RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1519
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que la Autonomia implica
la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la administracién de sus recursos
econdmicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus
6rganos del Gobierno Auténomo en el ambito de su jurisdiccién, competencias y atribuciones.

Que, de conformidad con el de conformidad a los articulos 277 y 279 del mismo texto Constitucional, el
Gobierno Autébnomo Departamental esta constituido por una Asamblea Departamental, con facultad
deliberativa, fiscalizadora y legislativa departamental en el ambito de sus competencias y por un Organo
Ejecutivo dirigido por la Gobernadora o el Gobernador, en condicién de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacion, en su articulo 6, define a la Autonomia como
la cualidad gubernativa que adquiere en entidad territorial de acuerdo a las condiciones y procedimientos
establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la citada Ley, que implica la igualdad jerarquica o de
rango constitucional entre entidades territoriales auténomas, la eleccién directa de sus autoridades por las
ciudadanas y ciudadanos, la administracion de sus recursos econdmicos Yy el ejercicio de las facultades
legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus 6rganos de gobierno autbnomo, en el &mbito de
su jurisdiccion territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por la Constitucion Politica del
Estado y la Ley.

Que, la citada Ley prevé en el numeral 4 del articulo 9, que la autonomia se ejerce a través de la planificacion,
programacion y ejecucién de su gestion politica, administrativa, técnica, econdmica, financiera, cultural y
social.

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, por su parte, prevé en su articulo 1, paragrafo
IV, que las normas del Gobierno Auténomo Departamental, son aplicables en la jurisdiccién del
Departamento, en el marco de sus competencias. Establece también el articulo 18, Paragrafo | de la misma
norma departamental, que la Gobernacion ejercera las funciones administrativas, ejecutivas y técnicas, y la
facultad reglamentaria del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, ademas de las atribuciones
que le confiere el presente Estatuto.

Que, el Paragrafo Il del articulo 39, de la norma precedentemente sefialada, por su parte anota que, en virtud
de su autonomia politica, el Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz, tiene constitucionalmente
atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas y reglamentarias en el ambito
de su jurisdiccion y competencia.

Que, la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, de 27 de octubre de 1999, Entre los principios que
se rige esté el de Reconocimiento de la eficacia, competencia y eficiencia en el desempefio de las funciones
publicas para la obtencion de resultados en la gestion. EI mismo tiene como objeto en el marco de los
preceptos de la Constituciéon Politica del Estado, tiene por objeto regular la relacion del Estado
con sus servidores publicos, garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad,
transparencia, eficacia y vocacién de servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcion publica, asi como
la promocion de su eficiente desempefio y productividad.

Que, en su Articulo 12° del precitado cuerpo normativo, se establece que la actividad publica debera
estar inspirada en principios y valores éticos de integridad, imparcialidad, probidad, transparencia,

responsabilidad y eficiencia funcionaria que garanticen un adecuado servicio a la colectividad.
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Que, de igual forma el Articulo 13° dispone que las entidades publicas deberan promover politicas y normas
de conducta regidas por principios y valores éticos que orienten la actuacion personal y profesional de sus
servidores y la relacion de éstos con la colectividad. Toda entidad publica deberéd adoptar obligatoriamente
un Cédigo de ética, que sea elaborado por la misma entidad u otra entidad afin, de acuerdo
al sistema de organizacién administrativa.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), cuya aplicacion es obligatoria
en todas las entidades publicas, en su articulo 28° establece: “Cada entidad de acuerdo con las
caracteristicas del Servicio que presta, organizara: La atencidn de retroalimentacion de parte de los usuarios
sobre la calidad de los servicios y/o bienes prestados, la atencién de asuntos que faciliten los tramites del
publico usuario, los medios de comunicacion necesarios para facilitar la orientacién al pablico, en los tramites
y gestiones que requiere realizar, la recepcion, el registro, la canalizacion y el seguimiento de sugerencias,
reclamos, denuncias o cualquier otro asunto similar.

Que, El Decreto Supremo N° 23318-A, que aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion el
deber de desempefiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su
incumplimiento genera responsabilidades juridicas. Il. Los servidores publicos responderan en el ejercicio
de sus funciones: a) Todos ante sus superiores jerarquicos hasta el maximo ejecutivo, por conducto regular;
b) Los maximos ejecutivos ante los titulares de las entidades que ejercen tuicion, hasta la cabeza de sector,
en secuencia jerarquica; c) Los titulares de éstas, segun ley, ante el Poder Legislativo, los Concejos
Municipales o la maxima representacion universitaria; d) Todos ellos ante la sociedad.

Que el Art. 4 del precitado Decreto Supremo, prescribe: |. Para que un acto operativo o administrativo sea
considerado eficaz, econémico o eficiente: a) Sus resultados deben alcanzar las metas previstas en los
programas de operacion, ajustadas en funcion a las condiciones imperantes durante la gestion, y en especial
al razonable aprovechamiento o neutralizaciéon de los efectos de factores externos de importancia o
magnitud; b) Los recursos invertidos en las operaciones deben ser razonables en relacion a los resultados
globales alcanzados; c) La relacién entre los recursos invertidos y los resultados obtenidos debe aproximarse
a un indice de eficiencia establecido para la entidad o a un indicador externo aplicable.

Que, la Ley Departamental N° 284, de Organizacién del Ejecutivo Departamental, por su parte prevé en su
articulo 5. (Jerarquia Normativa del Ejecutivo Departamental).- El Ejecutivo Departamental tendra la
siguiente jerarquia normativa: (...) 2) Resoluciones Departamentales: Firmadas Unicamente por la
Gobernadora o el Gobernador para: la otorgacion de reconocimientos a personas naturales o juridicas,
aprobar reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales, asi como designar Asesoras o
Asesores, Directoras o Directores y otros”.

Que, el articulo 9, de la referida Ley Departamental, establece: (Atribuciones de la Gobernadora o El
Gobernador).- La Maxima Autoridad Ejecutiva del Departamento tiene las siguientes atribuciones: (...) 2.-
Dirigir al Ejecutivo Departamental en el ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y técnicas. 3.-
Ejecutar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica del Estado, el Estatuto autonémico, las Leyes
nacionales y departamentales en su jurisdiccion, reglamentando las mismas cuando corresponda; 4.- Dictar
Decretos Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que correspondan
para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones (...)".

Que, en lo que respecta a ésta citada Ley Departamental, establece, en su articulo 7 establece que, el
Ejecutivo Departamental tendra como atribuciones generales las siguientes: 12) Planificar, programar y
ejecutar la gestion politica, administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y social del Departamento.
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Que, mediante nota GAD-DTI Cl N°1143/2023, de fecha 15 de noviembre de 2023, la Profesional Il de la
Direccién de tecnologia e innovacién dependiente de la Secretaria Departamental de Gestion Institucional,
remitié a la Direccién de Planificacion el MANUAL DE USUSARIO DEL SISTEMA INFORMATICO BIBOSI
“GESTION DE PLANILLA - CALCULO DE PAGQ”, para su revisién metodolégica.

Que, mediante nota SDGI/DPLA/EOYM N°322/2023, de fecha 22 de noviembre de 2023, el Profesional
Experto de la Direccion de Planificacion dependiente de la Secretaria de Gestidn Institucional remitié el
MANUAL DE USUSARIO DEL SISTEMA INFORMATICO BIBOSI “GESTION DE PLANILLA - CALCULO DE
PAGOQO”, a la Direccién de Desarrollo Autonémico, solicitando el correspondiente control de legalidad y
emision del informe legal correspondiente

Que, en atencién al proyecto de Manual presentado, la Secretaria de Justicia mediante la Direccion de
Desarrollo Autonémico emite el Informe Legal IL SJ DDA 2023 157 EBG de fecha 4 de diciembre de 2023,
por el cual se establece que el documento remitido en revisidn, se adecla a lo previsto en el marco normativo
vigente y no quebranta las normas, por lo que recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva Departamental
— Luis Fernando Camacho Vaca, la aprobacién del MANUAL DE USUSARIO DEL SISTEMA INFORMATICO
BIBOSI “GESTION DE PLANILLA - CALCULO DE PAGOQ?; esto en el marco de la normativa legal vigente y
sea mediante Resolucion Departamental.

Que, el MANUAL DE USUSARIO DEL SISTEMA INFORMATICO BIBOSI “GESTION DE PLANILLA -
CALCULO DE PAGOQO?”, remitido para aprobacion, tiene por objeto promover los lineamientos, que permiten
instruir a los servidores Publicos Departamentales (usuarios) sobre el manejo del Sistema Informéatico Bibosi
“Gestion de planillas-céalculo de pago®, de manera que puedan registrar de forma digital, las contrataciones
y movimiento de personal, asi como generar planillas de sueldos, aguinaldos y refrigerios y los archivos para
los Ministerio correspondientes, ademas facilitar a los servidores publicos departamentales las interacciones
de las diferentes pantallas de los perfiles del Sistema que se encuentren divididos por roles para una mejor
comprension de quien consulta el presente Manual de Usuario.

