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GUIA OPERATIVA

Generacion Planilla de Vacaciones No Utilizadas

Modulo de Administracion de Personal (SIGEP)

1.  ANTECEDENTES

En el médulo de Administracion de Personal (ADP) del Sistema de Gestion Publica se habilitd
el tipo de planilla: Vacaciones No Utilizadas.

2. OBIJETO

En esta guia se describen los procedimientos a seguir para readlizar el pago de vacaciones
no utilizadas, habilitando el concepto de cdilculo, para luego proceder con la generacién
de planillas respectiva.

3.  PERFILES

Los perfiles que se requieren del mdédulo de Administracidon de Personal del SIGEP son:
891 Operador de Generacion de Planillas
893 Aprobador de Planillas
896 Administrador de Planillas

906 Administrador de Conceptos de Cdiculo

4. PROCEDIMIENTO

4.1 Habilitacién del Concepto de Calculo Vacaciones No Utilizadas

Con el perfil 906 Administrador de Conceptos de Cdlculo, el operador debe ingresar y debe
seguir la siguiente secuencia:

» Administracion de Personal
» Planilla
> Informacién Bdsica Planillas
» Concepto de Cdlculo
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Una vez que el operador haya accedido al sistema desde el perfil y el menU de acceso
senalado, ingresard al listado de conceptos de cdiculo.

ES DB92 & LLIH® o |
| \ \

Modalidad de Tipo de Proceso Tipo de Operacisn Acreedor | TiPO de | Objeto Fecha Vigencia
Contratacisn | Cédigo | Descripcion | Cédigo | Descripcisn re=cor| aporte |delGasto| imido | Fin

Concepto
de Célculo

Opciones Entidad |URH | Descripcisn

No hay datos para mostrar,

Se deberd presionar el botén CARGAR DE CONCEPTOS MAESTROS , desplegdndose a
continuacion la lista de conceptos:

Listado Conceptos de Calculo Maestros

Introducir | Fecha Inicio del concepto maestro 1 * | 1/05/2022 @)

Concepto Desdioc " Modalidad de Tipo de Proceso Tipo de Operacion Tipode | Objeto Fecha Vigenda
. |Desipcidn b b = i — - :
de Calulo| = Contrataddn | Cédigo | Desripidn | Codigo | Destripdidn Aporte |delGasto| migo | Fin

2 HABERBASICO 8 DIETASDEDIRE.. G General PE Percepdon 118,10 03/03/2022 A
43 VACACIONESMOUT.. 1 PERSONALDEP.. E Especifico PE Percepdion 1.1.9.20 01/05/2022
REGIMENCORTOFL. 1 PERSONALDEP. G General BS  BenefidoSocial 204  Patronal 13,110 01/01/2019

13 REGIMENCORTOPL.. 1 PERSONALDEP.. G General BS  BenefidoSocal 57  Patronal 13.1.10 01/01/2019

G

G

(=

Acreedor

14 REGIENCORTOPL. 1 PERSONALDEP. General BS  BenefidoSocal 20 Patronal 13.1.10 01/01/2019
15  REGIMENCORTOPL.. 1 PERSONALDEP.. General BS  Benefido Social 205 Pafronal 13,110 03/01/2019 v

o s o < o

>

Aceptar | Cancelar

~~

Una vez seleccionado el concepto “VACACIONES NO UTILIZADAS", y definida la fecha de
inicio, el operador debe presionar el botén ACEPTAR. El concepto se visualizara en la lista en
estado ACTIVO. Luego debe ingresar con el botén de EDITAR o VER DOCUMENTO.
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Puede consultar la informacidén de las secciones DATOS GENERALES y DATOS
COMPLEMENTARIOS.

Datos de la Entidad | Datos Documento |
@) Datos Complementarios Entidad: 223| Fondo Nadonal de Desarrollo Forestal Concepto: 0049 Fecha Elaboracién: | 27/10/2022 | ¢
URH: 1/ | COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Estado: |ACTIVO
Fundonarios
) ) Datos del Concepto de Cilculo
e Descripcién: |VACACIONES NO UTILIZADAS * Modakdad: SO g |EERS NS OEEEAIN
Sigla: [ECVNU Identificador: | VacacionesNoUtiizadas Sub Modalid.: 1 ADMINISTRACION CENTRAL
Tipo de proceso: [Espedifica v Obligatorio: | w | Datos de vigencia
Tipo de operacién: | Percepcion = s;ftijl:;%ie: = Fecha de inicio: | 1/05/2022
Fecha fin:
Planillas
* Para planillas: (g Con Pago * Tipo de Planilas: | [ paintegro ~ ~
[[JRegularizacion ) cubsidio ¥
[Retroactive
[ extracrdinaria »
Base de cilculo
Base de célculo: | Sin FAZrmula v Férmula:
Siguiente
|l S Datos de la Entidad | Datos Documento
Entidad: 223/ Fondo MNacional de Desarrollo Forestal Concepto: | 0049 Fecha Elaboracidn: | 26/10/2022
URH: 1 | COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Estado: | ACTIVO
|5 Funcionarics

Relacién Acreedor - Objeto del Gasto
[&] Conceptos Computados

Objeto del gasto: | 1,1.9.20 | | Vacadones no Utilizadas Acreedor: v~

Ent. Transferencia:

Tipo aporte: v Grupo Acreedor (TGN) -
Fondo de pensiones: 5 Seguro Sodial:
Rangos
Suekdo Desde: Hasta:

Anterior | Siguiente

En la seccidén FUNCIONARIOS no se debe registrar informacion.

