Ministerio de

ECONOMIA
FINANZAS PUBLICAS

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

GUIA OPERATIVA

REPORTES PROPIOS MODULO
ADMINISTRACION DE PERSONAL




Ministerio de

ECONOMIA
Y
FINANZAS PUBLICAS
| ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA |

Guia Operativa

Reportes Propios Modulo de Administracion de Personal

Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas
Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal

Direccion General de Sistemas de Gestion de Informacion Fiscal

2019

Propiedad Intelectual del Ministerio Economia y Finanzas Publicas
Prohibida su reproduccion total o parcial



Contenido

1. GENERALIDADES .....cottttttttttttttttttteteteteeeeetereeeeseaeeraeeeeeeeee.eee.tereeseeeeeseereeee......................................................... 2
B 8 o 1 2
3. PROCEDIMIENTO CREACION DE LA TEMPLETA ..ottt eeeee et ettt et e et et eae s s e ee et se e et saene e saesneseneneesseeenas 2
O 3.1 IMIENU DE ACCESOD ...c.ttitiettentiettesttesteesteesteesteabeaatesaeeabeaabeeabe e s beesbeehe e e b e e ehe e ebe e beeab e eh b e eb e e b e e be e s beambesbeenbeesbeesbeenbeenee 2
O 3.2 CREACION DE LA TEMPLETA ..cuttittiiteesteenteanteateateeateaate e st asbesseesseesbeesbeeabeebeeabeesseabeesb e e beesbeebessbesbeesbeesbeebeanne 2
O 3.3 GENERACION DE REPORTES PROPIOS.......cotiitiitisueieistesesissesessssesessssesessssessssasesessssessssssessssssessssesessssesensssesens 7

GUIA OPERATIVA

Sistema de Gestion Puiblica - SIGEP
Guia Operativa — Reportes Propios Modulo Administracion de Personal




Reportes Propios del Modulo de Administracion de
Personal

1. GENERALIDADES

En el moédulo de Administracion de Personal (ADP) del Sistema de Gestion PUblica se
habilitd la opcidn Reportes DinGmicos.

Esta opcion permitird a la entidad crear una o varias templetas (lista de reportes) con
los conceptos de cdiculo generales o propios de la entidad.

2. PERFILES

Desde el perfil habitualmente utilizados en el Modulo de Administracion de Personal,
para la generacion de Reportes:

390 OPERADOR ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3. PROCEDIMIENTO CREACION DE LA TEMPLETA

3.1 MenU de Acceso

Para el registro de la templeta el operador debe acceder desde la siguiente opcion
de menu:

» Administracion de Personal
» Reportes
» Reportes Dindmicos

Administradon de Personal » Permisos Inidales ~ g Cerrar Sasion

Z5 EBR? & LI e

Opciones MroReporte Sigla Descripcidn Tipo de Planilla Modalidad Estado
Mo data to display.

3.2 Creacion de la templeta

Para crear la templeta, debe presionar el botdn nuevoD, el cual habilitara la
siguiente pantalla:
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@IS A9 & LA o |

Datos del Reporte

Entidad: 902 Gobierno Autdnomo Departamental de La Paz M2 Reporte: 1]
URH: 1| ADMIMISTRACION CEMTRAL Estado: |INICIAL
Descripcidn: Sigla:
Tipo Flanilla: - Modalidad: w
Opdones ‘Orden |Nombre Etiqueta Concepto Descripcién Concepto
No data to display.

*=%A partir de 11 columnas el reporte se generara solo en formato excel

Donde el operador debe registrar y llenar los siguientes campos:
Descripcidn: El nombre para identificar la templeta
Sigla: Denominacién corta de la templeta
Tipo de Planilla: Seleccionar
Modalidad: Seleccionar

Una vez registrado los datos del reporte debe presionar el boton guardar, entonces se
habilitara la opcién Columnas del Reporte.