Que, en lo que respecta al instrumento legal idoneo para la aprobacion del presente Manual, se tiene que el
numeral 2) del articulo 5 de la Ley Departamental N° 284, establece que las Resoluciones Departamentales,
son aquellas firmadas Unicamente por la Gobernadora o Gobernador para: la otorgacién de reconocimientos,
aprobacion de reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales.

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 Departamental N° 284
de Organizacion del Ejecutivo Departamental, y demas normativa vigente,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el MANUAL DE USUSARIO DEL SISTEMA INFORMATICO BIBOSI

“GESTION DE PLANILLA - CALCULO DE PAGO”, que se encuentra compuesto por veintiuno (21)
numerales y que, en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion.-

ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria Departamental de Gestion institucional a través de la Direccién de
Tecnologia e Innovacion, quedan encargados de la difusion y el cumplimiento del MANUAL DE USUSARIO
DEL SISTEMA INFORMATICO BIBOSI “GESTION DE PLANILLA - CALCULO DE PAGO”.

ARTICULO TERCERO.- El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su promulgacion.
3

;x;;_—,a Goblerno Av. Omar Chavez, Esq. Pozo
[. & ,’:;";’,’,‘;”,;}“j S Telf. Of.:(591 - 3) 3636000 - 3636001
¥ :"\ ...‘u‘., Cruz - www.santacruz.gob.bo




ARTICULO CUARTO.- Se instruye la publicacién de la presente Resolucion Departamental en la Gaceta
Oficial del Gobierno Autbnomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO QUINTO.- Se abrogan y derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que resulten
contrarias a la presente Resolucion.-

Es dada en el Recinto Penitenciario San Pedro de Chonchocoro del Departamento de La Paz, en fecha siete
de diciembre del afio dos mil veintitrés.-

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA
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1. PROPOSITO

Promover los lineamientos, que permiten instruir a los Servidores Piblicos Departamentales
(Usuarios) sobre el manejo del Sistema Informdtice Bibosi “Gestidn de Planillas - Cdlculo de Pago”, de
manera que puedan regisirar de forma digital, las contrataciones y mevimiento de personal, asi
como, generar planillas de sueldos, aguinaldos, refrigerios p los archives parua los Ministerios
correspondientes. Ademds de facilitar a los Servidores Puablicos Departomentales (Usuarios) las
interacciones de las diferentes pantallas de los perfiles del Sistema que se encuentran divididos por
roles para una mejor comprensidn de gulen consulia el presente Manual de Usuario.

2, ALCANCE

El presente Manual de Usuarie serd de aplicaciin de los usuarios responsable del manejo del Sistema
Informdtico Bibosi "Gestion de Planillas - Cdlcule de Pagoe” del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autdnomo Departamental de Santa Cruz.

3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO ¥ DOCUMENTOS RELACIONADOS

El Ordenamiento Juridico que sustenta la elaboracidn del presente manual es el que o continuacicn se

enuncia;

Constitucion Politico del Estadp, de 07 de febrero de 2009,

Ley N? 2027del Estatuto del Funcionario Piblico, de 27 de ectubre de 1999,

Ley N? 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCQ), de 20 de fulio de 1994

Ley N° 031 Marcos de Autdnema y Descentralizacidn "Andrés Ibdiiez”, de 19 de julio de 2010.

Ley N® 004 de Lucha Contra la Corrupcitn, Enviquecimiento llicito € Investigocidn de Fortunas

"Marcela Quiraga Sonta Cruz”, de 31 de marzo de 20010,

£ Decreto Supremo N¥ 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcldn Publica, de 3 de
noviembre de 1992,

g. Decreto Suprema N? 26155 que aprueba la Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de

Personal, de 16 de marzo de 2001,
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h. Estatuto Autondmico de Santa Cruz, de 30 de enero 2018,

i, Ley Departamental N* 284 de Organizacidn del Efecutive Departamental, de 16 de diciembre de
2022,

J. Resolucidn de Gobernacidn N¥ 293 que aprueba el Reglamento Intermo de Personal, de 08 de
noviembre de 2011,

k. Hesolucion Gobernacidn N¥ 214 gue  aprueba el Reglamento  Especifico vy Manuwal  de
Procedimientos del Sistema oe Administracion de Personal, de 25 de febrero e 2001 1,

I Otras disposiciones legales que rigen en la materia.

4. DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual de Usuario Sisterma Informdtico Bibosi "Gestidn de Planillas - Calculo
de Pago’, se utilizan las siguientes definfciones;

4.1. Acceso. -5 el resultado positive de uno autentificacion, gue permitira gque el usuario pueda
entrar o 9 cusnbo &n un progremao,

4.2, Planillas.-5on registros contables qgue permiten demostrar Ia relacion laboral de los servidores
pliblicos departamentales con el Gobierno Autdnome Departamental de Santa Cruz, referente a
sus remuneraciones, sanciones y beneficios que por ley les corresponde

4.3. Sesion. - Es lo duracion de ung conexian, empleando ung capa de sesién de un protocolo de red,
o o duracidn de una conexidn, entre un usuanio ¥ un servidor, generalmente invelucrando el
fntercambio de, mulliples paguetes de dalos, entre la compubadora del usuario p el servidor. Ung
seccidn es tipicamente implementada comoe una capa en un protocolo de red.

4.4. Usuario, - En informatica, un usuario es un individuo gue utiliza una computadora, Descripeion
operativa, servicio o cualquier Sistema informdtico. Por lo general es dnica persona.

4.5. URL (Universal Resource Locator].- Localizador Universal de Recursos, Sistema unificado de
identificacidn de recursos en la red. E5 una cadena que suministra fa direccion fnfernet de un
sitio Web o de un recurso *Waorld Wide Web.” (WWW), junto con el protocalo por el que se tiene
gooeso @ ese sitlo o g ese recurso, El Hpo mds comedn de direccidn URL es hitp//, que proporciona
a la direccion Internet de una pagina Web.

Fn'mas!,;ﬁ Dﬂfnrmﬂﬂd
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5. RESPONSABILIDAD

Los Servidores Publicos Departamentales [Usuario) del Ijrgr:rnu Ejecutivo del Goblerno Autdnomo

Departamental de Santa Cruz gue intervienen en el presente Manual, sen responsables por fa funcidn
que desempefion de acuerdo al Manual de Usuario Sistema Informdtico Bibosi “Gestidn de Planillas -
Caleulo de Pago”,

Lo indicado et el presente Maonua! de Ustario Sizfemo Informeitico Bibost "Gestion de Planillas -
Cdlculo de Pago’, serd de cumplimiento obligatorio; asimismo, cada uno de los Servidores Piblicos
Pepartamentales (Usuario) gque pertenecen a las Unidades Organizocionoles dependientes del
Organo Efecutivo del Gobierno Autdnomo Departamental de Santa Cruz, que en el desempefio de sus
funciones utilicen el Sistema Informdtico Bibosi “Gestidn de Planillas - Cdlcule de Pogo®, deberdn
Eomr conocimiento de este documento wro vez aprobvdo, aplicando Tos pasos descritos sin omitic
paso alguno,

El presente Manwal de Usuario Sistema Informdtico Bibosi "Gestion de Planiflas - Calculo de Pogo”, se

someterd a la aplicacidn, revisian, aprobacidn y autorizacidon de las instancias correspondientes en el
siguiente orden:

Responsabilidad Unidad Organizacional Responsable
Elaboracian del documento Direccidn de Tecnologia e innovacion.
Eecretario Departamental de Gestign Institucional,
Rewvision del documenio Direccidn de Recursos Humanos.
Direccidn de Tecnologla e Innovacidn.
Revision Metodologica Direccidn de Planiffcacion.
Secretoria Departamental de Gestidn Institucional,
: Direceion de Desarrollo Autondmico
Aprbacien: i et Mdxima Auvtoridad Ejecutiva del Gobierno  Awtdnomao
Departamental de Sanéa Cruz
Unidades Organizacionales que en el desempefio de sus
Aplicacion de este documento funciones wtilicen el Sistema Informdtico Bibosi "Gestion de
Planiilas - Calculo de Pago”,
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6. MODIFICACION

Cuando o Direccidn de Recursos Humanos, requiera hacer afustes, adicionales o revisiones al
presente manual, realizard los mismos en e marco de Reglamentos Internos, Manual de
Orgonizacidn v Funciones, normas vigentes aplicables y paoliticas del Gobierno  Autdnomo

Departamental de Santa Cruz,

Asf también, la Direccidn de Recursos Humanos deberd presentar el proyecto de modificacidn
correspondiente a la Direccidn de Tecnologio para su revisidn del misme, y asegurar la vinculocidn a
la normakiva antes mencionada, asi como gue conserven la uniformidad de estilo v presentacion Una
vez las modificaciones tengan la aprobacidn de la Direccidn de Recursos Humanos, estas deberdn ser
enviadas a las instancias correspondientes pora su aprobacidn, de ocuerdo ol puntoe cince [5) del
presente Manual de Usuario Sistema Informdtica Bibosi "Gestion de Planillas - Cdiculo de Pagoe”.

