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GUIA OPERATIVA
Ficha de Personal - ADP

4.1

ANTECEDENTES

Para la generacion de planillas desde el médulo de Administracion de Personal (ADP),
se requiere una base de datos personales y/o laborales, de todos los Funcionarios de
Planta, Eventual y/o Consultores Individuales de Linea de la URH de la Entidad. Por

esta razén surge la necesidad de crear el documento de Ficha de Personal.

Previamente cada Funcionario y/o Consultor Individual de Linea deberd contar con el
registro de Beneficiario SIGEP (subcategoria: Natural y estado: ACTIVO), en el Sistema
de Gestion Publica (SIGEP).

OBJETO

Contar con un registro individual por Funcionario y/o Consultor Individual de Lineaq,
denominado “Ficha de Personal” para la generacion de las Planillas desde el mddulo
de ADP.

PERFILES
El perfil debe ser asignado por el Gestor de usuarios:
N° Perfil Descripcion del Perfil Ambito de Trabajo
503 Operador Ficha Personal Administracién de Personal - D. A.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
Menu de Acceso

Con el perfil habilitado el usuario debe seguir la siguiente secuencia:

> Administracién de Personal
» Datos del Funcionario
> Ficha de Personal
» Registro Ficha de Personal
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4.2 Registro de la Ficha de Personal

Una vez que el operador haya accedido al sistema desde el perfil y el meny de
acceso senalado, deberd presionar el boton NUEVO para registrar los datos en la

Ficha de Personal de forma secuencial.
4.2.1 Identificacion
El operador debe registrar de forma obligatoria:

Documentos de Identificacién

Tlipo de Documento: seleccionar uno de los valores que despliega la lista (cedula de

identidad/cedula de identfidad extranjero/pasaporte).

Nro. Documento: debe registrar el nUmero de acuerdo al tipo de documento seleccionado.

Expedido: Seleccionar uno de los valores de la lista.
Pais: Seleccionar un valor de la lista.

Administracion de Personal »  Permisos Iniciales =

B EE?2 & LEIH 2]
O derifieein Documento de Identificacion ~
* Tipo KT . * . * pais:
[E Datos Laborales Doc Mro.Doc.: - Expedido: w Pais: -
[l R
1o Datos Personales Nacimiento
Primer Apelido: Pais: w
[ cor Segundo Apelido: Departamento: A
Nombres: Fecha:
Apelido Casada: .
H Adjuntar Foto E
oo Datos Complementarios
Conce
Estado Civil: v Grupo Sanguineo: v * Email Personal:
[& Subsidios Género: v Libreta Militar: Email Trabajo:
Direccion Capaddades Diferentes
* Pais: - Tipo Discapacidad: v
* Ciudad: Documento: Porcentaje :
* Direccidn:
i Deficiencia:
Teléfono: Celufar : 4
v
Siguiente

Nota: Cuando los datos del Documento de ldentificacidn sean incorrectos o no se
cuente con el registro de beneficiario SIGEP, el sistema generard el siguiente mensaje.

Validacion Segip

Los datos ingresados no coindden con |a informacion del Servidio General de Identificacion Personal (SEGIP), verifigue la informacion proporcionada.

Aceptar
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En base a los datos registrados en el modulo de beneficiarios, el sistema recuperard
los siguientes datos: Apellidos, Nombres, Fecha de Nacimiento, Estado Civil, Email
Personal, Direccion. Cuya informacién ha sido registrada por el funcionario o consultor
registrado como beneficiario SIGEP.

5] Identificacion ~
Documento de Identificacion

@Datns Laborales Tipo Doc. | Cédula de Identidad v * Nro.Doc.: - * Expedido: | TARDA v Pais: | BOLIVIA ~

= Datos Personales Nacimiento
Primer Apelido: Paks: ~
=] Segundo Apelido: | GUERRERO Departamento: v
Mombres: | ALIDA WAHESA Fecha: 11/08/2000
(=) Apelido Casada:
@
9 Datos Complementarios
Estado Civi: | SOLTERO(A) v Grupo Sanguineo: v Email Personal: vanezaguerrerol010@gmail.
= Género: v Libreta Milicar: Errail Trabajo:
Direccién Capacidades Diferentes
* pais: [ BO « |BOLIVIA Tipo Discapacidad: v
= Ciudad: | TARDA Docurmento: Porcentaje :

* Direccidn: | Av Daniel Zamora S/N
Deficiencia:

Teléfono: Celular : y

v

Siguiente

El operador debe completar y/o seleccionar los datos de acuerdo a la informaciéon
remitida por cada funcionario y/o consultor individual de linea.

