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GUIA OPERATIVA
PLAN DE PAGOS Y GENERACION DE PLANILLAS DE SUBSIDIOS

1.

4,

ANTECEDENTES

Para el pago de las Asignaciones Familiares (especie y/o en dinero), en el mdédulo de
Administraciéon de Personal (ADP) del Sistema de Gestion Publica (SIGEP) se habilito el registro
de Plan de Pagos de Subsidios en la ficha de personal, el cual servird de insumo para la
Generacion de Planilla de Subsidios.

OBJETO

Generar la Planilla de Subsidio en Especie o Efectivo en base al Plan de Pagos registrado
previamente en la Ficha de Personal del Funcionario.

PERFILES

A través de los perfiles de:

» 503 Operador Ficha Personal

> 891 Operador de Generacién de Planillas
> 893 Aprobador de Generacidén de Planillas
» 895 Firma de Planillas
PROCEDIMIENTO

Para el registro del Plan de Pagos de Subsidios en la Ficha de Personal, es necesario el registro
de los Dependientes.

Para la Generacion de la planilla de Subsidios se requiere el Plan de Pagos en estado ACTIVO.

1 MenuU de Acceso

Para el registro del “Plan de Pagos de Subsidio”, el operador debe ingresar a la siguiente opcidon
de menu:

> Administracion de personall
» Datos del funcionario
» Ficha Personal

» Ficha Personal
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4.2

Para la “Generacién de la Planilla de Subsidios”, el operador debe ingresar a la siguiente opcién
de menu:

> Administracion de personal
» Planillas
» Generacién de Planillas
> Gestidn Actual

Registro del Plan de Pagos

El operador deberd ingresar al sistema con el perfil 503 Operador de Ficha de Personal y seguir
la opcidn meny, para el registro del Plan de Pagos:

4.2.1 Registro de Dependientes

Desde el botdn Modificar -+ de la Ficha del funcionario, debe registrar el o los dependientes
del funcionario, que son beneficiarios del Subsidio.

Ejemplo:

Susidio de Prenatal, debe registrar a la dependiente o funcionaria en estado de gestacion.
Cuando se registre a la funcionaria en estado de gestacién (debe seleccionar el tipo de
parentesco: otros).

Subsidio de Natalidad, Sepelio y Lactancia, debe registrar al hijo (a) del funcionario.

@D DB2 & Ll B @ |
3428
Opciones Entidad URH D D Documento Nombre Completo Fecha Inicio Fecha Fin Estado
A= 385 1 a 3428 PAUCARA HUGO 22/10/2021 ACTIVO
f Modificar Ficha URH

El operador debe presionar el botén NUEVO, para registrar al dependiente.
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2 BE92 & LlH @

] 1dentificacidn Datos Entidad |
Entdad: | 35 Autoridad de Supsrvisin de Iz Seguridad Social deyry; 1| ADMINISTRACION CENTRAL Estado: ACTIVO

[ Datos Laborales : Corto Plazo

[H] Estudics
&l Tchiomas
[&] Conocimientos [ Sabere

[E Experienca

Funcionario

Tipo Doc.: | Gédula de Identidad

Mro. Doc.: | 3428 Mombres: | PAUCARA HUGO

fmﬁ
|0pu'm

|
| codiae]

Nombre

Mo data to display.

Anterior [ Siguiente

El cual habilitara la pantalla para registrar al dependiente. Una vez realizado el registro de
Dependiente, este debe ser ACTIVADO.

ES BE 9

= =]

A&

[E] Identificacion
[E] Datos Laborales
& Estudics
[&] 1diomas
Conocimientos [ Sabere
[ Experienci
[E] Dependientes
[ Conceptos

] Subsidics

Datos Entidad

Entidad: 385

Corto Plazo

Funcionario

Tipo Doc.: [Cadula de Identidad

Autoridad de Supsrvisdn de s S=guridad Socsl de gy

1 ADMINISTRACION CENTRAL Estsdo: ACTIVO

Nro. Doc.: | 3428585 MNombres: | PAUCARA CUELLAR HUGO CESAR

[Z) Muevo
Dependientes |
5 & | Tipo Tipo Mro.
J PN [ Godigd] Nombre | Parentesco | Documento | Documento| =@ e
G 1 SANTIAGOC PAUCARA COPA Hijo(=) a 5302 La paz| AcTIVO
- YLz 2 PauLapaa Conyuge €I 4753 Lapaz] activo

Anterior | Siguiente

4.2.2 Plan de Pago de Subsidios

En la ficha de personal la seccién SUBSIDIO, el operador debe presionar el botdn
para crear el Plan de Pago del Subsidio.

