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GUIA OPERATIVA
REGENERACION DE PREPLANILLAS

1. ANTECEDENTES

En el médulo de Administracion de Personal (ADP) del Sistema de Gestidn Publica (SIGEP), se
requiere el proceso de regeneracidon de preplanillas, mismo que permite actualizar la
informacion de acuerdo a los registros de: movilidad funcionaria, conceptos de cdiculo,
organigrama u otra informacion registrada en ADP.

2. OBIJETO

Regenerar y consultar preplanillas mensuales y/o extraordinarias.

3. PERFILES

El perfil debe ser asignado por el Gestor de usuarios:

Perfil Descripcion del Perfil Ambito de Trabajo

1003 | Regeneracion de preplanillas | 161 Administracién de Personal — D. A.

391 Preplanilla 142 Administracion de Personal — Entidad

161 Administraciéon de Personal — D. A.

4. PROCEDIMIENTO

4.1 MenuU de Acceso

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

» Administracién de Personal
» Regeneracién de Preplanillas

4.2 Regeneracion de Preplanillas por Funcionario

Una vez que el operador ingresa al sistema desde el perfil habilitado, seleccionar la opcién
Modalidad, la ventana emergente mostrard las diferentes modalidades.
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] Funcienarios TR
[EMes Entidad: 901 ~ | Gobierno Auténomo Departamental de Chuqui Modalidad: -
UR.H.: |1 ~ | DIRECCION ADMIMISTRATIVA INSTITUCIONA f
Funcionario Listado de Preplanillas y Planillas
D Nuevo iQdBUSCEF Preplanilas Mes Nro Mro Dias J Total |Descuento: Otros | Aporte
Preplanilla [Trabajados Ingresos | deley |Descuento:Patronz
| | | | Acceso Denegando
Opdién | Documenta | Nombre Completo | Modalidad | |
Mo hay datos .
j < >
Siguiente

El operador debe presionar el botdn Buscar: Modalidad para seleccionar una o todas las
moddalidades habilitadas en la entidad, segin requiera regenerar las preplanillas, una vez
seleccionada la opcidn se debe presionar el botén ACEPTAR:

Buscar y Seleccionar: Modalidad

~|Buscar Avanzado
Correspondenda (@) Todos () Cualquiera
Modalidad
Descripdén
Buscar | Limpiar
Modalidad Diescripcidn
1 PERSOMAL DE PLANTA
2 PERSOMAL EVENTUAL
3 CONSULTORES DE LIMEA - 25220
4 CONSULTORES DE LIMEA - 25820
o TODAS LAS MODALIDADES
< >
Aceptar | Cancelar

Una vez seleccionado el criterio,

Buscar Preplanillas L Bsefskntes |

se habilitard en la seccion inferior de la pantalla el botdn
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Do D@9 & RElIH @

[O] Fundienarics Datos Entidad
[Emes Entidad: | 901 ~ | Gobierno Autdnomo Departamental de Chuqui Modalidad: |0 ~ | TODAS LAS MODALIDADES
UR.H.: 1 ~ |DIRECCION ADMIMISTRATIVA INSTITUCIOMA
Funcionario Listado de Preplanillas y Planillas
D Nuevo i‘_',\\Bus(ar Preplanillas Mes Nro Nro Dias J Total |Descuento; Otros Aporte
Preplanilla | Trabajados Ingresos | deley |DescuentoiPatronz
| | | | \ | Acceso Denegando
Opcién | Documento | MNombre Completo |Modalidad | N
No hay datos .

ﬂ < >
Siguients

Al presionar el botdn Buscar Preplanillas | st | o| sisterng cargard de forma automdtica en
la pantalla los funcionarios pendientes de regeneracién, mostrando el Documento de CI,
Nombre del funcionario y la modalidad a la cual corresponde.