Nacimiento: Debe seleccionar los datos de Pais y Departamento.
Datos Complementarios: Grupo Sanguineo, Libreta Militar (si corresponde), Email Trabagjo.
Direccién: En esta seccidn es obligatorio el registro de niUmero de celular.

Direccion
* Pais: ~
* Ciudad: @ Error: Se necesita un valor.
1
* Direccidn: ’ Debe introducir un valor.
Teléfono: Celular : || |

Capacidades Diferentes: Tipo de Discapacidad, Documento, Porcentaje y Deficiencia, de
acuerdo a la informacion remitida por el funcionario y/o Consultor.

Nota.- Cuando el funcionario o consultor individual de linea ya cuenta con una ficha de
personal (estado: PASIVO), registrado en el médulo de ADP en la misma u otra URH o Entidad,

el operador debe presionar el botdn NUEVO vy registrar los Datos del Documento de
Identificacidn, el sistema de forma automdtica recuperard la informacion de las secciones:
Estudios, Idiomas, Conocimiento/Saberes, Experiencia de la Ultima URH. Esta informacion se
visualizara en estado ELABORADO, la cual debe ser revisada antes de su ACTIVACION.
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4.2.2 Datos Laborales

De acuerdo a la modalidad de contratacion (planta, eventual o consultor individual)
el operador deberd registrar los datos laborales.

[E] Identificacion Datos Entidad

[E] Datos Laboral Entidad: | 1401 Gobierno Auténomo Municipal de Oruro URH: 1 ORGAND EJECUTIVO MUMICIPAL Estado: ELABORADO
8| Datos orales

Funcionario

[E] Estudios
Tipo Doc.: Cédula de Identidad Nro. Doc.: Mombres:  GUERRERO ALIDA VANESA

Etdiorras Datos Laborales
[E] Conocimientos / Sabere AFP: ~ NUA:

Seguro Socal ~ Nro. Sequro:
[E]Experiendia Tipo REN: - REN:
[ Dependientes Antigiiedad Afios: Antigliedad Meses: Antigiiedad Dias:

Mro. CAS: Codigo RC-IVA:

[5] conceptos Distrito: [ | w

[E] subsidios

Cuenta Bancaria

Mro de kb Cuenta: ~ Banco: ~
Estado de la Cuenta: Distrito Dpto:
Tipo: ~ Provincia: ~

Anterior | Siguiente

Datos Laborales, El operador debe seleccionar y registrar los datos: AFP, NUA, Seguro Social,
Nro. Seguro, Tipo Renta, N° Renta, Antigledad (anos, meses y dias), Nro CAS (Calificacion ARos
de Servicio) y el Cdédigo RC-IVA, cuando el funcionario sea contratado bajo la modalidad de
Planta o Eventual.

Distrito, debe seleccionar el Distrito de trabajo del funcionarios para todos los funcionarios
registrados en la ficha (el registro de esta informacion es obligatoria).

Cuenta bancaria, Para readlizar el pago a la cuenta bancaria del Funcionario o Consultor
Individual de Lineaq, el operador debe seleccionar el Nro de la cuenta bancaria.

Cuenta Bancaria

Nro de la Cuenta: Banco: v
Estado de la Cuenta: Distrito Dpto:
Tipo: w Provincia: ~

El sistema desplegard la lista de cuentas bancarias, que ha sido registrado por el
funcionario al momento de efectuar su registro y/o actualizacién de beneficiario
SIGEP.
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Cuentas en Beneficiarios:

~|Buscar Avanzado
Correspondenca (@) Todos () Cualquiera
Cuenta
Banco
TipoDeCuenta
Estado
Distrito
Desclbigeo
Buscar | Limpiar
Banco |cuenta |Estado |
BUM 100000064260 1 ACTIVO
Aceptar | Cancelar
Banco: El sistema devolverd de forma automdtica, acorde a la cuenta bancaria

seleccionada.