DO DE? ® BLIEH o |
Datos del Reporte
Entidad: 902 | Gobierno Autdnomo Departamental de La Paz (NO OFICIAL) N° Reporte: 1
URH: 1| ADMINISTRACION CENTRAL Estado: |ELABORADO

*Descripcion: | DESCUENTOS AL PERSOMAL DE PLANTA *Siga: |DESC. PLANTA

*Tipo Planila:  |ME ~ |PLANILLA MEMSUAL *Modalidad: 1 « |PERSOMAL DE PLANTA
(| Columnas del Reporte

Opciones |Orden |Nombre Etiqueta Concepto Descripcidn Concepto
Mo data to display.

Para modificar los datos del reporte (Descripcion, Tipo de Planilla, Sigla y Modalidad)
no deben existir conceptos seleccionados (columnas del reporte).
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El botén L] Columnas del Reparts 1 1ilitard una ventana la cual desplegard los conceptos

definidos para el tipo de planilla y la modalidad. Donde el operador debe seleccionar

uno o varios conceptos.

! Columnas del Reporte

C

|:|| Concepto |Desn:ri|:u:i6n Concepto |

OOo0O0OcEEODOODODODOEOE

28 APCRTE PATROMAL SOLIDARIO - AFP PREVISION -
29 RIESGO PROFESIOMAL - AFP FUTURO [
30 RIESGO PROFESIOMAL - AFP PREVISION .

31 APORTE PATROMAL PARA VIVIENDA - PROVIVIEMDA
32 APORTE NACIOMAL SOLIDARIO - AFP FUTUROD
33 APORTE NACIOMAL SOLIDARIO - AFP PREVISION
37 REGIMEM COMPLEMENTARIO IVA - RC IVA
1001 SAMCIOMES DISCIPLIMNARIAS 3
1002 OTROS DESCUENTOS
1004 RETEMCIOMNES JUDICIALES

m

9001 Ingresos

9002 Aportes Patronales
9003 Egresos .
9004 Otfros Descuentos -

Aceptar | Cancelar

Conceptos especiales o acumuladores, se tiene cinco conceptos especiales, los
cuales deben ser utilizados para crear templetas cuyo fipo de planilla es mensual o
extraordinaria.

Q)

b)

Ingresos (9001), es la acumulaciéon de todos los conceptos de tipo percepcion,
estos conceptos necesariomente tienen definido el objeto de gasto que
afectardn. No incluye a Beneficios Sociales.

Aportes Patronales (9002), es la acumulaciéon de todos los conceptos definidos
como Beneficio Social, se caracterizan por tener asociado un objeto del gasto
y un acreedor.

Egresos (9003), es la acumulacién de todos los conceptos definidos como
Deducciones de Ley y No Ley asociados a un acreedor.

Otros Descuentos (9004), es la acumulacion de todos los conceptos definidos
como Deduccidon de No Ley y que no se encuentran asociado a un acreedor.
Liquido Pagable (9005), el cual reflejara el liquido pagable de la planilla de
sueldos y salarios.
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Columnas del Reporte

Concepto |Descripci6n Concepto |
29 RIESGO PROFESIOMAL - AFP FUTURO B
30 RIESGO PROFESIOMAL - AFP PREVISION
31 APORTE PATROMAL PARA VIVIEMDA - PROVIVIENDA
32 APORTE MACIOMAL SOLIDARIO - AFP FUTURO
33 APORTE MACIOMAL SOLIDARIO - AFP PREVISION
37 REGIMEM COMPLEMEMTARIO IVA -RC IVA

1001 SAMCIOMES DISCIPLIMARIAS

1002 OTROS DESCUENTOS

1004 RETEMCIOMES JUDICIALES

HIHIHHHHD.]