B9 E? & LE = @
[O] Funcicnarios Datos Entidad
Entidad: | 650 ~ | Asamblea Legislativa Plurinacional Modalidad: | 2 ~ | PERSOMAL EVENTUAL
[E]Mes
URH.: |1 ~ |CAMARA DE SENADORES
Funcionario Listado de Preplanillas y Planillas
D Muevo i;{Buscar Preplanillas Mez Mro Nro Dias J Total |Descuento Otros Ap
Preplanila | Trabajados Ingresos | deley |DescuentoiPat
| | ‘ | | Enero = =it 24 4,512.80 573.57 0.00 A
Opcién |Documenta|  Nombre Completo | Modalidad | | Febrero = 2.2.1.0 30 5,64L00  TI6SE 0.00 ¢
.. 5803206  ARAMAYO JUAN MAURICIO  PER-EVE ~ Marzo E 3210 30 5,64L.00  716.98 0.00 ¢
4 1081029  CANEDO ZULMA VICTORIA PER-EVE Abril E  az10 30 564100  716.98 000 ¢
i3 4019147  GALINDO ELY ROSA PER-EVE Mayo = 5.2.1.0 30 5,641.00 716.98 0.00 [$
14 4116064 GOMZALES EBERTHDAYLER — PER-EVE Junia E  s.2.10 30 564100  716.98 000 ¢
i 10810370 WACA NEGRETE MARCELO .. PER-EVE Julic 3| 7.2.1.0 30 5,641.00 716.98 0,00 ¢
“a 7983216 VARGAS ERNESTO PER-EVE Agosto = 8210 30 564100 716.98 0.00 ¢
&4 1881986-... ACUNA CARIFIO ENID PER-EVE Septiembre = 9.2.L0 30 564100 716,98 0.00 ¢
i 7418473  ADRIAN BONIFACIO ALVA. PER-EVE Octubre E 10.2.1.0 30 5,64L.00  716.98 0.00 ¢
G44 3553876 AGUILAR AYMA GONZALO PER-EVE Noviembre (= 11.2.1.0 30 5,641.00  716.98 0.00 ¢
“i  B774176  AGUILAR FERMANDEZ MAR... PER-EVE Niciembre  “E[ 132.2.1.0 AN S.A4.00 TIA.GR non o
& GNA9EAS  AFLITLAR CLANEE nATNTET  nEn cus S ﬂ < >
Siguiente

Al posesionarse en un funcionario, el sistema mostrard al lado derecho de la pantalla el “Listado
de Preplanillas y planillas” generadas vy los faltantes a Regenerar.

El botdn regenerar " se habilitard para la Regeneracion de preplanillas para los funcionarios
que se encuentren pendientes de pago.

El botdn s sefala que el funcionario se encuentra pendiente de Regeneracion.
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B B2 & LEIEHE @

[O] Funcionarios Datos Entidad l

EMes Entidad: 901 ~ | Gobierno Autdénomo Departamental de Chugui Modalidad: |0 ~ | TODAS LAS MODALIDADES
URH.: |1 ~ | DIRECCION ADMIMISTRATIVA INSTITUCIONA
Funcionario Listado de Preplanillas y Planillas
D Muevo || Buscar Prepianilas Mes Nro Nro Dias Total |Descuento! Otros Ap

Preplanilla | Trabajados Ingresos | deley |DescuentoiPatr

| | \ - 2 (23280 29903 000 0
Opcién | Documento Nombre Completo Modalidad Febrero E 2110 30 4,152.00 527.72 0,00
[ PERPA hd |~ Marzo F 3111 30 -4,152.00 -527.72 0,00
5699198  CASTILLO CLAUDIA VIVIANA  PER-EVE Marzo E 3120 30 4,152.00  527.72 0.00 ¢
7560041 CHAMBI JULTANA PERPLA  [Ld Marzo E 3110 30 4,152.00  527.72 0.00 ¢
10318748 CORO FLORES PABLO PEREE [Ld Abril E 4110 30 4,152.00  527.72 0.00 ¢
9057193 CUMANDIRI VICTOR DAMNY — PER-EVE Mayo E 5110 30 4,878.60 620,06 0.00 ¢
7478427 FERMANDEZ PALLINA PER-PLA Junio E s110 30 5,190.00  659.65 0.00 i
1114752  FLORERO MARCO ANTONIO  PER-PLA  [hg Julio E 7110 30 5,190.00  659.65 0.00 i
1100077-... LEARIO JUAN LUIS PER-PLA  [hd Agosto E s110 30 5,190.00  659.65 000
7520089 LOPEZ DORA PERPLA g Septiembre  Z| 8.1.1.0 30 5,190.00  £59.65 000

3652916 MIRANDA DEMETRIO PER-EVE Ortihre = 1.0 AN 519000 ARI.ES non Y
#  7a73073  wmupninmaoen astosin | peooia T3 Y ﬂ < >

Siguiente

Cuando uno o varios funcionarios no se visualicen en las preplanillas, y previamente cuenten
con el registro de movilidad funcionaria APROBADO o CONCLUIDO, el operador podrd incluir en
la Preplanilla presionando el botén [l | o cual habilitard la ventana donde se visualizardn los
funcionarios que no cuentan con preplanillas en la URH:

