RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1357
Santa Cruz de la Sierra, 03 de octubre de 2022

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al Articulo 272 de la Constitucién Politica del Estado, la autonomia implica la
eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracion de sus
recursos econémicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva,
por sus 6rganos del Gobierno Autbnomo en el ambito de su jurisdiccion y competencias.

Que, los Articulos 277 y 279 del Texto Constitucional manifiestan que los Gobiernos Auténomos
Departamentales estadn constituidos por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa,
fiscalizadora y legislativa departamental en el &mbito de sus competencias, y por un Organo Ejecutivo
dirigido por el Gobernador en su condicién de Méaxima Autoridad Ejecutiva, quien ostenta ademas la
potestad reglamentaria.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N°31 Marco de Autonomia y Descentralizacién, en su Articulo 30, numeral 2 dispone
que el Gobierno Auténomo Departamental esta constituido por dos 6rganos entre los que se encuentra
un Organo Ejecutivo, presidido por una Gobernadora o Gobernador e integrado ademas por autoridades
departamentales, cuyo namero y atribuciones seran establecidos en el estatuto. La Gobernadora o
Gobernador sera elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de los asambleistas.

Que, el articulo 102 de la mencionada norma, numeral 2 establece que la administracion de los
recursos de las entidades territoriales autbnomas se ejercera en sujecion a la Autonomia econémica
financiera, para decidir el uso de sus recursos econdmicos y financieros, en el ambito de su jurisdicciéon y
competencias.

Que, por su parte el articulo 113, de la citada Ley, prevé que: I. La administracion publica de las
entidades territoriales autbnomas se regira por las normas de gestién publica emitidas en el marco de la
Constitucién Politica del Estado y disposiciones legales vigentes. Il. Las entidades territoriales
autbnomas establecerdn y aprobaran su escala salarial y planilla presupuestaria, en el marco de los
criterios y lineamientos de la politica salarial, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes. Al efecto
deberan observarse las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, en su articulo 40, paragrafo Il
establece: “El Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz tiene competencia para aprobar sus
propios presupuestos y para elaborar aprobar y ejecutar sus programas de operaciones”.

Que, la Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO) tiene como objeto
regular los Sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacién con los
sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica.

Que, entre los Sistemas que regula la mencionada Ley en su articulo 2, se encuentra el Sistema
de Administracion de Personal encargado de determinar los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantar regimenes de evaluacion y
retribucion del trabajo, desarrollar las capacidades y aptitudes de los servidores y establecer los
procedimientos para el retiro de los mismos.
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Que, la Ley No. 2027 Estatuto del Funcionario Puablico, en el marco de los preceptos de la
Constitucién Politica del Estado, tiene por objeto regular la relacion de Estado con sus servidores
publicos, garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia,
eficacia y vocacion de servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcién publica, asi como la
promocion de su eficiente desempefio y productividad.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 214 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED), en su
articulo 7 establece que, el Ejecutivo Departamental tendrd como atribuciones generales las siguientes:
1) Reglamentar, ejecutar y hacer cumplir las Leyes; 12) Planificar, programar y ejecutar la gestion
politica, administrativa, técnica, econdmica, financiera, cultural y social del Departamento.

Que, dentro de la jerarquia normativa del ejecutivo Departamental en su articulo 5 establece que
se encuentran las Resoluciones Departamentales firmadas Unicamente por la Gobernadora o el
Gobernador para: la otorgacién de reconocimientos a personas naturales o juridicas, aprobacién de
reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales, autorizaciones de viaje al exterior del pais,
designacion de Asesoras o Asesores, Directoras o Directores, Jefes de Unidad y otros.

Que, de acuerdo al articulo 09 de la Ley Departamental N° 214 entre las atribuciones de la
gobernadora o gobernador se encuentran las siguientes: Promover, ejecutar y dirigir las politicas y
acciones del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz; dirigir al Ejecutivo Departamental en el
ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y técnicas; ejecutar, cumplir y hacer cumplir la
Constitucién Politica del Estado, el Estatuto autonémico, las Leyes nacionales y departamentales en su
jurisdiccién, reglamentando las mismas cuando corresponda; dictar Decretos Departamentales,
Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que correspondan para el cumplimiento de
sus atribuciones y funciones; representar legalmente al Gobierno Autbnomo Departamental de Santa
Cruz; gestionar y promover el desarrollo integral departamental.

Que, la Ley No. 004 “Ley de Lucha Contra La Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion
de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz’ tiene por objeto establecer mecanismos y procedimientos en
el marco de la Constitucion Politica del Estado, leyes, tratados y convenciones internacionales,
destinados a prevenir, investigar, procesar y sancionar actos de corrupcién cometidos por servidoras y
servidores publicos y ex servidoras y ex servidores publicos, en el ejercicio de sus funciones, y personas
naturales o juridicas y representantes legales de personas juridicas, publicas o privadas, nacionales o
extranjeras que comprometan o afecten recursos del Estado, asi como recuperar el patrimonio afectado
del Estado a través de los érganos jurisdiccionales competentes.

Que, la Ley Departamental No. 246, tiene por objeto incorporar al Hospital del Tercer Nivel
“Montero” a la estructura de cargos y escala salarial establecida para los Establecimientos de Salud de
Tercer Nivel del Departamento de Santa Cruz y a la Estructura Organica del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Que, mediante Decreto Supremo N° 26115, se aprueba las Normas Basicas de Administracion
de Personal que tienen por objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la Carrera
Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios
correspondientes.
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Que, el Decreto Supremo 23318-A, aprueba el Reglamento de la responsabilidad por la funcion
publica, se aplica exclusivamente al dictamen y a la determinacion de la responsabilidad por la funcién
publica, de manera independiente y sin perjuicio de las normas legales que regulan las relaciones de
orden laboral.

Que, la Resolucion Departamental No. 144, aprueba el “Reglamento Interno del Personal Eventual”
del Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Que, la Resolucion Departamental No. 1320, de fecha 07 de junio de 2022, aprueba el nuevo
“Manual de Organizacién y Funciones (MOF)” del Organo Ejecutivo Departamental de Santa Cruz del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Que, El “Manual De Usuario Sistema Informéatico Motacl — Gestion De Planillas (Calculo de Pagos
para Personal Eventual 12100), es un sistema utilizado para realizar las diferentes operaciones de los
perfiles del sistema: Hacer Contrataciones, Ampliacion de Contratos, Generar Asistencias, Procesar
Planillas, Asignar periodos de Proyectos, Generar Archivos al Ministerio.

POR TANTO:

El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la Constitucion
Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, la Ley N° 1178 SAFCO, el
Decreto Supremo N° 26115 y demas normativa vigente:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “Manual de Usuario Sistema Informatico Motaci — GESTION DE
PLANILLAS (CALCULO DE PAGOS PARA PERSONAL EVENTUAL 12100), mismo que consta de
veintidn (21) numerales y un (1) anexo, que forman parte integrante e indivisible de la presente
Resolucién Departamental.

ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria de Gestién Institucional a través de la Direccion de Tecnologia
e Innovacion queda encargada de la difusion y el cumplimiento del “Manual de Usuario Sistema
Informatico Motacti — GESTION DE PLANILLAS (CALCULO DE PAGOS PARA PERSONAL EVENTUAL
12100).

ARTICULO TERCERO.- Se abrogan y derogan las disposiciones contrarias a la presente Resolucion.

Es dado en Casa de Gobierno del Departamento de Santa Cruz, de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra,
a los tres dias del mes de octubre del afio dos mil veintidds.

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA

B Gobierno Av. Omar Chavez, Esq. Pozo

Autonomo Telf. Of.:(591 - 3) 3636000 - 3636001

Departamental

Santa Cruz www.santacruz.gob.bo




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE

PAGINA I DE VIII

SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

SANTA CRUZ
Gobieno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
sc Degartamenal INSTITUCIONAL GESTION
MANUAL DE USUARIO 2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INDICE
1. PROPOSITO. 1
2. ALCANCE, o ]
3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS. ... .. 1
4. DEFINICIONES o 2
40, ACCESO. 2
4.2. ACCION JUDICIAL. ... oo 2
4.3, AFILIACION 2
4.4. CANDIDATO POR CONVOCATORIA. o 2
4.5 CARTA DE INVITACION 2
4.6. CARTA DE ADJUDICACION . 3
4.7 CARTA JURIDICA. 3
4.8. CARTADE COMITE, 3
4.9. CONTRATO. 3
410, CLICK 3
411 SESION 3
412 USUARIO. 3
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE

PAGINA II DE VIII

SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

SANTA CRUZ
Gobieno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
sc Degartamenal INSTITUCIONAL GESTION
MANUAL DE USUARIO 2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

4.13. URL (Universal Resource Locator)

4.14. PERSONAL EVENTUAL

4.15. PLANILLA

5. RESPONSABILIDAD

6. MODIFICACION

7. VIGENCIA

15.MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE PLANILLA (CALCULO

DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE

PAGINA III DE VIII

SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

SANTA CRUZ
Gobieno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
sc Degartamenal INSTITUCIONAL GESTION
MANUAL DE USUARIO 2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

16.INTRODUCCION I 8
16.1. DESCRIPCION DEL SISTEMA. oo 8
16.2. OBJETIVO DEL SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE PLANILLA (CALCULO

DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100). . o 9
16.3. ACCESO AL SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE PLANILLA - GESTION
DE PLANILLA (CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100) ... 9
16.4. INICIAR SESION 9
16.5. CAMBIO DE CONTRASENA 11
17, PERFIL CONTRATACIONES 12
17.1. BUSCAR PERSONAS o 12
17.2. REGISTRARNUEVAPERSONA. ... oo 14
17.3.  BUSCAR CANDIDATO POR CONVOCATORIA. ... o 15
174. REGISTRAR CANDIDATO. 16
17.5. BUSCARCONTRATO. . o 16
17.6. REGISTRAR CONTRATO DEL PERSONAL. ... oo 18
17.7. AMPLIAR CONTRATO 19
17.7.1. AMPLIAR CONTRATO POR FUNCIONARIO. . oo 19
17.7.2. AMPLIACION DE CONTRATO POR PROYECTO. ... . @ 21
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA 1V DE VIII
SANTA CRUZ

sc Gobierno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

o INSTITUCIONAL GESTION

Departe
MANUAL DE USUARIO ' 022
SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

17.7.3. MODIFICACION DE AMPLIACION . 23
17.7.4. BUSCARPORTADORA LAAFP o 24
17.7.5. BUSCAR APORTADORES POR FUNCIONARIO . . . . oo 25
17.7.6. BUSCAR TODOS LOS APORTADORES DEL PROYECTO. . .. . @@ 26
17.7.7. REGISTRARNUMERO DE NUA 27
18.PERFIL: DE INDUCCION 28
18.1 BUSCAR PERSONAS 28
182 REGISTRAR PERSONAS. 28
183 GENERAR CARTADE INVITACION. .. oo 30
18.4 GENERAR CARTADEADJUDICACION.. .. oo 31
18.5GENERAR CARTAJURIDICA oo 32
18.6 GENERAR CARTA COMITE e 33
18.7REGISTRAR CONTRATO. 34
188 FORMULARIO DE EVALUACION. 35
19.PERFIL ADMINISTRAR DE RECURSOS HUNAMOS IV. @ e 36
19.1.REGISTRO DE AFILIACION. ... oo 36
192 REPORTES 38
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA V DE VIII
SANTA CRUZ

o INSTITUCIONAL GESTION

Departamental
MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

sc Gobierno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

2022

19.2.1 REPORTE DE ABONO BANCARIO ... oo 38
19.2.2 REPORTE DE FORMULARIO SINECBAJAS. ... e 39
19.2.3REPORTE INFORME FACILITO... ... e 41
19.2.4 REPORTE DE LISTA DE PROYECTOS. ... oo 41
19.2.5REPORTE DE LISTA DE FUNCIONARIOS e 42
19.2.6 REPORTE DE PLANILAAFP VIRTUAL oo 43
19.2.7 REPORTE PLANILLA AGUINALDO CONSOLIDADO._.._..... . ... @ oo 44
19.2.8 REPORTE DE PLANILLA CONSOLIDADA RESUMEN DE FACTURA.............................. 45
19.2.9 PLANILLA MENSUAL RETIRADOS CONSOLIDADOS ... 46
19.2.10 REPORTE DE PLANILLA RC-IVA CONSOLIDADO. ... @ 47
19.2.11 REPORTE PLANILLA SEGURO SALUD CONSOLIDADO. ... .. . 48
19.2.12 REPORTE PLANILLA AFP'S CONSOLIDADO. ... e 49
19.2.13 REPORTE PLANILLA SUELDO CONSOLIDADO. ... .. oo 50
19.2.14 REPORTE RESUMEN FORMULARIO C-31 .. e 51
19.2.15 REPORTE RESUMEN PRESUPUESTARIO SECRETARIA....._.. . oo 52
20.PERFIL PROYECTOS V. e 53
20.1 REGISTRARPERSONA .. e 53
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA VI DE VIII
SANTA CRUZ

o INSTITUCIONAL GESTION

Departamental
MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

sc Gobierno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

2022

20.2 REGISTRAR NUEVA PERSONA . . e 54
20.3 BUSCAR TODAS LAS CARACTERISTICA DEL REGISTRO DE PERSONA............._. 55
20.4 EDITAR DATOS DEL PROGRAMA O PROYECTO...._ . . 57
20.5 ASIGNAR PERIODO DE PROYECTO. ... e 60
20.6 GENERAR ASISTENCIA MANUAL .o 61
20.7 GENERAR ASISTENCIA DE FORMA MASIVA e 61
20.8 BUSCAR PERIODO . e 62
20.9 BUSCAR PORTADORA LAAFP'S oo 64
20.10 BUSCAR CUENTAS DE COOPERATIVA BANCARIA DE FUNCIONARIO. ... ... 66
20.11 GUARDAR NUMERO DE CUENTA DE UN FUNCIONARIO . 67
20.12 BUSQUEDA DE RC-IVA. e 68
20.13 REGISTRO DE RC-IVA e, 69
20.14 BUSCAR RETENCION JUDICIAL O ACCION JUDICIAL. o 70
20.15  REGISTRARACCION JUDICIAL . . . . oo 71
20.16 BUSCAR CARGO DE FUNCIONARIO........ . e 72
20.17 CREARCARGO...___ oo 73
20.18 AMPLIAR CONTRATO...... ..o 74
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA VII DE VIII
SANTA CRUZ

o INSTITUCIONAL GESTION

Departamental
MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

sc Gobierno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20.18.1 AMPLIAR CONTRATO POR FUNCIONARIO .. oo 74
20.18.2 AMPLIACION DE CONTRATO POR PROYECTO. . . . 76
20.19 MODIFICACION DE AMPLIACION. .. oo 78
20.20 BUSCAR CANDIDATOS POR CONVOCATORIA oo 80
20.21 REGISTRAR CANDIDATOS 81
20.22 BUSCAR CONTRATO DEL PERSONAL . .. 82
20.23 REGISTRAR CONTRATO DEL PERSONAL._____ .. . 82
20.24 BUSCAR CONTRATOS. 84
20.25 MODIFICAR NUMERO DE CONTRATO. ... oo 85
20.26 CREARNUEVO CONTRATO. .. oo 86
2027  MODIFICACION DE AMPLIACION. o 87
20.28 REGISTRAR UN FUNCIONARIO DE UN PROGRAMA O PROYECTO. ... 89
20.29 RETIRAR TODOS LOS FUNCIONARIO DE UN PROGRAMA O PROYECTO.. ... 90
20.30 CIERRE MENSUAL DE PLANILLA. oo 92
20.31 FUENTE DE FINANCIAMIENTOS DE PROYECTOS. ... o 93
20.32 PROCESAR PLANILLADE AGUINALDO. ... 94
20.33 PROCESAR PLANILLA DE PROYECTO. ... oo 95
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ

PAGINA VIII DE VIII

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

GESTION

Gobierno
sc NS TTUCIONAL

Canta (17
aanta Lruz

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS

(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

104

105

106

107

21.REPORTES. .. e
21.1.  REPORTEABONO BANCARIO ... oo
21.2.  REPORTE ABONO PAGO MENSUAL A FUNCIONARIOS ...
21.3.  REPORTE BOLETADEPAGO ... . . e
21.4. REPORTE DE BOLETA DE PAGOAGUINALDO ... ... ...
21.5. REPORTE DE FORMULARIO DE SINECBAJAS ... oo
21.6. REPORTE PLANILLA DE SUELDO POR PROYECTO ...
21.7.  REPORTE DE LISTA DE FUNCIONARIO DE PERSONAL EVENTUAL
21.8. REPORTE PLANILLADEAGUINALDO ... .. .
21.9. REPORTE PLANILLA DE AGUINALDO CONSOLIDADO
21.10. REPORTE PLANILLA DE RESUMEN TRIBUTARIO_ ...
21.11. REPORTE PLANILLA ... . e
21.12. REPORTE PLANILLA MENSUAL RETIRADOS. ... .. .. @
21.13. REPORTE PLANILLARC-IVA. . oo
21.14. REPORTE RESUMEN DE EJECUCION PRESUPUESTARIA FORMULARIO C-31 108

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA I DE VI

SANTA CRUZ
Gobierno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
sc Serorera NS TITUCIONAL SEeTION
Santa Cruz

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INDICE PANTALLA
Pantalla N° 1. Inicio de SeSion. . 10
Pantalla N2 2. Lista de Programas. ... . . 10
Pantalla N® 3. Primera Pantalla. . 11
Pantalla N° 4. Cambiar Contrasefia.._._._._.._ . 12
Pantalla N° 5. Buscar Persona....._..__ . 13
Pantalla N2 6. Registrar PersOna. 14
Pantalla N® 7. Bisqueda de Candidatos por Convocatorias.. ... .. . .. . . .. 15
Pantalla N2 8. Registrar Candidarto. .. 16
Pantalla N2 9. Busqueda de CoOntrato. .. . 17
Pantalla N2 10. Registro de Personal. 18
Pantalla N2 11. Busqueda Contractual . 20
Pantalla N2 12. Resultado de Buisqueda de Contratos............ . . . .. . . . 20
Pantalla N2 13. Ampliacién de Contrato por Funcionario_______._._._._ ... . . .. 20
Pantalla N2 14. Ampliar Contrato por Proyecto. . . . 21
Pantalla N® 15. Resultado de la Bisqueda de Proyecto............. . . . @ @@ e 22
Pantalla N° 16. Ampliar Contratos por Proyecto.... . . . e 22
Pantalla N2 17. Buscar Contrato de Personal...................... . @ @ e 23
Pantalla N® 18. Resultado de la Busqueda de Contrato. ... .. . . . . . . 23
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA II DE VI