=

9001 Ingresos

9002 Aportes Patronales
9003 Egresos

9004 Ofros Descuentos
9005 Liquido Pagable E

OOooOo

Aceptar | Cancelar |

Una vez seleccionado los conceptos, al presionar el botdn ACEPTAR, el sistema
mostrara la siguiente pantalla:

Datos del Reporte

Entidad: 902 || Gobierno Auténomo Departamental de La Paz (MO OFICIAL) N2 Reporte: 1]
URH: 1][ ADMINISTRACION CENTRAL Estado: |ELABCRADO | B
*Descripaidn: | DESCUENTOS AL PERSOMAL DE PLANTA *Sigla: | DESC. PLANTA
*Tipo Planila: |ME ~ | PLAMILLA MEMSUAL *Modalidad: 1 ~ PERSOMAL DE PLANTA

D Columnas del Reparte

Orden Mombre Etiqueta Concepto Descripcion Concepto
[ R T
2 2 1002 OTROS DESCLENTOS
E?x 3 1004 RETEMCIONES JUDICIALES

Editar |7, al presionar esta opcion, el operador debe registrar obligatoriamente el
campo “Nombre Etiqueta” o nombre de la columna, el cual debe ser una
abreviacion o descripcion resumida del CONCEPTO (este nombre se reflejara en el
reporte).

D Columnas del Reporte

Opciones |Drden |Nombre Etiqueta |Concepto Descripgdn Concepto

(% 1 SANC. DISC. 1001 SANCIONES DISCIPLINARIAS
(% 2 QTROS DESC. 1002 QTROS DESCLENTOS
m E IREI'ENC. JUDICIALES| | 1004 RETENCIONES JUDICIALES
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Esta opcion también, permite definir reordenar, asignando una numerd en el campo
“Orden” para las columnas, para esto es necesario que exista correlatividad.

D Columnas del Repaorte

SANC, DISC, SANCIONES DISCIPLINARIAS
OTROS5 DESC, 1002 (OTROS DESCUENTOS

NOTA: Se debe tomar en cuenta que a partir de 11 columnas el reporte solo debe ser
generado en formato excel, como se advierte en la siguiente pantalla.

Datos del Reporte

Entidad: | 902||Gobierno Auténomo Departamental de La Paz (NO OFICIAL) | N° Reporte:
URH: | 1|/ ADMINISTRACION CENTRAL | Estado: |ELABORADO |
“Descripdn: | DESCUENTOS AL PERSONAL DE PLANTA | “Sigla:
*TipoFlanila: [ME | « [PLANILLA MENSUAL | *Modalidad: | 1| |PERSONAL DE PLANTA |

[} Columnas del Reporte

Orden Nombre Etiqueta Concepto Desdripdén Concepto
% 1 eeEMcublWes 04 REENCIONSSMUDICIMES
&x 2 SANC, DISC, 1001 SANCIONES DISCIPLINARIAS
[ 3 OTROS DESC. 1002 OTROS DESCUENTCS

| **A partir de 11 columnas el reporte se generara solo en formato excel |

Elimincu’x, estd opcidn permite quitar el concepto de la templeta.

Una vez editada y revisada la informacion, es necesario grabar los cambios y volver

=) a la pantalla “lista de templetas de reportes conceptos propios”.
IS EE9 @ LLEIH
! ! ! ! ! |

Opciones NroReporte Sigla Descripcion Tipo de Planila Modalidad Estado

[t DESGRAVA  DESOENOSALPERSONADERANIA PALAMBISU  FERSONADEPATA  EABRADO
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Para utilizar la templeta, el operador debe presionar el botdn E para ACTIVAR el
registro y confirmar la operacion.

El estado de la templara cambiara de ELABORADO a ACTIVO.

| | | | | |
Ooves v [5ga Despan Tooce i Mot Estt

3.3 Generacion de Reportes Propios

Para la generacion del reporte propio en formato PDF o excel, el operador debe
acceder desde la siguiente opcidén de menu:

» Administracién de Personal
» Reportes
» Reportes Planillas
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Reportes Planillas |