Estado de la cuenta: Reflejara el estado de la cuenta bancaria del beneficiario.

Distrito_Departamento y Provincia: El sistema devolverd la informacion acorde a la cuenta

bancaria.

Nota: Cuando la entidad decida redlizar el pago de la planila a través de un

“Responsable de Pago”, no debe registrar ningin dato en esta seccién.

4.2.3 Estudios

El operador debe registrar la informacion proporcionada por el Funcionario o

Consultor de Individual de Linea.

El registro es obligatorio de esta seccion, para VALIDAR la ficha.

(5] Identificacién

[ Datos Laborales

(5] Idiomas

[E] Conocimientos / Sabere
[E] Experiencia

[E] Dependientes

(] Conceptos

[E] Subsidios

1a0prDoc#

Datos Entidad

Entidad: | 1401 Gobierno Auténomo Municipal de Oruro URH:

Funcionario

Tipo Doc.: | Cédula de Identidad

Mro. Dac.:

1 ORGAND EJECUTIVO MUNICIPAL Estado: ELABORADO

Mombres: | GUERRERO ALIDA VANESA

) Muevo 2
Estudios
3 e . Fec. Obt. Fecha o
Opciones |Nrn. |Nwe\ Formacidn Titulo Obtenido Thulo ‘ Activadion | Fecha Inactivacion | Archivo ‘ Estado
Mo data to display.
v
Anterior | Siguiente
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Al presionar el botdn NUEVO, el sistema desplegara siguiente pantalla:

Estudios
*Mivel Formacidn ~
* Carrera ~

= Titulo Obtenido
* Mro. Registro

* Fecha Obt. Titulo =y
Especialidad

= Institucion

= Inst. Pais e
Inst. Ciudad
Col. Profesional ~r

Col. Mro. Registro

Archivo

Examinar... Mo se ha seleccionado ningdn archivo.

Observaciones

Aceptar | Cancelar |

Después de registrar y/o seleccionar la informacién solicitada, el operador debe
presionar el boton ACEPTAR.

[E] 1dentificacién Datos Entidad
e Entidad: | 1401 |Gobierno Autdnomo Municipal de Oruro URH: 1 ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL Estado: ELABORADO
atos Laborales
& Funcionario
Tipo Doc.: Cédula de Identidad Nro. Doc.: Mombres: | GUERRERO ALIDA VANESA
[E] 1diomas
[ Nuevo =
[E] Conocimientos / Sabere
Estudios
Experiencia | 5 4 Fec. Obt. Fecha o .
[E] Exp Opciones Mro. |Nivel Formacidn Titulo Obtenido Thulo Activacion Fecha Inactivacidn Archivo Estado
? 1 LICENCIATURA ELABORADO
[E] Dependientes u - x_.f
[E] conceptos
[E] Subsidios
v
Anterior | Siguiente

Esta informacion podrd ser modificada o eliminada mientras el registro se encuentre
en estado ELABORADO.

4.2 4 Idiomas

El operador debe presionar el botdn nuevo, para registrar la informacion
proporcionada por el Funcionario o Consultor de Individual de Linea.
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(5] Identificacidn

[ Datos Laborales

[=] Estudios

[E] Conocimientos / Sabere
[E] Experiencia

[E] bependientes

[&] Conceptos

[E] Subsidios

........

Datos Entidad

Entidad: 1401 |Gobierno Auténomo Municipal de Oruro
Funcionario

Tipo Doc.: | Cédula de Identidad Mro. Doc.:
[C] Muevo
Idiomas

Opciones | Idiorma ‘ Descripcidn Lee

URH:

Escribe

1 ORGANO BEJECUTIVO MUNICIPAL

Habla

Mombres: | GUERRERO ALIDA WANESA

‘ Archivo |

Fecha
Activacidn

Estado: ELABORADO

Fecha
Inactivacidn

Estadt

Mo data to display.

v

Anterior Sléu iente

Al presionar el botdn NUEVO, el sistema desplegara la siguiente pantalla, que permite
seleccionar el Idioma, el Nivel de: Habla, Lectura y Escritura. Asi también, permite
adjuntar un archivo de respaldo.