SANTA CRUZ
Gobierno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
sc Serorera NS TITUCIONAL SEeTION
Santa Cruz

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Pantalla N? 19. Registro de Contrato de Personal . . 24
Pantalla N2 20. Buisqueda de Aportadores. 24
Pantalla N® 21. Bisqueda de Aportadores por Funcionario_._.__.._... . ... .. . . . . . 26
Pantalla N2 22. Biisqueda de Aporte por Proyecto. ... . 26
Pantalla N2 23. Registrar Numero de NUA e 27
Pantalla N2 24 Buscar PerSONGs. .. o 28
Pantalla N° 25. Registrar Persona. ... . 29
Pantalla N2 26. Generar Carta de InVitacion. 30
Pantalla N° 27. Generar Carta de Adjudicacion. .. . 31
Pantalla N° 28. Generar Carta Juridica. ... . 32
Pantalla N2 29. Generar Carta de COmite e 33
Pantalla N2 30. Registrar Contrato. . 34
Pantalla N° 31. Generar Carta de Adjudicacion.._.... . . . 35
Pantalla N2 32. Registro de Afiliacion. . e 36
Pantalla N2 33. Buscar Proyecto. 37
Pantalla N2 34. Buscar FUNCIONAYIO. 37
Pantalla N2 35. Reporte Abono Bancario,..... ... . 38
Pantalla N2 36. Reporte Bajas Del SINEC e 39
Pantalla N2 37. Buscar Proyecto. . . o 40
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA III DE VI
SANTA CRUZ

INSTITUCIONAL GESTION

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

Canta [
aanta Lruz

sc Gobierno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Pantalla N2 38. Buscar Funcionario._..__..___.__..__.__ 40
Pantalla N239. Reporte Informe Facilito. e 41
Pantalla N° 40. Reporte Lista de Proyectos.... ... ... . . e 42
Pantalla N2 41. Reporte de Lista de FUncionarios..._._........ . . @ e 43
Pantalla N2 42. Reporte de Planilla por Acreedor. . 44
Pantalla N2 43. Reporte Planilla Aguinaldo Consolidado.___._.._.._.._. ... . . . 45
Pantalla N° 44. Reporte de Planilla de Facturas. ... . . . . . 46
Pantalla N° 45. Reporte de Planilla Mensual Retirados...__...__.._ . . 47
Pantalla N2 46. Reporte Planilla RCIVA Consolidado.......... . . . . 48
Pantalla N2 47. Reporte de Planilla de Seguro de Salud Consolidado.._______.__.__.__ ... . . 49
Pantalla N° 48. Reporte de Planilla AFP’S Consolidado..___.__........ .. . . ... 50
Pantalla N° 49. Reporte de Planilla de Sueldo Consolidado_...._......... ... .. ... . . ... ... 51
Pantalla N° 50. Reporte Resumen Formulario C-31 . 52
Pantalla N° 51. Reporte Resumen Presupuestario Secretaria___________.._ . 52
Pantalla N° 52. Buscar Persona..__._. . 53
Pantalla N2 53. Registrar Persona. . 54
Pantalla N° 54. Buscar Datos de Personas. ... . 55
Pantalla N2 55. BUsqueda Persona. .. 56
Pantalla N2 56. Buscar Tipo de Dato. . 56
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA 1V DE VI

SANTA CRUZ
Gobierno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
sc Serorera NS TITUCIONAL SEeTION
Santa Cruz

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Pantalla N2 57. Biisqueda de Programa o Proyecto. .. . . 57
Pantalla N2 58. Registrar Programa o Proyecto. . . . . 58
Pantalla N® 59. Asignar Periodo a Proyecto. . . . . 60
Pantalla N® 60. Generar Asistencia de FormaManual . 61
Pantalla N® 61. Generar Asistencia de FormaMasiva.______________.__ 62
Pantalla N° 62. Buscar Periodo...___. 63
Pantalla N® 63. Registro de Nuevo Periodo. .. . . 63
Pantalla N® 64. Editar Un Periodo. . 64
Pantalla N® 65. Bisqueda de Aportadores. ... . 65
Pantalla N® 66. Registro de Aportadores de AFP'S. o e 65
Pantalla N 67. Buscar Numero de Cuentas Bancarias de Funcionarios.._____________.__ 66
Pantalla N2 68. Registrar Numero de Cuenta Bancaria de un Funcionario._..____.__..__._ ... 67
Pantalla N° 69. Buscar RC-1VA. 68
Pantalla N2 70. Registrar RC-IVA e 69
Pantalla N2 71. Buscar Accion Judicial. .. 71
Pantalla N2 72. Registro de Accion Judicial 71
Pantalla N° 73. Buscar Cargo de Funcionarios. ... .. .. . 72
Pantalla N2 74. Buscar Contractual para Ampliar Contrato...._..._.._... . . . 74
Pantalla N® 75. Resultado de Biisqueda de Contratos...._..._. ... . . . . . 75
Pantalla N° 76. Ampliacién de Contrato por Funcionario_.____..__ ... .. . . ... 75
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA V DE VI
SANTA CRUZ

Ao INSTITUCIONAL GESTION

Canta [
aanta Lruz

sc Gobierno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Pantalla N2 77. Ampliar Contrato por Proyecto....... ... . e 76
Pantalla N® 78. Resultado de la Buisqueda de Proyecto.......... . . . . . . 76
Pantalla N° 79. Ampliar Contratos por Proyecto. ... . . . 77
Pantalla N2 80. Buscar Contrato de Personal. 78
Pantalla N2 81. Resultado de la Biisqueda de Contrato..._.__...._ ... . 79
Pantalla N® 82. Registro de Contrato de Personal. . . 79
Pantalla N2 83. Busqueda de Candidatos. . ... . 80
Pantalla N2 84. Registrar Candidatos. ... e 81
Pantalla N2 85. Busqueda de CONtrato. . . 82
Pantalla N2 86. Registro de CONtrato, .. . e 83
Pantalla N2 87. Bisqueda de CONtrato. ... . . 85
Pantalla N2 88. Modificar Niimero de Contrato. ... .. . 86
Pantalla N° 89. Registrar Nuevo Contrato. ... . . 86
Pantalla N2 90 Buscar Contrato de Personal . . 87
Pantalla N2 91. Resultado de la Busqueda de Contrato. ... .. . . 88
Pantalla N? 92. Registro de Contrato de Personal ... . 88
Pantalla N2 93. Buscar Funcionario para Retirar. ... . . . e 89
Pantalla N2 94. Buscar para Retirar Todos los Proyectos de un Programa o Proyecto._....__. 90
Pantalla N2 95. Retirar Funcionarios Masivamente por Proyecto 1ra Parte.__._. ... ... ... 91
Pantalla N® 96. Retirar Funcionarios Masivamente por Proyecto 2da Parte ... 91
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA VI DE VI
SANTA CRUZ

INSTITUCIONAL GESTION

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Canta [
aanta Lruz

sc Gobierno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

2022

Pantalla N2 97. Cierre Mensual de Planillas. ... e 92
Pantalla N® 98. Buscar Fuente de Financiamiento por Proyecto_.__. .. .. . . . . . . . ... 93
Pantalla N° 99. Buscar Fuente de Financiamiento por Estado_.__.__..__.... ... .. . .. . . . . ... 93
Pantalla N2 100. Procesar Planilla de Aguinaldo. ... . 94
Pantalla N2 101. Procesar Planilla de Proyecto...... . . 95
Pantalla N2 102. Reporte Abono Bancario....... . . 96
Pantalla N2 103. Reporte Abono Mensual Funcionarios ... ... e, 97
Pantalla N2 104. Reporte Boleta de Pago. ... . . . 98
Pantalla N° 105. Reporte de Boleta de Pago de Aguinaldo_..._........ . . . . 99
Pantalla N2 106. Reporte de Formulario Bajas de SINEC. . 100
Pantalla N2 107. Planilla de Sueldo por Proyecto. ... . . 101
Pantalla N2 108. Reporte Lista de Funcionarios de Personal Eventual ... .. . 102
Pantalla N2 109. Reporte Planilla de Aguinaldo..._ . 109
Pantalla N° 110 Planilla de Aguinaldo Consolidado_............ . . . . . 104
Pantalla N° 111.Reporte Planilla Resumen Tributario__.___.._...._.._ .. . ... 105
Pantalla N2 112. Planilla de Sueldo Mensual 106
Pantalla N2 113. Reporte Planilla Mensual Retirado_...__..... .. . . . . 107
Pantalla N° 114. Reportede Planilla RC-IVA.._. e 108
Pantalla N2 115. Reporte Resumen de Ejecucién Presupuestaria______...._._.... ... .. 109
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA 1 DE 109
SANTA CRUZ

INSTITUCIONAL GESTION

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

rtamental
Qarta [
Santa Lruz

sc Gobierno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

1. PROPOSITO
Suministrar los lineamientos que, permitan a los usuarios interactuar de forma efectiva
con el “Sistema Informdtico Motact - Gestion de Planillas (Cdlculo de Pago para Personal
Eventual 12100), para realizar las diferentes operaciones de los perfiles del sistema:
Hacer contrataciones; Ampliacién de contratos; Generar asistencias; Procesar planillas;

Asignar periodos de proyectos y Generacion de archivos al Ministerio.

2. ALCANCE
El presente manual serd de aplicacion de los usuarios responsable del manejo “Sistema
Informdtico Motact - Gestion de Planillas (Cdlculo de Pago para Personal Eventual
12100)".

3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS
El Ordenamiento Juridico que sustenta la elaboracién del presente manual es el que a
continuacién se anuncia:

a) Constitucidn Politica del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 2009;

b) Ley N2 2027 del Estatuto del Funcionario Ptblico del 27 de octubre del 1999;

c) Ley N? 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO), del 20 de julio del
1990;

d) Ley N2 031 Marco de Autonémicas y Descentralizacion “Andrés Ibdries”, del 19 de julio de
2010;

e) Ley N2 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas “Marcelo Quiroga de Santa Cruz “; del 31 de marzo de 2010.

f) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado mediante Decreto
Supremo N2 23318-A

g) Decreto Supremo N2 26115 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de

Administracién de Personal del 16 de marzo 2001;
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h) Estatuto Autonomico de Santa Cruz del 30 de enero del 2018;

i) Ley Organizacion del Ejecutivo Departamental N2 214, del 31 de mayo de 2021.

J) Resolucion Departamental N° 144 que aprueba el Reglamento Interno de Personal
Eventual de 31 de julio del 2014.

k) Resolucién Departamental N2 1320 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de fecha 07 de junio del 2022.

1) Resolucién Departamental N° 215 que aprueba las Estructuras de Cargos y Escala Salarial
del Organo Ejecutivo del 31 de mayo del 2021.

m) Ley Departamental N2 246 de Incorporacion del Hospital del Tercer Nivel “Montero” a la
Estructura de Cargos y Escala Salarial de los Establecimientos de Salud del Tercer Nivel, y
a la Estructura Orgdnica del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, del 10 de febrero del 2022.

4. DEFINICIONES
Para efecto del presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Motacu - Gestién de
Planilla (Cdlculo de pago para personal Eventual 12100), se define los siguientes

términos;

4.1.  Acceso: Es el resultado positivo de una autenticacion, que permitird que el usuario
pueda entrar a su cuenta en un programa.

4.2.  Accion Judicial: Embargo de salario por retencion judicial

4.3.  Afiliacién. Afiliacion es el acto y el resultado de afiliar. Este verbo hace referencia a la
accién de adherir, apuntar, anotar o sumar a un individuo a una asociacion u
organizacion.

4.4. Candidato por Convocatoria: Terna de profesionales idéneos que cumplen con los
requisitos exigidos en los términos de referencia del Proyecto o programa enviado por
la unidad solicitante.

4.5. Carta de Invitaciéon: Documento de invitacion directa a los postulantes donde hace
mencion de: nombre, requisitos del cargo, direccion, fecha, hora limite y forma de

presentacién de la documentacion requerida.
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4.6. Carta de Adjudicacion: Documento para adjudicar el cargo al postulante con mayor
puntaje obtenido en la evaluacion.

4.7.  Carta Juridica: Documento respaldatorio del proceso de Adjudicacién, para
verificacién de documentos y elaboracion del contrato respectivo.

4.8. Carta de Comité: Documento para el proceso de evaluacién del personal eventual
conformada por un comité evaluador.

4.9.  Contrato: Un contrato de trabajo es un acuerdo entre un trabajador y su empleador en
donde el primero se compromete a llevar a cabo determinadas tareas y a seguir las
instrucciones del segundo. Esto, a cambio de una determinada retribucion.

4.10. Click: Se refiere a la accion de presionar el boton izquierdo de mouse (ratén), para
seleccionar y acceder a una pdgina, icono u etc.

4.11. Sesion: Es la duracién de una conexion, empleando una capa de sesion de un protocolo
de red, o la duracién de una conexion, entre un usuario y un servidor, generalmente
involucrando el intercambio de miiltiples paquetes de datos, entre la computadora del
usuario y el servidor. Una sesion es tipicamente implementada como capa en un
protocolo de red.

4.12. Usuario: En informdtica, un usuario es un individuo que utiliza una computadora,
sistema operativo, servicios o cualquier sistema informdtico. Por lo general es una
lunica persona.

4.13. URL (Universal Resource Locator). Localizador Universal de Recursos. Sistema
unificado de identificacion de recursos en la red. Es una cadena que suministra la
direccién Internet de un sitio Web o de un recurso “Wold Wide, Web” (WWW), junto
con el protocolo por el que se tiene acceso a ese sitio o a ese recurso. El tipo mds comun
de direccién es http//, que proporciona la direccién Internet de una pdgina Web

4.14. Personal Eventual. Se entiende por personal eventual aquella persona contratada o
excepcionalmente designada, remunerada, bajo la partida 12100 segin clasificador
Presupuestario, de cardcter temporal, cuya permanencia, condicion y duracion es

limitada.
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4.15. Planillas. -Son registros contables que permiten demostrar la relacién laboral de los
servidores ptblicos departamentales con el Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, referente a sus remuneraciones, sanciones y beneficios que por ley les
corresponde.

5. RESPONSABILIDAD

Los Servidores Publico del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz que
intervienen en el Presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Motacu - Gestién de
Planillas (Cdlculo de Pago para el Personal Eventual 12100), son responsable por la
funcién que desemperia de acuerdo al Manual de Usuario Sistema Informdtico Motacti -
Gestién de Planillas (Cdlculo de Pago para el Personal Eventual 12100).

Lo indicado en el presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Motact - Gestion de
Planillas (Cdlculo de Pago para Personal Eventual 12100), serd de cumplimiento
obligatorio. Asimismo, cada uno de los Servidores Publico Departamental que pertenecen
a las Unidades Organizacionales del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,
que en el desempeiio de sus funciones utilice el Sistema Informdtico Motacu - Gestién de
Planillas (Cdlculo de Pago para Personal Eventual 12100), deberdn tomar conocimiento
una vez aprobado, aplicando los pasos descritos sin omitir paso alguno.

Este manual, se someterd a la aplicacién, revision, aprobacién y autorizacion de las

instancias correspondientes en el siguiente orden:

Responsabilidad por la: Unidad Responsable

Elaboracion de este documento Direccion de Tecnologia e Innovacion.

Revision de este documento Direccion de Tecnologia e Innovacion.

Secretaria Departamental de Gestion Institucional.

Direccion de Recursos Humanos.

Revision metodoldgica de este
documento

Direccién Planificacion.

Aprobacion de este documento

Secretaria Departamental de Gestién Institucional.
Direccién de Desarrollo Autonémico.

Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo
Departamental del Gobierno Auténomo
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Departamental de Santa Cruz.

Unidades Organizacionales que en el desemperio de
sus funciones utilicen el Sistema Informdtico Motacu
- Gestion de Planillas (Cdlculo de Pago para
Personal Eventual 12100)

Aplicacion de este documento

6. MODIFICACION
Cuando la Direcciéon de Tecnologia e Innovacion, requiera hacer ajustes, adicionales o
revisién al presente Manual de Usuario Motacii - Gestion de Planillas (Cdlculo de Pago
para Personal Eventual 12100), realizard los mismos en el marco de Reglamentos
Internos, Manual de Organizacién y Funciones, normas vigentes aplicables y politicas del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Asi también, la Direccion de Tecnologia e Innovacién deberd presentar proyecto de
modificacion correspondiente a la Direccién de Recursos Humanos para la revisién del
mismo y asegurar la vinculacion a la normativa antes mencionada, asi que conserve la
uniformidad de estilo y presentacién. Una vez las modificaciones tengan la aprobacién de
la Direccién de Recursos Humanos, estas deben ser enviadas a las instancias
correspondiente para su aprobacion, de acuerdo al punto 5 del presente, Manual Usuario.

7. VIGENCIA
El presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Motact - Gestion de Planilla (Cdlculo
de Pago para personal eventual 12100), entrard en vigencia una vez haya sido aprobado
por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del Organo Ejecutivo Departamental de Santa Cruz,

por Resoluciéon Departamental.

8. DIFUSION Y APLICACION
Una vez aprobado por las instancias correspondientes, se deberd realizar la difusion del
Manual de Usuario del Sistema Informdtico Motacti - Gestion de Planillas (Cdlculo de
Pago para Personal Eventual 12100), la misma estard a cargo de la Direccion de

Tecnologia e Innovacion.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

La aplicacién del Presente Manual de Usuario Motact - Gestion de Planillas (Cdlculo de
Pago para Personal Eventual 12100), serd de forma obligatoria para los Servidores
Publico Departamentales, que integren las Unidades Organizacionales del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz, relacionadas con el uso del Sistema Informdtico
Motacti - Gestion de Planillas (Cdlculo de Pago para Personal Eventual 12100).

9. SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE NORMAS VIGENTES
El incumplimiento al presente Manual de Usuario Motaci - Gestion de Planillas (Cdlculo
de Pago para Personal Eventual 12100), por partes de los Servidores Puiblico del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz, serd pasible a sanciones de responsabilidad por
la funcién publica, previstas en la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales (SAFCO) y en el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Piiblica,
aprobado Mediante Decreto supremo N2 23318-A.

10. CONOCIMIENTO
El Usuario, debe tener los siguientes conocimientos y habilidades para interactuar con el
Sistema Informdtico Motacu- Gestion de Planillas (Cdlculo de Pago para Personal
Eventual 12100):

a. Operador de computador.

b. Conocer los procedimientos y plasmar el seqguimiento del Sistema Informdtico Motact -
Gestién de Planillas (Cdlculo de Pago para Personal Eventual 12100) para todas las
aplicaciones del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

11. PLAN DE CONTIGENCIA
La informacion es un patrimonio muy importante para el Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, por lo tanto, es necesario tener herramientas necesarias
para garantizar la continuidad del trabajo:
a. Encaso de falla de Hardware y perdida de informacién:
a.1.Reposicion de un Nuevo Hardware;

a.2.Restauracion del ultimo Backup obtenido por infraestructura;

a.3.Publicacién de sistema en nuevo ambiente;

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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b. En caso que no se cuente con un Hardware de forma inmediata:
b.1. Los requerimientos de servicios serdn realizados de forma escrita mediante
comunicacioén interna, por las vias correspondientes.
b.2. La publicacion del sistema serd realizada de forma local para que todo el personal
que se encuentre en una subred del Gobierno Auténomo Departamental pueda
acceder, asi también podrdn acceder todos los Servidores Publico del Gobierno

Auténomo Departamental de Santa cruz que cuente con una configuracion VNP.

12. BACKUPS
Efectuar Backups es importante para el Gobierno Auténomo Departamental de Santa
cruz ya que de esta manera se mantiene el patrimonio de la informacién resguardado, es
por este motivo que el Sistema Informdtico Motact - Gestion de Planillas (Cdlculo de Pago
para Personal Eventual 12100), cuenta con la realizacién Backup, descrito a
continuacion:
a. Respaldos diarios de datos, en servidores del edificio central del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

b. Respaldo de cédigo fuente y compilado en los repositorios correspondientes.

13. REQUERIMIENTOS BASICOS
Los requerimientos bdsicos para el uso del Sistema Informdtico Motact - Gestion de

Planillas (Cdlculo de Pago para Personal Eventual 12100) son los siguientes:

13.1. REQUERIMIENTO DE HARDWARE
Contar con:
a. Computadora Personal.
b. Punto de Red, que estén dentro del subdominio del Gobierno Auténomo

Departamental de Santa Cruz.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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13.2. REQUERIMIENTO DE SOFTWARE
Contar con:
a. Sistema Operativo Windows 7 o superior.
b. Contar con un navegador actualizado a la tiltima versién de preferencia Chrome.
c. Tener un usuario de dominio activo para el acceso.
d. Que el Equipo (PC), esté registrado en el domino del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.
14. AUTOR
El autor del Sistema Informdtico Motacu - Gestiéon de Planillas (Cdlculo de Pago para
Personal Eventual 12100). Utilizado para realizar las diferentes operaciones de los
perfiles del sistema: Hacer contrataciones; Ampliacién de contratos; Generar asistencias;
Procesar planillas; Asignar periodos de proyectos y Generacion de archivos al Ministerio
es el, Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

15. MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

El Sistema Informdtico Motact - Gestion de Planillas (Cdlculo de Pago para Personal
Eventual 12100) es un sistema que permite instruir a los usuarios sobre el manejo de
Gestion Planillas de Personal Eventual 12100, para todas las aplicaciones del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

16. INTRODUCCION

16.1. DESCRIPCION DEL SISTEMA
El propdsito del manual es facilitar al usuario la operacion de diferentes pantallas
de los perfiles del Sistema Informdtico Motact - Gestién de Planillas (Cdlculo de
Pago para Personal Eventual 12100).

Este manual se encuentra dividido por roles para su mejor comprensién de lector.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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16.2. OBJETIVO DEL SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

a. Hacer contrataciones
Ampliar los contratos.
Generar asistencias.
Procesar Planillas.

Asignar periodos de Proyectos.

e AN

Generar archivos al Ministerios

16.3. ACCESO AL SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE PLANILLAS -
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

Para iniciar sesion en el Sistema de Gestién de Planillas Motact deberd acceder al
navegador internet, ya sea Chrome o Firefox. Puedes descargar de los siguientes

enlaces.

Ingresa al navegador o explorador

Chrome Firefox

& <

https://www.google.com/intl/es/chrome/ https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/

16.4. INICIAR SESION
Una vez descargado e instalado cualquiera de los navegadores web, ingrese a la URL
https://motacu.santacruz.gob.bo
NO TENGO UN USUARIO ASIGNADO
Si aun no tiene un usuario asignado puedes dirigirte a la persona encargada del

Sistema para la creacién de usuario o dirigirte a la direccion de Tecnologia ubicado

en el segundo piso de la Gobernacién de Santa Cruz.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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YA TENGO UN USUARIO ASIGNADO
Si ya se le ha asignado un usuario y una contrasefia, lee con atencion el flujo a seguir.

PANTALLA N° 1
INICIO DE SESION

% ¢ | Goblerno
‘:'" Auténomo
2 |2

artamental
a Cros

Usuario:

®

Contrasefia: 9
Ingresar e

Sistema de Induccion Personal Eventual

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Sistema
(A) Ingresa nombre de usuario
(B) Ingresa su contrasena
(C) Presiona para ingresar

Selecciona el programa sobre el que desees actuar

PANTALLA N° 2
LISTA DE PROGRAMAS

Una vez seleccionado sobre el programa aparecerd la siguiente pantalla.
Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLAN® 3
PRIMERA PANTALLA

+ Personal + Asistencia + Planilla + Puesto + Reclutamiento + Cartag]

TRANSACCIONES )

e Y

REPORTES 9

AYUDA r

CAMBIAR PROY. e

CERRAR SESION

DETALLES DE PANTALLA

Inciso Descripcién

(A) Menti lateral Izquierdo

(C) Sub Menu superior

16.5. CAMBIO DE CONTRASENA
Para poder cambiar nuestra contrasefia uno de los requisitos es saber la contrasefia

actual. Nos vamos al ment lateral izquierdo y presionamos [Registro], en la parte
superior nos mostrard el siguiente menu. Debemos buscar [Usuario] y desplegara el

submenti [Cambiar Password]. No todos los perfiles de usuario pueden actualizar su

contrasena.

Usuario Reclutamiento

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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PANTALLA N2 4
CAMBIAR CONTRASENA
ACTUALIZAR PASSWORD
Usuario: 0
Password Antiguo: |
Password Nuevo: |
Confirmar Password @ |
Nuevo:
DETALLE DE PANTALLA
Inciso Sistema
(A) Usuario
(B) Contrasefia antigua
(C) Nueva contrasefia
(D) Confirma la nueva contrasefa
(E) Persona Valida datos y guarda cambios
(G) Presiona cancelar cambios y vuelve a ventana anterior

17. PERFIL CONTRATACIONES
17.1. BUSCAR PERSONA

Este formulario permite la busqueda, registro y actualizacién de toda persona, ya

sea un funcionario publico como también toda persona que se postulen a cualquier

puesto vacante para tener un historial.

Paso1: Entrar al panel de opciones que se encuentra en las partes izquierda de la

pantalla y presiona Registro. Aparecerd el siguiente menti en la parte superior.

Personal Asistencia Planilla Puesto Reclutamiento

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Paso2: Presionamos personal y nos mostrara el sub menti donde presionaremos
[Personal.

Personal
Persona-'’ A

IRegistray M4acion
N/

PANTALLA N® 5
BUSCAR PERSONA

BUSQUEDA DE PERSONA |
C.L: |

Nombre:
Apellido Paterno: |

(B
%
Apellido Materno: | ]
“ouscor S nucvs |

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Sistema
(B) Escribe niimero de Carnet
(C) Escribe nombres
(D) Escribe Apellido Paterno
(E) Escribe Apellido Materno
(F) Presiona Botén Buscar
(G) Presiona Boton Nuevo

Nota: Para hacer una Busqueda tiene que llenar amenos uno de los campos, no es necesario

llenar todos.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
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17.2. REGISTRAR NUEVA PERSONA
Para poder registrar una nueva persona debemos seguir los pasos uno y dos del
punto anterior hasta llegar [Biisqueda de Persona] y presionar nuevo.

PANTALLA N® 6
REGISTRAR PERSONA

DATOS DE LA PERSONA

10: 2166

] =)

L | Debe Registrar al menos
un Apellido

t[Seleccione un grado] Q
I: :Soltero(a) v

;Mascuhno v

[BOLIVIANA 2l

Je=

El funcionario es Discapac

Nota: Al presionar [Persona] mostrara una ventana de busqueda, para registrar debemos

presionar [Nuevo].
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Escribir todos los campos con * son obligatorio, una vez llenado
presiona Grabar persona.
(B) Presiona para cancelar la accion.
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

17.3. BUSCAR CANDIDATOS POR CONVOCATORIA

Para buscar un candidato a una convocatoria debemos ir al mentl [Registro] de la

parte izquierda de la pantalla, click en el sub menti [Reclutamiento], [Candidatos

Convocatoria].

Reclutamiento

IAmpliar Contrato
‘ \IAmpliar Contrato Proyectos
Candidatos Convocatoria {‘Pﬁ

Contratacion[3] (:)-D

Modificacion de Ampliacio

PANTALLA N2 7

BUSQUEDA DE CANDIDATOS POR CONVOCATORIAS

| BUSQUEDA DE CANDIDATO 5
Persona: ! A

Convocatoria: [Todos) e =
Estado: @ Todos ~ Activa ' Cerrada @
® : Habilitados & : Cerrado 16
'Se encontraron 1 registros. \,
NOTA CONVOCATORIA
D N L STy -
" AR L) -

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Sistema
(A) Muestra ventana emergente, para buscar persona
(B) Muestra lista de convocatorias activas
(C) Selecciona fecha presentacion
(D) Selecciona estado
(E) Presiona Buscar, muestra tabla de resultados
(F) Selecciona para hacer un nuevo registro

Nota: Para hacer una biisqueda no es necesario llenar los tres primeros campos, la bisqueda
se puede hacer independientemente por persona, por convocatoria o fecha de presentacién.

También podemos hacer un filtro de los datos por estado.

Firmas de Conformidad
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17.4. REGISTRAR CANDIDATO

Para registrar candidato primero debe registrar desde el mentu [Registro],
[Personal], [Persona Candidato].

PANTALLA N® 8
REGISTRAR CANDIDATO

REGISTRO DE CANDIDATO i

Convocatoria: = - = v . .-
ﬁ

JEl campo con (*) es ob[iEatﬂrin, -

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Sistema
(A) Muestra ventana emergente, para buscar persona
(B) Selecciona Convocatoria.
(C) Presiona para grabar datos de candidato
(E) Cancela accion

17.5. BUSCAR CONTRATO

Para buscar un contrato debemos ir al mentl [Registro] de la parte izquierda de la
pantalla, Click en [Reclutamiento], [Contratacion].

Reclutamiento
Ampliar Contrato

Ampliar Contrato Proyectos

Candidatos Convocatoria [2]

Contratacion[3] >\~

Modificacion de & ™iacion
N/

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
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PANTALLA N2 9
BUSQUEDA DE CONTRATO

BUSQUEDA DE CONTRATO DE PERSONAL A i

Unidad:

Nro Contrato: — 9
tonario: B (@)
Eecha Inich . !

Eccha Fin: ...
@Estbdo: @ Todos  Activa | Cerrada

04— =P

® : Ablerto  : Vencido < : Retirado

Se encontraron 1 realstros. @
FECHA.INCORP. | PUESTD | HABER.BASICO |TIPD.FUHCIDN.I|RIU
WEOWE EEOE | R | VDR R | e G L | s Y :"""""""' @ | [Editar]

[——— e

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Sistema
(A) Nombre de unidad (campo bloqueado)
(B) Escribe niimero de contrato
(C) Selecciona funcionario
(D) Escribe fecha de incorporacion
(E) Escribe fecha de Inicio
(G) Escribe fecha fin
(H) Selecciona estado
(1) Presiona para buscar
() Presiona para crear nuevo registro
(K) Lista de resultados segiin filtro
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

17.6. REGISTRAR CONTRATO DEL PERSONAL
Para crear un nuevo registro de contrato presiona nuevo de la pantalla anterior.

PANTALLAN?10

REGISTRO DEL PERSONAL
REGISTRO DE CONTRATO DE PERSONAL

Convocatoria: | [Seeccions Convozatora)
Candidatos: |
Clasificacion Laboral: | »aGoa

Modalidad de Trabajo: | Seeccions uns mocsices caeranasp vﬁ%‘ (*)
Fecha Iniclo: [0s0a2021 | (’)8

Fecha Fin: [33122021 |

Nro Contrato: | &]

REGISTRO CONTRACTUAL

Puesto: |
Salario: |

LI

Nro. Cuenta Cooperativa: 2 m
Unidad: [7e% Pos cesanss w

J

Codigo RC-IVA: b ] Q_J
Aporte: Renta Vejez o

Bono Frontera: DFuncionarios de Provincia @

Tutor: DTutot de persona con discapacidad 0
APORTADOR
Acreedor: | Nogoa!

@(*)@
NUA: b 1(*)

Expedido: 52 | @

Q=3 =

nnnnnnnnn (2 nr ahlinabacia

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Selecciona Convocatoria
(B) Selecciona Candidato
(C) Selecciona Clasificacion Laboral
(D) Selecciona Modalidad de trabajo
(E) Selecciona Fecha de inicio
(F) Selecciona Fecha fin
(G) Escribe niimero de Contrato
(H) Escribe niimero de cuenta
() Escribe niimero Cédigo RC - IVA
() Selecciona si hace aporte a renta vejez
(K) Selecciona si recibe Bono de frontera
(L) Selecciona si es tutor de persona con discapacidad
(M) Selecciona Acreedor
(N) Escribe niimero de NUA
(0) Selecciona Expedido
(P) Presiona para guardar registro y muestra pantalla de confirmacion
(Q) Cancela accién

17.7. AMPLIAR CONTRATO
Para buscar un contrato debemos ir al ment [Registro] de la parte izquierda de la

pantalla, click en [Reclutamiento].

Hay dos formas de ampliar un contrato, podemos hacer por funcionario o por

estructura programdtica donde se hard la ampliacién a mds de un funcionario.

17.7.1.

AMPLIAR CONTRATO POR FUNCIONARIO

Para ampliar por funcionario debemos seleccionar [Ampliar Contrato] del sub

menu Reclutamiento.

Ampllar Contrato L

IAmpliar Contrato P;4
Candidatos Convocad\
Contratacion[3]

Modificacion de Ampliacion

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 11.
BUSQUEDA CONTRACTUAL
usqueda - ctual - oziairux@
e —
o
BUSQUEDA CONTRACTUAL!Q
Funcionario:

IE!EIe

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcién
(A) Selecciona para buscar funcionario
(B) Para buscar un funcionario puede filtrar por Cl, Nombre o Apellido
(E) Presiona para mostrar resultado
PANTALLAN®12
RESULTADO DE BUSQUEDA DE CONTRATOS
‘MAB(ILBASI(OI UNIDAD

SLRA W (ea'm

DESDE | HASTA ‘
|
ARt v

R el
SAsRan | seass e | [Ampliar]

reass s
PRRR | X000 e AL A -  ee oo
- __t o e e .
PR VRO A A

PANTALLAN®°13
AMPLIACION DE CONTRATO POR FUNCIONARIO
]

I AMPLIACION DE CONTRATO

FUNCIONARIO: W AR AR X
=L

AMPLIACION INICIO: |
AMPLIACION HASTA:. . |+

OBSERVACIONES

Nota: Recuerda que si deseas ver la fecha de su contrato actual puedes acceder desde el ment

Reclutamiento, Contratacion.
Documento de Aprobacion

Firmas de Conformidad
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2022

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Sistema
(A) Abre ventana emergente para la buscar persona
(B) Selecciona Fecha inicio
(C) Selecciona fecha fin de ampliacion
(D) Cancela accion
(E) Presiona Ampliar contrato para guardar datos

17.7.2. AMPLIACION DE CONTRATO POR PROYECTO
Para ampliar contrato por proyecto debemos seleccionar [Ampliar Contrato
Proyecto] del menti [Reclutamiento].

Reclutamiento

Ampliar Contrato ”
Ampliar Contrato Proyectos(]-
Candidatos Convocatoria [
[Contratacion[3]
[Modificacion de Ampliacion

PANTALLA N°14
AMPLIAR CONTRATO POR PROYECTO

| AMPLIAR CONTRATOS 1

Estructura Prog.: | 9
Nombre Prog./ Pruy.e e
| Buscar _

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(B) Escribe estructura del proyecto
(C) Escribe Nombre del programa o proyecto
(D) Presiona Buscar para mostrar resultado
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las

funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N°15
RESULTADO DE LA BUSQUEDA DE PROYECTO

AMPLIAR CONTRATOS
Estructura Prog.:
Nombre Prog. /Proy.: g '
| Buscar |
PROGRAMA/PROYECTO

e, LR T DN RS DE e s RS TR WO om AN

Se encontraron 1 registros,
ESTRUCTURA PROG.