2
Gestion | Entidad URH P:::Iia Descripcidn Tipo Mes Modalidad DoJanZnho Estado Fecha Elaboraddn
Tam w2 1 w0 PUBAMZWANO  WE no  CONZ20  Ongnal | EASORADO 0ol -
2019 902 1 47.0  REGISTRO DE LA PLAMILLA DE HABERES DE.. EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 01/07/2012
2019 902 1 46.0 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE.. EX Junio PER-PLA Original ELABORADO 30/06/2019
2019 902 1 45.0 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 30/06/2019
2019 902 1 44.0  REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE.. EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 30/06/2019
2019 902 1 43.0 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE.. EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 30/06/2019
2019 902 1 42.0 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 30/06/2019
2019 902 1 41.0  REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE.. EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 30/06/2019
2019 902 1 40.0  REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE.. EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 28/06/2019
2019 902 1 39.0 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 28/06/2019
2019 902 1 38.0 REGISTRO DE LA PLAMILLA DE HABERES DE.. EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 23/06/2019
2019 902 1 37.0 REGISTRO DE LA PLAMILLA DE HABERES DE.. EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 28/06/2019
2019 902 1 36.0 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE ME Junio PER-PLA Original FIRMADO 28/06/2019
2019 902 1 350 REGISTRO DE PLAMILLA DE HABERES DEL P... EX Mayo CON-25220 Original FIRMADO 17/06/20139
2019 902 1 340 REGISTRO DE PLAMILLA DE HABERES DEL P ... EX Mayo CON-25220 Original FIRMADO 17/06/2019 8
Planilla de Sueldos Otros Reportes

Adicional (7)) Haber Basico (7) Reporte Propio () Masa Salarial

Agregada Planila de Sueldos lanilla AFPs antidad Personal

Consolidada Unidad Organizacional oletas de Pago lanilla 550 Resumen

redito Disponible lanilla 550 Detalle

) Planilla RC-IVA de Haberes

Mombre

Debe seleccionar una Planilla, el criterio de orden (si corresponde) y la opcién Reporte Propio.

Reportes Planillas |

@)

Gestion | Entidad URH P:::?Iia Descripcidn Tipo Mes Modalidad Do;—lr':r’l(;nto Estado Fecha Elaboracidn
2019 an2 1 43.0 PRUEBA 20-230 JUNIO ME Junio COM-25220 Original ELABORADC 02/07/2019 -
2013 a0z 1 47.0  REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-FLA Original FIRMADO 01/07/2019
2019 an2 1 46.0  REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-PLA Original ELABORADC 30/06,/2019
2013 a0z 1 45.0 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-FLA Original FIRMADO 30/06,/2019 =
2019 an2 1 44.0  REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 30/06,/2019
2019 Q02 1 43.0 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-FLA Original FIRMADOQ 30/06,/2019
2019 an2 1 42,0  REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 30/06,/2019
2019 Q02 1 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-FLA Original FIRMADOQ 30/06,/2019
2019 an2 1 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 28/06,/2019
2019 Q02 1 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-FLA Original FIRMADOQ 28/06/2019
2019 an2 1 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 28/06,/2019
2019 s02 1 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 28/06/2019
2019 an2 1 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE... ME Junio PER-PLA Original FIRMADO 28/06,/2019
2019 s02 1 REGISTRO DE PLANILLA DE HAEERES DEL P EX Mayo CON-25220 Original FIRMADO 17/06,/2019
2019 an2 1 REGISTRO DE PLANILLA DE HABERES DEL P... EX Mayo COM-25220 17/06,2019

Original FIRMADO

Planilla de Sueldos

Otros Reportes

() Adicional {T) Haber Basico ) Masa Salarial
() Agregada ) Planilla de Sueldos Planila AFPs Cantidad Personal
() Consolidada (0 Unidad Organizacional Boletas de Pago Planilla 550 Resumen
Credito Disponible Flanilla 550 Detalle
Ordenado Por

Planilla RC-IVA de Haberes

) Item () Nombre

* Nro, Reporte:

*roReporte v

Al seleccionar '@ Reporte Propio, se habilitara la lista de valores:
Al desplegar el botén > de la lista de valores, se abrird una ventana, donde el operador debe
seleccionar una templeta para la planilla seleccionada de acuerdo al tipo y modalidad de la
planilla.