| Registro de Idiomas
I Idioma || e
Habla | Mivel Basico El
Lee | Nivel Basico ||
Escribe | Nivel Basico [
Archivo

Examinar... | Mo se ha selecdonado ningdn archiva,

Aceptar | Cancelar |

Una vez registrado los datos, el operador podrd modificar y/o eliminar el registro,

siempre y cuando el registro se encuentre en estado ELABORADO.
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A~

[E] Identificacidn Datos Entidad
5] Datos Laboral Entidad: | 1401|Gobierne Autdnomo Municipal de Oruro URH: 1 ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL Estado: ELABORADO
atos orales

=] Funcionario

Estudios

Tipo Doc.: Cédula de Identidad Mro. Doc.: Nombres: | GUERRERO ALIDA VANESA
mas
[Ereer= ] 5 e
[ Conocimientos / Sabera Idiomas
" — - - Fecha Fecha

[@Experianca Idiorma Descripcign Lee Escribe Habla Archivo Activacién | Inactivacion Estado
[E] Dependientes
[E] conceptos
[E] Subsidios

~

Anterior | Siguiente

4.2.5 Conocimiento /Saberes

El operador debe presionar el botdn NUEVO, para registrar la informacion
proporcionada por el Funcionario o Consultor Individual de Linea.

[E) Identificacion Datos Entidad ~
Entidad: | 1401 Gobierno Autdnomo Municipal de Oruro URH: 1|0ORGANO EIECUTIVO MUNICIPAL Estado: ELABORADO
[E batos Laborales
Funcionario
[E Estudios
Tipo Doc.: | Cédula de Identidad Nro. Doc.: Mombres: | GUERRERO ALIDA VAMESA
Idiormas
Cl ID Nuevo I
| [E] Conacimientos { Sabere ‘Conocimientos
: o i Fecha Fecha
[ Bxperienca |0pc|ones| Nro ‘ ‘Conocimiento | Archivo | Activacién Tnactivacion Estado
Mo data to display.
[E] Dependientes
[&] conceptos
[E Subsidios
Saberes
Fecha Fecha
| Opciones Nro ‘ Saber ‘ Archivo | Activacién | Tnactivadién Estado
No data to display.
v
Anterior | Siguiente

Al presionar el botdn NUEVO, el sistema desplegard la siguiente pantalla:

Sistema de Gestion Piiblica (SIGEP)
Guia Operativa —Ficha de Personal



Registro Conocimientos / Saberes

Tipo Registro : () Conodmientos (@) Saberes

I * Descripdon

Glosa

Archivo

Examinar... | Mo se ha selecconado ningdn archivo,

Aceptar | Cancelar |

El operador debe seleccionar el tipo de registro: Conocimiento o Saberes, registrar la
descripcion, glosa y si corresponde adjuntar un documento de respaldo.

4.2.6 Experiencia

El operador debe presionar el botdén NUEVO, para registrar la informacion
proporcionada por el Funcionario o Consulfor Individual de Linea.

[E) 1dentificacion Datos Entidad ~

[ Dstos Laborakes Entidad: | 1401 /Gobierno Auténomo Municipal de Oruro URH: 1|ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL Estado: ELABORADO

(@ Estudios Funcionario

Tipo Doc.: |Cédula de Identidad Nro. Doc.: MNombres: GUERRERO ALIDA VANESA
[E) Idiomas [ Nuevo
[&] Conocimientos / Sabere Experiencia Laboral
4 5 ipo i echa acha

_w NDLI:;CTDHZZLETIU' | L= iiE sl ‘Ins‘trrtpuc\u‘n‘ Ea00 | Archivo Athwaclﬁn Inaztnraclu’n Estado

[E) Dependientes

[E] Conceptos

[ Subsidios

Anterior SIQLHEHE:
Al presionar el boton NUEVO, el sistema desplegard la siguiente pantalla:
70 de 79
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Experiencia Laboral

3 * Institucién ||
*Tipo Institucian
= Modalidad

1]

* Cargo
= Pais o
Ciudad

= Fecha Inicio

& &

I Fecha Fin
Forma Redutamiento El
Motivo
Desvinculacien IZI
Archivo
Mo se ha selecconado ningun archivo.
Glosa

Aceptar | Cancelar |

El operador debe seleccionar y/o registrar cada uno de los campos, asi mismo el
sistema permite adjuntar un documento de respaldo si corresponde.