Sistema de Gestién Puiblica (SIGEP)
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ES DED | & LiulHE @ |

] 1denthiczcidn e — |
= i Enticlad: = é:zia;:e Supervisidn de ls S=guridad Social de gy 1| ADMINISTRACION CENTRAL Estado: ACTIVO
’
Dzt EdGuardar %9 Cancelar
bsidio |
] Idiomas ‘ _ %Nm. | Concepto | nre. | Inicic | Finzl |Nrn.Cuﬂai Fecha Baja |
Opdion Mad. Depand. = 2 B2 | Eedo
Pl=n | Cédigo | Descripcion | L |Gestic Mes [Gestior] Mes | Fu |
Conocimisntos [ Sabere No data to display.
[E] Experenca
] Dependient=s
[E Conceptos Detalle del Plan de Pago N©
Opciones | Nro. Cucta Gestidn Mes Monto de la Cucta Gestidn/Planilla | Estzdo |
[E] Subsidios No data to display.
Anterior
El cual habilitara los siguientes campos:
ES D82 & Lk H o |
[ Identificacicn e |
= e N g:m:erif)a;:e Supsrvisién de s Seguridad Social de rH: 1| ADMINISTRACION CENTRAL Estado: ACTIVO
’
= [} Nueve [ Guardar 4y Cancelar
udics
Subsidio |
& Tdiomas _ Nro. | ‘Concepto | nro. | Inicic Final | hire.cu Fecha Baja
OPCIoNeS plan | Mod Cadige | Dascripcion | P2P=nd | o iotes [Gastian]  Mes  |Gastdn] Mas | Asignadas |Funcienarie| 00
Conocimientos [ Sabere ' L] ~ .. ~ o INICIAL
ST—_—
[ Dependientes
[E Conceptos Detalle del Plan de Pago N2 O
Opdones | Nro. Cuota Gestidn Mes Monto de ks Cucta Gestidn/Planilla | Estado |
[E Subsidics No data to display.
Anterior
y

Codigo de Concepto, debe seleccionar un concepto de cdiculo, de acuerdo a la modalidad
del funcionario, de la siguiente lista de valores:
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Buscar y Seleccionar: Concepto

~| Buscar Avanzado
Correspondencia @) Todos () Cualquiera
Concepto il
Descripcan Concepho
Modalidad

Buscar Limpiar

Cn-:epln-lDesaipdén Concepto |Modalidad

34 SUBSIDIO DE MATALIDAD PERSOMAL EVEMTUAL

34 SUBSIDIO MATALIDAD FPERSOMAL DE PLAMNTA
35 SUBSIDIO PREMATAL PERSOMAL DE PLANTA
35 SUBSIDIO PREMATAL PERSOMAL EVENTUAL

36 SUBSIDIO DE LACTAMCIA  PERSOMAL DE PLAMNTA
36 SUBSIDIO DE LACTAMNCIA  PERSOMAL EVEMTUAL

] m | 3

Aceptar Cancelar

Debe seleccionar un Dependiente de la lista:

Buscar y Seleccionar: Dependiente
~ Buscar Avanzado
Correspondencia @ Todos () Cuaslguisra
Dependisnts
Razdn Socia
Pareniesco
Buscar | Linspiar
Dependiente | Raedn Social [
2 PAXT PALILA L
< >
LAceptan | Cancelar

Debe registrar:

N° cuotas, o pagos del subsidio.
Gestion (Inicial), del pago del subsidio.
Mes (Inicial), del pago del subsidio.