PANTALLAN?16
AMPLIAR CONTRATOS POR PROYECTO

ANPLIAR CONTRATOS
Progroma/Proyecto:

Q Q.=

So encontraron l 3 reqgistros.
Q-hcrhn dofs):

Todos ¥ Actives  Venddos  Retirados

v'oddo @ : Retirado

A:ﬂvn

’
roaao | F AN REVIRO PUESTO

L P - e E—
Srveer | Cammnn mrvmin B (o eng | sesmermeee S e
- spmae il ¢ - oandem 1-: s | u-n-o! lu——- l--.-.u—.minu- t. énn o
Srviees | Gwrimens metetn o0/ seee|seseerieee U—— s @ e o 10
W m— w— !n e | et e !-—- L L LR i' !-u -
e  |@mvrensems aase — y— (SRR . -
e e e 1- e | B nui !-—-—.-.--—n - ;0 s
el et e O [SUREPU——. i @ PR
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion

(A) Tiquea para modificar fila

(B) Escribe fecha

(C) Tiquea para replicar en toda la columna

(D) Guarda ampliacion de funcionarios seleccionados

Nota: Puede filtrar por estados, por Activos. Vencidos, Retirados

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

17.7.3. MODIFICACION DE AMPLIACION
Para hacer una biusqueda de contrato del personal necesita ir al ment
[Reclutamiento].

PANTALLAN®17
BUSCAR CONTRATO DE PERSONAL

- Contractual - Mezills Firelox @-
100.152.1 19651
| J Nombra:
. ! @ P.ﬂ:lllilllﬂtln
®
= O n
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona funcionario
(C) Presiona para buscar

Nota: puede buscar sin afiadir ningun filtro

PANTALLAN?18
RESULTADO DE LA BUSQUEDA DE CONTRATO

BUSQUEDA DE CONTRATO DE PERSONAL :

Se encontraron 1 registros,

Fecha_Fin_Contrato Fc(ha_Fm_Amplu(tonl

LR TR 2 ) (IR N AR RN (L TN 21 ) I
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Sistema
(A) presiona para editar datos
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N 19
REGISTRO DE CONTRATO DE PERSONAL

— REGISTRO DE CONTRATO DE PERSONAL *

Fecha Inicio: '
Fecha Fin ggntrggg:: |
Fecha Fin: | =

Direccion de Desarrollo Tecnologico - Int 6172

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Fecha de inicio (campo bloqueado)
(B) Fecha fin de Contrato (campo bloqueado)
(C) Presiona fecha fin
(D) Registra la modificacion
(E) Cancela modificacién

17.7.4. BUSCAR PORTADOR A LA AFP
Para hacer una bisqueda de funcionarios aportadores debemos ir al ment
[Registro], [Planilla], [Aportador AFP].

Planilla

rtadorAF

Usuario Reclutamiento

PANTALLA N220
BUSQUEDA DE APORTADORES

BUSQUEDA DE APORTADORE

e g
Funcionario: — B

Nota: Podemos hacer la busqueda por funcionario o simplemente presionar Buscar para que
filtre todos los funcionarios.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion
(A) Presiona para buscar funcionario
(B) Presiona para buscar aportadores, mostrard resultado en tabla
(C) Presiona para registrar nuevo aportador

REGISTRO DE APORTADORES

@

Funcionario: ! (*)
Acreedor: | 3010|BBVA Previsién

Nua: | (*

Expedido:  SC :@ E

=%

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Sistema
(A) Abre ventana para buscar funcionario
(B) Selecciona tipo de acreedor
(C) Escribe nimero de NUA
(D) Selecciona Lugar de Expedicién
(E) Presiona guardar aportador
(F) Cancela registro

17.7.5. BUSCAR APORTADORES POR FUNCIONARIO

Para hacer una biusqueda de funcionarios aportadores debemos ir al ment

[Registro], [Planilla], [Aportador AFP]. selecciona un funcionario presione buscar

esto mostrard una lista con la dependencia acreedor.

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

sc ol
Santa Cruz

PANTALLAN® 21
BUSQUEDA DE APORTADORES POR FUNCIONARIO

BUSQUEDA DE APORTADORES

Funcionario: T IRT e e s e e

E=R
Se encontraron 1 registros.

NOMBRE AP.PAT ACREEDOR NUA EXP.
e el K e el kI B e N I

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Presiona para buscar funcionario
(B) Presiona Buscar, muestra datos en una tabla
(C) Presiona para crear nuevo aportador

17.7.6. BUSCAR TODOS LOS APORTADORES DEL PROYECTO
Para hacer una busqueda de todos los funcionarios simplemente debemos
presionar buscar. Mostrard una lista de todos los funcionarios del proyecto. En la

ultima columna podremos editar en caso de que no tenga registrado un niimero
de NUA.

PANTALLA N2 22
BUSQUEDA DE APORTE POR PROYECTO

BUSQUIEDA DFE APORTADORES

Se encontraron 14
registros.

ACREEDOR
BOVA Proavisiéon - .
Futuro de Bolivia S.AL | & s
Futuro de Bolivia S.AL | & s s o

BOVA Proavisiéon - . .

BBVA Prevision o
Futuro de Bolivia S.A. | » 0 0 e s | sSC
Futuro de Bolivia S.A. | e s v ies | SC

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

17.7.7. REGISTRAR NUMERO DE NUA
Para agregar un numero de NUA presione (A) de la lista anterior.

PANTALLA N223
REGISTRAR NUMERO DE NUA
REGISTRO DE APORTADORES
Funcionario: BAWIS WA LA ounm-(*)e
Acreedor: | 5010|BBVA Prevision -

Nua: £*3

0
Expedido: _§£E’® E
Grabar Aportador M

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Nombre del funcionario
(B) Selecciona tipo de acreedor
(C) Escribe niimero de NUA
(D) Lugar de Expedicién
(E) Presiona para registrar cambios en el sistema
(G) Muestra ventana emergente para buscar funcionario
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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2022

18. PERFIL: INDUCCION
18.1. BUSCAR PERSONA
Este formulario permite la bisqueda, registro y actualizacién de toda persona, ya sea
un funcionario publico como también toda persona que se postulen a cualquier puesto
vacante para tener un historial.
Pasol: Entrar al panel de opciones que se encuentra en la parte izquierda de la

pantalla y presiona Registro. Aparecerd el siguiente menti en la parte superior.

Persnnal Usuario Cartas

Paso2: presionamos personal y nos mostrara el sub menu donde presionaremos
[Persona Candidato].

Personal Usuario Cartas
Persona Candidako

PANTALLA N2 24
BUSCAR PERSONAS
BUSQUEDA DE PERSONA

C.L:[
Nombre:

Apellido Paterno: |
Apellido Materno: |

Nota: Para hacer una busqueda tiene que llenar uno de los campos, no es necesario

llenar todos.

18.2. REGISTRAR PERSONA
Para poder registrar una nueva persona debemos sequir los pasos uno y dos del punto

anterior hasta llegar [Biisqueda de Persona] y presionar nuevo.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N2 25.
REGISTRAR PERSONA

DATOS DE LA PERSONA

Primer Nombre: | 1(*)
Segundo Nombre: [ ]

| Debe Registrar al menos un
Apellido Paterno: . . gistrar al menos u
Apellido

Apellido Materno: |
Apellido Casada: [
Tipo Documento: [ CI [v]
Numero Documentos: | ] (*)
Numero Complementario:
Lugar Expedicion: [sC ]
Grado Academico: | [Seleccione un grado] M
Estado Civil: [Soltero(z) |
Sexo: | Masculing Z|
Nacionalidad: | BOLIVIANA
Fecha Nacimiento: | | (%)
Libreta de Servicio Militar: |
REN{SINEC):
Direccion Domiciliaria : | 1(*)
Cantidad de Hijos: [0 1 (*)
Discapacitado: []El funcionario es Discapacitado

<

Convocatoria: | [Seleccione un puesto] * [(*)
. ! A
g con (9 or conceor
obligatorio. @

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
Llena todos los campos posibles, los campos
obligatorios son los que estdn resaltados con (*)

(A) Presiona para guardar
(B) Cancela la accion
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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GESTION

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

18.3. GENERAR CARTA DE INVITACION

Para generar las cartas de invitacion nos vamos al menti superior [Cartas], [Carta de

Invitacion]

Cartas

Carta a Comite

Carta a Juridica

Carta de Adjudicacion

Carta de Invitacion® %
Contratos o I 'j
Formulario de Eval I

PANTALLA N226
GENERAR CARTA DE INVITACION

CARTA DE INVITACION

Codigo: ; ] E :]e
Fecha: 6

Invitado: Seleccone...

=]

Puesto: Selecoone.. @ :g

Dependiente de la: | ]
Fecha de Presentacion: [ | de|tnero v] del

Hora de Presentacion: [/, m [

Firma: |

[O{RECYOR (A) OE RECURSOS HUMANOS 0 J
lepnmr Canta Nuevo Q

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Escribe niimero de comunicacién interna (Correlativo/gestion)
(B) Escribe fecha de la carta
(C) Selecciona Invitado
(D) Selecciona Puesto
(E) Escribe dependencia o nombre de direccion
(F) Escribe fecha de presentacion de del postulante
(G) Escribe hora de presentacion del postulante
(H) Escribe nombre del Director de Recursos Humanos
() Presiona Imprimir carta, genera carta e imprime
(K) Presiona Nuevo, Limpia todos los campos
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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2022

18.4. GENERAR CARTA DE ADJUDICACION
Para generar carta de adjudicacion nos vamos al ment superior [Cartas], [Carta de

Adjudicacion].

Carta a Comite

Carta a Juridica AR
Carta de Adjudicaciom (3
Carta de Invitacion Q
Contratos

Formulario de Evaluacion|

PANTALLA N° 27
GENERAR CARTA DE ADJUDICACION

[ cwooweco
cote TR —— O

Adjudicado: | Sslecoone...

Fecha

Puesto:

Nivel: [0 (Bs.- 0.00) E

Dependiente de la: |
Fecha de Presentacion: [ | de|Enerc [=] del :

Firma: [

© 0
W]

[DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANDS

o Imprimir Carta | | Huevo 0

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Escribe niimero de comunicacion interna
(B) Selecciona persona adjudicada
(C) Escribe fecha Muestra calendario
(D) Selecciona Puesto
(E) Campo automdtico
(F) Escribe dependencia o direccién
(F) Escriba fecha de presentacion de del postulante
(H) Escriba Nombre de actual Director de Recursos Humanos
(1) Presiona Imprimir carta Genera carta e imprime
() Presiona Nuevo Limpia todos los campos
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

18.5. GENERAR CARTA JURIDICA
Para generar una carta juridica nos vamos al menti superior

artas

Carta a Comite

Carta a Juridica (-
Carta de Adjudicacigy
Carta de Invitacion
Contratos

Formulario de Evaluacion

PANTALLA N2 28
GENERAR CARTA JURIDICA

| CARTA A JURIDICA |

Dapandiante de la: |

Codigo | e hH - [ [ @
Fechal |
i

I.'\IG-I'E:III' TARIOD JURIDICOD DEPARTAMENTAL

DE: [ e
[PIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS
@' @

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso

Detalle

(4

Escribe niimero de comunicacion interna
(Correlativo/gestion)

(B)

Escribe fecha

@

Escribe el nombre de Secretario Juridico Departamental

(E)

Escribe el nombre del Director de Recursos Humanos

(©)

Escribe dependencia o Direccion

(H)

Presiona para imprimir carta

)

Presiona botén nuevo para realizar nuevo registro

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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18.6. GENERAR CARTA COMITE

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Para generar carta para el comité debemos ir al menti [Cartas], [Carta a Comité]

Carta a Comite *n-
Carta a Juridica

Carta de Adjudicacih,
Carta de Invitacion
Contratos

Formulario de Evaluacion

PANTALLA N229
GENERAR CARTA DE COMITE

Codige [ .1 v com, [ ] | 1 @
Fachal |

@

Hora de Reunion: am (=] @

[
DE:|
[DIRECTOR (A) DF RECURSDS HUMANDS

Facha de Reunlon: ] da[Enars =] dal | 6

|

Imprimir Carta | | Huewo | m

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Escribe niimero de comunicacion interna (Correlativo/Gestion)
(B) Escribe fecha
(C) Escribe el nombre a quien va dirigido la carta
(D) Escribe cargo a quien va dirigido la carta
(E) Escribe nombre del Director de RRHH
(G) Escribe fecha de reunion
(H) Escribe hora de reunion
(1) Presiona Genera e imprime carta
(J) Presiona botdn nuevo para realizar nuevo registro
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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18.7. REGISTRAR CONTRATO
Para registrar contrato nos vamos al menti superior

Carta a Comite

Carta a Juridica
Carta de Adjudicacion
Carta de Invitacion

Contratos s
|Fnrmularin de a I ﬁacionl

PANTALLA N2 30
REGISTRAR CONTRATO

Cariliagao

Facha: ‘ :’

Adjudicads: | Salecoone...

Fumato;

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Salario: [Bs.- 0.00
a requarimilanto dae la; |

D prenellante de la: |

Fecha Computable del Contrato;
el ] il | Enara =1 dull_a
Hasta el ] da [Enero

@hlh}ln‘l‘m COnlF sl

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcién
(A) Escribe cédigo de contrato
(B) Escribe fecha de contrato
(C) Selecciona adjudicado
(D) ARfadir adjudicado a la lista
(E) (F) Campo bloqueado, muestra puesto y salario de adjudicado
(G) Escribe nombre de la persona que requirié el contrato
(H) Escribe nombre dependencia o secretaria
() Fecha inicio de contrato
() Fecha fin de contrato
(K) Presiona imprimir, Genera documento e imprime
(L) Presiona nuevo Limpia campos

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

18.8. FORMULARIO DE EVALUACION
Para registrar contrato nos vamos al menti [Registro], [Cartas]

Puesto del Postulante ;| Pl al 1 - Dusarr

ICarta a Comite

Carta a Juridica

iCarta de Adjudicacion
ICarta de Invitacion
Contratos

IFormuIario *Evaluacion

PANTALLA N2 31
GENERAR CARTA DE ADJUDICACION

Fecha z[ @
COMITE EVALUADOR
Evaluador 1:[ Dorentor g area (= |
Evalaador 2:[ ] 5 == = area ]
Evaluasdor 3: argo 31| Drector Se area =1
POSTULANTES

Form PED3

Farm PED3

Form PEOS
Adjudicado ;| Sslcoone ..

Gm.xuuum.m Acta i Adpadcacion @

Postulante 13 Selecoone
Postulante 23 oo o

Postulante 35 Sescoone

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Sistema
(A) Escribe fecha de adjudicacién
(B) Selecciona puesto del postulante
(C) Selecciona cargo y direccidn o dependencia de los evaluadores
(D) Selecciona postulantes La lista de los postulantes depende del puesto
(E) Genera formularios PE 03 de los postulantes
(evaluacién de la entrevista de cualidades personales)
(F) Genera Formularios PEO1acta de apertura de postulaciones y listado de
postulaciones, PE02 evaluacion curricular, PE04 lista de finalistas
(G) Presiona nuevo para realizar nuevo registro
(H) Presiona Acta de adjudicacion Genera carta de Adjudicacion
() Escribe nombre de los evaluadores

PAGINA 35 DE 109

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

19. PERFIL ADMINISTRADOR DE RECURSOS HUMANOS IV
19.1. REGISTRO DE AFILIACION

Para hacer un registro de afiliacion debemos ir al menu [Registro] que estd situado en el

lado lateral izquierdo mostrard sub menti [Personal], [Registro Afiliacion].

PANTALLA N® 32
REGISTRO DE AFILIACION

REGISTRO DE AFILIACION Q
Provecto: !

Funcionario: ! @

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Presiona para buscar proyecto
(B) Presiona para buscar funcionario
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N2 33
BUSCAR PROYECTO

Buscar Proyecto
Nombre: | Q
m

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion
(A) Escribe nombre de proyecto
(B) Presiona buscar para mostrar proyecto
(C) Cancela accién
PANTALLA N34
BUSCAR FUNCIONARIO

CI: [Posin Q |
Nombre: | 6 |

Apellido Paterno: | G]

Buscar

Se encontraron 1
registros. 9

f
|

-J_L_-l_l_.rkﬁe L2 S [ T N ] Lo L S

Nota: Para hacer una biisqueda podemos filtrar por nombre, CI, apellido o simplemente

Presionar [Buscar] sin llenar ningtin campo esto mostrard a todos los funcionarios del

proyecto.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Sistema
(A) Escribe niimero de Carnet
(B) Escribe Nombre
(C) Escribe Apellido Paterno
(D) Presiona, Muestra (E)
(F) Presiona para seleccionar

19.2. REPORTES
Para acceder a los reportes debemos dirigirnos al ment lateral [Reportes]. Nos mostrara un
mentl en la parte superior.

19.2.1. REPORTE DE ABONO BANCARIO

BONO BANCARIO
[FACILITO
[Formulario SINEC Bajas
[Lista Proyectos
IListado de Funcionarios

2t

PANTALLA N° 35
REPORTE ABONO BANCARIO

ABONO COOPERATIVA

Periodo: | 2018 - Enero Q [+

Tipo Abono: | Cooperativa

. | Sin Nro Cuere

v Con Nro Cue

Gmﬁ

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(4) Selecciona Periodo
(B) Selecciona tipo de Abono
(C) Tiquea para filtrar los funcionarios sin nimero de Cuentas
(D) Tiquea para filtrar los funcionarios con niimeros de Cuentas
(F) Presiona para vista previa
(F) Presiona para cancelar accién
19.2.2. REPORTE DE FORMULARIOS SINEC BAJAS

ABONO BANCARID

FACILITO

Formulario SINEC Bajas

Ty

Lista Proyectos

= r»l':h]
Listado de Funcionarios \!'r

Planilla AFP VIRTUAL

PANTALLA N° 36
REPORTE BAJAS DEL SINEC

FORMULARIO SINEC BAJA

Periodo: .% Enero Q—E

Programa/Proyecto:

Funcionario: E @
Imprimir Baja Sinec

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién

(A) Selecciona Periodo

(B) Selecciona programa o proyecto

(C) Presiona Para buscar funcionario

(D) Presionar para Imprimir bajas SINEC

(E) Presiona para cancelar accion

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 37
BUSCAR PROYECTO

Buscar Proyecto

Direccion/Secretaria:
MNombre: [PROG. GESTION ¥ DESAR. ?@

= ==0

PFROYECTOD

201711141213374334

PROG. GESTION ¥ DESAR. DE SOLUCTOMES TECNOLOGICAS

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion
(A) Escribe nombre de proyecto
(B) Presiona para Buscar, muestra lista de proyectos encontrados
para seleccionar presiona la primera fila de la tabla
(C) Presiona para cancelar
PANTALLA N° 38
BUSCAR FUNCIONARIO

CI: [P @ ]
Nombre: | @ |

Apellido Paterno: | @

Se encontraron 1
registros. 9

Nota: Para hacer una busqueda podemos filtrar por nombre, Cl, apellido o simplemente

Presionar [Buscar] para mostrar todos los funcionarios del proyecto.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

19.2.3. REPORTE INFORME FACILITO

IABONO BANCARIO .
FACILITO - r];
Formulario SINEC Bajas ¢ ']
Lista Proyectos | —
Listado de Funcionarios
Planilla AFP VIRTUAL

PANTALLA N2 39
REPORTE INFORME FACILITO

FORMULARIO RCIVA - Impuesto

o — .
B Generar Reporte Funcionarios Generar Archivo Impuesto ﬂ

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Sistema
(A) Seleccione periodo
(B) Presiona para Generar Reportes funcionarios
(C) Presiona para Generar Archivo Impuestos
(D) Cancela accion

19.2.4. REPORTE DE LISTA DE PROYECTOS

Para filtrar debemos ir al ment [Registro], [Planilla], [Lista de Proyecto].