7. VIGENCIA
El presente Manual de Usuario Sistema [nformdtico Bibosi “Gestion de Flaniflas - Cdlcwlo de Pago”,
entrard en vigencia una vez hava sido aprobade por la Mdxima Autorided Efecutiva del Gobierno
Autdnomo Departamental de Sonta Cruz, mediagnte Hesolucion Departamental.

8. DIFUSION ¥ APLICACION
U'na vez aprobade por las instancios correspondientes, se deberd realizar la difusion del Manual de
Usuario Sistema Informdtico Bibosi "Gestidn de Planillas - Cdlewlo de Pogao’, la misma que estard a
cargo de fa Direccidn de Recursos Humanos en coordinacidn de o Direccidn de Tecnologia v la
Direccidn de Planificacion.

La aplicacidn del presente Manwal de Usuario Sistema fnformdtico Bibos! "Gestidn de Planillas -
Cdlculo de Pago”, serd de forma obligatoria para los Servidores Publicos Departamentales {Usuario)
de la Direccidn de Recursos Humanaos, relacionados con el uso del Sistema Informdtico Bibosi "Gestion
de Planillas - Calewlo de Pago”
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9 SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS VIGENTES

El incumplimiento al presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Bibosi “Gestion de Planillas -
Calculo de Pago”, por parte de los Servidores Piblicos Departamentales (Usuario), serdn pasibles o
sanciones de respansabilidad por la funcidn piblica, previstas en la Ley N® 1178 de Administracidn y

Control Gubernomentales (SAFCQ), y en el Reglamento de la Responsabilidad por lo Funcidn Pablica,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A.

10, CONOCIMIENTO

El Servidor Fiblico Departamental (Usuarin], debe tener los sigulentes conocimientos p habitidades
parg interactuar con el Sistema Informdtico Bibosi "Gestidn de Planillas - Cilculo de Pago™,

a. Operador en computadora,

b. Conocer los procedimientns y plasmar el seguimiento del Sistema fnformidtico Bibosi "Gestidn
de Planillas - Cdlcwle de Pago®, para todas las aplicociones del Gobierno Autdnormo
Departamental de Santa Cruz

11. PLAN DE CONTINGENCIA

La informacidn es un patrimonio muy importante para el Gobierno Autdnoma Departamental de
Fania Cruz, por la tanto, es necesario ener herramientas necesarios para garantizar fo continuidod
del trubajo.
. En caso de falta de Hardware v perdida de informocion:
a.1. Reposicidn de un nueve Hardware
a.2. Restguracidn de iltimo bockup obtenido por infraestructura.
i.3. Publicacion de Sistema en noevo ambignte.
b. Encase que no se cuente con un Hordware de forma inmediata:
b.1. Los reguerimientos de servicios serdn reolizados de forma escrite mediante
comunicacidn interna, por las vias correspondientes,
b2 Lo publicacidn del Sistema serd de forma local para que todo personal que se encuentre
en una subred del Gobernacidn de Santa Cruz pweda occeder, asi tambign podrdn

Firmas dqﬂﬂﬂﬂfmmid._ad
: . -.-f, 7
e 4
— - Ll _‘..
Emmﬂm‘ﬂw”ﬂw L T T umpp———
mﬂmmﬁmmﬂyluwummmmmmm Y Tkl




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA © DE B4
: e SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
et v INSTITUCIONAL ”
Gl GESTI
MANUAL DE USUARIO 023

SISTEMA INFORMATICO BIBOSI “GESTION DE
PLANILLAS - CALCULO DE PAGO"

Loy SAFCO Mo, 1978 Art B8 Todo Serddor PODICD msponssd o S eauTaons amapennas oo desamaete o @5 TATcoies Jaberss ¥ aiiusnnas
ASESECEE 8 SU Davpo AT 38T Las Frofesionakes p damads senigonas sotdieas o0 MeSpans b bor 08 ARG i Sesimaniad gue

acceder los Servidores Publicos Departamental (Usuario) que cuenter con una
configuracion VEN.

12, BACKUPS

Efectuar Backups es importante para el Gobierno Autdnomeo Departamental de Santa Cruz ya que
de esta manera se mantiene el patrimonio de la informacion resguardodo, es por este motivo que ef
Sistema [nformdtice Bibosi "Gestidn de Planillas - Cdlcwlo de Pago’, cuenta con la realizacidn
Bockups, descrito a continuacian,

2, Respaldo diario de base de datos, en servidores del edificio central de lo Gobernacidn de Santa
Cruz,
b, Respaldo de codigo fuente y compilado en los repositorios correspondientes,

13. REQUERIMIENTOS BASICOS

Los reguerimientos bdsicos para o uso del Sistema Informabico Bibost “Gestion de Planilias - Calculo
de Pago’, son los siguientes;

13.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
Contar con:
o Compuledora Personal,
b. Punto de Red, que este dentro del subdominio del Gobierno Autdnomo Departamental de
Jania Cruz,
13.2 REQUERIMIENTO DE 50FTWARE

Combar comn:

@ Fistema Operative Windows 7 o superior,

b. Contar con un navegador actualizade a la titima versidn de preferencia Chrome.

¢. Tener un usugrio de dominio activo para el acceso.,

d. Que el equipo (PC), este registrado en el dominio del Gobierno Auténomo Departamental
e Samta Cruz.
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14. AUTOR

El autor del Sistema Informdtico Bibosi “Gestion de Planilles - Cdlculo de Pago”, es: el Gobierno
Autdnome Departamental de Santo Cruz.

15. MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO BIBOSI "GESTION DE PLANILLAS - CALCULO DE

PAGO"

El Manual de Usuario del Sistema Informdtico Bibosi “Gestidn de Planillas - Cdlcwlo de Paga®, es un
documento que permite instrulr @ los Servidores Publico Departamentales (Uswarios] sobre el
mrane/o del Sistermo antes menclonado, pora todas las aplicociones del Gobierno Autdnomo
Departamental de Santa Cruz.

16, ACCESQ AL SISTEMA INFORMATICO BIBOSI "GESTION DE PLANILLAS - CALCULO DE PAGO™
Para iniciar sesion en el Sistema Informdtico Bibosi “Gestion de Planillas - Calculo de Pago®,
necesitamos acceso a internet o enlace con &f Gobiermo Autdnomo Departamental de Santg Cruz

17. INTRODUCCION

17.1, ACCESO AL SISTEMA

Para iniciar sesidn en el Sistema Informdtico Bibosi “Gestidn de Planillas -

Cdlculo de Page’,

necesitamos acceso g internel o enloce con el Goblerno Autdnomo Departomental de Santa

Cruz.

Empieza abriendo el explorador o novegador yo sea Chrome o Firefox, Puedes descargar del

siguiente link

CHROME FIREFOX

hittps:f fwww googlees/chrome/ ! https:/ fwewwmozilla.org/es-
& browser fdesktop/indexhiml Es/firefox/new/
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17.2. INICIO DE SESION EN EL SISTEMA INFORMATICO BIBOSI "GESTION DE PLANILLAS -

CALCULG DE PAGO"

Una vez descargado e instolode cualquiers de los explorodores del punto anterior y entrado o

o URL hittps:/Shibosisontacruz.gob.bo.

NO TENGO UN USUARIQ ASIGNADO

51 atin o tiene un wsuario asignodo puedes dirigirte con o persona encorgoda del Sistema
para la creacidn de usuario o dirigirte a la Direccidn de Tecnologia ¢ Innovacidn ubicado en el

segundo pisg de edificio central de lz Gobernacidn de Santa Cruz.
¥A TENGO UN USUARIO ASIGNADO
51 ya se te ha asignado Un usuario ¥ una contrasefa, comunicate con Recursos Humanos

PANTALLA N* 1
{INICIO DE SESION)

i

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcidn

4] Ingresa nombre de usuario

(8] Ingresa su conbrasefia

C} Presiona para acceder al sistema.

Firmas de Conformidad,
e
1 cﬂx,?-'[J 71/
= gy ot

Fsfe ocumeny &5 confioacia par e Chgant Sjecuivo ow ’:_'i'ﬂfli 34 g 08 Seifa ST, 5o MOSMICAckn 5§ SNCLBRTS Neguisds Segem
ARSI HEANE § S0 Ve 08 viioa & mamenio e En -*_; .
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i7.3. AYliDA
En la parte izquierda de fa pantoila tenemos un menu lateral donde tenemaos la opclin [Ayudal,

Donde nos mastrara un archive POF con el manwal de usuario del Sistema,

3 mepoptes

B FARAMETROS

& srupa

o CERRAR SESION

17.4. CERRAR SESION
En el mend lateral izquierde de la pantelle podemos corrar sesidn para salir del Sistema,

Aungue sy sesion se clerra autorvdticamente o unos minutos de inactividad

Y weromTEs

B, rARAMETEDS

B avupa

o CERBAR SITON

18. REGISTRO
18.1 PRIMERA PANTALLA

En la primera pantalla por defecta nos muestra los cumpleaiieros de la semana, o pantalla estd
dividida en tres secciones un Memi superior {A), memi lateral [B), Area donde muestra el
contenido de cada opcidn de mend (C).

