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GUIA OPERATIVA

REGISTRO DE FUNCIONES PARA EL PERSONAL CONTRATADO

1.

ANTECEDENTES

En el médulo de Administracion de Personal (ADP) del Sistema de Gestidon PUblica se habilitd el
registro de funciones (similar a cargo) para las modalidades diferente a Personal de Planta,
este campo permite identificar las funciones que realiza el personal contratado.

OBJETO

Identificar la funcién que realiza el personal contratado por un plazo determinado.

PERFILES

El operador debe ingresar al sistema a través del perfil:

N° Perfil Descripcion del Perfil Ambito de Trabajo

793 Operador de Movilidad Funcionaria 161 Administracién de Personal — D. A.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO

El operador debe registrar en una lista las funciones del personal confratado por un plazo
determinado:

4.1 MenuU de Acceso

Para registrar las funciones, el operador debe ingresar a la opcidén menu:

» Administracion de Personal
» Movilidad Funcionaria
> Funcién(Contratos)
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mgpgo@.a..a o |
| Nuevo | | | |

Entded | WURH | Fungdn | = |
No data to display.

El operador debe presionar el botdn nuevo, para realizar el registro de una nueva funcién.

=5 2@ Ll E o |
| Guardar | | |

Entided | URH | Funcidn | T i
1501 2 [ sECRETARIA -PERSONAL EVENTUAL |

Una vez realizado el registro, el operador debe Guardar el registro, el cual no podrd ser
modificado, ni eliminado.
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ES DH? & LLlE o |

Entidad URH Funcidn Dresc

El registro se encuentra habilitado para seleccionar en un documento de Tipo de Movimiento:
“Registro de Contrato.”

4.2 Registro de Contrato
Para el registro de Contratos el operador debe ingresar a la siguiente opcidon de menu:

> Administracion de personal
» Movilidad funcionaria
» Personal

Modalidad, El operador debe seleccionar la modalidad cuyo plazo de contratacidén es un
determinado tiempo.

Tipo de Movimiento, Registro de contrato.

@IS B2 & LLIE ® |
[EPatos Generales Datos Generales | Datos Generales ‘
Entidad: |1501 | ~ | Gobierno Auténomo Municipal de Potosi Memarandum: |0
URH.:[2 ~ |LEGISLATIVO Estado: [INICIAL

o o Sub = *Tpode [ <] Fecha Elaboracién: |27/01/2022 | 5t
Modalidad: Modalidad: Movimiento:

Datos del Documento
Documento Designacién: v * Nro. Documento Respaldo:

Fecha Incorporacion: [E) * Fecha Documento Respalde: )

Datos del Funcionario
Tipo Documento Identificacién: ¥  Nro. Documento Identificacién: ~  Expedido:

Nombre Completo:

Fecha verificacion: Fecha Aprobacisn:
Usuario Verificacion: Usuario Aprobacion:

Siguiente
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En el segundo paso, se habilito el campo “Funcién “el cual solo se encuentra habilitado para

el tipo de movimiento: Registro de contrato.

Para el tipo de movimiento: Adenda y/o Rescision de contrato, el campo funcidn recupera la

informacion registradas en el registro de contrato.

S DR = Ll @
Datos General
LLaSis s Datos Generales Datos Generales
[0l Terminos del Contrato Entidod: | 1501 | + | Gobisrno Autsnoms Municipal de Potos Memorandum: [119
URH: 2 ~ [LEGISLATIVO Estado: [ELABORADO
Estructura Programética 5z
= 9 Modalidad: |PERSONAL EVENTL v 540 PERSOMAL EVENTL ~ Tipo de [Registro Contrato v || T otha Blaboracsn: [01/01/2022
Modalidad: Movimiento:
[l Adendsas y Rescisiones
Datos del Contrato Datos Adicionales
* Fecha inicio: * Fecha condusién: ) Unidad Organizac. : ~
Total meses: Dias: o Organigrama: [1.1
* Importe mensual: Importe total: 0.00 * Tipa de Consltor: =
Moneda: |63 ~ |BOLIVIANOS “Funcidn: | e |
Descripcién del Contrato
#