IABONO BANCARIO
FACILITO

Formulario SINEC Bajas
Lista Proyectos 5
Listado de Funcionarios o
Planilla AFP VIRTUAL

Planilla Aguinaldo Consolidado

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N2 40
REPORTE LISTA DE PROYECTOS

LISTA PROYECTOS

Periodo: [2018 - Enero Q@ -

[7] con Nro de Contrato @

[C] con Codigo Nua O

[Tl con Codigo Smec

¥ Genorar Roporte | Cancsiar' 14

REPORTE LISTA DE PROYECTO

Inciso Descripcion
(A) Seleccione periodo
(B) Tiquea Para filtrar los proyectos por niimero de contrato
(C) Tiquea Para filtrar los proyectos con cédigo NUA
(D) Tiquea Para filtrar los proyectos con cédigo SINEC
(E) Presiona para Generar reporte
(F) Cancela accion

19.2.5. REPORTE DE LISTA DE FUNCIONARIOS

IMBONO BANCARIO

FACILITO

Formulario SINEC Bajas

Lista Proyectos

Listado de Funcionarios

Planilla AFP VIRTUAL

Planilla Aguinaldo Consolidado

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 41
REPORTE DE LISTA DE FUNCIONARIOS

Periodo @—EI
2013 - Enero
desde: |
Periodo 5 Enero
hasta:

Estado: | Todos

D
Generar Reporte

LISTA DE FUNCIONARIOS DEL PERSONAL EVENTUAL

0 =
®
ﬁ

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcién
(A) Seleccione periodo desde
(B) Seleccione periodo hasta
(C) Selecciona estado
(D) Presiona para Generar Reporte
(E) Cancela accion

19.2.6. REPORTE DE PLANILLA AFP VIRTUAL

Para filtrar debemos ir al siguiente menti donde nos mostrara una lista donde estdn

todos los proyectos, antes de generar el reporte debemos seleccionar al menos un

proyecto.

Formulario SINEC Bajas

Lista Proyectos

Listado de Funcionarios

Planilla AFP VIRTUAL oA

Planilla Aguinaldo Consolidado ;l

Planilla Consolida Resumen de Fy, _fas

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N°42
REPORTE DE PLANILLA POR ACREEDOR

PLANILLA POR ACREEDOR

Periodo: [ 2018 - Enero Q [+]
Acreedores: ]'~9010ig§\“/ﬁ;é;isién 9 vl

L_l Mayores a 65 afios

@ L Renta Vejez

"] ver Detalle

D Generar Reporte w

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcién
(A) Seleccione periodo
(B) Seleccione tipo de acreedor
(©) Tiquea Opciones para filtro (Mayor de 65, Renta vejez, Ver
detalle)
(D) Presiona para generar reporte
(E) Cancela accidén

19.2.7. REPORTE PLANILLA AGUINALDO CONSOLIDADO
Para filtrar debemos ir al siguiente ment [Reporte], [Planilla], antes de generar el

reporte debemos seleccionar al menos un proyecto.

Formulario SINEC Bajas

lLista Proyectos

[Listado de Funcionarios

Planilla AFP VIRTUAL

Planilla Agumaldn Consolidado ML

Planilla Consolida Resumen de Fat;q

[ T [T T

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N2 43
REPORTE PLANILLA AGUINALDO CONSOLIDADO

PLANILLA DE SUELDOS

Periodo: | Gestion 2018 9 =

eAgrupado Por: @ Proyectos Gastos

@ ;Ver Detalle

Aguinaldo: | Seleccione... ‘:’ [+]
E Generar Planilla de Sueldos m

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Seleccione periodo
(B) Seleccione la agrupacion del reporte
(C) Tiquea ver detalle
(D) Seleccione tipo de aguinaldo
(E) Presiona para generar planilla de sueldo
(F) Cancela accion

19.2.8. REPORTE DE PLANILLA CONSOLIDADA RESUMEN DE FACTURA
Para filtrar debemos ir al siguiente menti donde nos mostrard una lista donde estdn
todos los proyectos, antes de generar el reporte debemos seleccionar al menos un

proyecto.

=0l "

Planilla AFP VIRTUAL

Planilla Aguinaldo Consolidado

|Planilla Consolida Resumen de Facturass'/.
IPlanilla Mensual Retirados Consolidado ;I r
[Planilla RCIVA Consolidado

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 44
REPORTE DE PLANILLA DE FACTURAS

PLANILLA RESUMEN DE FACTURAS

Perioda: | 2018 - Enero @

[~

@D Ver Detalle

D
@

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Seleccione periodo
(B) Tiquea ver detalle
(C) Presiona para generar Planilla
(D) Cancela accion

19.2.9. PLANILLA MENSUAL RETIRADOS CONSOLIDADOS

Para filtrar debemos ir al menu [Reporte], [Planilla], [Planilla Mensual Retirados
Consolidado]

sl

Planilla AFP VIRTUAL

Planilla Aguinaldo Consolidado

Planilla Consolida Resumen de Facturas
Planilla Mensual Retirados Consolidadg.,

Planilla RCIVA Consolidado e
Planilla Seguro Salud Consolidado

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N2 45
REPORTE DE PLANILLA MENSUAL RETIRADOS

PLANILLA DE SUELDOS RETIRADOS-

Periodo: | 2018 - Enero Q ‘vI
@J :‘-Jer Detalle
C Generar Planilla de Sueldos

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Seleccione periodo
(B) Tiquea ver detalle
(C) Presiona Generar Plantilla de sueldos
(D) Cancela accidén

19.2.10. REPORTE DE PLANILLA RC-1VA CONSOLIDADO

Para filtrar debemos ir al ment [Reporte], [Planilla], [Planilla RCIVA Consolidado]

Hlan ]
Planilla Aguinaldu Consolidado

IPlanilla Consolida Resumen de Facturas
Planilla Mensual Retirados Consolidado
Planilla RCIVA Consolidado ~A=
Planilla Seguro Salud Consnlidadq-\l
[Planillla AF-P & Consnlidado

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA 48 DE 109
SANTA CRUZ

sc Gobierno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

Auténomo INSTITUCIONAL GESTION

Departamental

e MANUAL DE USUARIO ) 2022
SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE
PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 46
REPORTE PLANILLA RC - IVA CONSOLIDADO

PROCESAMIENTO DE PLANILLA DE RCIVA

FPeriodo: | 2013 - Enero 9 |E| i
@D‘Jer Cetalle
=

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Seleccione periodo
(B) Tiquea ver detalle
(C) Presiona Generar Plantilla RCIVA
(D) Cancela accién

19.2.11. REPORTE PLANILLA SEGURO SALUD CONSOLIDADO
Para filtrar debemos ir al menii [Reporte], [Planilla], [Planilla Seguro Salud

Consolidado]

lPIanilla AFP VIRTUAL

[Planilla Aguinaldo Consolidado
Planilla Consolida Resumen de Facturas
Planilla Mensual Retirados Consolidado
Planilla RCIVA Consolidado

Planilla Seguro Salud Consolidado ‘A~
Planillla AFP " s Consolidado pl ! .D

[Planillla Sueldo Consolidado

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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GESTION

PANTALLA N° 47
REPORTE DE PLANILLA DE SEGURO DE SALUD CONSOLIDADO

PLANILLA SINEC

Periodo: [2018 - Enero Q IZI

Seguro de Salud: | SINEC (470) i) ]
0[] Ver Detalle

@f__l Resumen
icancatiri

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Sistema

(A) Seleccione periodo

(B) Selecciona tipo de Seguro de salud

(C) Tiquea para ver detalle

(D) Tiquea para ver resumen

(E) Presiona Generar Planilla

(F) Cancelar accién

19.2.12. REPORTE PLANILLA AFP'S CONSOLIDADO
Para filtrar debemos ir al siguiente menti donde nos mostrara una lista donde estdn

todos los proyectos, antes de generar el reporte debemos seleccionar al menos un
proyecto.

[Planilla Aguinaldo Consolidado

[Planilla Consolida Resumen de Facturas

lPlanilla Mensual Retirados Consolidado
[Planilla RCIVA Consolidado

[Planilla Seguro Salud Consolidado

[Plonillla AFP s Consolidado N

-

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N¢ 48
REPORTE DE PLANILLA AFP’S CONSOLIDADO

PLANILLA POR ACREEDOR

Periodo: | 2018 - Enero e E]

Acreedores: I S012|Futuro de Bolivia S.A. 9 [E]

O‘ Ver Detalle
@ | Mayor 13000

E Generar Reporte Exportar EXCEL ﬁ

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Seleccione periodo
(B) Selecciona tipo de Acreedor
(C) Tiquea para ver Detalle
(D) Ver acreedores mayores a 13000
(E) Presiona Generar Reporte
(F) Presiona Exportar a Excel
(G) Cancela accién

19.2.13. REPORTE PLANILLA SUELDO CONSOLIDADO
Para filtrar debemos ir al siguiente menti donde nos mostrara una lista donde estdn
todos los proyectos, antes de generar el reporte debemos seleccionar al menos un
proyecto.

Plén ni[l-a Aguinaldo Consolidado

Planilla Consolida Resumen de Facturas

Planilla Mensual Retirados Consolidado
Planilla RCIVA Consolidado

Planilla Sequro Salud Consolidado

Planillla AFP " s Consolidado

Planillla Sueldo Consolidado 2\

e s

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N2 49
REPORTE DE PLANILLA DE SUELDO CONSOLIDADO

PLANILLA DE SUELDOS

Periodo: | 2018 - Enero 9 EI
a:"-.-fer Detalle

O =0

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Seleccione periodo
(B) Tiquea Ver Detalle
(C) Presiona Generar Planilla de Sueldos
(D) Cancela accién

19.2.14. REPORTE RESUMEN FORMULARIO C-31

|Planilla Aguinaldo Consolidado

[Planilla Consolida Resumen de Facturas
[Planilla Mensual Retirados Consolidado
[Planilla RCIVA Consolidado

[Planilla Seguro Salud Consolidado
[Planillla AFP s Consolidado

[Planillla Sueldo Consolidado

[Proyectos Sincronizados

[Resumen Formulario C-31 '/

| =S sz s L s s T __.ﬁ_;_,e-_

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N2 50

REPORTE RESUMEN FORMULARIO C-31

RESUMEN DE EJECUCION PRESUPUESTARIA C-31

Periodo: 2018 - ENERO

Q@

Opciones:  Toda el Resumen del C-31 m
C »
Generar Resumen

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion
(A) Seleccione periodo
(B) Seleccione tipo de resumen
(C) Presiona Generar Planilla de Sueldos
(D) Cancela accidén

19.2.15. REPORTE RESUMEN PRESUPUESTARIO SECRETARIA

Planilla Aguinaldo Consolidado

Planilla Consolida Resumen de Facturas

Planilla Mensual Retirados Consolidado

Planilla RCIVA Consolidado

Planilla Seguro Salud Consolidado

Planillla AFP " s Consolidado

Planillla Sueldo Consolidado

Proyectos Sincronizados

Resumen Formulario C-31

Resumen Presupuesibidep por Secretarias|

PANTALLA N° 51

REPORTE RESUMEN PRESUPUESTARIO SECRETARIA

'RESUMEN DE EJECUCION PRESUPUESTARIA C-31

Periodo: 2018 - Enero

A vl

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Seleccione periodo
(C) Presiona Generar Resumen
(D) Cancela accién

20. PERFIL PROYECTOSV
20.1. REGISTRAR PERSONA
Este formulario permite la busqueda, registro y actualizacion de toda persona, ya sea un

funcionario ptblico como también toda persona que se postulen a cualquier puesto

vacante para tener un historial.
Pasol: entrar al panel de opciones que se encuentra en las partes izquierda de la pantalla

y presiona Registro. Aparecerd el siguiente menti en la parte superior.

Persunal Asistencia Planilla Puesto Reclutamiento

Paso2: presionamos personal y nos mostrard el sub ment donde presionaremos [Personaj.

IRegistrcH MSacion
N/

PANTALLA N2 52
BUSCAR PERSONA

BUSQUEDA DE PERSONA
C.L:|
Nombre:
Apellido Paterno: |
Apellido Materno: |

(oY ol

U] suscar JNG Nuevo |

Nota: Para hacer una Busqueda tiene que llenar al menos uno de los campos, no es necesario
llenar todos.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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20.2. REGISTRAR NUEVA PERSONA

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Para poder registrar una nueva persona debemos seguir los pasos uno y dos del punto
anterior hasta llegar [Biisqueda de Persona] y presionar nuevo.

PANTALLA N2 53
REGISTRAR PERSONA

DATOS DE LA PERSONA

ro: 2166

" un Apellido

anto: [CI

:[sc

v |

~0: | [Seleccione un grade]

m

Los campos con (*) s
obligatorio

| funcionario es Discapa

i
I: | Soltero(a) v
Sexo: |Masculino V
alidad: [BOLIVIANA |5
L reta de S H
dad de Hijos: |0 k”

gistrar al menos

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso

Sistema

Llena todos los campos posibles, los campos
obligatorios son los que estdn resaltados con (*)

Valida datos

Presiona (B)

Presiona para guardar

Presiona (C)

Cancela la accion

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20.3. BUSCAR TODAS LAS CARACTERISTICAS DEL REGISTRO DE PERSONA
Desde este formulario podemos buscar y registrar otras caracteristicas de personas,
buscar registros adicionales como ser: Cédigo de marcacién, Cuentas de correos
electrénicos, Direccion domiciliaria, Libreta de servicio militar, Numero de celular,

ntmero de cuenta planilla, REN, etc.

Persunal Usuario Reclutamiento Cartas
Datos Personaled| |
Persona \

PANTALLA N2 54

BUSCAR DATOS DE PERSONAS

BUSQUEDA DE DATOS PEnsonnlfs/@
Persona: !

Dato' ' @

Expmg./’ ' B ﬁ

BUSCAR DATOS PERSONALES

Inciso Descripcién

(A) Presiona para buscar persona

(B) Presiona para buscar tipo de dato

(C) Escribe el dato dependiendo del tipo

(D) Escribe expedido si corresponde

(E) Presiona para buscar datos

(F) Presiona para registrar nuevo dato de persona

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N2 55
BUSQUEDA PERSONA
CI: o _
Nombre: | (BN
Apeliido Patemo: | @
Buscar
Se encontraron 1
registros.
NOMBRE | AP.PATERNO | AP.MATERND | FECHA.NAC.