4.2.7 Dependientes

El operador debe presionar el botén NUEVO, para registrar la informacion
proporcionada por el Funcionario o Consultor de Individual de Linea, respecto a sus

[&] 1dentificacién Datos Entidad

Entidad: | 1401 Gobierno Autdnomo Municipal de Oruro URH: 1 ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL Estado: ELABORADO
[E] Datos Laborales

Funcionario
(] Estudios

Tipo Doc.: |Cédula de Identidad Nro. Doc.: MNaombres: | GUERRERO ALIDA WANESA
Idiormas
.
[E] Conocimientos / Sabere Dependientes
| Dependients | Tipo Tipo Nro.

@] Experiencia |DDUUHES|Cﬂ'd‘Qﬂ| Normbre | Parentesco |Documento | Documento | - Estado

Mo data to display.
[0 Dependientes
[E] conceptas
[H] subsidios

Anterior | Siguiente

- y

El sistema habilitard una pantalla, donde debe registrar y/o seleccionar la informacion
del dependiente:
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Dependientes
Tipo Documento E Para Certificado de Nadmiento
Oficialia
Nro. Documento
Libra
Exp. Departameto o
. 5 Partida
Primer Apellido
Folio
Segundo Apellido
Archivo
*Nombres
* Genero El Mo se ha selecconado ningdn ar
*Tipo Parentesco E|
Observaciones
*Fecha Nacimiento EZ!-)
* Pais Nadmiento ~
Capacidades Diferentes
Documento Discapadidad Tipo [=]
Deficiencia Porcentaje
Aceptar | Cancelar

4.2.8 Conceptos

El operador debe presionar el botdn NUEVO, seleccionar el (los) Concepto(s) de
Cdlculo, de acuerdo a la modalidad del funcionario o consultor registrado en la ficha.

Luego debe seleccionar una de las opciones del campo Aplica:

Aplica: SI, esta opcidén indica que el Concepto de Cdlculo se asignara de forma
automdtica a este funcionario o consultor individual de linea, al momento de la
generaciéon de planillas.

Aplica: NO, esta opcidn indica que el Concepto de Cdiculo no serd aplicado a este
funcionario o consultor individual de linea, en la generacién de planillas.

[ 1dentificacion

Datos Entidad

Entidad: | 1401 Gobierno Auténomo Municipal de Oruro URH: 1 ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL Estado: ELABORADO
[ patos Laborales

Funcionario
[E] Estudios

Tipo Doc.: | Cédula de Identidad Nro. Doc.: Mombres: | GUERRERO ALIDA VANESA
[E] diomas
I ) Guardar ) Cancelar
[E] Conocimientos / Sabere Conceptos de Calculo
5 Experiencia Opciones | Concept0| Descipcion Modalidad | Prgreosu |£Apluble?| Fecha Inicio ‘ Fecha Fin | Estado
v I v I I I INICIAL
[E] Dependientes
Conceptos ’
[& Subsidios
Anterior | Siguiente
1 ‘
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La aplicacién de los Conceptos de Cdlculo Maestros, son de aplicacion general, de
acuverdo a la modalidad de confratacion. Sin embargo, existen excepciones o
particularidades, establecidas en la normativa vigente, donde necesariamente se
debe excluir la aplicacion de uno o mds concepto cdlculo maestro para un
determinado funcionario, como ejemplo: un funcionario que perciben una renta de

jubilacion o vejez.

Asi tfambién, desde esta opcion el operador podra registrar la aplicacion o exclusion

de un Concepto de Cdiculo Propio, con las siguientes caracteristicas:

Concepto de Cdlculo Propio (tipo de proceso: especifico), para su aplicacién debe

seleccionar la opcion Sl (Aplica).
Concepto de Cdlculo Propio (tipo de proceso: general), para su exclusidn debe

seleccionar la opcién NO (Aplica).

El registro de aplicacion y/o exclusion del (los) Concepto(s) de Cdlculo, también
puede ser realizado desde el perfil 206 Administrador de conceptos de Cdlculo.