P e .
Exle documento as comraad por e Oepang Epcuiv del GOMEEIS Sl haars
pOCEIENDE WTEnnos | sU ngencs =3 wiicla al movmento o8 SRR Th g

1 " b Sanke Cror Su modWescdd B2 Sacuenia feouids ST
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PANTALLA N*® 2
DESCRIPCION DE PRIMERA PANTALLA

=g BRI RO T

B Teanss OB CHbE A B D LA ST AR

. . [ ] g B LR gy N ]
& EEGIETRD - —— I

R N e ] - ] |

Y mEFOETES . -

—— B T RS W TR ]

{

1

M PN O 9 + & |
£ W e LT & ]

& o e L C/
) SRR RO T T —— .
—t o e o o ] L B
DETALLE DE PANTALLA
Inciso Nombre Descripeidn
: Cwando elifa una opcidn cambiara el
Inciso fA) Ment Lateral Gk uadenr
) : Cugndo elijo wno opcidn cambiora el
Ineiso (B) Meni superior conteide do Jo paging
nomibre [C] Contenido de paging
Firmas de-Conformidad
B i 7y |
| Tt iV
- 2l L F
QO = | jﬂﬂwjd“

mwémwﬂmwm-ﬂﬁ : A Gl 5o modiBcasin S @noutnina maada sepy
pocedimientos nlamos i & Waencia o5 wida & momasto e s i -::!_.,
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DETALLE DE MENU LATERAL
Mend lateral Memnti Superior Opclones
Asignar beneficiaria
Asignar fuente financiamiento
_Cierre de planilla _
Procesar planilia de sueldo
Procesar refroactivo Antigiedad
Procesar retroactivo Sueldo
AGUINALDO Asignar Beneficiario Aguinalda

Asignar  Fuemte de  Finonciamiento
Aguimaido
Procesar Planilla Aguinaldo
Asignar Beneficiario Refrigerio
Asignar Fuente Financiamiento Refrigerio
Generar Dins Refrigerio
Procesar Planilla Refrigerio
PERSONAL Persona

Asistencia manual
ASISTENCIA  Periodo
Aportador AFP
Otros movimlentos
RCIVA
Retencidn judicial
ftem
PUESTD Nivel estructural
Puesta
| Cambio de puesto
Contrataciones
Interinato
Retiro

PLANILLAS

TRANSACCIONES

REFRIGERIO

PLANILLAS

REGISTRO

MOVIMIENTOS

Firmas dgConformidad

Esl dncumania sa coalalscs aor o drgano Siscutivn dail GobyaHts
F R T

URNAN J JU WRBRCLE 8 WA AT Moo o Su apsab r
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DETALLE DE MENU LATERAL

Mewnd dateral Memd Superior nciones

Persoml Cimplenficros

Abone Coppergiive

ST LAY B

| Boleta de pago

Baleta de paga retroactive

Certificedn de aftos de servicios

Certificedo de trabajo

Listodn de funclomariog

Planiilo AFF

Pleniflas Plamiilo AFP Virtua!

Planilla de Resumen Tributario

Planilla Menswal por Extructiura

Plamilo RETVA

Flanitlo ROE

Planilla SENASTR

Plamitla Seiud

Resumaen Ejec Presupeestana- Secretaria

Resumen Efecucidn Presuprestaria-L31

Mmoo

Azfztencia

Bajas/Retiras

Raraficiaria

Cambios de puesto

Movimuento Corfratacipnes

Financiomiento

Funcisnarios con digcopociiod

| Interinotas

| Tutores de Personas con Discopacided

Boleta de pago Aguinaldo

Aguinaldo Plenilla Aguinaldo

Resumen Planille Aguinaldo

Planilla de refrgerio

Refriperiy Planilla de refrigerio consolidade

Archivos MEpp  ouivos Aguinalda

Archive Planiila de sueldo

Aumento salarial

Pardmetros Planitia Incremento salerial

Ayuida Miestra manual de wsuara del Sistema

Cerrar sesion Crerrg fa sesidir

Exfe documenta B8 Sonfrsdd por a ﬂ'l'm Ecesding ghal Gk
prooedmssios nAfemos ¥ Sy ngenci aE vAlT &l femenis da g &

e Sanky Cruz su moddiCacion Sa sncusna mpulsis egon
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18.2 BUSCAR PERSONA

Este formulario permite la bidsqueda, registro v actualizacidn de toda persona ya contratada

para tener un historial

Pasol: entrar al panel de opciones que s¢ encuentra en lo purte izguierda de o pantallo y

presiona Registro. Aparecerd el siguiente mend en la parte supertor,

A T Flariifls Puriraio Bl imisariinm

Paso2: presionamos persona ¥ nas mostrars lo siguiente pantallo.

PANTALLAN® 3
BUSCAR PERSONA

BUSQUEDA DE PERSOMNA —

oo >

"\.Llﬂ ko I

e
sl

Nota: Para buscar o un Servidor Publico puede filtrar la informacién per su cddiga de
funcionario o datos personales, Para realizar el filtro solo necesita escribir uno de los campaos,

para una busqueda mds preciza [lene mdads de un campa.

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripeion

[A4] Codigo de Funcionario

[8] Numero de carnet

[} Nombre

fnj Apellido Paterno

{(E) Apellido Materno
Fresione [F} Buscar Persaona, muestra pantalio 4
Presiona [G] Muestra formulario para mEfstmr RUEVD PErsOmnd

Firmas fle Conformidad
III_.l- - I- -.- '.‘- L
o bl .‘jénz’f’ﬁ
r e A
1']'!"_1;'!' LIRAL -

Este documanis 85 contrvadn por el Crgana Elecuivo go 'ﬁ;p"r Sl
e e L
-|_‘

Crocadimisstcs Mierscs ¥ U wgenc 85 wiida ol mo
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PANTALLAN® 4
TRAER PERSONA PARA BUSQUEDA

WA [ PR QEA

™ |
Desde o columna derecha de lo tabla podremos editar o eliminar el registro.

18.3 REGISTRAR NUEVA PERSONA
Degde lo pantalla anterior presionamos nuevo

PANTALLA N2 5
REGISTRAR PERSONA

[TERTEET L 1 A 01 EirCrran

Foamier Rl A F S

| | saigast B wpmsleisiis | e T S T P S——
|

G 1 Bsapr s L L |
T et Crasll) | e | o |
i g wedang |

kil | - e 1

ST T W g ﬂ.mm ﬂ
mesdgf@nfﬂfmniﬂ'd |

| Jtl‘}ﬁ&?‘%

Emn'mmmnmmm:wn’ﬂ-rgmuﬂr:umm‘ﬁm o Sante Crue s eodiicadada s ansusnina fepuldds Segia
anmHﬁmmhuumn'mmnmm e
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DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeion
Llena todas los compos posibles, los compes | Valida datos
obligatorios son los que estdn resaliadas con (%)

Presiana jA] Guarda y muestra mensaje de confirmacidn
Presiona {B) Lancela ia accidn y vuelve a pantailo anterior

™ 18.4 GENERAR 0 MODIFICAR ASISTENCIA MENSUAL DE FORMA MANUAL

Para generar o medificar asistencia debemos presionar [Asistencia Manual]

Ampahe o

PANTALLA N® 6
GENERAR ASISTENCIA MANUAL

GENERAR ASISTENCIA
Periodo: -0 gY ENERD d

L
Generar Asistencia Modificar Asistencia

™ Nata: debemos modificar o generar Asistencio antes de cerrar la planilla

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcldn
Periodo seleccionado (4) Campo deshabilitado
Presiona Generar asistencia (8] Muestra mensaje de confirmacidn
Presiona Modificar Asistencia {C) Muestra pantalla pare modificar

Firmas de Gonformidad

ll.-" b
I s ) l_-."_ _'
ol

Este cocuments &5 contodd por & Crpamo Ejpauio def Sabsms B L ——e—
DrOoeciMAToS AAE v fo WEeNCE BE vAVID & mamasds o S Aproiacidn
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PANTALLA N2 7
MODIFICAR ASISTENCIA MENSUAL DE FORMA MANUAL

ASISTEMNCIA

Funcicrarnin: | Selercions 3 ums Foncongekn ﬁ
Ferigdi -

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
f4) Selecclone funcionario
(&) Campo deshabilitads, muestra f mes actual
{C] Digite dios trabajodos
[} Digite dios ganados
{E] Digite dias sancidén
{F] Digite dias sin goce de haber
(G} Presione para guardar cambios
Si mecesita descartor los cambios presione el boton cancelar

ocedirvEnios EYErnos ¥ AU BpEncIE S5 wWice af mosnio 0F Su BoeGh

SR A

ge Santa Sruz su modPEciT Se encuening repuac Segun
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185 CREAR O MODIFICAR PERIODO

Desde ¢l mentd lateral [Registro], [Asistencia), [Periodo] podemos crear o modificar periodo
correspondiente a coda mes.

