermrr
efectuard automdticamente al
momento de verificar la planilla de
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Paso 3 -

Generacion de planillas retroactivos consolidado

Para consolidar las planillas de los meses enero - febrero — marzo - abril/2017, se elaborard
una planilla de Retroactivos Consolidado, de acuerdo al siguiente detalle:

Registrar una nueva planilla seleccionando el icono de Insertar, que contenga la

informacion de las planillas, efectuando

Modalidad de contratacién, seleccionar la modalidad sujeta al pago de
retroactivos.

Gestion, despliega por defecto la gestion 2017 de la pantalla inicial.

Tipo de Proceso, elegir el tipo Retroactivo Consolidado para cada una de las
planillas planilla mensuales de refroactivo.

Mes de Proceso, registrar el mes de proceso 4 - abril/2017.

Fecha de creacion, el sistema despliega la fecha actual, la cual deberia ser
conservada e indica la fecha de elaboracion de la planilla.

Limite de descuento se despliega por defecto 60% .
Salario Minimo Nacional aprobado para la gestion 2017.

Para el cdlculo del IVA, a efectos de generar las planillas de refroactivos el nUmero
de salarios minimos exentos de pagar el RC-IVA es cero (0).

Nro. Planilla corresponde al nUmero que debe ser Unico para todas las planillas
mensuales de Retroactivos y la planilla
de Retroactivo Consolidado.
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Servicio se ingresa a un cédigo que es '

asignado por el Ministerio de Economia m
y Finanzas Publicas a cada entidad e
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UFY Proceso Anterior 00000 UFU Proceso Actual 00000
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organigrama.
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Verificada,

Consolidado
verificardn
mensuales.

Finalmente proceder

Retroactivos
opcidn proceso.
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Una vez generada la planilla de Retroactivo Consolidado,

procedimiento que consolidard las cuatro (4) planillas de Retroactivos.

la misma debe ser

ingresando al sistema con el

X|ARQ 4| ¥ ||
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ll. VALIDACION DE APROPIACION PRESUPUESTARIA

Reportes Persoblal:

© Boletas de Pago
*_Formularia EGA

e Cortar
 Planila RC-VA

C Planilas AFPs:
 Reportes Propios
 Resumen S50 - Foris

® Corresponsaia 2006 ¢ Cortespo

 Planilas por Fusntes
" Planilla por Unicades Org
 Planila Consalidada
 Planils Extraorcinaria

" Errores planils

Las entidades deben verificar la correcta asignacion de partidas de los conceptos de
cdlculo de retroactivos a fin de corregir inconsistencias como se describe en el siguiente
ejemplo (Retroactivo Bono de Antiguedad apropiada a la partida 117):

Pry Act Fie Org

PLARNILLA FUNCIONARIOS l RC_IW& SUBSIDIOS OTROS
Funcionaria Puesto ftemiContrato Haber Basico e
39535 ‘FERRUF\NO ALVIS WILFREDO ‘CHOFER MENSAJERD SUCRE 10107 |

2541001 0 o [1 41 111

Tz ‘GARVIZU DIAZ GUIDO VAN ‘PROFESIONAL EN INVESTIGACION ESPECIK 110036 |

04501 [0 0 [1 (7 [

41192 ‘MAYORGA MENDOZ & HUMBERTO FERMARNDC ‘PROFESIONAL EM INVESTIGACION ESPECI 10035 |

ool [0 [0 (1 (w1 111

9405 ‘MUFJOZ VALDA SANDRA MARLA ‘TECNICO COMUNICADOR SUCRE 10078 |

spson([ [0 0 [1 [+ 11

L0aen s aREg AN LER IARIL DF) BOcabin oo TENTE MBI A TRC SLIERE STt TS R AT R PR ErT
[ [2124 [ROMERD ARANA MYRIA [PROFESIONAL ENDD.HH.NMA. LaPaz 10148 | 7oszoi[ 1 [0 [o [1 [ 11 |= ]

{PCRTE SOLIDARIO ASEGURADO PRI [Deduccién deley  «||Laboral +)| 0050 ] 243 vt o fo T e e[ F
|£FF PREVISION (RENTA VEJET) |Deduccicndz ey || Laboral = | 1000 | 4856 ﬂh_ [0 o | e
|&FP PREVISION (RIESGO COMUN) | Deduccion detey = |Laboral ||| e 830 ﬂr [0 fo | e
|&FP PREVISION (COMISIONES) [Deduccisndeley |+ |[Laboral =] noso | 243 ﬂr [0 fo | e
|&FF PREVISICN (RIESGO PROFESIONE | Beneficio Social ~|[Patronal = || 0| 8.30 ﬂh_ [0 o | s 11 iz
[REGIMEN CORTO PLAZO (SALUD) | Beneficio Social ~|[Petronal =||  1.0000 | 48.56 ﬂh_ [0 o s 11 o
|5PORTE PATRONAL VIVIENDA | Baneticio Social || Patronal = || 0200 | a7 jh_'U_IU_h_IFWF
RETRGACIIG HAGER BASICG || Percepcion = 0 O 212 O O 0 (A A

X [Percepcion =] = 1.0000] 6256 w1 o [0 [t Jar 117

Total Ingresos 48558 Total Egresos | 5172 Liuico Pagable | 42366
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A efectos de validar la apropiacién presupuestaria de los conceptos de cdlculo de
retroactivos las entidades deben verificar la correcta asignacion de partidas de acuerdo al
siguiente procedimiento:

i) Creacién de reportes propios: Con el perfil de Tablas Bdsicas de Personal, ruta Tablas
Bdsicas — Planillas — Reportes, deberdn crearse las planillas de Retroactivo Haber
Basico y Retroactivo Bono de Antigiedad.

porte de Planilla

Retroactivo Haker Basico
Retrosctivo Bono de Antiguedad

i) Habilitacidon de reportes propios: Con el perfil de Tablas Bdsicas de Personal, ruta
Tablas Bdsicas — Planillas — Conceptos de Cdiculo, seleccionar los conceptos de
cdlculo Retroactivo Haber Bdsico y Retroactivo Bono de Antigliedad, ingresa con la
opcidén Modificar.