Nota: Para hacer una busqueda podemos filtrar por nombre, Cl, apellido o simplemente

Presionar [Buscar] sin llenar ningtin campo esto mostrard todos los funcionarios del

proyecto.
PANTALLA N° 56
BUSCAR TIPO DE DATO
LA
Mombre_Tipo: ]
De: 9
L Buscar |
Se encontraron 1B registros, @
| womsse | oc |
201112010000015014 | codigo marcacion institucional en biométrico
M@ cuanta de comao alectronico institucional
201112010000015014 |cuanta de commao electronico parsonal
20141226112524000) | Direccion Domiciliaria da la Parsona
2018042503 1748000 | Distrito
201804250920369 20§ Fecha-Inicio Examan- Presccupacional
2D1I0TONIESASISOOR. | Librats rvicio Malitar Documento otorgado por |las FRAM,
20111201000001 5007 | NIT Servicio de Impuestes Intamos
Z20180435103041490 |NRO. Form. SINEC
20111201000001 5004 Numers celular COTAS
20111201000001500 | Numers celular ENTEL
20111201000001 5008 | Numers celular otros
201112010000015003 | Numero celular TIGO
201112010000015008 | Numers celular VIV
20111201000001501Y | Nomers cuenta- planilla Cooperativa Jesus de Nazareno Ltda.
13

Nota: Presiona columna ID para seleccionar

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20.4. EDITAR DATOS DEL PROGRAMA O PROYECTO
Para editar los datos del programa o proyecto debemos primero iniciar sesién con el
nombre de proyecto, si desea cambiar los datos de otro proyecto debemos ir al menu
lateral izquierdo [Cambiar Proyecto] cambiar

Proyecto
Una vez iniciado con el proyecto nos dirigimos al menu superior
Personal
Datos Personales
|Per50na
||Prog rama/ Pro‘l_.rect:q

nad

PANTALLA N2 57
BUSQUEDA DE PROGRAMA O PROYECTO

BUSCQUEDA DE PROGRAMA /PROYECTO @
hicairibare:

FINARCIAMIENTO | FINANCIADDOR | INDCIO| FIN

EDITAR PROGRAMA O PROYECTO
Inciso Descripcion
(A) Escribe parte o nombre completo del Proyecto
(B) Escribe parte o nombre completo del lugar
(C) Presiona Buscar, muestra resultado en tabla
(E) Para editar registro
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N2 58
REGISTRAR PROGRAMA O PROYECTO

REGISTRO DE PROGRAMA/PROYECTO

Codige Estructura ..o @
Programatica:

Nombre:

Abreviacien: |

Lugar: ' @
Ubicacion: e
Eschabin:| (g M
Prefijo: d 1

INFORMACION PLANILLAS

Elaborado [ ‘B ]
por:
Cargo: | (L] |
Revispaﬂd: @ ]
Cargo: [ m ]
Aprnb::': [ @ ]
Cargo: [ e ]

CODIGO DE FINANCIAMIENTO

Fuente [U ‘B
Financiamiento:

Organismo |l:| @
Financiador:

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

REGISTRO DE PROGRAMA O PROYECTO

Inciso Descripcion
(A) Cddigo Estructura Programdtica
(B) Nombre de Proyecto
(C) Abreviacién
(D) Lugar
(E) Ubicacién
(F) Fecha de Inicio
(G) Fecha de Fin
(H) Prefijo
) Presiona para guardar datos, mostrard pantalla de
informacion
) Cancela accion
Datos de pantalla de informacion
(K) Escribe nombre de quien lo elaboré
(L) Escribe cargo de la persona que elaboro
(M) Escribe nombre de quien revisé la elaboracién
(N) Escribe cargo de la persona que reviso la elaboracion
(0) Escribe nombre de la persona que aprueba
(P) Escribe el cargo de la persona que aprueba
(K) Escribe Fuente Financiamiento
(R) Escribe datos del organismo Financiador y presiona enter o
dceptar.
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20.5. ASIGNAR PERIODO DE PROYECTO

Para asignar periodo a un proyecto nos vamos al ment superior [Asistencia]

Asistencia Planilla
IAsignar Periodo Proyectos.'”.
Asistencia Manual
Generar Asistencia Proyectd
iPeriodo

Personal

PANTALLA N2 59
ASIGNAR PERIODO A PROYECTO

ASIGNAR PERIODO A PROGRAMA/PROYECTO

Periodo: - .. £

M@OA‘IGIADO | 0DO NO ASIGNADO |

seleccionado(s): 0

@ ‘Emo.’cu.mocununck PROGRAMA/PROYECTO
- |- FROC TORTALIC PARA (A TS ACTWCTA THESTARIA
32| b e, PROC FORTAEC /1L DESARBON | O COMRMSMS AL JOMAL
L FROG B8 NELEE DE OO POV WM
LR 1] PPN SIRTEMA OF ANI N FROCEAN ¥ IVAL AL TR A TOS
7| . PROK. CEATION ¥ 08 SAS B0 SOn e BOME & 1HCRox O AS
e ISeNNEESSS 22 Seew Spwedey s Svbeeigees

Nota: Antes de Asignar el periodo debemos seleccionar uno o mds proyectos, los proyectos

que estdn asignados tienen fondo verde y los proyectos que no estdn asignados a un

periodo tiene fondo Amarillo.

ASIGNAR PERIODO PROYECTO
Inciso Descripcién
(A) Selecciona periodo
(B) Presiona Asignar para guardar asignacion
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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2022

20.6. GENERAR ASISTENCIA MANUAL

Para generar asistencia debemos ir al menti superior [Asistencia]

Personal Asistencia Planilla Puesto Reclutami
lAsignar Periodo Proyectos
1Asistencia Manual L
Generar Asistencia Pray ' Mjos|
jPeriodo

PANTALLA N260
GENERAR ASISTENCIA DE FORMA MANUAL

GENERAR ASISTENCIA
Periodo: | 2&Y - ENERO v}

Generar Asistencia

B
Modificar Asistencia

Nota: para modificar o generar Asistencia debe estar la planilla cerrada

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Selecciona periodo
(B) Presiona para generar asistencia
(C) Presiona para modificar Asistencia

20.7. GENERAR ASISTENCIA DE FORMA MASIVA

Para generar asistencia debemos ir al ment superior [Asistencia] y seleccionar al menos
un proyecto.

DNE : BNCia Planilla Puesto Reclutami
Asignar Periodo Proyectos

Asistencia Manual
Generar Asistencia Proyed
Periodo d

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N2 61
GENERAR ASISTENCIA DE FORMA MASIVA

FEB PR AR S

M | Nro. | CAT. PROGRAMATICA

GENERAR ASISTENCIA PROGRAMAS /PROYECTOS

Periodo:| go ~]

[ASISTENCIA GENERADA | JASISTENCIA NO GENERADA |

seleccionado(s): 0

PROGRAMA/|
fadmeie i e PR FOMTALEL FARA LA T I ALA W WA TR AR
1 Sareererairee. PROG FORTALEC P/EL DR SARROL L O COMUSI AL MOmAL
e PG B8 DRI BN COMRRIE PRI A
LS L) PPN AERTENRA B8 FUARD N FROURAS T WAL WAL e
Al i A R PR CASTRON ¥ 0N RAS DR SOR LN BOME S TEOROR OB AN
R ] PR PR L OYOR S
) Sunisinieireg PO, BN FORTALEC B0 ADSE I A
basienenes i 20 PG BN FONTALEL. BN A P A (REAr)
soseerne 00 lecsseses vg s wnae sassesmees

Nota: para modificar o generar Asistencia debe estar la planilla cerrada

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Selecciona periodo
(B) Presiona para generar, mostrard dos botones en la parte
inferior de la pantalla

20.8. BUSCA

R PERIODO

Para generar asistencia debemos ir al menti superior [Asistencia]

Asistencia Planilla

Asignar Periodo Proyectos
Asistencia Manual

Generar Asistencia Proyectos
|Periodo 2

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 62
BUSCAR PERIODO

BUSQUEDA DE PERIODO

Gestion: | 2 <]

Mes: [chc:]@:a
Dias Habiles:
Sueldo Minimo @

Nacional: o
| GesTIoN| mES | p1as.HaBiLES

| 2018 [Enem[ 21 [2000,00
DELMES | CANT.MESES.REFRIG. | UFV Inicial | UV Finall | |
}3 12,23694 [2,24190 JMHA/Q

Nota: Para buscar debemos llenar al menos un campo como ser: Gestion y/o Mes.

PANTALLA N263
REGISTRO DE NUEVO PERIODO

REGISTRO DE PERIODO

Gestion: [ 20k |
Mes: [FebredE) [~ ]

Sueldo Minimﬂtl

Nacional:
UFV Inicial: _ @

UFV Fin: _ _9

LT ] Grabar Periodo |
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Gestion (campo bloqueado)
(B) Mes (campo bloqueado)
(C) Salario minimo nacional (campo bloqueado)
(D) Escribe UFV Inicial
(E) Escribe UFV Final
(F) Presiona para grabar Periodo
(G) Cancela accion
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

2022

PANTALLA N°%64
EDITAR UN PERIODO

REGISTRO DE PERIODO

Gestion: 0_.; j

Mes: &r v |
Sueldo Minimo @:
.00
Nacional:

UFV Inicial: 2@94

UFV Fin: 2090 F G
Grabar Periodo

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion

(A) Gestion (campo bloqueado)

(B) Mes (campo bloqueado)

(C) Escribe salario minimo nacional

(D) Escribe UFV Inicial

(E) Escribe UFV Final

(F) Presiona para grabar Periodo

(G) Cancela accion

20.9. BUSCAR PORTADOR A LA AFP’'S
Para hacer una busqueda de funcionarios aportadores debemos ir al ment izquierdo

[Registro]. En la parte superior mostrara siguiente menu.

Personal Asistencia Planilla Puesto Reclutami
Aportador AFP ==
Cuenta Cnupera‘f
RCIVA
Retencion Judicial

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Santa Cruz

2022

PANTALLA N2 65
BUSQUEDA DE APORTADORES

=

Nota: Podemos hacer la biisqueda por funcionario o simplemente presionar Buscar para

BUSQUEDA DE APORTADORES
Funcionario: ﬁ

que me filtre todos los funcionarios.

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Presiona para buscar datos de funcionario
(B) Presiona para buscar datos de aportacién
(C) Presiona para crear nuevo registro
PANTALLA N266

REGISTRO DE APORTADORES DE AFP’S

REGISTRO DE APORTADORES

Funcionario: ﬁ#} 6

Acreedor: | 9010|BEVA Previsidn

Nua: @_ [ * }
Expedido: S__CE®
m?

=]

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion

(A) Presiona Funcionario

(B) Selecciona tipo de acreedor

(C) Escribe niimero de NUA

(D) Selecciona Lugar de Expedicién

(E) Presiona para grabar Aportador

(F) Cancela accidén

20.10. BUSCAR CUENTAS DE COOPERATIVA DE LOS FUNCIONARIOS

Personal Asistencia Planilla Puesto Reclutami
\Aportador AFP
Cuenta Cooperatival '~

RCIVA AR
Retencion Judicial

PANTALLA N2 67
BUSCAR NUMERO DE CUENTAS BANCARIAS DE FUNCIONARIOS

BUSQUEDA DE CUENTA BANCARIA

Funcionario: ﬂ

Nro. Cuenta: | (B)

Buscar _Nuevo_

Nota: puede presionar [Buscar] sin la necesidad de llenar los campos, mostrard todos los

funcionarios del proyecto con la que ha ingresado.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion
(A) Presiona para buscar funcionario
(B) Escribe nro. de cuenta
(C) Presiona Buscar, muestra resultado en una tabla
(D) Presiona crear nuevo registro

20.11. GUARDAR NUMERO DE CUENTA DE UN FUNCIONARIO
Para guardar un nimero de cuenta Bancaria de un funcionario vemos el paso anterior

y presionamos (D) de pantalla anterior.

PANTALLA N® 68

REGISTRAR NUMERO DE CUENTA BANCARIA DE UN FUNCIONARIO

REGISTRO DE CUENTA BANCARIA

Funcionario: ﬁ* )

Nro. Cuenta: |

©
Grabar Cuenta

e

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcién
(A) Selecciona para buscar funcionario
(B) Escribe nimero de cuenta
(C) Presiona para guardar datos
(D) Cancela accion

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20.12. BUSQUEDA DE RC-IVA

Para Buscar RCIVA de un funcionario debemos seleccionar [Planilla] del menti superior.

Personal

Asistencia Planilla Puesto Reclutami
Aportador AFP

Cuenta Cooperativa
RCIVA s

Retencion Jua!:j

PANTALLA N2 69
BUSCAR RC-1IVA

BUSQUEDA DE RCIVA

Funcionario: | m

Periodo: [Tod
C eriodo: [Todos] 9
Buscar II%

v

Nota: Para exportar debe seleccionar un periodo y al menos un funcionario

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Selecciona para buscar funcionario
(B) Selecciona periodo
(C) Presiona buscar, muestra resultado en una tabla
(D) Presiona para crear nuevo registro
(E) Presiona para Exportar Facturas
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20.13. REGISTRO DE RC- IVA
Para registrar un RCIVA debemos seguir los pasos del anterior punto y presionamos el

boton Nuevo.

-‘REGISTRO DE RCIVA

Codigo Funcionario
Funcionario

Periodo

Total Facturas F.110-26:
Iva Presentado-115:

Cantidad Facturas:

Total Facturas F.110-113:
IVA Presentado-116:

Cantidad Facturas:

Total Facturas F.110-464:

IVA Presentado-465:

Cantidad Facturas

[N ] Grabor rcva J Concelar V)

PANTALLA N2 70
REGISTRAR RC-1VA

] (A

: | Seleccione a un Funcionario

: [2020 - DICIEMBRE

FACTURAS ELECTRONICAS

FACTURAS PRODUCTOS NACIONALES

0

o (1N

FACTURAS SIETE RG
0

o & |

El campo con (*) es obligatorio.

3% del Form. 110

0 15.6% del Form. 110

0 5% del Form. 110

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA REGISTRO RCIVA
Inciso Sistema
(A) Escribe cédigo de funcionario, carga datos en lista
(B) Puedes seleccionar o escribir el cédigo arriba de este
campo
(C) Periodo campo bloqueado
OTRAS FACTURAS Y FACTURAS ELECTRONICAS 13%
(D) Escribe total de Facturas F.110
(E) IVA Presentado (campo bloqueado)
(F) Escribe cantidad de Facturas
FACTURAS PRODUCTOS NACIONALES 15.6%
(G) Escribe total de Facturas F.110
(H) IVA Presentado (Campo Bloqueado)
) Escribe cantidad de Facturas
FACTURAS SIETE RG 5%

() Escribe total de Facturas F.110
(K) IVA Presentado(Campo Bloqueado)
(L) Escribe cantidad de Facturas
(M) Cancela registro
(N) Graba datosy muestra mensaje de confirmacion

20.14. BUSCAR RETENCION JUDICIAL 0 ACCION JUDICIAL
Para buscar una retencion judicial de un funcionario debemos ir al ment [Registro],
[Planilla], [Retencidn Judicial].

Personal Asistencia Planilla Puesto Reclutam
Aportador AFP
Cuenta Cooperativa
RCIVA

Retencion Judicia:l‘E' A

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA 71 DE 109

PLANILLAS

SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE

(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

SANTA CRUZ
rﬁ:,‘mw.w SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
sc : e INSTITUCIONAL GESTION
Santa Cruz
MANUAL DE USUARIO 022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLAN® 71
BUSCAR ACCION JUDICIAL

BUSQUEDA DE ACCION JUDICIAL

Funcionario:

Eecha Inicio: !
Fecha Fin:

e el

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Sistema
(A) Presiona para seleccionar funcionario
(B) Escribe fecha de inicio
(C) Escribe fecha de fin
(D) Presiona para buscar
(E) Presiona crear nuevo registro

20.15. REGISTRAR ACCION JUDICIAL

Para registrar una accion judicial debemos hacer todos los pasos del punto anterior y

presionar nuevo.

PANTALLA N2 72
REGISTRO DE ACCION JUDICIAL

REGISTRO DE ACCION JUDICIAL

Porcentaje: |20
Monto: | @

Forma de Descuento

Fecha Inicio; [23/02/2018 ﬂé

ﬁ Grabar Accion Judicial

2 pDescuento por el 20% del haber Basico

Descuento sobre (monto_total/cantidad_mes)

m©

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Sistema

(A) Presiona para buscar funcionario

(B) Escribe porcentaje

(C) Escribe monto

(D) Selecciona la Forma de descuento

(E) Escribe fecha de inicio de descuento

(F) Presiona para grabar Accidn Judicial

(G) Cancela accion

20.16. BUSCAR CARGO DE FUNCIONARIO
Para buscar cargo debemos ir al ment superior [Puesto]

Asistencia Planilla

PANTALLAN®73
BUSCAR CARGO DE FUNCIONARIOS

BUSQUEDA DE CARGO

Cuenta: | [Todos] @
Ttem: | [Todos] @
Nombre: | @

@Estadn: @ Todos ) Ocupado ) Acefalo

= %

Nota: Para filtrar el resultado no es necesario llenar todos los campos, también

[«][<]

podemos presionar buscar sin llenar ningtin campo. Eso filtrard todos los cargos del

proyecto.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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2022

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion

(A) Selecciona Cuenta

(B) Selecciona Item

(C) Escribe cargo

(D) Selecciona estado

(E) Presiona para buscar

(F) Presiona para crear nuevo registro

20.17. CREAR CARGO

Para crear cargo debemos hacer todos los pasos de punto anterior y presionar nuevo

DATOS DE NIVEL ESTRUCTURAL
Tipo de Nivel: ' . @ e 3

DATOS DE CARGO

Cuenta: | 9 [~]
Nombre: | @ *)

Fecha Inicio: [* 0 00 @ .. ]

Eecha Fin; | e'!

[ porabor corao BN concoior Y

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Selecciona tipo de Nivel
(B) Cuenta, Herramienta bloqueada
(C) Escribe nombre de Cargo
(D) Escribe fecha de Inicio
(E) Escribe fecha de Fin
(F) Presiona para crear nuevo cargo
(G) Cancelar accion
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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2022

20.18. AMPLIAR CONTRATO
Para buscar un contrato debemos ir al ment [Registro], [Reclutamiento], [Ampliar
Contrato].
Hay dos formas de ampliar un contrato, podemos hacer por funcionario o por
estructuras programdtica donde se ara la ampliacion a mds de un funcionario.
20.18.1 AMPLIAR CONTRATO POR FUNCIONARIO

Para ampliar por funcionario debemos seleccionar [Ampliar Contrato] del ment
Reclutamiento.

Planilla

Reclutamiento
Ampliar Contrato >A~2
Ampliar Contrato Ppd Nrgos
Candidatos Convocd, [2
Contratacion[3]
[Modificacion de Ampliacion

PANTALLA N2 74
BUSCAR CONTRACTUAL PARA AMPLIAR CONTRATO

Busqueds - Contractusl - Mogilla Firefox  [atm]

100.192.1.196:51 @
BUSQUEDA coumcmnﬁ e ct: |
Mombire:

Funcionario: Apellido
Paterna:
[ Buscar |
|
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Presiona para ampliar contrato
(B) Presiona para buscar funcionario
(C) Pantalla emergente para realizar la buisqueda, Escribe al menos un
campo pard filtrar la informacién y presiona buscar
(E) Presiona para buscar contractual de funcionario
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLAN?75
RESULTADO DE BUSQUEDA DE CONTRATOS

FECHA.INCORP, PUESTO HABER.BASICO UNIDAD

LR S | GRIERSERR | 3N e Ad W88 AL - :.::.- S :m. [Ampliar]
v emeteene LARE N
PANTALLA N® 76

AMPLIACION DE CONTRATO POR FUNCIONARIO

AMPLIACION DE CONTRATO

FUNCIONARIO: - h
AMPLIACION INICIO: |I| .
AMPLIACION HASTA: | M

OBSERVACIONES

CANCELAR D

AMPLIAR CONTRATO

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Presiona para buscar Funcionario
(B) Escribe fecha inicio
(C) Escribe fecha fin
(D) Cancela accién
(E) Presiona para ampliar contrato
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20.18.2 AMPLIACION DE CONTRATO POR PROYECTO

Para ampliar por proyecto debemos seleccionar [Ampliar Contrato Proyecto] del
menti Reclutamiento.