Sistema de Gestién Piiblica (SIGEP)
Guia Operativa —Plan de Pagos y Generacion de Planillas de Subsidios



ES BEE2 & Lkl = o |

[E] 1d=ntificacidn —— |
& —— Soe 2;::;:;:9 Supervisién de la Seguridad Sodisl dejpy. 1| ADMINISTRACION CENTRAL Estado: ACTIVO
’
Cancelar
[l Estucics K
|
& 1diomas Concepto | Nre. | Inicic | Final | Mre.ou Fecha Baja
ZZmi e | Y |Cuctss|Gesticn|  Mes | Gestion| Mes | Asignadas |Funcionang  To0C
Conocimientos [ Ssbers n 0 1 | 35 « SUBSIDIO PRENATAL 2w |5 2022 | Ene v [ INFCIAL
BE
[ Dependizntas
[E] Conceptos Detalle del Plan de Pago NO O
Opciones | Nro. Cucta Gastidn Mes Monto de ls Cucta Gestidn/Planilla Estsdo
&l Subsidios Mo data to display.
Anterior

Al presionar el botén I Guardar g Sistema asignard la Gestién y mes Final, en base a los datos
registrados en Nro Cuotas y Gestion y Mes (Inicial).

ED D@28 LEaIEH @ |
[H] Identificacidn Datos Entidad I
- Autoridad de Supervisiin de la Seguridad Social de|ry, 1| ADMINISTRACION CENTRAL Estado: ACTIVO
] Datos Laborales Entidad: 35 corte Plazs
’

e [C) Nueve [ Guardar %) Cancelar

Subsidio |
[ 1diomas e s:‘ Iluu| . Srregis | 5 4. | Mre. | _Inide | _ Final ||Nrn_=.0u Fecha Baja "
8 oo oo || AL MRS SuUESioe prenATALI IR s e e e
@ Experence
[H] Dependientes
[E Conceptos Detalle del Plan de Pago H© 1

Opcones | Nro. Cucta Gestidn Mes Mento de ks Cucta Gestidn/Planilla | Estado |

[E] Subsidios Mo data to display.

Anterior

El operador debe confirmar o cancelar la operacién:

Confirmacion

£Esta seguro que desea ACTIVAR =l plan de pago?

| Aceptar | Cancelar |

Al Activar i el registro del PLAN DE PAGO, en la parte inferior se habilitard el Detalle del Plan de
Pagos.

Sistema de Gestién Piiblica (SIGEP)
Guia Operativa —Plan de Pagos y Generacion de Planillas de Subsidios



423

ES B & LR|EHE .@J

[0 1denthicacicn Datos Entidad
. Autoridad de Supervision de la Seguridad Sodial de|jpy- 1| ADMINISTRACION CENTRAL Estado: ACTIVO
[El] Datos Laborsles Entidad: 5 ot Plazo
0 [C) nuevo [ Guardar %) Cancelar
Subsidio
@ . Nra. | Concepto | Nro. | Inicio | Finsl | Nro.cu Fechz Bzjz
Jopm"% "'ﬂ"|M°d1 Cédigo | Descripcién | P=P=ne | cuctes Gastidn|  Mes | Gestin| Mss | Asignadss |Funconaro oo
[ co u 9 11 3 SUBSIDIO PRENATAL 2 5 2022 Ene 2022 May 0 ACTIVO
[E] D=pendientas
[E] Conceptos Detalle del Plan de Pago O 1 ’
Opciones | Mro.Cucta | Gestidn Mes Monto de la Cucta Gestién/Planilz | Estado
Subsidios AN 1 2022 Enero 2,000.00 PENDIENTE
4, 2 2022 Febrero 2,000.00 PENDIENTE
f 3 2022 Marzo 2,000.00 PENDIENTE
4 2022 Abri 2,000.00 PENDIENTE
2022 Mayo 2,000.00 PENDIENTE

Anterior

Estados del Plan de Pago:

ELABORADOQ, es el registro inicial del Plan de Pago.

ACTIVO, el plan de pago no puede ser modificado ni eliminado.

INACTIVO, el plan de pago puede ser INACTIVADO, siempre y cuando las cuotas se
encuentren estado PENDIENTE.