S EE? & LLEIH @
Fundonari
[ Fundionarios Datos Entidad \
B Mes Entidad: | 201 ~ | Gobierno Autdnomo Departamental de Chuqui Modalidad: ~
U.R.H.: |1 w | DIRECCIOM ADMIMISTRATIVA TNSTITUCIONA,
Funcionario Listado de Preplanillas y Planillas
[ Muevo |Cd Buscar Preplanilas Mes Nro Mro DI‘ESJ Total |Descuento; Otros Aport
- Preplanila | Trabajados Ingresos | de Ley |Descuento:Patronz
/ | | Acceso Denegando
Opcién | Documento | MNombre Completo | Modalidad | |
Mo hay datos .

Siguiente

Se desplegard la ventana emergente donde mostrard al o los funcionarios que tuvieron
movilidad funcionaria:

"W
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Funcionarios
| I |

Tipo .
O pec Docurnento Razon Social

Aceptar | Cancelar |

@S D9 & @alEE]| @
[E Funcionarios N
ElMes Entidad: | Legislativa Plurinacional | dalidad: [2 ~ |PERSONAL EVENTUAL

URH.: [T v [CAMARA DE SENADORES ]

Listado de Preplanillas y Planillas

Funcionario
) Nuevo || Buscar Preplanillas s Nro NroDizs | Total |Descuento{ Otros | Aport
Preplanilla |Trabajados Ingresos | de ley |Descuento:Patronz

[ [[cardozo | L1 Enera S L2140 25 552333 70202 0.00 S22

Opcidn | Documento Nombre Completo Medalidad Febrera = 2210 30 6,628.00 842,42 0.00 1,107
. B8990 Marzo = 3210 30 6,628.00 842,42 0.00 1,107
Abril = azLo 30 6,628.00 842,42 0.00 1,107

Mayo = sz10 6 1,325.60  168.49 0.00 221
Septiembre "= 8.2.1.0 30 0.00 0.00 0.00 0

ﬂ < >
Siguiente

Seleccionar al funcionario y -

. . . = .
El operador podrd consultar a través del icono =, el cual permite consultar el detalle de
Conceptos de Cdlculo aplicados al funcionario:

Se desplegard una ventana emergente con la informacion:
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Conceptos de Calculo

|Conceptc{ Concepto | Tipo Operacidn | Montbo

= 1 HABER BASICO Percepcion 2,2499.C
= 3 REMTA DE WEJ... Deduccion de .. 2249.5
= 5 RIESGO COMU... Deduccion de ... 335.<
= COMISIOMES -... Deduccion de ... 11.Z2
= a9 APORTE SOLI... Deduccion de ... 11.=
= 15 REGIMEM COR... Beneficio Social 2249.5
e 27 APORTE PATR... Beneficio Socdal a7 =
= 29 RIESGO PROF... Benesficio Social 335.<
= =1 APORTE PATR... Beneficio Social 4.5
= 37 REGIMER COM... Deduccion de ... a0.C
L >

Aceptar | | Cancelar |

Nota. - Para regenerar las Preplanillas, el funcionario no debe estar en la planilla del mes a
Regenerar.

4.3 Regeneracion de Preplanillas pos Mes

El operador debe seleccionar una o todas las modalidades habilitadas segin requiera
regenerar. Una vez seleccionada la modalidad, se habilitard el botdn buscar las preplanillas.

El sistema mostrard el listado de preplanillas generado por mes, el operador seleccionard el mes

o,

que quiere regenerar la preplanilla y presionard el icono regenerar ==

DS B2 /& LA @
[E] Funcionarios Datos Entidad
EMes Entidad: 650 ~ | Asamblea Legislativa Plurinacional Modalidad: |0 ~ | TODAS LAS MODALIDADES

URH.: |1 ~ | CAMARA DE SENADCRES

Listado de Preplanillas Listado Planillas Generadas

Cant. Descuentos de

|1 Buscar Preplanillas Ne
Func.

Planilla

Apor
Total Ingresos patron

Mo hay datos
Total a ‘ 0.00 ‘ 0.00 ‘ 0.00 | 0.0

Liguide Pagable

Cant.