[ R T L ]

Al presionar [Perfodo] nos mostrara lo pantalla de bisqueda, para registrar nueve periodo
presionamos (F) de lao siguiente pantolla. En cose de que deseemos buscar algun periodo
tenemas el botin [Buscar] donde podemos filtrar por gestidn y/o mes, si presionamas buscar nos
mostrara los periodos de toda la gestidn,

PANTALLA N2 8
BUSCAR PERIODO

Firmas'de Canformidad

Este documpnio e confredesa par al Qvpens Epceive wﬁmwﬂlm Banle Cror. s madiicansion S8 aMuema mpuiads S
procadmscs MBS ¥ A0 Neecls 68 wiilida nlmmmn'i.wmﬂmza-—_'
;i-
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DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripoion
4] Selecciona Gestion
(8] Selecciona Mes
L] Excribe dias Habiles
{0} Escribe sueido minima nacional
{E] Presiona Buscar, muestra resultodeo en ung tabla
{Fl Prestona para afadir nueve periodo
Presigna () Muestra de bisqueda
PANTALLA N2 9
REGISTRO DE PERIODD

REGISTRO DE PERIODOD

Gestion: @: | =]
Mes: &

Sueldo Minimo
Hacianal: &'n-u

UFV Inicial: 2{Bkos

UFV Fin: E.GQ'[I +

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcidn
{4l Gestian, componente blogueado
(5] Mes, componente Hlogueado
{) Salaric minimo nacional
{o) UFV Inicial
(E) UFV Fin
{Fl Presiona Grabar Periodo
{G) Presiona para cancelar
= Firmas g Conformidad
__ﬂ'_"-‘jg_*rﬁf_'rf T A T
[ a—— L R

Este cocumento 28 Sonfridada por ol Cegang Epciive gal Gollme e gl A
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

) DE SANTA CRUZ PAGINA 19 DE 84
i SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL .
MANUAL DE USUARIO RS

SISTEMA INFORMATICO BIBOSI “GESTION DE
PLANILLAS - CALCULO DE PAGO"

Loy SAFCO No. 1978; Arl 78: Tooo Sencdor Polico responderd de o= resufados assrpenfes dal desampefo de 50 Lnocnas, debsray p arpusanas
BSRNSO0S 8 SU Canpo ¥ At 38: Los Frofescnales p domds serwoores pulbicos s responsables aorics nfonmes i documestios gue suscnibas

18.6 APORTADORES DE LA AFP

5i bien desde la pantalla contratacién inicialmente se afade este date, puede usarse la pantalia
para modificar acreedor. para registrar o modificar oportadores v datos de acreedor dal
personal, ingresa al mend [Registro], [planilla), faportador AFP]

Fiarifia i AR Foll vt L TR

~ PANTALLAN® 10D
BUSQUEDA DE APORTADORES

= HANSCLIE A [NE AF*[IHTA[HIHE

L BACOPITATEN 645 g b @
regSiros
WML AP PRT

Nl v B BEVA Prewsion il | 5C | [Ediar] | [Eeenar]
= L, a7y EE A Pegyrabs 5L |[Buddtar] | [Eemwanr]
W B, sl BEVA Prevsion i SC | [Editar] | [Eemwnnr]
DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripriin
£ Muestra ventana emergente pard buscar persong
(8] Muestra lista de acuerde a filtro, pude eliminar o editar
desde las dos dltimas columnas

[} Presiona pard Crear NUEVo registro

() Edita luego de buscar

(E} Elimina registro luego de la busqueda

Firmas ge-Confermidad
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PANTALLA N® 11
REGISTRO DE APORTADORES

REGISTRD DE APORTADORES

Funcinmaria; {*] 9
Acreedor: | S0L0[BEVA Previsdn [w]
L LTF
Expedido: 52 E q
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcidn
(A) Muestra ventonag emergente para buscar
persona

(B} Selecciona tipo de acreedor
{C] Escribe nimero de NUA
(D} Selecciona Lugar de Expedicidn
{E] Presiona Grabar Aportador
{F] Cancela registro.

187 OTROS MOVIMIENTOS
Para registrar o buscar otros movimientos como ser interingtos, bono antigiedod, bono
frontero, asistencia, combio de pwesto, etc. Vamos ol mend [Registro], [Planilla], [Otros
movimientos],

I - — L
=

[ Mol A& ad !
Exte Mmﬁmmmmﬁﬂmnuﬂmml ot R
DracodimANInS MARMAS ¥ S WIBNoD o wiics al momento de su sprodiel F s
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PANTALLAN" 12

BUSCAR OTROS MOVIMIENTOS

Codiga Funcionaris
Pariodo: [[Todes] v

Movirmiento: [[Tdos]

L]

S

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcicn

Presiona para buscar datos, puedes filtrar por
cualquiera de los campos [Cédigo funcionario,
periods, movimients, motiva),

{4)

Presiona para crear nuevo periodo, una vez creado un
nueve perinde no podrd modificar ef anterfor.

(8]

PANTALLA N® 13
REGISTRO DE OTROS MOVIMIENTOS

Q@ |a.
.‘E-.H! ﬂ
E 1]

Elird .,l-ll-llﬂ'-lﬂ.ln w "

P%

—

ey e

1 : [ [
Exe documanin aa covralado por af Cirgans Eecuian ol T
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DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeion
(4] Digite codigo de funclonario v presione buscarfbinocwlares)
8 Campo deshabilitado Pertodo aotual
(€] Selecciona tipo de movimiento
{i) Digita monto
(E] Seleccione motive
{Fl [Describa Detaile de motivo si es necesario
[i) Guarda datos y muestra mensaje de confirmacion
{H} Cancela cambios

168.8 REGISTRAR RCIVA

Para registrar o buscar RCIVA de los funcionarics, vamas al meni [Registrof, [planiila), [RCIVA].
Al presionar [RCIVA] mostrara ventana de bisqueda, para realfzar un nuevo registro debermos

presionar [Nueva]

Erlmruia Flussin

PANTALLAN® 14
BUSCAR RCIVA

BUSQUEDA DE RCIVA !9
Periado: [[Tedoa] e w

e

Firmas e CDW&U

r
o -'_.I‘Hr

: IPEE:E

— i e

Eslp docinetio & conbolads por & Orpane Sjecufivo def Sobvemo mments de Sanma Crur au moifcaciin a8 smienire myulicd Segun

pencedimsning: mdamis i 0 wWenod a8 waide & mamenio 0n sa ;
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DETALLE DE PANTALLA

Inciso Deseriprion

(4] Selecciona para buscar funcionorie, puede filtrar por

Cadigo Funcionario, Cf, Nombre o apellidos.

iB] Selecciona gestidn

(] Presiona para buscar de acuerdo a filtro indicado

) Presiona para registrar Nugvo RCTVA

PANTALLAN®215
REGISTRORCIVA
O
@
[ £t | b i |
e ®
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripoion

A} Selecciona Funcionario
(B] Campa deshabilitode, se seleccione de forma automdtico
{C] Llena datos de los facturas presentodis
) Cancela registro
(E] FPresiona para guardar los cambios

18.9 ACCION JUDICIAL - RETENCION JUDICIAL
Para buscar o registrar retencidn Judicial, vamos al mend, [Registro], [Planilla), |Retencidn

Jerdiciall.