4.2.9 Subsidios

Esta seccion permite crear o registrar el Plan de Pago de Subsidio por beneficiario, el
procedimiento se encuentra detallado en la guia Operativa de “Registro de Subsidio

en la Ficha de Personal y Generacion de Planillas de Subsidio™.

4.3 Validacion de la Ficha de Personal

Una vez reiisodo y verificada la informacidén, el operador debe proceder con la
Validacion TE?. El registro cambiara de estado: ELABORADO ha VALIDADO, por lo que

la informacién no podrd ser modificada ni eliminada.

- =

=

(=]

Opciones Entidad

URH

Tipo
Documento

Documento

Mombre Completo

Fecha Inicio

Fecha Fin

Estado

P o e

1

c1

GUERRERO ALIDA VANESA

14/10/2021

I VALIDADO I
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Si requiere modificar olgon registro o eliminar xeI documento, primero debe
DESVALIDAR E el registro cambiara de estado VALIDADO ha ELABORADO.

AMBIENTE HELP

ES DB9 | = L] @
[ [ [ [ [ [ [
Entidad | URH DOG-T'::nm Documen to Nombre Completo Fecha Inicio Fecha Fin Estado
1% I

4.4 Actualizacion del Estado de la Ficha de Personal: Activo/Pasivo

Los registros de movilidad funcionaria de: Alta y Registro de Contrato, actualizardn de
forma automdtica el estado de la Ficha de Personal de VALIDADO ha ACTIVO.

. Tipa .
Opciones Entidad URH Documento Documento Mombre Completo Fecha Inicio Fecha Fin Estado

Los registros de movilidad funcionaria de: Baja, Recision y/o Conclusion del Contrato,
actualizardn de forma automdtica el estado de la Ficha de Personal de: ACTIVO ha
PASIVO.
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4.5

El registro de movilidad funcionaria debe ser realizada desde el perfil 793 Operador de
Movilidad Funcionaria 'y 795 Aprobador de Movilidad Funcionaria.

Modificacion y/o actualizacion de informacién de la Ficha de
Personal

Cuando el operador requiera modificar y/o actualizar la informacién registrada en la
Ficha de Personal y este documento se encuentre en estado: ACTIVO, el operador

debe ingresar con el botéoni,

[0] Identificacidn

[E] Datos Laborales

Documento de Tdentificacién

o | Cédla de Tdentidad] < | + s, poc.
{1}

Datos Personales
Primer Apellido: | GAITE
Segundo Apellido: | JURADO
Nombres: |PAZ HEDMO
Apelido Casada:

Datos Complementarios

Estado Civil: | SOLTERO(A)

Grupo Sanguineo:

* Expedido: | TARIJA

Nacimiento
Pais: | BOLIVIA
Departamento: | TARIJA

Fecha:

O+ [=] Email Personal:

Pais: |BOLIVIA

~ Estado: |ACTIVO

] Sub Género: | MASCULING =l Libreta Miitar: Email Trabajo:
Direccion Capacidades Diferentes
* Pais: |EQ ~ |BOLIVIA Tipo Discapacidad: =]
* Ciudad: | TARIJA Documento: Porcentaje :
* Direccidn:
Deficiencia:

Teléfono: Celular : -

Siguiente

Se exceptua la modificacion de: Documentos de I|dentificacion, Datos Personal,
Estado Civil e Email personal. Esta informacion debe ser actualizada por el funcionario
y/o consultor, desde el médulo de Beneficiarios del SIGEP.

Los datos informativos: Estudios, Idiomas, Conocimiento/Saberes, Experiencia podrdn
ser actudlizados acorde a la informacion remitida por el funcionario o consultor
individual de linea.

En la siguiente pantalla se encuentra marcado los datos, que considera el proceso de
generacién de las planillas mensuales y/o extraordinarias.
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Ojari=z Datos Entidad
[EDatos Laborales Entidad: | 1601 Gobierno Autdnomeo Municipal de Tarija URH: 1| DIRECCION ADMIMISTRATIVA
[EEstudios Funcionario
Tipo Doc.: |Cédula de Identidad Nro. Doc.: Nombres: GAITE JURADO PAZ HEDMO
[E] 1diomas
Datos Laborales
[&] Conocmientos / Saberes AFP: |1 ~ | AFP FUTURO DE BOLIVIA NUA: |315954
L Seguro Sodial: |2 ~ CAJA NACIONAL DE SALUD Mro. Seguro: | 550124
@ SEEr Tipo REN: i REN:
[E Dependientes Antigiiedad Afios: | 21 Anﬁgﬂedad Meses: | 10 Anﬁgljedad Dias: |0 I
Nro, CAS: Cddigo RC-IVA:
[E] Conceptos
=] subsidios ios —
I Banco: ~ Mro.Cuenta: ~ I
Distrito Dpto: w Tipo: w
Provindia: ~
Anterior | Siguiente