RETROACTINVO HABER BAZICO PERSOMAL DE PLAMTA Percepoitn
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Se selecciona la opcién Reportes Asociados, de la lista de valores se selecciona el
reporte creado Retroactivo Haber Bdsico y Retroactivo Bono de Antigiedad, se
procede a grabar el reporte para su habilitacién.

RETROACTIVO HABER BASICO
wIPERSONAL DE PLANTA,

RETROACTIVO SUBSIDIO PREHATAL - SUCRE

Retroactivo Haber Basico

Bono de

i) Revision de la consistencia de partidas: En la pantalla de Impresién de Planilla se
genera el Reporte Propio creado Retroactivo Haber Bdsico:

R |Retroactivos APROBADC

1 |PERSOMAL DE PLANTA

¥ Fetroactivo Haber Bésico
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<Documenio NO OFICIAL!>
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Retroactivo Haber Basico

MINISTERSO DE ECOMOMIA ¥ FINANIAS POBLCAS

DIRECCION_ADHTHISTRATIVA -ADMINISTRACION CENTRAL

MODALTOAD : PERSONAL DE FLANTA
FREOCESD 1
TIPO DE PROCESD MENSLIAL
RETROACTIVO
HABER BASICD ToTAL
Funcicnario

148600 LAURA SOTO PASLO ROBERTO 33300 333.00
148611 CUNSBERT CALLE JATMIN CLARA 333.00 333.00
148613 MACHICADO QUIROGA IVAN ISRAEL 33300 333.00
148613 BELLO BERNAL ROMER GUIMAN 33300 333.00
148614 GUIROGA SHALLGO EVELIN 37200 372.00
148615 ALIAGA HERRERA INTI 333.00 333.00
148616 TAPIA FEREZ ROSA GISELA 183.00 193.00
148617 MALDONADD IVANKOVIC CAALA 333.00 333.00
151086 AVENDAND ALIAGA LAURA GABRIELA 37200 37200
151088 PATTY MEDRANO FERNANDA GABRIELA 33300 333.00
151089 LUNA CANAVIR! SILI4 EUGENIA 28800 28800
151000 GONIALES AFPONTE JOA4QUIN ANDRES 333.00 333.00
151001 NINA AVALOS ELITASETH 333.00 333.00
151082 TENORR VENTLRA WICTOR ANTONG 288.00 288.00
151083 VILLAFANI FAZ OSCAR MAURICIO 33300 333.00
151004 MAMAN LIMACH! EDITH 333.00 333.00
151085 SOLAND ARIAS PATRIGIA 333.00 333.00
151087 JUSTINIAND BOADA ANA MARIA 333.00 333.00
152556 OFTIZ PAREDES SANDARA LUGCIA 37200 372.00

236,842.13 23884213

Asimismo, se genera el Formulario EGA en el Médulo de Pgrsonal para determinar la
consistencia del monto de la planilla con la partida de refroactivos.

|_f Produccion personal O ) L] getje ppl pdf 0. &
- D. Administrativa: 1 ADMINISTRACION CENTRAL Proceso Tipo: R Retroactivos
Unidad Ejecutora: 1 PROGRAMA CENTRAL MEFP Estado de la Planil APROBADO
Fte. Financiamiento: 10 Tesoro General de la Nacion Clase de Gasto: 1
Org. Financiador: 111 Tesoro General de la Nacion
BENEFICIARIOS
Codigo  Documento Nombre o Razon Social Sigla Banco Cugnta Bancaria Monto Beneficiario
1014 1028415020 [BANCO UNION S A BUN [ sot0 [ o [ ooi ] 222,057.59
222,057.59

IMPUTACION

IPROG PROY  ACTIV OBJ. GASTO ENT. TRF. DESCRIPCION IMPORTE
0 oo 03 11220 oooo Bono de Antiguedad
0 0o 03 17 0000 Sueldos
0 0o 03 13110 0417 Régimen de Corto Plazo (Salud)
0 oo 03 13110 0418 Régimen de Corto Plazo (Salud) 37.14
0 00 03 13110 0422 Régimen de Corto Plazo (Salud) 25,245.10
0 0o 03 13110 0429 Reégimen de Corto Plazo (Salud) 12272
0 oo 03 13110 0999 Régimen de Corto Plazo (Salud) 268
0 00 03 13120 0999 Prima de Riesgo Profesional - Régimen de Largo Plazo 4,288.64
0 0o 03 13131 0999 Aporte Patronal Solidario 3% 7,643.09
0 oo 03 132 0342 Aporte Patronal para Vivienda 5.005.85

297,293 54
RETENCIONES
‘OONCEPTO ACREEDOR DESCRIPCION MONTO
3 201 _Rania da Vaiar Bt 15 ons Am_|

[
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