CONCLUIDO, el sistema de forma automdtica cambiara de ACTIVO ha CONCLUIDO, cuando
tfodas cuotas PENDIENTES hayan sido ASIGNADAS.

Detalle del Plan de Pago

Una vez activado el Plan de Pago, en la parte inferior se habilitard el detalle de cada cuota:

Opcién, Cada cuota tendrd la opcidnis, esta operacién solo podrd realizarse en orden
descendente (desde la Ultima cuota). Una vez ANULADA la cuota no se permitird el pago del
subsidio para la cuota.

Nro. Cuota, asignado por el sistema de forma correlativa.

Gestion, asignado por el sistema de acuerdo a la Gestion (Inicio) del Plan de Pago.

Mes, asignado por el sistema de acuerdo al Mes (Inicio) del Plan de Pago.

Monto de la Cuota, definido en el Concepto de Calculo.

Gestion /Planilla, esta informacién serd actualizada por el sistema al APROBAR la planilla de
subsidio.

Estado de la Cuota

PENDIENTE, cuando NO se exista planilla de subsidio APROBADA.
ASIGANDQ, cuando la planilla de subsidio se encuentre APROBADA.
ANULADO, operaciéon manual, para no realizar pagos.

La opcién ANULAR %, cambia el estado de la cuota de PENDIENTE ha ANULADO.

Sistema de Gestion Piiblica (SIGEP)
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D DE2 & Ll =] @ |

[E] Identificacin . —

Entidad: Ac:::dad de Supervisidn de la Seguridad Social de |y DlADMINmaON CENTRAL Estado: ACTIVO

[E] Datos Laborales

[C) nueve [ Guardar 4y Cancelar

[ Estudios

[&] 1diomas

[l Conocimientos f Sabere

[E Experienca

[E Dependientes
‘Conceptos Detalle del Plan de Pago MO 1

Opciones | MNro.Cucta | Gesticn Mes Monto de la Cucta | Gesticn,Planilla Estado
[ Subsidios A 1 2022 Enera 2,000,00 PENDIENTE
A 2 2002 Febrero 2,000.00 PENDIENTE
A 3 2022 Marzo 2,000.00 PENDIENTE
A 4 2002 Abril 2,000.00 PENDIENTE
* A 5 2022 Mayo 2,000.00 PENDIENTE

Anular

Anterior
El operador debe confirmar o cancelar la operacion:
Confirmacion
iEsta seguro de ANULAR &l
registro?
‘ |Acspiar| Cancelr |
Una vez ANULADO, no se puede realizar el pago de esta cuota.
Do B2 & LEl Al @ |
] 1dentificacidn Datos Entidad -
R Entictads Acﬁbgonmode Supervisidn de ls Seguridad Social deyry: | 1| ADMINISTRACION CENTRAL Estade: ACTIVO
[ Estuchos [E) Mueve [ Guardar  4) Cancelar
Subsidio
[ 1dicmas _ I : L ) _i _ o =
[ Experienc
[E] Dependientes
[@ Conceptos Detalle del Plan de Pago No 1
Nro. Cucta Gestidn Mes Monto de la Cucta Gestidn/Planilla Estado
[El Subsidios 1 w2 Enes
‘& r 022 Febrerc 2,000.00 PENDIENTE
A 3 2022 Marzo 2,000.00 PENDIENTE
A 4 2023 Abril 2,000.00 PENDIENTE
5 2022 Mayo 2,000.00 ANULADO |

Anterior

Nota: la operacién ANULAR, debe redlizarse desde la Ultima cuota.

Sistema de Gestion Publica (SIGEP)
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4.5

Responsable de Pago De Subsidios

Para la generaciéon de la Planilla de Subsidios en Especie, el operador debe registrar al
Responsable de Pago (proveedor) del cual se va comprar los subsidios de: Prenatal y/o
Lactancia (para el registro consulta la Guia Operativa de Responsable de Pago).

Beneficiario del Concepto de Cdiculo

Para la generaciéon de la Planilla de Subsidios en Efectivo, el operador debe registrar al
funcionario y el beneficiario del Subsidio de: Natalidad y/o Sepelio en la seccidén Funcionarios
del Concepto de Cdlculo (para el registro consulta la Guia Operativa de Conceptos de
Cdlculo).