Opcién Mes Modalidad E':::?It' Func, Rtfgs;‘i(r’aiieén
' | PrePla
%4 Enero PER-FLA 110 110 "
“4  Febrero PER-EVE 204 204
) Febrero PER-PLA 218 216
5. ) Marzo PER-EVE 214 214
w4 Marzo PER-PLA 217 217
Lo} Abril PER-EVE 233 233
PER-PLA 219 219
) Mayo PER-EVE 240 240
& Mayo PER-PLA 225 225 v ﬂ P >

Nota: La Regeneracion por mes se efectuara a partir de las 19:00.

Anterior
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4.4 Regeneracion de Preplanilla cantidad de Funcionarios menor a 100
Al presionar el botén Regenerar el sistema verificar la cantidad de funcionarios si la cantidad es

menor a 100 funcionarios, regenerar la preplanilla de manera inmediata esta operacion es
confirmada presionando la opcién ACEPTAR del mensaje de confirmacion:

Regenerar

D £Estd sequro de realizar la Regeneracion de la Preplanilla?

s tiod

Listado de Preplanillas Listado Planillas Generadas
Buscar Preplanilas Ne | Cant. Descuentosde | . o bl Apor
@ Planilla | Func, e Ley e E Patron
| | | | | Mo hay datos
Cant. [Total | 0 | 0.00 0.00 0.00 0.0
- Cant. Estado de
Opion Mes Modalidad Func. o
Fun. PrePls Regeneracicn
e e = =
A
{5 Septiembre  CON-258.. 7O
{5 Septiembre  PEREVE 17 17
ﬂ Septiembre  PER-PLA 46 46 REGENERADO
Octubre CON-258... 31 30
Octubre PER-EVE 14 14
Octubre PER-PLA 40 48
MNoviembre  COM-258... 21 it I
ertee_feics | o J{o— >
HNota: La Regeneracion por mes se efectuara a partir de las 19:00.
anteriar |

Nota. - Para regenerar las Preplanillas, el funcionario no debe estar en la planilla del mes a
Regenerar.
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4.5 Regeneracion de Preplanilla cantidad Funcionarios mayor a 100

Si la cantidad es Mayor a 100 funcionarios el sistema regenerard la preplanilla a partir de hrs
19:00 a 23:59. Esta operacion debe ser confirmada presionando la opcidén ACEPTAR del mensaje

de confirmacién:

Regenerar

|;% La cantidad & Regenerar supera los 100 funcionarios iEsta seguro de realizar la Regeneracidn de |a Preplanilla, |a cual se realizaré a partir de las 19:007

ey

En ambos casos al presionar el boton ACEPTAR, el estado de la regeneracion cambiard a En

Curso y una vez termine la regeneracion el estado cambiard a Regenerado’:

[E] Funcienarios

[0 Mes

Las Entidades de Nivel Central, deberdn DESVERIFICAR la planilla y subsanar las observaciones,
una vez subsanada las observaciones deberd enviar nuevamente la Informacién Salarial a

Datos Entidad
Entidad: 901

URH.: |1

Listado de Preplanillas

~ | Gobierno Autdnoma Departamental de Chugui
w | DIRECCION ADMINISTRATIVA INSTITUCIONA

(2| Buscar Preplanilas

Cant.

Opcidn Mes Modalidad (;Znnt Func. ReE;;li::;én
PrePla
] Enero PER-PLA 971 343
“e  Febrero PER-EVE 444 149
] Febrero PER-PLA 986 398
L, Marzo PER-EVE 454 166 EN_CURSO
Marzo PER-PLA 986 407 *
] Abril PER-EVE 414 171
] Abril PER-PLA 943 405
] Mayo PER-EVE 416 178
L] Mayo PER-PLA 921 409

W

Modalidad: |0

~ | TODAS LAS MODALIDADES

Listado Planillas Generadas

p‘:;”E E;:E Total Ingresos Descuf;fos de Liquido Fagable P:EE;
2.0 52 179,693.57 17,438.38 112,255.49 |
4.0 4 10,634.73 1,351.68 9,283.05 1
171 1 -2,076.00 -263.80 -1,812.14
0.0 1 2,076.00 263.86 1,812.14
Total | 56 | 144,480.60 19,317.78 125,162.82 | 24,14]

<

Nota: La Regeneracién por mes se efectuara a partir de las 19:00.

fravés del Servicio Web.