Mm:m;mmuﬂmvmm mm._E"’:__
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PANTALLAN® 16
BUSCAR ACCION JUDICIAL

BUSQUEDA DE ACCION JUDICLAL

it

e @M

=3
DETALLE DE PANTALLA
Inciso Deseripeidn
fAl Muestra formulario emergente parg buscar funcionario,
(B] Digita Fecha de Inicie
[ Digita Fecha Fin
(I Presiona buscor, muestra datos en una tabla
{E} Seleccliona para FEE.I'S:Em‘r nueva retencidn judicial

18.10REGISTRAR RETENCION JUDICIAL

Para registrar retencidn judicial presionamos el botdn nuevo de la pantalla anterior.

et Firmas e E‘npfmmidad
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PANTALIAN®17
REGISTRO DE RETENCION JUDICIAL

REGISTRO HE ACCION JUDICLAL

Porcontaje: 20
Monte: @
¥ peEscusEnto por =l 20%: del haber Basioo
TR TTL T ] (Fanto_totalf canthdad _imes)
Egcha IRbChgs 2400 2018

ﬂm m@

Forma de DhEvousnio

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeidn
far Muestra pantalla emergente para buscar funcignario
(B} Escribe porcentafe de la retencidn
fC} Escribe monto de descuento

Selecciona la Forma de descuento: puede ser el 20% del
hober bdsico o descuento sobre monto dividido entre

(o) cantidod de meses. Para este Ultime caso deberd especificar
canfidod de meses.
FE} Pregiona para grabar los datos
(Fl Guerda registro y muestra mensaje de confirmacidn
[} Cancela el registro
1811 CAMBIAR PUESTO

Para cambiar de puesto o nivel a un funcionario debamos ir al mend reglstro, movimienios,
cambio de puesta,
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PANTALLAN® 18
BUSQUEDA DE CAMEIO DE PUESTO

BUSQUEDA DE CAMBIO DE PUESTO
I

Periodo: | 2018 - FEERERC
| =

| 20140502 1538188268

Nota: Al presionar [Buscar] mostrarn toblo con los resultados de lo hisgueda, donde las dos
primeras columnas serdn para Editar y eliminar puegstos,

PANTALLANZ 19
REGISTRO DE CAMBIO DE PUESTQ

rREGISTRO DE CAMBIO DE PUESTO-

Liaery Ol Caron 9 #
| cecnainicin: (@) | (")

El campo con (") e
abligatorio
Lrabar Boswignacion m
D (EX
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeion
(Al Digita codigo de funcionario y presiona buscar{binoculares)
{E} Digita ltem de Cargo y presiona buscar{binoculares)
() Presione el icono [..] para afadir fecha desde calendario o en
su defecto tabule fecha con el formato 01,/01 /1900
)] Presiona paro guardar los cambios
FE} Presione si desea cancelar la aecion

Firmas .:r_q,{:unfunnmm

in! de Sanfa Chuz, 5o MaNRCaTon S8 enTLseTl Reguisds S
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18.12REGISTRAR 0 MODIFICAR CONTRATO DE PERSONAL

Para registrar, modificar o dar de baja @ un funcionario vamos al meni, [Registro],
[Movimientos], [Contrataciones].

P PRI

PANTALLA N2 20
BUSQUEDA DE CONTRATO DE PERSONAL

~BUSQUE A DE CONMTRATD DE PERSOMAL-

tigo Funcionario : [ (gP
runcionario: I
Ty Fufscidn ari I:T':ﬁ:l_ll E ¥
Poreentala {
rcenta @y
.--I':.."'_IE"." S e i

G e = Todos < AChivos ' Retiradas

s

Escribe al menos un doto parg realizar el filtro de bisgueda.

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso | Descripcidn
{A) eddigo de Funcionario
{B) Muestra pantolla emergente para buscar funcionario
Y] Selecciona tipo de Funcionaria
{D} Selecciona porcentaje de antigledad
(E} Selecciona estado de contrato
(F1 Presiona buscar, muestra resultados en una tabla
_ﬂG ) Presiona para neEIstmr fuevn conirato
: Firmas ﬂﬁ:{;mrﬂﬂﬂidﬂd
A i L

oo Sanda G sy modicscid S8 aocuan' mguiads sepin
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PANTALLA N® 21
REGISTRO DE CONTRATO DE PERSONAL

REGISTRO DE CONTRATO DE PERSOMNAL

Codiga e Foadrbnang _ﬁ Q
ST LT G -y
Tipo e Funcianarie __l-!__i_liil_ﬂ — i} | .
Fechs tncio s | B (@)
FachE Bl __-_E

RECISTRD CONTRALTUAL

UL C R nesa
e "
—argo
Calana rasSuidd ) EtE
e p
Antigusdid S5 MM/DD :,::];5 :: |§=_ 6
= =

y L - a_ .
Horsantale Aanbiguscac | 55 I

) = — = -
Iy “F Bpls |

TE -
AP orTe '-'EF'..i Vel @

Bena Fronters: [l eyncionanes de Provincia o
APDRTADDR
Sty L et -l.l-::.r!_-_ - Q ::j

Segure ca Saivd) |Sewows tal
Cadigo RC-TvA. |8

Datos sdicranakes para = ROE - RegHtro Obligatono de Emple L)

atar E"'umr ca pariona CoR diBc ) aCids
Tipe o contrats: | B

Modalidad de contrate [Femos moefece

Clagifcacidn laboral: | Son

Exe documenio B cosfraags por af Cepans Eecubvo G g
procedimieaics iifenacd p Si gRnCiE &5 KRG 3 momenip o au 4 Pl oo




GOBIERNO AUTONCMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

- Auxinem SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
Diesietarm INSTITUCIONAL
MANUAL DE USUARIO 2023

SISTEMA INFORMATICO BIBOSI “"GESTION DE
PLANILLAS - CALCULO DE PAGO"

Ley SAFCO No. T178: Ant Z8: Todo Sensdor SiGico respondard 02 s resviados omupenies &6 csempaio oF M5 LND0nes, Seberes i anDuaanes
asgnados & su canpo v Ak 38 Los Frofesionades v demss senidones GiOVODS 500 Mesaonsabis por ing iniimes ' 0oCumenios que Ausoaden

PAGIMA 23 DE B4

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Deseripeidn
{4} Pincha el icono buscar para selecclonar persong
(B8] Selecciona Tipo de funcionario
{C} Seleceiona Fecha de inicio
() Selecciona Fecha fin
{El Escribe nimero de items
{Fi Escribe fecha de antigiedad
(i) Escribe nitmero de cuenta
{H) Selecciona si hace aporte a renta vejez
{1} Selecclona sl recibe Bono de frontera
(I Selecciona Acreedor
(K] Escribe ntimero de NUA
{L] Selecciona Expedido
M) Selecciona seguro salud
() Escribe miimero RC-1VA
() Tiquear si s tutor de persona con discapacidad
P} Selecciona Tipo contrato
{o) Seleceiona modalidad de contrato
{R) Selecciona clasificociin laboral
(5] Presiona grabar para guardar los datos
T} Selecclona cancelar s desea cancelar la operacian

18.13BUSCAR CONTRACTUAL PARA RETIRO

Para buscar, registrar, modificar Contractual para retiros, vamos al menid, [Registro],
[Movimientos], [Retiros].

Bl b v

r
-

- ___ Firmas de EanwFJdM

i
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PANTALLA N® 22
BUSCAR CONTRACTUAL PARA RETIRO

~BUSQUEDA CONTRACTUAL

l-""'-'l-'_-'l"-' Funcenanmd :

-'__I' = i CiFLETE ;._ !
Naota: escribimos el cddigo de funcionario y buscamos contractual con el botén [Buscar], nos
mostrara los resultodos en una tabla donde desde la dltima columna podremas retirar al

funcienario,

18.14REGISTRAR INTERINATO

Para registrar, modificar interinato de funcionario vamos al meni, [Registro], (Movimientos],
{Interinata],

LIS gt B

ey o I S
et ] e e

i

]
Fib i el - ~

Edatar

PANTALLA N# 23
BUSCAR INTERINATO

BUSQUEDA DE INTERINATO
Pariodo: [ 20fg) FEBRERD v

=3 =%

Firmas dg.ﬂ::a}m:midad

|
p Sands Crer su ModWoocidy Se aacUBnba reguisds Segin
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DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A} Selecciona Periode
(8] Selecciona para buscar
) Selecciona para registrar interinato
PANTALLA N2 24
REGISTRAR INTERINATO
~REGISTRO DE INTERINATO -
g =] a' '_'-'-
Codign Funoonanag _a_ m-
teams de Cargot i MR
Fecha inic: ® .1
Fcha Feny E I
El campa ¢on (=) &8
obligatorio 1 ?
DESCRIPCION DE PANTALLA
Incizo Descripcidn
Compa Deshabilitado, lo seleccion es auromidtion de
(4)
gcuerds a periodo en curso.
Digite e codigo de funcionarie y presiona buscar
(B)
Ihinoculares)
{C} Digite feem del carge ¥ presiona buscar (hinoculares)
{0 Selecciona Fecha de Inicio
[E) Selecciona Fecha fin
(F} Botdn Grabar interinato Guarda dotos
(G Cancela accidn v vuelve a pantailo anterfor
Firmas ;ﬁq:ﬂqumu’dad
LAl e

i

b ke e

Esta documenli &5 conteiado por o Orpavs Ejscutio dey Gl 1
PrOsRELENIAE lanag v S wgencm ae vy af momento o sw aprofealt

W o Sanfa Cauz s mockficaciin se evcuestra reguiaca sagln
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19, TRANSACCIONES

Para acceder a los reportes debemos presionar [Transacciones] del memi lateral izquierdn. Nos
mastrara un mend superior, desde donde pademos acceder a los diferentes reportes del sistema.