Generacion de la Planilla de Subsidios

Antes de la generacién de la Planilla de Subsidio el operador debe verificar: el Plan de Pago de
Subsidio, el registro de Responsable de Pago y/o registro del Beneficiario del Concepto de

Cdlculo. Estos registros delbben encontrarse en estado: ACTIVO, acorde al mes de la Planilla de
Subsidio.

Una vez verificada la informacién el operador debe ingresar al sistema con el perfil 891
Operador de Generacion de Planillas, desde la opcién de menu citada al inicio de esta Guia.

Presionar el botdn nuevo para registrar los datos requeridos:

4.5.1 Datos Generales

El operador debe registrar los siguientes datos:

Tipo Documento: debe seleccionar una de las opciones (Original o Reversién).

Original, esta operacién genera una planilla de subsidio.

Reversidn, esta operaciéon deja sin efecto a la planilla de Subsidio (total o parcial).

Tipo Planilla: debe seleccionar la opcidn Subsidio.

Vinculados: debe seleccionar uno de los valores (SI/NO).
SI, permite generar la planilla para los funcionarios que se encuentran en estado ACTIVO.
NO, permite generar la planilla de subsidio para los funcionarios que se encuentran en
estado PASIVO.

Modadlidad: debe seleccionar una de las modalidades habilitadas y/o submodalidades en el

Caso que corresponda.

Mes: debe seleccionar el mes que requiere pagar el subsidio.

Glosa: La descripcidn o resumen de la operacion que estd realizando.

Sistema de Gestion Piiblica (SIGEP)
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Datos Entidad Datos de la Planilla
[ Funcionarics Entidad: [385 || Autonidad de Supervisén de la Segurid| = Tigo [Grgeal
URH.: [1 || ADMINISTRACION CENTRAL |

* Tipo Planila: [Subsidio v

Fecha Elsboracidn: | 15/03/2022 | Estado: |INICIAL prov. Bcom. Eipev. Breao [

[&] Conceptos ]

[ Detalie Presupusstaric

= 7 = 1~ [PERSONAL DE PLANTA Gestidn: [2022
Comprobantss C31/C32
Sub|  mg ADMINISTRACION CENTRAL A Mes: |Enere v
[ Pagcs Medaldzad: [ OFICINA REGIONAL LA PAZ .
[T OFICINA DEPARTAMENTAL POTOSI

[JOFICINA DEPARTAMENTAL ORURD

=] [JOFICINA REGIONAL SANTA CRUZ v

Glosa
Registro de Prusba|

Fecha:| | I

Firma

4.5.2 Funcionarios

Al presionar el botén NUEVO, desplegara la lista de funcionarios que tienen un Plan de Pagos
en estado ACTIVO, para el mes seleccionado en los Datos Generales (ver pantalla anterior).

4.5.3 Concepto

En este paso, debe seleccionar el concepto de subsidio.

Sistema de Gestion Publica (SIGEP)
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Conceptos de Calculo

|
0 | Goncepto | Descripoizn

SUBSIDIO NATALIDAD

O 34
(] SUBSIDIC DE LACTANCIA

S
] 39 SUBSIDIO DE SEPELIO

Una vez seleccionado el concepto, al posesionarse con el curso en un concepto, al lado
derecho se detallan los funcionarios y dependientes registrados en el Plan de Pago.

DS BEE9 & LL|IE B9l @
0| 22ies Datos Entidad Datos de la Planilla
[ — Entidad: [385 || ided de Supervisidn de s Sequrid| | Tips Do : [Ongnal v i [T Planils No: [3 |
URH.: [t |[ADMINISTRACION CENTRAL *Tips Planile: | Subsdia v P - sec: [0 | .
Prev. [Com. [Dev. MPage [ Vinculados: [SI -

Fecha Elzsboracidn: |15/03/2022 | Estado: |ELABORADK|

Finalmente, debe completar el registro de cuenta vy libreta, revisada la informacién de la Planilla,
debe continuar con la VERIFICACION, APROBACION Y FIRMA de la Planilla de Subsidio.
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