Planilla Puesto

Reclutamiento
Ampliar Contrato
Ampliar Contratd' Proyect
Candidatos Cony oria [2]
Contratacion[3}!
Modificacion de iacion
PANTALLA N2 77
BUSCAR CONTRATO POR PROYECTO
AMPLIAR CONTRATOS @
Estructura Prog.: |
Nombre Prog./Proy.: | @
Buscar

Nota: para buscar escribe nimero de estructura o nombre del proyecto y presiona

buscar. Mostrard una tabla con resultados como se visualiza en la pantalla siguiente

PANTALLAN® 78
RESULTADO DE LA BUSQUEDA DE PROYECTO

AMPLIAR CONTRATOS
Estructura Prog.: |
Nombre Prog. /Proy.: J

Buscar

Se encontraron 1 registros.

ESTRUCTURA PROG. | PROGRAMA/PROYECTO

| Salagegen | 0 % PR LR AT T D RAS DR SOR L SO S TR meon osLe &S | [Funcionarios]
|

Presiona fila de la columna (E) para modificar o ampliar contrato

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N2 79
AMPLIAR CONTRATOS POR PROYECTO

AMPLIAR CONTRATOS @
Programa/Proyecto!
Todos @ Activos  Vencidos

Estado:
| Ampliar |
@ : Activo  : Vendido O : Retirodo

Se encontraron 13 registros.,
seleccionado(s): 0

Retirados

: r.
¥. INICIO v ARTIRO PULSTO

\ LI - e

r - pamaddill ' - - g . AR s | 2w ese oo relhet Saams | - (@ L R
.-'““’ e ‘.‘-—"”‘.' IR IR Twee b Smaers ] - Q e
MRS | CILans sesas maa
& s casmme N T ) |-—- P Sty St 00 | 570 IQl -
‘_""” ::‘.': ~ —— | masnns penn | 2er0r/ sane tocorrelodes Soemn (| o - | e 40 W
e L
- - e a . —— T PR . L L e
ot . :.".-‘.‘ » | s e 30 wns e | e et b | hane an i‘ SR R
WIREE | —" o - I- s | Basers e 'n—-——.—-—-—n - IOl s 0

» - ey e | |

'." o il | - t:'m [wocwesmmen ) ses0rs mmee | e i [sernem ‘Q A R L

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién

(4) De la lista selecciona a los funcionarios para realizar el registro de
la ampliacidn de contrato
Escribe la fecha de Ampliacién. Podes primero seleccionar a los

(B) funcionarios y determinar la fecha de inicio en la cabecera de la
columna By tiquear para replicar en todas las columnas.

(C) Tiquea para replicar la fecha a todas las filas seleccionadas
Verifica que estés en el proyecto deseado y presion el botén

(D) [Ampliar] para guardar los cambios

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20.19. MODIFICACION DE AMPLIACION
Para hacer una modificacion de ampliacién vamos ir al menitl [Registro],

[Reclutamiento], [Modificacion de Ampliacidn].
Planilla Puesto Reclutamiento

Ampliar Contrato

IAmpliar Contrato Proyectos
Candidatos Convocatoria [2]
Contratacion[3]

Contrato [4]

Modificacion de Ampliacidp <

[Retirar Funcionario o
[Retirar Funcionario Prové\_)

PANTALLA N2 80
BUSCAR CONTRATO DE PERSONAL

- Contractuus] - Mogilla Firefox  [eam)

100.192.1, 19651
x|
: :l Nombre:
. e Apaiisd
Euncionario; ! @ Paﬁemn::l
m@
[]
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Presiona para buscar funcionario
Ventana emergente para buscar funcionario, puede filtrar
(B) . .
por uno de los pardmetros y presionar buscar(D)
(C) Presiona para buscar contrato

Nota: puede presionar Buscar (C) sin filtrar antes al funcionario. Mostrard una lista de todos
los funcionarios.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N°81
RESULTADO DE LA BUSQUEDA DE CONTRATO

PUESTO

Presiona (A) para editar

PANTALLA N° 82
REGISTRO DE CONTRATO DE PERSONAL

— REGISTRO DE CONTRATO DE PERSONAL 3

Fecha Inicio: g
Fecha Fin Contrato: p

Fecha Fin: | D
=

Direccion de Desarrollo Tecnologico - Int 6172

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Fecha de inicio (campo bloqueado)
(B) Fecha de fin (campo bloqueado)
(C) Escribe nueva fecha fin
(D) Presiona grabar Registro
(E) Cancela accion

20.20. BUSCAR CANDIDATOS POR CONVOCATORIA
Para buscar un candidato a una convocatoria debemos ir al menu [Registro] de la
parte izquierda de la pantalla e ir al sub-ment [Reclutamiento] de la parte superior
de la pantalla.

Planilla Puesto Reclutamiento

IAmpliar Contrato

Ampliar Contrato Proyectos
Candidatos ConvocatoriaJ(}
Contratacion[3] N\
[Modificacion de Ampliacio

PANTALLA N2 83
BUSQUEDA DE CANDIDATOS

| BUSQUEDA DE CANDIDATO G

persona: [l (G
Convocatoria: [Todos) 9
Estado: © Todos ' Activa ' Cerrada @

@e. Habilitados < : Cerrado
'Se encontraron 1 registros.

CANDIDATO FECHA ESPECIF. CONVOCATORIA l
<

TRA MA NIwA Covrnliebor o of  wwpe e B ‘ 1

-e e LR
‘A e oy o=t @t Ar cesnpp o wnoe e ™ M
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion
(A) Presiona para buscar persona
(B) Selecciona convocatoria
(C) Escribe fecha de presentacion
(D) Selecciona filtro estado si es necesario
(E) Presiona para buscar candidatos, muestra resultado en tabla
(F) Presiona para registrar nuevo candidato

20.21. REGISTRAR CANDIDATOS
Para registrar candidato primero debe registrar desde el ment [reclutamiento],

[Candidatos Convocatoria].

PANTALLA N2 84
REGISTRAR CANDIDATO

REGISTRD DE CANDIDATO

Persona: P (*)

(B
m® ==

|El campo con (*) es obligatorio.

Convocatoria: r

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcién
(A) Presiona para buscar persona
(B) Selecciona convocatoria
(C) Presiona para registra candidato
(E) Cancela accion

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20.22. BUSCAR CONTRATO DEL PERSONAL
Para buscar un contrato debemos ir al menti registro de la parte izquierda de la pantalla,

Click en Registro y nos mostrard un ment en la parte superior donde debemos ir a
[Reclutamiento].

Planilla Puesto Reclutamiento

Ampliar Contrato

Ampliar Contrato Proyectos

Candidatos Convocatoria [2

Contratacion[3 ] n*

Modificacion de Q' Mliacion
N/

PANTALLA N2 85
BUSQUEDA DE CONTRATO

BUSQUEDA DE CONTRATO DE PERSONAL A 2

Unidad:

Nro Contrato: = e
1 [C)
< :

Euncionario;
Fecha Incorporacion:
Fecha Inicio;
Fecha Fin: ]
mfslado: 9 Todos  Activa  Cerrada

%= =P

L :Ablerto  :Venddo © : Retirado
Se encontraron 1 registros., ’B
FECHA.INCORP, HASTA | PERSONA |

LA

nw

FRAR| Dl 0 A A -

Nota: Para hacer una busqueda podemos filtrar por: nimero de contrato, funcionario o estado
de contrato. Mostrard el resultado en una tabla

20.23. REGISTRAR CONTRATO DEL PERSONAL

Para hacer un nuevo registro damos click en (J) de la imagen anterior o bien vamos al

ment [Registro], [Reclutamiento], [Contrato] y presionamos nuevo en la pantalla
buisqueda de contrato.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 86
REGISTRO DE CONTRATO
REGISTRO DE CONTRATO DE PERSONAL
Convocatoria: | [Sseccone Comocmonal o = |
Candidatos: | 9 o |
Clasificacion Laboral: [ »ivaouma e =1
Modalidad de Trabajo: | seeccone vns moce cac cgerasar @ L] (®)
racha Imicto: [cacazon M (%)
recna o (31322021 ..}

Nro Contrato: | @

REGISTRO CONTRACTUAL

Puesto: | ]
Salario: | =]
Nro. Cuenta Cooperativa: © Q
Ul'l‘dld!: PLEM. PROG DESARROLLO MICRORES _]
Codigo RC-IVA: b je

Aporte: Renta Vejez O
Bono Frontera: [:] Funcionarios de Provincia

Tutor: [ rutor de persona con discapacidad O
APORTADOR

Acreedor: | vngune) [ »](')@

NUA: 2 K*)

Expedido: [3c ] @

Qe =

IEY smmnmnon roem (2N e abliawe

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

2022

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona Convocatoria
(B) Selecciona Candidato
(C) Selecciona Clasificacién Laboral
(D) Selecciona Modalidad de trabajo
(E) Selecciona Fecha de inicio
(F) Selecciona Fecha fin
(G) Escribe niimero de Contrato
(H) Escribe niimero de cuenta
(1) Escribe niimero Cédigo RC - IVA
() Selecciona si hace aporte a renta vejez
(K) Selecciona si recibe Bono de frontera
(L) Selecciona si es tutor de persona con discapacidad
(M) Selecciona Acreedor
(N) Escribe niimero de NUA
(0) Selecciona Expedido
(P) Presiona para guardar los cambios
(Q) Cancela accion

20.24. BUSCAR CONTRATOS
Buscar contrato para modificar el niimero de contrato. Debemos ir al mentl [Registro]
[Reclutamiento], [Contrato].

Planilla Puesto Reclutamiento

Ampliar Contrato

Ampliar Contrato Proyectos
Candidatos Convocatoria [2]
Contratacion[3]

Contrato [4] MV
Modificacion de 4 Pwiacion
Retirar Funciona)_/

Retirar Funcionario Proyectos

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 87

BUSQUEDA DE CONTRATO

BUSQUEDA DE CONTRATO
Reclutamiento: [Todos]
Fecha Inicio:

@ Estado: 9 Todos

Se encontraron 14 registro.

F.INLCONT | F.FIN.CONT |  TIPO FUNC.

02/01/2018 | 31707/ 2018 :""""‘"". PROF ESTONAL 2
02/01/2018 | 31707/ 2018 :":_."_‘:“"' :?“'-‘"m 4
02/01/2018 | 31/07/2018 | funcrenarte T
02/01/2018 | 31/07/2018 ::"d'::“'" ;‘::'M ’
02/01/2018 | 31/07/2018 | pumcans™® T T

Eecha Fin: G.!

. L

e : Acefalo @ : Asignado

NOMBRE.RECLUT.

(A §5

Activa Cerrada

ADMINIS TRADOR

OFf SARROL L ADOR @ | [NroContratol
DESARROLULADOR & | [NrocContratol
D SARROLULADOR @ | nroc tol
DF SARROLLADOR @ | [(NroContratol

Nota: para buscar un contrato puede filtrar por reclutamiento o estados, llena uno de estos

datos y presiona buscar. Mostrard el resultado en tabla.

20.25. MODIFICAR NUMERO DE CONTRATO

Para modificar un numero de contrato sequimos todos los pasos del punto anterior

presionamos (G). cuando el contrato ya estd asignado solo podremos modificar el

numerdé de contrato.

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 88
MODIFICAR NUMERO DE CONTRATO

REGISTRO DE CONTRATO

Nro Contrato: | @

Actualizar Nro. Contrato m

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Escribe niimero de contrato
(B) Presiona para actualizar Nro. Contrato
(C) Cancela accion

20.26. CREAR NUEVO CONTRATO

Vamos al menti [Registro], [Reclutamiento], [Contrato]. mostrard la pantalla de
busqueda presionamos Nuevo.

PANTALLA N© 89
REGISTRAR NUEVO CONTRATO

REGISTRO DE CONTRATO

Reclutamiento: | Q_B

Nro Contrato: | 0 |

Eecha Inicio: m! (*)

Fecha Fin: Ijl ! (*)

E

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion

(A) Selecciona reclutamiento

(B) Escribe niimero de contrato

(C) Escribe fecha de inicio

(D) Escribe fecha de fin

(E) Presiona para guardar

(F) Cancela accién

20.27. MODIFICACION DE AMPLIACION
Para hacer una busqueda de contrato del personal necesita ir al menu [Registro],

[Reclutamiento], [Modificacion de Ampliacién].

Planilla Puesto Reclutamiento

Ampliar Contrato

iwmpliar Contrato Proyectos
Candidatos Convocatoria [2]
Contratacion[3]

Contrato [4]

Modificacion de AmpliacRy=
[Retirar Funcionario I\

|ﬂ'.etirar Funcionario Proy 5

PANTALLA N2 90
BUSCAR CONTRATO DE PERSONAL

- Contractissl - Mozills Firefox  [mEam]

100.192.1 19651
BUSQUEDA DE CONTRATO DE PERSONAL "
: :l Nombre:
: . Apalldo
Funcionario: 1l @ oopanas
[
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Presiona para buscar funcionario
(D) Pantalla emergente para buscar funcionario, puede filtrar por ClI,
nombre o apellidos y presiona (D) para filtrar
(C) Presiona para buscar contrato de persona

Nota: Puede presionar buscar sin necesidad filtrar por persona, mostrard la lista de todos los

funcionarios del drea o proyecto.

PANTALLA N2 91
RESULTADO DE LA BUSQUEDA DE CONTRATO

BUSQUEDA DE CONTRATO DE PERSONAL :

Se encontraron 1 registros.

FECHA.INCORP. : Fecha_Fin_Contrato | Fecha_Fin_Ampliacion PERSONA

LR TR LY BB AR I (LR R 21

Presiona (A) para editar

PANTALLA N° 92
REGISTRO DE CONTRATO DE PERSONAL

—REGISTRO DE CONTRATO DE PERSONAL *

A
Fecha Inicio: I:l
Fecha Fin Contrato: I:l e
Fecha Fin: I:l! @
|_cancelar |

Direccion de Desarrollo Tecnologico - Int 6172

Nota: Solo podrd editar la fecha fin de contrato

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Fecha de inicio (campo bloqueado)
(B) Fecha fin de Contrato (campo bloqueado)
(C) Edite nueva fecha de finalizacién de contrato
(D) Presiona para guardar registro
(E) Presiona accién

20.28. RETIRAR UN FUNCIONARIO DE UN PROGRAMA O PROYECTO
Para retirar un funcionario de un programa o proyecto nos vamos al ment [Registro],

[Reclutamiento], [Retirar Funcionario].
Planilla Puesto Reclutamiento
\Ampliar Contrato
iAmpliar Contrato Proyectos
\ICandidatos Convocatoria [2]
\IContratacion[3]
Contrato [4]
Modificacion de Ampliacion

Retirar Funcionario oA
|Retirar Funcionario Pro»@
PANTALLA N2 93

BUSCAR FUNCIONARIO PARA RETIRAR
BUSQUEDA CONTRACTUAL
Funcionario: !

Buscar

Nota: Presiona Buscar para ver todos los funcionarios del proyecto o utiliza el filtro
Funcionario para mostrar solo el contrato del funcionario filtrado. Presiona Retirar.

FOOMAINCORP, | DESOE | HASTA | pessoma PESTO | MABERBASICO | MOMBMEATCLUT | TIRO.FUNCIONARSO

| oG, GesTiony |
Fuscionario | DESAR |
Eventual | souuciones U
| TECHOLDGICAS

PROG. GESTION Y

Funcsanano DESAN. DE 1
Eventual SOLUCIONES ineticar]
TEONOLOGICAS

|PR0G. GesTION Y |

02/61/2018  |02/01/2018 | 31/07/ 2018

PROFESEONAL 2

02/01/2018 | 02/01/201831/07/ 018 |

ERICK DANIEL | Desarrolisdor
CABRERA

| |uon |Soperte da
02/01/2018  |02/01/2018|31/07/ 2018 | PATRICIA :'_"'__"::: 6198,00 {&’x;x,, | tnetirar)
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ

sc Gobierno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
Autdnomo

Departamental INSTITUCIONAL GESTION
Santa Cruz

MANUAL DE USUARIO ) 2022
SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE

PLANILLAS
(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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20.29. RETIRAR TODOS LOS FUNCIONARIOS DE UN PROGRAMA O PROYECTO

Para retirar proyecto masivamente por programa o proyecto debemos ir al ment [Registro],
[Reclutamiento], [Retirar Funcionario Proyecto].

Planilla Puesto Reclutamiento
IAmpliar Contrato
Ampliar Contrato Proyectos
Candidatos Convocatoria [2]
Contratacion[3]
Contrato [4]
Modificacion de Ampliacion
|Retirar Funcionario
IRetirar Funcionario Proygﬁqs
PANTALLA N° 94
BUSCAR PARA RETIRAR TODOS LOS PROYECTOS DE UN PROGRAMA O PROYECTO
RETIRAR FUNCIONARIOS
Estructura Prog.: Q
Nombre Prog./Proy.: G

Se encontraron 74 registros.

ESTRUCTURA PROG.

PROGRAMA /PROYECTO

APCTO TLONE O INTLURAL F/REVITALLIM SOR S L LU = 2

[ T (runciotBlon

CANTRON B8 CABMNTAC M ¥ 81 INTHOAM oW o W

CiMs e = ABRETrViauEmad Intrtmem

. 2 [Funcionarios]

Nota: Para buscar puede filtrar por Estructura o nombre de proyecto. Para mostrar todos los
funcionarios presiona Buscar sin afiadir ningun filtro.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N2 95
RETIRAR FUNCIONARIOS MASIVAMENTE POR PROYECTO 1RA PARTE

RETIRAR FUNCIONARIOS

Programa/Proyecto: Q
Gsstado: 9 Todos ' Activos  Vencidos _ Retirados

(C T Retirar |

@ : Activo  :Vencido & : Retirado

Se e?raron 108 registros.
sele._cionado(s): 0

F. INICIO

L IR R BLRATAE SR e

LA AR N g [ 2R L 22 ) LR S L et |
LR R BRIRATIRAR | DRI | et
LR L B LR L 2 b P U B |

Nota: Tiquear (f) de la pantalla para hacer un retiro masivo, presiona retirar.