4.6

. s 4 . ope s . . . . .
Al presionar el botén 4% Anular el sistema verificard la cantidad de funcionarios, si la cantidad
es menor a 100 funcionarios el sistema no permite anular el proceso de regeneracion de la

Anular Regeneracion

preplanillay mostrard el siguiente mensaje:

@ ADP-04424 La Preplanilla no puede ser ANULADA, |a Regeneracion de la Preplanilla se encuentra EN
CURSO

@ CAUSA: La Regeneracion de la Preplanilla esta EN CURSO
@ ACCION: Consultar y Actualizar la pantalla de Preplanilla

Anterior
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Si la cantidad de funcionarios al regenerar la preplanilla es Mayor a 100 funcionarios el sistema

permitird Anular el proceso de regeneracion de la preplanilla:

S EE? & AL]H 7]
[E] Funcicnarios Datos Entidad |
[ Mes Entidad: |901 ~ | Gobierno Autdnomo Departamental de Chuqui Modalidad: |0 «w | TODAS LAS MODALIDADES

URH.: |1 ~ |DIRECCION ADMINISTRATIVA INSTITUCIONA
Listado de Preplanillas Listado Planillas Generadas
| Buscar Preplanillas Ne | Cant. Descuentos de Aport
=) P Total Ingresos ey Liguido Pagable Patron
Cant, 10,634.73 1,351.68 9,253.05 1
= Cant. Estado de
Opcidn Mes Modalidad Fun. Fun.l:. Regeneracidn -2,078.00 -263.86 -1,812.14
PrePla 2,076.00 263.86 1,812.14
Enero PER-FLA 971 343 ~
Febrero PER-EVE 444 145
Febrero PER-FLA 980 398
Marzo PER-EVE 454 166 EN_CURSO
PER-FLA 965 407
414 171
Abril PER-FLA 949 405
Mayo PER-EVE 418 178 |[Total | 56 | 144,480.60 19,317.78 125,162.82 | 24,14]
) Mayo PER-FLA 921 409 w j < >
HNota: La Regeneracidn por mes se efectuara a partir de las 19:00.
Anterior
Anular

@ éEsta seguro gue desea Anular la Regeneracion de la Preplanilla?

5o

Al presionar el botdn ACEPTAR, el sistema Anular el proceso en curso, el estado de la
regeneracion cambiard ha Anulado

[&] Funcienarios

& Mes

Datos Entidad
Entidad: [901 ~ | Gobierno Autdnome Departamental de Chugui Medalidad: |0 ~ |TODAS LAS MODALIDADES
URH.: |1 ~ |DIRECCION ADMINISTRATIVA INSTITUCIONA

Listade de Preplanillas

Listado Planillas Generadas

@Buscar Preplanilas PND ant. | qopy Ingresos Descuentos de Liquide Pagable P:t?g;
120 185 660,033.66 93,62340 56641526 110
Opcidn Mes Modalidad (;Z:t EL?:; ReE;:i‘r)ai'eén
PrePla
& Enero PER-EVE 381 57 ~
L% Enero PER-PLA 971 343
% Febrero PER-EVE 444 149
15 Febrero PER-PLA se6 39
4 Marzo PER-EVE 454 155
S Marzo PER-PLA S86 407
& Abri PER-EVE 414 171
w Ao PERPLA 99| A0S Total | 155| 660,039.66 93,623.40 566,416.26 | 110,24
s Mayo PER-EVE 416 178 ) jl < S

HNota: La Regeneracion por mes se efectuara a partir de las 19:00.

Anterior
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4.7 Preplanilla Regenerada

Una vez concluido el proceso de regeneracidon el estado de las preplanillas cambiard a

Regenerado:

)
Listado de Preplanillas Listado Planillas Generadas
| i€ Buscar Preplanillas PI;:I\E ES:E Total Ingresos Desmfntos de Liguido Pagable P:tpg;
\ | \ | 20 2 1259387 7483 122554 2
Cant, 4.0 4 10,634.73 1,35L.68 9,283.05 1
Mes | Moddidad | ST | Func, RS:‘:’:%H 171 1 -2,076.00 263,86 1,812.14
o — L Prefia 200 1 2,076.00 263.86 1,812.14
Junio FER-EVE 415 186 "
Junio PER-PLA 339 410 REGENERADO /—
Julio PER-EVE 402 190 REGEMERADO
Julio PER-PLA 743 413 REGENERADO
Agosto PER-EVE 378 197 REGENERADO
Agosto PER-PLA 678 415 REGENERADO
Septiembre  PER-EVE 3e0 194 REGEMERADO
Septiembre  PER-PLA 544 402 ITOB\ | 56 | 144, 450,60 19,317.78 125,162.82 ‘ 24,14
Orhibre DER-FUE 93 1R3 vl < >

Nota: La Regeneracion por

mes se efectuara a partir de las 19:00.
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