Fecha Verificacion:
Usuario Verificacién:

Fecha Aprobacién:
Usuario Aprobadidn:

Anterior Siguiente

En este nuevo, el operador debe seleccionar la funcién del listado de funciones:

(B S R
Funciones

LISTADC DE FUNCIONES (CONTRATOS)

Funcidn |

Descripcidn

1 SECRETARIA -PERSOMAL EVEMTLIAL

>

Aceptar | Cancelar |

Desde el lov “Listado de Funcion” el operador puede realizar un nuevo registro de funciones,

con el botén D.
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LISTADO DE FUNCIONES (CONTRATOS])

>
l" Guardar
Funcidn Descripcidn

I ALXTLTAR COMTABLE - PERSOMAL EVERTUAL|

1 SECRETARIA -PERSOMAL EVEMNTLIAL

>

Aceptar | Cancelar |

Una vez registrado, el operador debe Guardar el registro, este registro no podrd ser

modificado, ni eliminado del listado de funciones.

4.3 Reportes

Los reportes generados desde el médulo de ADP, incluyen el nuevo campo “Funcién’:

a) Reporte de Planillas

Gobierno Autonomo Municipal de Potosi

108020 24200
Baction: 2030
. SIGEP PLANILLA MENSUAL DE SUELDOS —
— GAMPOTOSI Pl
Wes:  Mayo
Enfldades Decde: 18 Mol 6 sl 110 Tipo Planila: HEEUAL Modaliad: PERIONAL EVENTUAL
UH Dl 1 Hasta: 1 Puododeage:Del  DOEE y MOERRD ey pRMADO Feoha Elbaranion: 7N
Devde Neol Foohade Ds  WoCuords |PuschoOrgantz) | HaborBako Bomo o Tol Ors Tl Lo
Honbes Conpil Wttt Nw. ™™ Tmh  Gaema | Foin Conaoe antued 0% s mgmes o A Gocouenios Oscounntos  Fagate

b) Reporte de Movilidad Funcionari

a

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE POTOS

Fecha: 15062020 23:35:24

Gestion: 2020
SIGEP REPORTE DE MOVILIDAD FUNCIONARIA Usuario:
E— GAM POTOSI Amblsnis: HELR
Fagioe B4 Reporte: RAdpMemorandums
ENTIDAD.: 1501 - GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE POTOSI URH: 1-GAM POTOSI
Modalidad |Sub | Tipo de Mov. | Ho. D Mo. Doc. Unidad Deacripeion Pussto | Fechade | Fachads Fach
s Cantrat. u:n Eom:n;v :un;r? Nombrs Complato nea:;mnn org. grg. Gargo | Pussto ru:mcﬂmlr'm] Inmrpmcelon eEaju Estado Apr::a;on
6 de
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c) Boleta de Pago

Gobierno Auténomo Municipal de Potosi

15/06/2020 23:34:33
Gestion: 2020
(éjSIGEP PAPELETA DE PAGO Piits
. e Pagina 1de 148
Fecha: 15062020 Nro. Boleta:
Entidad: Gobiemo Autonome Municipal de Potosi Cod. Entidad: 1501
DATOS URH: 1
Mombre: HUAYLLANI RONAL REYNALDO Nro. Cl: 10513185
Mro. Cta. - Distrito de
NUA: 45640532 Antiguedad Afios:
Fecha 16/11/19839 Nro ltem:
DATOS PLANILLA
Mro. Planilla: 7.0 Mes Planilla: Mayo Gestion: 2020
Modalidad: PERSOMAL EVENTUAL DA - UE: Concepto de Pago:
Fte. Fin - Org. 41-113 Servicio: Puesto:
Escala Salarial: Nivel - SubNivel: Cargo:
Medio de Pago: Entidad Gestora: Beneficiario:
Saldo RCAVA: 0.00 Dias Trabajados: 30 | Funcién: |
INGRESOS DESCUENTOS
T T T
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