W
& de 70 'I
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Buscar y Seleccionar: Nro. Reporte:

| ~/Buscar Avanzado
| Correspondenca (@) Todos () Cualquiera
Mro. Reporte:
Sigla
Descripcidn
Buscar Limpiar
MNro. Reparte: |sigla |Descripdidn
|1 DESC, PLANTA DESCUEMTOS AL PERSOMAL DE PLANTA I

4

UL

3

Cancelar

Una vez definido el Nro de Planilla, el Nro de Reporte (o templeta), el operador podrd generar

el reporte en formato PDF o excel como se ve en la siguiente pantalla:

5 DB & 9 | B Medos Magretes o
Reportes Planillas |
Gestion | Entidad URH To, Descripcin i Mes Modalidad 122 Estado Fecha Elaboradidn
Planila e pa Documento
2013 02 1 43.0 PRUEBA 20-230 JUNIO ME Junio COM-25220 Original ELABORADO 02/07/2019 -
019 an2 1 47.0  REGISTRO DE LA PLAMILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 01/07/2018
2019 02 1 46,0  REGISTRO DE LA PLAMILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-PLA Original ELABCRADO 30/06/2013
2013 02 1 45.0  REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-FLA Original FIRMADO 30/08/2019 =
019 an2 1 44.0  REGISTRO DE LA PLAMILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 30/06/2018
2019 02 1 43.0  REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 30/08/2019
2013 02 1 42,0  REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE... EX Junio FPER-FLA Original FIRMADO 30,/08/2019
2019 902 1 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 30/06/2019
2012 02 1 REGISTRO DE LA PLAMILLA DE HABERES CE... EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 28/08/2019
2019 02 1 REGISTRO DE LA PLAMILLA DE HABERES DE... EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 28/06/2019
2019 902 1 REGISTRO DE LA PLANILLA DE HABERES DE ExX Junio PER-PLA Original FIRMADO 28/06/2019
2012 02 1 REGISTRO DE LA PLAMILLA DE HABERES CE... EX Junio PER-PLA Original FIRMADO 28/08/2019
2013 02 1 REGISTRO DE LA PLAMILLA DE HABERES DE... ME Junia PER-PLA Original FIRMADO 28/06/2019
2013 02 1 REGISTRO DE PLAMILLA DE HABERES DEL P... EX Mayo COM-25220 Original FIRMADO 17/06/2019
019 an2 1 REGISTRO DE PLAMILLA DE HABERES DEL P... EX Mayo COM-25220 Original FIRMADO 17/08/2019 i
Planilla de Sueldos Otros Reportes
() Haber Basico Reporte Propio () Masa Salarial
lanilla de Sueldos Flanilla AFPs Cantidad Personal
nidad Crganizacional Boletas de Pago Planilla 550 Resumen
(0 Credito Disponible (0 Planila 550 Detalle
(7 Planilla RC-IVA de Haberes
Ttem Nombre
*Nro. Reporte: | 1  |DESC. PLANTA |
9 de 70

'W

Sistema de Gestién Piiblica - SIGEP
Guia Operativa — Reportes Propios Modulo Administracion de Personal



NOTA: Los reportes propios, por defecto contendrd las siguientes columnas: Nombre Completo,
Documento de Identificacion e ITEM.

Gobierno Auténomo Departamental de La Paz

Fecha: 02/07/201 145109
; DESCUENTOS AL PERSONAL DE PLANTA Gestion: 2019
%SIGEP Usuario: RPCA05272600
¥ E—

ADMINISTRACION CENTRAL Ambiente: HELP

Mes: Junio Reporte: RAdpReportesPropios
Entidad : 902 Planilla N°  36.0 Tipo Planilla: PLANILLA MENSUAL Modalidad: PERSONAL DE PLANTA Sub Modalidad: 2
URH i1 Periodo de Pago : 01/06/2019 Al 30/06/2019  Estado: FIRMADO Fecha:  30/06/2019 N° Reporte: 1
Doc. de RETENC.
Nombre Completo \dentificacion ftem JUDICIALES SANC.DISC.  OTROS DESC.
70 de 10 !
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