S TRaniAOONTT

. TR ]

M ayeaatii

- Folim ok el TS

' B LAk

o CERAR BT

19.1 ASIGNAR BENEFICIARIO

Para asignar beneficiario debemnos ir al mend [Transacciones], [Planilla], [Asignar beneficiario].

Agguinzino Redrigerc

hasgr Berelfouro .|

Lsegean Tomnda
ol i £
Crerrp e Hiamlda |

Frocess Faniid |

& ks

Fhymaaig AT Garing
Firmit Arilaguvisd
Flrnoera HiElaariny
L

Esfe cocumants o5 confrovacs por o) Crpana Ejecutive de SRl
POORNTINTOS TBMos § BU WiDencly o3 vilde & rramaio o S ag
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PANTALLA N2 25
BUSCAR UNIDAD PARA ASIGNAR BENEFICIARIQ
~AEILCNAR AFNEFICIARIO——
s !"'::ﬁ;""" LI LA [Vades]
g —m— ‘:-.::“.' : '.F-l'-g'-irm:_'
| L R TP arnE el |
| Im - R Eancanarion |
: {Funcmrisrgs ]
DESCRIPCION DE PANTALLA
Incise Descripcidn
{4l Escribe nombire de la Unidad
() Presiong Buscar, muestra resultodos de la
hiisqueda en una tabla
{C] Estructura progromitica
2] Nombre de unidad
[E} Selecciona Funcionarios
Firmag e Conformidad

3
J," /

__.-"_I_.-'II. Y
o E R KAL IHT .
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PANTALLAN® 26
ASITGNAR BENEFICIARID

e DE MU N T LA

MUSSTIOmANDT AT T DRECTE B AT

F
T

_._"" - “'_.__-:I"' i ST TR R L]
*

¥ R - L i —— T

A e

Nota para asignar a una ¢ mds personas presionamaos {Todos los seleccionados]

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion

(4] Selecciong Unidad
(8] Selecciona beneficiario
{C} Selecciona periodo

FPresiong  Buscar funciomarios para  gque liste todos Jos
il funcionarios del drea, en cada filn de funcionario podrd

seleccionar cooperativa.
{E} Presiona pora guardar los cambios
{Fl Presiona pora cancelar o accidn

Firmas d?-ﬂ‘-pnrﬂrm@idh
T/
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19.2 ASIGNAR FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Para asignar beneficiario debemos ir ol memi [Transacciones], [Planilla), [Asignar Fuente de

ﬁ'nﬂntr'n:rmienmi

PANTALLAN®Z7
BUSCAR UNIDAD PRODUCTIVA PARA ASIGNAR FUENTE DE FINANCIAMIENTO

= ANTOMNAN TUENTE OF FINARCTAM [EMNTO-

| 't emzaemranne L sepemre

SECHRETAR[A DEFARTAMENTAL DE

| [ ECONOMIA ¥ HACTENDS EFuncenines)
BO0S000 2 CESPACHD ODEL GDaERMNADDD PPt el
GO0 3 AUDITORLA GEMNERAL [Ferciongrion]
SO DEOO0E SECRETARIA GEMERAL [FurEEA
P S R AR
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcign
() Escribe nombre de Unidod o simplemente selecciong
busear parda mastrar fodos
(B) Presiona para mostrar lista
(] Sefecciong [funcionarios]

L
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PANTALLA N2 28
ASIGNAR FUENTE DE FINANCIAMIENTQ

= ASIGENAR FUENTE DE FINANCIAMIENTD =

WP Tl S

2 FERSEAS
DESCRIPCION DE PANTALLA
Incizo Descripeidn
fA) Selecciona nombre de Unidad
(B] Selecciona fuente de financiamiento
[Ci Selecciona periodo
Fresionn  Buscar Funclonarios, muestra resuitado en una
{D) tabla, dentro de o tablo podrd hacer los osignaciones
necesarias
Cuande termine de hacer las asignaciones, presione Asignar
(E) FTE [Fuente)
[F] Cancela accidn
19.3 CIERRE MENSUAL DE PLANILLAS
o Parg clerre mensual de planilla debemos ir al mend [Transaccfones], [planillal, [Cierre de
Fj‘umﬂﬂﬁ.
ve e
e
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PANTALLA N2 29
CIERRE MENSUAL DE PLANILLAS

CIERHE MENSUAL DE PLANILLAS

Parinda: ﬂ FEARER '

Tipo de Planilla: [PLanL oe susDos IS

@mm@_

_DPESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeion
4] Selecciona periodo
(8} Selecclona Tipo de planilla
] Presiona el hotdn Cierre de Mes
{0} Cancela aceiin

194 PROCESAR PLANILLA DE SUELDO

Para cilerre de planilla de sueldo debemos ir ol mend loterol [Tronsocciones], {planifiaf,

iFma:emr Plarilla .Euerdai.

|
Lo L

PANTALLA N* 30
PROCESAR PLANILLA DE SUELIM)
PROCESAMIENTO DE PLANILLA DE SUELDOS

Parrondo ﬂ o
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DESCRIPCION DE PANTALLA
Ineizo Descripeidn
() Campo  deshabilitodo, por defecto
muesirg el mes actual.
(8) Procesa planilla v muestra mensaje de
confirmracidn.
(€] Cancela accidn

19.5 PROCESAR RETROACTIVO BONO ANTIGUEDAD
Para procesar retroactive bonoe antigiedad debemos ir al mend loteral [Transacciones],

[Planillas], [Procesar retroactivo bono antigledod].

Fimels Sy il Htrigerics

Fypi jpon it 1d's

FaF i e
T T T T

e ke Flairss

Pl wami Mot o a wes

Tt b P 00 0 0 l_-" ""-‘_
! I';-‘hl-ll [EE T -@
PANTALLA N2 31

PROCESAR RETROACTIVO BONG ANTIGUEDAD
PROCESAMIENTO DE RETROACTIVO BONO DE ANTIGUEDAD —

5. M.M. Actusl: | 235060 ﬂ
Perindo: | 2022 - JUNID ﬂ -
.M. N, Periodo: | 23%0.00 E

voricar oesacive

Firmeas d@f’f:m;mmfdad

L 3
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DESCRIPCION DE PANTALLA
fnciso Descripcidn
A} salario minimo nacional {campo blogueado]
(B} Selecciona periodo
{cl silarle minimo naclenal del periodofcampe Blogieado)
[0} Presiona para procesar retroactivo del mes seleccionado
{E} Selecciona para verificar antes de consolidar
{F) Selecciona para consolidar retroactivo

19.6 PROCESAR RETROACTIVO SUELDO
Para procesar retroactivo de suelde debemas ir al menid [Transacciones), [Flanillas], [Procesar

retroactive sueldo E
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PANTALLA N2 32
PROCESAR RETROACTIVO SUELDO

PR SAM IERTC DF R TROACTIVO E SUT LG

. WL &
s -
ol e T el s = B o
=y

[ - T LN (S W, P 1 m a
- N el A W
e, § -
P -

L] . i a

. B il
- T el W

W G D e T -
' s
L] -4
- - "
e ] S i

W .1'.-:'::1“". pEyED E"

s T
(D] rrocmae mutrmacioes | veriicar totrovcares LE
g ===/
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripoion

{A) Selecciona tipo de incremento
(8] Seleccionar periodo
] Selecciona bono de antigidedad si corresponde
(] Presionn porg procesar retroacting
[E] Presiona para verificar retroactive antes de consolidar
{Fj Presiona para consolidar retroactive

[
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19.7 ASIGNAR BENEFICIARIO AGUINALDO
Para asignar beneficiario aguinalde debemos ir al mend [Transacciones], [Aguinaldo],

JAsignar Beneifr'uriu Aguinaldo].