De este modo, el concepto de cdiculo ya se encuentra habilitado para aplicarlo en la
generacién de planillas, como se visualiza en la lista de conceptos.
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4.2

4.2.1

0049 | | |
Modalidad de Tipo de Proceso Tipo de Operacidn Tipo de | Objeto Fecha Vigenda
Contratacion | Codigo | Descripcion | Cadigo | Descripeion Aporte |delGasto| Inido | Fin

VACACIONES NO UT_.. PERSOMAL DE P E Especifico PE Percepcion 1.1.9.20 01/05/2022

Concepto
de Caleule

o049 223 1

Opciones Entidad |URH |Descripcién Acreedor

L A=E

Generacion de la Planilla de Vacaciones No Utilizadas

Para la generaciéon de la planilla de Vacaciones No Utilizadas, se considera el mes de baja
de los funcionarios cuyas vacaciones deben ser remuneradas.

Con el perfil 891 u 896, el operador debe ingresar y debe seguir la siguiente secuencia:

»  Administracion de Personal
»  Planilla
> Generacion de Planillas
>  Gestion Actual

Una vez que el operador haya accedido al sistema desde el perfil y el menU de acceso
senalado, deberd presionar el botdn NUEVO para crear una nueva planilla.

Datos Generales

Para la generaciéon de la planilla de vacaciones no utilizadas, se deberd seleccionar el tipo
de planilla: Vacaciones No Utilizadas, tipo de documento, modalidad, el operador debe
registrar el mes y rango de fechas, como se observa en la siguiente pantalla:
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[& Funcionarios
S Conceptos
[E] Detalle Presupuestario

[ Comprobantes C31/C32

[ Boletas Depdsito

4.2.2 Funcionarios

Al seleccionar nuevos funcionarios, el sistema mostrard todos los funcionarios cuya fecha de

Datos Entidad Datos de la Planilla

Entidad: (223 || Fondo Nacional de Desarrollo Forestal * Tipo Documento: |0rig|nal -

. . Regularizacdn: (Mo w  Plandla N5
U.RH.: [1 COORDINACION ADMINISTRATIVA FINAL * Tipo Planila: | Vacadones Ng v o [ sec:[o
in H b o
Fecha Elaboracidn: | 26/10/2022  Estado: |INICIAL Prev.: Com,: Aguinalde
Bono opal
Extraordinaria Parametros Planilla
*Modalidad: [1 . [PERSONAL DEPLANTA | Gestidn: [2022 Mensual Minime Macional: |
Subl g ADMINISTRACION CENTRAL Mes: | Agosto Retroactiva valor UFY Inicial:
Modalidad: Segundo Aguinaldo -
Fecha: |01/08/2022 Valor UFY Final:
Subsido Mir. Nal, TVA: |
Vacadones No Utiizadas
Glosa

Fara pago de vacadones no utilizadas

Fecha: R Fecha: Fecha:
. Aprobacitn Firma
Usuario: |

Verificacidn e
Usuario: Usuario:

baja coincida con el mes de la planilla.

[ Datos Entidad Datos de la Planilla
Entidad: | 223 Fondo Macional de Desarrollo Forestal Tipo Documento: 'Oﬂglnal B
Regularizacién: |[No ~  Planila N®: [38
URH.: |1 COORDINACION ADMINISTRATIVA FINAM * Tipo Plarilla: | Vacaclones Ne ~ E] sec: [0
Con C31: ~ ]
[E] Conceptos Fecha Elaboracidn: |27,rJ.D,,'2'D22 | Estado: |ELABORADO Prev.: Com.: Dev.: Pago: )
W Detale Presupuestario Funcionario Conceptos de Calculo
Nuevo Eliminar {4 Re-procesar
[ Comprabantes C31/C32 B x = | [ - -
| || | I | Codigo |Descripcign Operacién | Monto|
[ Pagos | Do ante |Fun: = | | Sin datos para mostrar.
= GARCIA REJAS VICTOR
[ Boletas Depésito =4 FERMANDEZ RIOS
1
Total p.00 Deduccones 0,00 Otros 0.00 Liquide 0.00 Aportes | 0.00 Cuenta | 100000049
Ingresos: de Ley: Descuentos: Pagable: Pa 5! Bancaria:
R Fecha: ] R Fecha: Fecha:
Verificacidn Aprobacién . Firma
Usuario: Usuario: Usuario: |

