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GUÍA OPERATIVA 

REGENERACIÓN DE PREPLANILLAS 

1. ANTECEDENTES 

En el módulo de Administración de Personal (ADP) del Sistema de Gestión Pública (SIGEP), se 

requiere el proceso de regeneración de preplanillas, mismo que permite actualizar la 

información de acuerdo a los registros de: movilidad funcionaria, conceptos de cálculo, 

organigrama u otra información registrada en ADP.  

2. OBJETO 

Regenerar y consultar preplanillas mensuales y/o extraordinarias. 

3. PERFILES 

El perfil debe ser asignado por el Gestor de usuarios:  

Perfil Descripción del Perfil Ámbito de Trabajo 

1003 Regeneración de preplanillas  161 Administración de Personal – D. A.  

391 Preplanilla 142 Administración de Personal – Entidad 

161 Administración de Personal – D. A. 

4. PROCEDIMIENTO  

4.1 Menú de Acceso 

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

 Administración de Personal 

 Regeneración de Preplanillas 

4.2 Regeneración de Preplanillas por Funcionario 

Una vez que el operador ingresa al sistema desde el perfil habilitado, seleccionar la opción 

Modalidad, la ventana emergente mostrará las diferentes modalidades. 
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El operador debe presionar el botón Buscar: Modalidad para seleccionar una o todas las 

modalidades habilitadas en la entidad, según requiera regenerar las preplanillas, una vez 

seleccionada la opción se debe presionar el botón ACEPTAR: 

 

 

 

Una vez seleccionado el criterio, se habilitará en la sección inferior de la pantalla el botón 

Buscar Preplanillas  . 
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Al presionar el botón Buscar Preplanillas  el sistema cargará de forma automática en 

la pantalla los funcionarios pendientes de regeneración, mostrando el Documento de CI, 

Nombre del funcionario y la modalidad a la cual corresponde. 

 

Al posesionarse en un funcionario, el sistema mostrará al lado derecho de la pantalla el “Listado 

de Preplanillas y planillas” generadas y los faltantes a Regenerar. 

El botón regenerar   se habilitará para la Regeneración de preplanillas para los funcionarios 

que se encuentren pendientes de pago. 

El botón    señala que el funcionario se encuentra pendiente de Regeneración. 
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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 podrá incluir en 

la Preplanilla presionando el botón  el cual habilitará la ventana donde se visualizarán los 

funcionarios que no cuentan con preplanillas en la URH: 

 

 

Se desplegará la ventana emergente donde mostrará al o los funcionarios que tuvieron 

movilidad funcionaria: 
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Seleccionar al funcionario y  

El operador podrá consultar a través del icono , el cual permite consultar el detalle de 

Conceptos de Cálculo aplicados al funcionario: 

Se desplegará una ventana emergente con la información: 
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Nota. - Para regenerar las Preplanillas, el funcionario no debe estar en la planilla del mes a 

Regenerar. 

4.3 Regeneración de Preplanillas pos Mes 

El operador debe seleccionar una o todas las modalidades habilitadas según requiera 

regenerar. Una vez seleccionada la modalidad, se habilitará el botón buscar las preplanillas. 

El sistema mostrará el listado de preplanillas generado por mes, el operador seleccionará el mes 

que quiere regenerar la preplanilla y presionará el ícono regenerar  
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4.4 Regeneración de Preplanilla cantidad de Funcionarios menor a 100 

Al presionar el botón Regenerar el sistema verificar la cantidad de funcionarios si la cantidad es 

menor a 100 funcionarios, regenerar la preplanilla de manera inmediata esta operación es 

confirmada presionando la opción ACEPTAR del mensaje de confirmación:  

 

 

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

Regenerar. 
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4.5 Regeneración de Preplanilla cantidad Funcionarios mayor a 100 

Si la cantidad es Mayor a 100 funcionarios el sistema regenerará la preplanilla a partir de hrs 

19:00 a 23:59. Esta operación debe ser confirmada presionando la opción ACEPTAR del mensaje 

de confirmación: 

 

En ambos casos al presionar el botón ACEPTAR, el estado de la regeneración cambiará a En 

Curso y una vez termine la regeneración el estado cambiará a Regenerado”: 

 

Las Entidades de Nivel Central, deberán DESVERIFICAR la planilla y subsanar las observaciones, 

una vez subsanada las observaciones deberá enviar nuevamente la Información Salarial a 

través del Servicio Web. 

4.6 Anular Regeneración 

Al presionar el botón  Anular el sistema verificará la cantidad de funcionarios, si la cantidad 

es menor a 100 funcionarios el sistema no permite anular el proceso de regeneración de la 

preplanilla y  mostrará el siguiente mensaje: 
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Si la cantidad de funcionarios al regenerar la preplanilla es Mayor a 100 funcionarios el sistema 

permitirá Anular el proceso de regeneración de la preplanilla: 

 

 

Al presionar el botón ACEPTAR, el sistema Anular el proceso en curso, el estado de la 

regeneración cambiará ha Anulado 
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4.7 Preplanilla Regenerada 

Una vez concluido el proceso de regeneración el estado de las preplanillas cambiará a 

Regenerado: 

 

 