Por tanto al modificar y/o actualizar la informacion de uno o mds de los siguientes
campos: AFP, Seguro Social, Tipo REN, Antigledad (anos, meses, dias), Banco y N° de
Cuenta Bancaria, el sistema desplegara una ventana emergente, en la cual el
operador debe indicar desde que fecha se aplicard el cambio.

Confirmacion

Los cambios se aplicarén a partir del ; EES

e | o

La fecha seleccionada debe ser posterior a la Ultima planila generada para el
funcionario o consultor individual de linea, luego debe presionar el botén ACEPTAR.

Desde el boTon|-=—‘., el operador puede consultar los cambios y/o actualizaciones
realizados en la ficha de personal.

"
Estado |

" "
Documento | MNombre Completo

" " "
Opciones | Entidad | URH

Tipo
Documento Fecha Inicio Fecha Fin
[ 3E B 1601 1 a MAMANI ORTIZ JESSICA 26/03/2021 ACTIVO
\ Versiones a la Ficha del Funcionario
Documento de Antigiiedad Fecha Vigenda
Nro. Identidad Fondo Pensiones Seguro Social Afos | Meses | Diae | Banco Cuenta Iiae ‘ n | Estado
1 AFPFUTURODEE.. CAJAPETROLERA . 4 2 1/03/2021 ACTIVO
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4.6 Reportes de Ficha de Personal
4.6.1 Reporte Individual

Para la generacion del reporte individual, el operador debe ingresar desde el botdon
de consulta = o edicién, luego presionar el botdn que se encuentra en la parte
superior, el reporte se generard en formato PDF.

Opdiones Entidad URH Do;;::nbo Documento Mombre Completo Fecha Inico Fecha Fin Estado

Luego presionar el botdn L que se encuentra en la parte superior, el reporte se
generard en formato PDF.

BSOS DE? @ Ll H @ |
[ Teentificacisn — =
[ElDatos Laborales Entidad: Gobierno Auténomo Municipal de Tarija URH.: DIRECCION ADMINISTRATIVA
[ Estucios Documento de Identificacién
e [ céduia de tdentidad] = | *ro.poc.: [ | - [ ] *Expedido: [TARDA [~] Pais: [BOLIVIA |, Estado: |ACTIVO
[&] 1diomas
W] Conecmientos { Saberes o
Datos Personales Nacimiento -
[E] Experienda Primer Apelido: | SEGOVIA | Pais: ~
Segundo Apellido: [RIVERA | Departamento: = =]
OpE===i= Mombres: |GEORGINA | Fecha: [ |
(] Conceptos Apellido Casada: | |
H ﬁAdJuntzr Foto
] Subsidios
Datos Complementarios
Estado Civil: | SOLTERO(A) ~| Grupe Sanguines: =] EmailPersonal: [ ]
Género: i Libreta Militar: Email Trabajo:
Direccién Capacidades Diferentes -
*Pais: [BO |~ [BOLIVIA Tipo Discapacidad: | [=]
* Cludad: [Taria Documento: Porcentaje :
P P [ S
Siguiente
77 de 79
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Gobierno Autonomo Municipal de Tarija Fecha: 20/D4/2021 16:24:15

= Gestion: 2021
[ﬁ] SIGEP ADMINISTRACION DE PERSONAL seston
T— FICHA DE PERSONAL Amblents:
Fag.1ds 2 Reports: RAdpFichaPersonal
Entidad: 1801 Gobierne Autinomo Municipal de Tarija
U.R.H.: 1 DIRECCION ADMINISTRATIVA

. DATOS PERSONALES

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
Cédula de dentidad TARIJA BOLIVIA 15032021 ACTIVOD