4.2.3 Conceptos

Presione la opcidn NUEVO, para agregar el concepto de cdlculo Vacaciones no Utilizadas.
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[5]] Datos Generales

Datos Entidad Datos de la Planilla

- Entidad: (223 | |Fondo Nacional de Desarrollo Forestal | Tipo Documento: | Original v

(B Funcicnarios ; | e = Regularizacién: |[No v Planilla N°: |39
URH.: 1 COORDINACION ADMINISTRATIVA FINAT * Tipo Planila: | vacaciones Ne v -
I I ConC31: S v ec: 0
0] Conceptos Fecha Elaboracidn: | 27/10/2022 | Estado: |ELABORADO Prev.: Com.: Dev.: Pago:
[E] Detalle Presupuestario Conceptos de Calculo Funcionarios
@ e [ Nuevo 3 Elminar | ) ueve | Guardar 3 Eliminar (™ Carga desde Archivo [ i, Ver Errores
[E)] Comprebantes = =
| | | | | |
EPagos Con. |Deseripeién [ | Documente | Funcionario | Monto
49 VACACIONES MO UTILIZADAS Sin datos para mostrar,

[l Boletas Depdsito

R Fecha: | . Fecha: Fecha:
Verificacion . Aprobadidn Firma

Usuario: Usuario: Usuario:

Anterior | Siguiente |

Para el concepto creado, debe seleccionar los funcionarios de la planilla mediante la
opcién NUEVO, e ingresar los importes que deben ser cancelados.

[E]Datos Generales

Datos Entidad Datos de la Planilla
R Entidad: 223 ||Fondo Nacional de Desarrollo Forestal Tipo D to: | Original ~ .
[E] Funcionarios “ | onee = = 6 Dacumento: | Regularizacién: [No w  Planila N°: (39
U.R.H.: (1 | COORDINACION ADMINISTRATIVA FINAR * Tipo Planilla: [vacadonas Ng v conC31: [G 5 o
on 3 ~ ec:
Fecha Elaboracidn: |27/10/2022 | Estade: |ELABORADO | Prev.: Com.: Dev.: Pago:
[E] Detalle Presupuestario Conceptos de Calculo Funcionarios
Nuevo Eliminar Nuevo Guardar Eliminar Carga desde Archivo i, Ver Errores
[El Comprobantes C31/C32 g | x | | . D L= “ x B [ &
ii
[ElPages Con, | Descripcién | | | Documente | Funcionario | Mante
[ - B L] GARCIA REJAS VICTOR ['1,500.00
Boletas Depdsito FERMNANDEZ RIOS [ 1,200,00

) . Fecha: . Fecha: ] Fecha:
Verificacion r Aprobacién . Firma
Usuario: | Usuario: Usuario:

Anterior I Siguiente

Posteriormente corresponde ingresar las cuentas bancarias de destino y origen.
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[E)Datos Generales
[E) Funcionarios
[F Conceptos

[WlDetalle Presupuestario

[ Comprobantes C31/C32 I

[ElPages

[EllBoletas Depésita

Una vez revisada la informacion

FINALIZAR.

Datos Entidad Datos de la Planilla
Entidad: | 223 Fondo Macional de Desarrollo Forestal Tipo Documento; 'Orig\nnl T
B . Regularizacion: |No »  Planila N°: |39
U.R.H.: [1 COORDINACION ADMINISTRATIVA FINAM * Tipo Manilla: | Yacadones No »
. Con C31: [8i Sec: |0
Fecha Elaboracién: |27/10/2022 | Estade: |ELABORADO Prev.: Com.: Dev.: Pago:
Documentos C31
Mro. Documento C31 D.A. SISIN | Total Autorizado Total Retencones Liquido Pagable
[ ]
Beneficiarios Cuenta [Libreta
Tipold | Documento | Banco | Cuenta | Liguido Pagable | Banco |  Cuenta | Libreta | Fte, | Org. | Monto |
. Fecha: . Fecha: Fecha:
Verificacidn Aprobacidn Firma
suario: Usuario: Usuario:
Anterior Siguiente

el operador debe presionar el botén GUARDAR vy

Corresponde posteriormente la verificacion de la planilla. En caso de existir errores, en la

parte superior el operador podrd consultar IjHLil'-el Reporte de Errores.

Finalmente se debe ingresar con el perfil 893 u 896 para enviary aprobar la planilla.

N Requlari Fecha de Proceso Fecha
Opciones Entidad | URH |Planilla Sec Descripddn Tipo Doc. | o lan Modalidad Mes mido | Fin Elabaragidn Estado
EA 223 1 41 0 Parapago de vacado... Vacaciones No ... Original No  PERSOMAL DE PLAMTA  Agosto 01/08/2022 31/08/2022 26/10/2022 VERIFICADO

Para la emision de reportes se debe consultar la Guia Operativa “Reportes Propios del
Moddulo de Administracion de Personal”.
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