PANTALLA N° 96
RETIRAR FUNCIONARIOS MASIVAMENTE POR PROYECTO 2DA PARTE

PFUESTO HABER BASICO m W AnULAR RET.
e L e e & || |
|ttt i SRS - & || ]
ot s W5 R & || ]
R T e e & |

Paso N2 1. Selecciona a todos los funcionarios que desee retirar
Paso N2 2. Escriba la fecha de retiro en (G)

Paso N2 3. Tiquea la opcion [F.RETIRO] que estd debajo de (G)
Paso N2 4. Presiona Retirar (C)

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20.30. CIERRE MENSUAL DE PLANILLAS
Para hacer un cierre mensual de planillas debemos ir al ment [Transacciones], [Planilla],

[Cierre de Planillas Proyecto].

Cierre de Planillas Proyecto -
IFuente de Financiamientos Prox' Ms
IProcesar Planilla Aguinaldo
IProcesar Planillas Provectos

PANTALLA N°97
CIERRE MENSUAL DE PLANILLAS

CIERRE MENSUAL DE PLANILLAS

Periodo: @ - Febrero | C das: D
Cierre de Mes D ﬁ

[CERRADAS | |NO CERRADAS |

Nota: Selecciona el periodo para que filtre todos los programas o proyectos, los proyectos que

estdn subrayado con verde ya estdn cerrados.

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Seleccione periodo
(B) Presiona Cerrar mes
(C) Cancela accion
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20.31. FUENTE DE FINANCIAMIENTOS DE PROYECTOS
Para generar fuente de financiamiento de proyectos debemos ir al menu

[Transacciones] de la parte izquierda de la pantalla y sub mentii [Planilla], [Fuente de

Financiamiento Proyecto].

icierre de Planillas Proyecto

[Fuente de Financiamientos Proyettos
[Procesar Planilla Aguinaldo ,.l
[Procesar Planillas Proyectos

PANTALLA N2 98
BUSCAR FUENTE DE FINANCIAMIENTO POR PROYECTO

FUENTE FINANCIAMIENTO

Nombre Prog./Proy.: j
Registro de Fuente Masivo | (.

Nota: Presiona buscar para ver la lista de proyecto o filtra por nombre, presiona

funcionarios de la lista de resultado.

PANTALLA N2 99,
BUSCAR FUENTE DE FINANCIAMIENTO POR ESTADO
FUENTE FINANCIAMIENTO

Programa/Proyecto: CONSER. DE LA BIODIVERSIDAD EN EL DEPTO. SCZ
Estado: © Todos Activos Vencidos Retirados

Fuente de Financiamiento m

Nota: Selecciona estado para filtrar, una vez filtrado la lista de proyectos debes

seleccionar Fuente de financiamiento de todo el proyecto o funcionario.

HABER 20220 v

F.
PERSONA F.INICIO  F.FIN oo PUESTO e —

EOIEh FLONES EATLES 10/05/2022 | 08/09/2022 Chofer 3796,00

0 |4s84s925C | ol DO

[J |5381110 SC | LERA AGUILERA PATRICIA 14/01/2022 | 15/09/2022 Administrador (a) 7264,00 @ [2022 v

LIJERON CONTRERA MARIA Coordinader (a) de P >
O | 3823926 SC | coria 14/01/2022 | 15/05/2022 e 7264,00 @ [2022

Para guardar los cambios presiona el botén [Fuente de Financiamiento].
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20.32. PROCESAR PLANILLA DE AGUINALDO
Para procesar planilla de sueldo debemos ir al mentu [Transacciones], [Planilla],

[Procesar Planilla Aguinaldo].

iCierre de Planillas Proyecto

[Fuente de Financiamientos Proyectos
||Prm:e-5ar Planilla Aguinaldo

rl

|Procesar Planillas Proyectos

=

PANTALLAN2100
PROCESAR PLANILLA DE AGUINALDO

PROCESAMIENTO DE PLANILLA DE AGUINALDO

Periodo: =«

Tipo Contrato: | ‘

Unidad

Aguinaldo: zz,@

Procesar Planilla E

W

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Seleccione periodo
(B) Seleccione tipo de contrato
(C) Seleccione unidad
(D) Seleccione cantidad de aguinaldo
(E) Procesa planilla y muestra mensaje de confirmacidn
(F) Cancela accion

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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GESTION

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20.33. PROCESAR PLANILLA DE PROYECTOS

Para procesar planilla de sueldo debemos ir al menu [Transacciones], [Planilla], [Procesar

Planillas Proyectos].

ICierre de Planillas Proyecto
Fuente de Financiamientos Proyectos
Procesar Planilla Aguinaldo

Procesar Planillas Proyectos >h<

e

PANTALLAN?101

PROCESAR PLANILLA DE PROYECTO
PLANILLA SUELDO PROYECTO

Periodo: @ Febrero | v | Procesados: 0

= Exmg

Nota: Antes de presionar procesar planilla, debe seleccionar al menos un proyecto

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Seleccione periodo
(B) Presione para procesa planilla
(C) Cancela accion

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

21. REPORTES
Los reportes los podemos ver entrando al ment lateral [Reportes], en la parte superior

mostrard un sub mentl.

[0 TRANSACCIONES

[ REGISTRO

I AYUDA

[0 CAMBIAR PROY.

1 CERRAR SESION

21.1. REPORTE ABONO BANCARIO
A

IABONO BANCARIO 2
Abono Cooperativa d
PANTALLA N2102
REPORTE ABONO BANCARIO

ABONO COOPERATIVA

Periodo: | 2018 - Enero e

v
Tipo Abono: [ Cooperativa @ [;_]

G: | Sin Nro Cuenta

¥l con Nro Cuent@
T _Vista Previa m

Documento de Aprobacion

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona Periodo
(B) Selecciona tipo de Abono
(C) (D) Tiquea para filtrar los funcionarios con o sin niimero de Cuenta
(F) Presiona para ver vista previa
(F) Cancelar accién

21.2. REPORTE ABONO PAGO MENSUAL A FUNCIONARIOS

ABONO BANCARIO

Abono Cooperativa *n=-
Boleta de Pago o
Boleta de Pann Anninaldo

PANTALLAN?2103
REPORTE ABONO MENSUAL FUNCIONARIOS

Ve g =] s
' ==

ABONO PAGO MENSUAL FUNCIONARIOS
Unidad: |
Periodo: |

Fecha:

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Sistema
(A) Unidad / Programa o Proyecto (Campo bloqueado)
(B) Selecciona Periodo
(C) Selecciona Fecha
(D) Presiona Generar Reporte
(E) Cancela accion

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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GESTION

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

21.3. REPORTE BOLETA DE PAGO

I|I||\'I’-!'

ABONO BANCARIO
Abono Cooperativa
Boleta de Pago e
Boleta de Pago Aguinaldo r{

Crnemuanlasin Doizac CTRICST Mocise

PANTALLA N2 104
REPORTE BOLETA DE PAGO
BOLETA DE PAGO
Periodo: | raTY @ [+]
Q Opciones: * Por Funcionario © Todos
Unidad: | G
)
Generar Boleta
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Sistema
(A) Selecciona periodo
(B) Selecciona Opciones de filtro
(C) Selecciona Unidad o proyecto
(D) Presiona para generar Reporte
(E) Cancela accion

21.4. REPORTE DE BOLETA DE PAGO AGUINALDO

(ABONO BANCARIO

iAbono Cooperativa

[Boleta de Pago

|Buletﬂ de Pago Aguinaldo e
[Formulario Bajas SINEC Hadrl-rﬁ

sl min @t ETRIF A - i

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N°105

REPORTE DE BOLETA DE PAGO DE AGUINALDO

BOLETA DE PAGO

Periodo: e

Tipo Aguinaldo:
Gciones: Por Funcionario © Todos

|
|-

E]

Unidad: | :]
~=~nerar Boleta .mu
E @
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Sistema
(A) Selecciona periodo
(B) Selecciona tipo de Aguinaldo
(C) Selecciona Opciones para filtro
(D) Selecciona unidad/ Proyecto o programa
(E) Selecciona para generar Boleta
(F) Cancela accion

21.5. REPORTE DE FORMULARIO DE SINEC BAJAS

ABONO BANCARIO
Abono Cooperativa
Boleta de Pago

Boleta de Pago Aguinaldo

Formulario Bajas SINEC Ma5ivn‘.“gl'r:
el Pt CTRIE ™ Bl een

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N2 106
REPORTE DE FORMULARIO BAJAS DE SINEC

FORMULARIO SINEC BAJA

Periodo: | - Febrero El

ProgramafProyecto: !
Funcionario: !

Imprimir Baja Sinec

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona periodo
(B) Selecciona unidad/ Proyecto o programa
(C) Selecciona Funcionario
(D) Selecciona para imprimir baja Sinec
(E) Cancela accidén

21.6. REPORTE PLANILLA DE SUELDO POR PROYECTO

planifla |
IABONO BANCARIO

Abono Cooperativa

Boleta de Pago

Boleta de Pago Aguinaldo

Formulario Bajas SINEC Masivo

|Fnrmu|arin Bajas SINEC Masivo 2015

|Fnrmu|arin SINEC Bajas

ILibro Aguinaldo

ILibro de Planillas Proyecto > E =
II T_a_ A A e _T_ T

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N2 107
PLANILLA DE SUELDO POR PROYECTO

PLANILLA DE SUELDOS POR PROYECTO

Periodo: Q - Febrero v

a'agu Tesoreria /| Apl

icar
Generar Planilla de Sueldos C Generar Planilla D

=n® el

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion
(A) Selecciona periodo
(B) Selecciona Pago a Tesoreria
(C) Presiona Generar Plantillas de Sueldo
(D) Presiona para generar Planilla
(E) Presiona para generar C-31
(F) Cancela accion

21.7. REPORTE DE LISTA DE FUNCIONARIO DE PERSONAL EVENTUAL

IABOMNO BANCARIO

iAbono Cooperativa

Boleta de Pago

[Boleta de Pago Aguinaldo

[Formulario Bajas SINEC Masivo
[Fermulario Bajas SINEC Masive 2015
|Formulnrio SIMEC Bajas

[Libro Aguinaldo

[Libre de Planillas Proyecto

[I_istm:lu de Funcionarios A,

IPlanilla Anoinaldn @

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N°108
REPORTE LISTA DE FUNCIONARIOS DE PERSONAL EVENTUAL

LISTA DE FUNCIONARIOS DEL PERSONAL EVENTUAL
Periudulﬂ
- Enero
desde: EI
Permdu@ - Febrero EI

hasta:
ECE =]
ﬁ

Estado:

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona periodo Inicio
(B) Selecciona periodo Fin
(C) Selecciona Estado
(D) Presiona Generar Reporte
(E) Presiona Cancelar

21.8. REPORTE PLANILLA DE AGUINALDO

WMBONO BANCARIO

Abono Cooperativa

Boleta de Pago

Boleta de Pago Aguinaldo
[Formularic Bajas SINEC Masivo
[Formulario Bajas SINEC Masivo 2015
[Formulario SINEC Bajas

[Libro Aguinaldo

[Libro de Planillas Proyecto
|Li5tado de Funcionarios
[Planilla Aguinaldo

‘.\lf

[Planilla Aguinaldo Consolidado -
[Planilla de Resumen Tribuatarin ’]@

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N®109
REPORTE PLANILLA DE AGUINALDO

PLANILLA DE AGUINALDO
Periodo: «+ e [+]

Tipo Contrato: |-

|w

Unidad: | ;Q

Tipo de Aguinaldo: |© *+ 0

E Generar Planilla de Aguinaldo

-

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion

(A) Selecciona periodo

(B) Selecciona Tipo de Contrato

(C) Selecciona Unidad

(D) Selecciona tipo de Aguinaldo

(E) Presiona para generar planilla de aguinaldo

(F) Cancela accién

21.9. REPORTE PLANILLA DE AGUINALDO CONSOLIDADO

Formulario Bajas SINEC Masivo
Formulario Bajas SINEC Masivo 2015
Formulario SINEC Bajas

Libro Aguinaldo

Libro de Planillas Proyecto

Listado de Funcionarios

Planilla Aguinaldo

Planilla Aguinaldo Consolidado .7

Fillwwmilla AdAn PAacsosens Talhacbo ol

Bo:eta ;e Pago Agulnal!u

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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GESTION
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLAN®110
PLANILLA DE AGUINALDO CONSOLIDADO

PLANILLA DI SUELDOS

il

E CAT.

PROGRAMATICA

Tiquear Toda |Nro. |

Perods - Q [+] Procesados: © ; No Procesados
pado Por: @ Proyectos 585205

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Selecciona periodo
(B) Selecciona Agrupar por (Proyecto o Gastos) para filtrar
(C) Tiquea ver Detalle si es necesario
(D) Selecciona tipo de Aguinaldo
(E) Presiona para generar Planilla de Sueldo
(F) Cancelar accién

21.10. REPORTE PLANILLA DE RESUMEN TRIBUTARIO

IABONO BANCARIO

iabono Coopearativa

Boleta de Pago

[Boleta de Pagoe Aguinaldo
[Formulario Bajas SINEC Masivo
Formularic Bajas SINEC Masivo 2015
Formiilario SINEC Bajas

Libro Aguinaldo

Libro de Planillas Proyecto
Listado de Funcionarios

Planilla Aguinaldo

Planilla Aguinaldo Consolidado

Planilla de Resumen Tributario l"ﬂ"i

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLAN®111

REPORTE PLANILLA RESUMEN TRIBUTARIO

PLANILLA RESUMEN TRIBUTARIO

Periodo: | tdege

[+]

Unidad:

= =0

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona periodo
(B) Selecciona Unidad (Programa o Proyecto)
(C) Presiona para generar Planilla
(D) Cancela accidén
21.11. REPORTE PLANILLA

IMBONO BANCARIO

iAbono Cooperativa

Boleta de Pago

[Boleta de Pago Aguinaldo
[Formulario Bajas SINEC Masivo
[Formulnrio Bajas SINEC Masivo 2015
[Formulario SINEC Bajas

ILibro Aguinaldo

||_ihl‘ﬂ de Planillas Proyecto
[Listado de Funcionarios
[Planilla Aguinaldo

[Planilla Aguinaldo Consolidado
IPIaniIIa de Resumen Tributario

"-.‘ M ’i

|Planilla Mensual ==

IManilla Mancoaal Datieadoe

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLAN®112
PLANILLA DE SUELDO MENSUAL

PLANILLA DE SUELDOS
Periodo: trase =

Unidad: | G

]
 conceer ]

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona periodo
(B) Selecciona Unidad (Programa o Proyecto)
(C) Presiona Generar Planilla Muestra Vista previa de Reporte
(D) Cancela accién

21.12. REPORTE PLANILLA MENSUAL RETIRADOS

IABONO BANCARIO

lAbono Cooperativa

Boleta de Pago

Boleta de Pago Aguinaldo
Formulario Bajas SINEC Masivo
Formulario Bajas SINEC Masivo 2015
Formulario SINEC Bajas

Libro Aguinaldo

Libro de Planillas Proyecto
Listado de Funcionarios
Planilla Aguinaldo

Planilla Aguinaldo Consolidado
Planilla de Resumen Tributario
Planilla Mensual

Planilla Mensual Retirados ~*'%

Dlanilla RCTVA @

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLAN®113
REPORTE PLANILLA MENSUAL RETIRADO

PLANILLA DE RETIRADOS

Periodo: |

Unidad: | |

-]

Generar Planilla de Sueldos W

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion
(A) Selecciona periodo
(B) Selecciona Unidad (Programa o Proyecto)
(C) Presiona para generar Planilla de Sueldo
(D) Cancela accién

21.13. REPORTE PLANILLA RCIVA

..ﬂHDND BANCARIO

iAbono Cooperativa

Baoleta de Pago

Boleta de Pago Aquinaldo

Formularic Bajas SINEC Masivo
[Formularic Bajas SINEC Masivo 2015
Formulario SINEC Bajas

Libro Aguinaldo

[Libro de Planillas Proyecto
Listado de Funcionarios
Planilla uinaldo

Planilla Aguinaldo Consolidado
[Planilla de Resumen Tributario
Planilla Mensual

Planilla Mensual Retirados
[Planilla RCIVA

I iisvimen Coasmaiilmein .11

Wl
=t

o

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA 108 DE 109

PLANILLAS

SISTEMA INFORMATICO MOTACU - GESTION DE

(CALCULO DE PAGO PARA PERSONAL EVENTUAL 12100)

SANTA CRUZ
Gobieno SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
sc o INSTITUCIONAL GESTION
MANUAL DE USUARIO 2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLAN®114
REPORTE DE PLANILLA RCIVA

PROCESAMIENTO DE PLANILLA DE RCIVA

Periodo:

Unidad: | 6

“canceior I D

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona periodo
(B) Selecciona Unidad (Programa o Proyecto)
(C) Presiona Generar Planilla RCIVA
(D) Cancela accion

21.14. REPORTE RESUMEN DE EJECUCION PRESUPUESTARIA FORMULARIO C-31

IABONO BANCARIO

lIAbono Cooperativa

Boleta de Pago

Boleta de Pago Aguinaldo
Formulario Bajas SINEC Masivo
Formulario Bajas SINEC Masivo 2015
Formulario SINEC Bajas

Libro Aguinaldo

Libro de Planillas Proyecto

Listado de Funcionarios

Planilla Aguinaldo

Planilla Aguinaldo Consolidado
Planilla de Resumen Tributario
Planilla Mensual

Planilla Mensual Retirados

Planilla RCIVA

Resumen Formulario C-31 bl

W
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLAN®115
REPORTE RESUMEN DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

RESUMEN DE EJECUCION PRESUPUESTARIA C-31

Periodo: - FEBRERC

E3

Opciones: | Toda sumen del C-31

[=]

Cascaar\ L

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Selecciona periodo
(B) Selecciona Opciones (Generado por usuario o todo el resumen)
(C) Presiona Generar Resumen
(D) Cancela accion
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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