Tipo de Documento Nimero de Documento Expedido en Pais Fecha Estado

DATOS PERSONALES NACIMIENTO

Apellide Paterno: PANIQUE Pais: BOLIVIA
Apellido Materno: VASQUEZ Departamento: TARLA FOTO

Nombre(s): ESTHEFAMY GUISELL Fecha Nacimiento:
Apellido Casada: Edad:

DATOS
Estado Civil: SOLTERO(A) Grupo B+ Corre Personal:
Género: FEMENING Libreta Militar: Comeo Insitucional:
DIRECCION
Pais Residencia: BOLIVIA Telefono:
Ciudad TARIJA Celular:
Direccion: Bf SENAC CAJULIO ARCE no 208 Fax:
CAPACIDADES DIFERENTES
Documento: 3334 Tipo Discapacidad: Discapacidad Fisica Porcentaje: 23
Tipo Deficiencia: nadannnnnnn nnnnnnnn

PL DATOS LABORALES ¥ CUENTA BANCARIA

AFP: 2 CAJA NACIONAL DE SALUD N* NUAJCUA:

Seguro Social: 2 BBWA PREVISION Nro. Seguro:
Tipo Rentista: S50C REM:
Antigiiedad ARos: 2 Antigliedad Meses: 2 Antigiiedad Dias:
Nro. CAS: 5487 Cadigo RC-IVA:

DATOS CUENTA BANCARIA
Banco: Nro de Cuenta: Tipo: Caja de Ahomo

Distrito Dpto.: Provineia: Moneda:

4.6.2 Reporie General

Para la generaciéon del reporte general, el operador debe presionar el botén que se
encuentra en la parte superior, el cual se generard en formato Excel, considerando
que el reporte incluye la informacion de todos registros, independiente del estado
que se encuentre el registro.
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Tipo
Documento

CI
CI
CI
CI
CI
CI
CI

Documento MNombre Completo

SOLIZ CRUZ ERIK MELSOM

SEGOVIA RIVERA GEORGINA

EQUISE SALAZAR JULIO CESAR

TEJERINA GALLARDO DE CALIZAYA YOVANA
ANTELO LEON PERCY FERMNANDO

MENDEZ CRUEZ NANCY

CRUZ MAMANILLO LUCIA

Pagina 1 de 78 (1-22 de 1708 elementos) | 4 4 2345..7 b M

Fecha Inicio

19/04/2021
01/03/2021
01/03/2021
04/03/2021
15/03/2021
01/02/2021
01/02/2021

Fecha Fin

Estado

VALIDADO
ACTIVO
ACTIVO
ACTIVO
ACTIVO
ACTIVO
ACTIVO

| »

h

A|B C|

D

(E|/FIGIH] 1 | J

| K

L

M

Enti-
dad

qefoflfuind

URH DA

Doc. Identif.

Ezp Tip Co Pai Primer Sequndo
en o mpl = Apellido Apellido

Apellido
Caszada

Nombres

E-mail

Asi también, antes de generar el reporte el operador, el operador puede generar el
reporte por estado, previa consulta del mismo desde la pantalla:

@:IDﬁolﬁlﬂuii
| | | [ PASIVO |
Opdones Entidad URH Do;—rrzcento Documento Nombre Completo Fecha Inido Fecha Fin Estado
= 1E 1601 1 I ZENTENO ZENTENO NABAL 09/12/2020  30/12/2020 PASIVO
El |1=J 1601 1 CI VARGAS VARGAS GARY WILSON 04/12/2020 30/12/2020 PASIVO
El |1=J 1601 1 CI TERAN GUTIERREZ LUIS CARLOS 09/12/2020 30/12/2020 PASIVO
E g 1601 1 cI MARTINEZ GUTIERREZ ALEXANDER FERNANDO 04/12/2020  30/12/2020 PASIVO
= g 1601 1 cI GARECA MEMDIA GABRIELA KATERINE 01f12/2020  30/12/2020 PASIVO
= g 1601 1 cI FLORES GONZALES INGRID CAROLAY 09/12/2020  30/12/2020 PASIVO
= 1§ 1601 1 I CHAVARRIA QUISPE JESSICA NORINA 09/12/2020  30/12/2020 PASIVO
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