A g Bl ciaeio
Agusnaics b

1 Agepym | 1abls
1 LT e re— |

S W

1w e B il
A i

PANTALLA N® 33
BUSCAR UNIDAD PARA ASIGNAR BENEFICIARIO AGUINALDO

ASICHAR BENEFICIARID REFRIGIHID
ESTRUCTURA .
. —— MDA [ Tasilors |
e [ P
[Fumngaenarss]
3 2T e e [ Fiamemrumrios |
i x o W— - FnCIpRarGy ]
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcidn
4 Digita nombre de Unidad pare fiitrar o en su
(4} defecto presiona buscar para gee muesire todos
(B] Presiona Buscar para mostrar tabla con resultados
{C} Muestra estructura programdtica
[{)] Muestra nombre de unidod
(E] Presiona [Funcionarios] para asignar beneficiarios

Firmas gé Conformidad
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PANTALLA N2 34
ASIGNAR BENEFICIARIO AGUINALDO
ASIGMAR BENEFICIARIO AGUINALDD —— — — —
U g ad i e' i
Benaficiaris! Todes @ -
Gasrisas: B3 G £

Tipo Aguinalds:  AGUEMALDD HAWIDAD
m

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
{A) Nombre de Unidad
[B) Selecciona beneficiario
(C} Lelecciona gestidn
{1 Selecciona Tipo

Presiona [Buscar Funcionarios] Muestro funcionarios en una

(£ tahia, pora poder hacer las asignaciones correspandiente
{F} presiona [Asignar] para guardar los cambios
(7] Cancela accidn

19.8 PROCESAR PLANILLA AGUINALDO
Para procesar planilla aguinalde debemos ir al menid [Transacciones], [Aguinalda], [Procesar

pJ‘mrJH:.‘rii uinaldo i‘

St e Byt g
e 1 I
Agarar [y
LI et T
Lo R ]

= w B
RN Pl et

) = .
S rrallxizi ! E

Firmas d@bnnrqrmfdad
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PANTALLA N2 35
PROCESAR PLANILLA AGUINALDO

“PROCESAMIENTO DE PLANILLA DE AGUINALDO

Periodo: | Gestion 1032 |
: | I AGUINALDG amnn |
& Lm
Tlpo Contrato: | Fendionass E-.'l.-ﬂ-'.u-al@
Lindchad 9
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeion
(A) Selecciong Gestidn
(5] Selecciona Hipo de aguinaldo
{C) Selecciona tipo de contrato
[ Unidad feampo Mogueado)
[(E] Procesar Planilia
{F) Cancela accidn

19.9 ASIGNAR BENEFICIARIO REFRIGERIO
Para ﬂﬂgnm‘ beuef.:‘f-:m:r reéfrigerio debemaos Ir al mend ﬂ"n:msamane:j [Refrigeria], fﬂsrlg'rmr

Smen Do
Farfragintinn L0

= .éb

[Zikir

amw%mmﬂmmmmedﬂrmﬂmnmw-s' { ' ETariacts 08 Sdnie Crul. Su meuiicacdn ae endeening fepuade egun
mﬂm:m“rumusﬂmumﬂww
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PANTALLA N® 36
BUSCAR UNIDAD PARA ASTGNAR BENEFICIARIO REFRIGERIO

ASIGHAR REREF ICTARTD BEFHICTRND

Nota: Escribe nombre de Unidod o en su defecto presione buscar sin llenar el campa,
pora mostrar todas los unidodes. Mostrard una tabla con el resultade del filtro donde
desde la tercera columna podrd esignar a Beneficiario.

PANTALLA N2 37
ASIGNAR BENEFICIARIO REFRIGERIO

ASTGMNAR BENEFICIARIO REFRIGERID

e o
g —

k4
e -
st | f o (s bebeett 5 Fare !E b

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
{4l Unidad (Campo blogueada)
(5] Selecclona beneficiario
(€} Selecciona gestién
[ Selecciona trimestre
Presiona buscar mostrard datos en una tabla donde podrd hocer la
{E] asignacidn correspondiente, para hocer lo asignocion debe tiguear lo
columna 1 y seleccionar tipo de beneficiario
[F] Presiong cuando hayvas terminado de hacer los asignociones necesarias
() Cancelg accidn

e
Firmas de Conformidad
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19.10ASIGNAR FUENTE DE FINANCIAMIENTO REFRIGERID

Para asignar fuerte de financiemiento refrigerio debemos ir al mend [Transacciones],
[Refrigeria], [Asignar Fuente de Financlumiento Refrigerio] presiona buscar para mostrar todes

] i]'rm ir rombre de unidod,

PANTALLA N* 38
ASIGNAR FUENTE DE FINANCIAMIENTO REFRIGERIO

~-ASIGHNAR FIIENTE DE FINANCIAMIERNTO EEFRHILERLD —

sl s farma Tas]l Lt Tl L
~asrinn: |2 ; ¥
i FirRmitra i [ § - LE;iEmm!. 8T b4

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
A} nombre de Unidad
(B} Eelecciona fuente de financiamiento
(] Seleceiona Gestidn
() Selecciona trimestre
Presiona buscar mostrard datos en una tabla donde podrd hacer o
(E) asignacidn correspondiente, para hacer la asignocidn debe tiquear
lo columna 1 y seleccionar tipo de beneficiario
{F) Botdn Asignar FTE (Fuente)
(i3] Boton cancelar

_____ I
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19.11 GENERAR DIAS DE REFRIGERIO
Para generar dias de reéfrigerio debemas ir al mend [Transacciones], [Refrigerio], [Generar dias

Refrigeria). presiong buscar para mostrar todos o filtra por nombre de unidad.

~GENERAR

PANTALLA N2 39
GENERAR REFRIGERIQ
DIAS REFRIGERIO
@ a3
mestre: | §-|E Vr::-_ ¥
Degdn: ..1 oL 2..1-! .
'*15. :*E- !

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion

{A} Gestidn Campo deshabilitado

{B] Seleccione trimestre

i Muestra datos a partir de lo  szelecclonodo
anteriormente

(D) Muestra datos a partir de lo seleccionado
anterigrmenie

(E) Presiona para Generar Dios de Refrigerio

(F] Presione para M.'gu'r;ﬁcur dius de Refrigerio

Firmas d¢ Conformidad
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19.12 MODIFICAR DIAS DE REFRIGERIO
Para modificar dias de refrigerio presionamos [Modificer dias de Refrigerio] de la pantalla
anterior inciso (f].
PANTALLA N2 40
MODIFICAR DIAS DE REFRIGERIO

—MODIFICAR DIAS HEFRIGERTO

Cogigo Funcionanc. Cﬂﬁ:am' !
[zexstamr ﬁ“ . -

BALA SINEC t0.00

:Am'u'EFtSM.TE I 0o

|FALLECTMIENTOD eeo |

MATRIMONI 0.00 I

VACACIONES oog |
Dias disminucidn: FALTE SIN GOCE DE 14 ng I

HABER | H

ENFERMEDAD HI120 ooa
NACIMIENTC DE HIND |: 0a

ESTUDIO |

GINECOLOGICD .n 0o
BECasycumsos (00D
FALTAS _ 000
i::smns £0.60

Devolucidn: @ B ]
B i Lo i T

.
Firmas fle Copformidad

-t

e

Eafe tecumints o5 cantrolecs por of Cgeng Epecitve ool Iy
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DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion

fA) Escribe codigo de funcionario o presione en &l icono de al lado

{B] Selecciona gestidn

[l Seleccione frimestre

{oy muestra fecha de inicio

(E} muestra fecha fin

(F} Muestra botal digs trabafodos

() Descripeidn dios de disminucidn

(H) Exscribe contidad dias disminucian

M Escribe devolucidn

i Cancela operacion

ij Guarda cambios

12, 13PROCESAR PLANILLA DE REFRIGERIO
Para procesar planille de refrigerie debemos ir al mend [Transacciones], [Refrigerio], [Procesar

Planilla Hein'i m'ni.

Aagyrnl Brirlrnai's

ot it
Bargrae | uerds
* o e L
framigFik
LT [T
R
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e wio
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PANTALLA N* 41
PROCESAR PLANILLA DE REFRIGERIO

=PROCESAMIENTO DE PLANILLA DE REFRIGERIO

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeidn
A} Seleccipma gestidn
{8} Selecciona trimestre
) Fecha de inicio compo automdbico
f) Fecha fin campo automatico
Praocesa planifla y muestra mensafe de
(E} ;
confirmaciin,
Cierra planilla vy mugstro mensafe de
(F) -
confirmacian,
20, REPORTES
En esta seccion veremaos todos los reportes del sistema de ocuerdo o Io asignacicn de cada perfil
asignado.

20.1, CUMPLEANEROS DE LA SEMANA
Presionamos [Reporte] del memi laoteral izquierdo.
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FANTALLAN® 42
REPORTE CUMPLEANEROS DE LA SEMANA

REPORTT [OF [LOMPY EANERTH

il
- e

i = -
e
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcidn
fA] Seleccione periodo
(B} seleccione mes
iC) Seleccione genero
) Presione para generar reporte
{E] FPresiane para cancelar accion

20.2, REPORTE ABONO COOPERATIVA

Presionamos iimiﬂei EPfum‘I.ra i i.-'-]hnm:r Cooperativa).

'

1
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PANTALLAN®43
REPORTE ABONC A LA COOPERATIVA
rABOROD DE SUELDO

| Periodo: | [SEEIECIONE...] -
Tipo de Planila: [[SEECHENE...] -
Tu & Funcronano: |5E-J-'L‘E|':l.'@ o I
Beneficibino: | [SELECCIONE, @ - '
Ceenta: | 00N NRD E'EI'.IJEHTAE' L I
rechs : [ovoa i |
| | Conoanr topoctn | Comcetar
M — .E m —
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcidn
EN Selecciona periodo
FB] Selecciona tipo planilla
[} Selecclone tpo funclonario
(D) Seleccione Beneficiario
[E] Seleccione coenta (Con Nro. de cuenta o Sin Nro, de cuenta)
(G} Prasione para generar reporte
{H] Presione parg cancelar gocidn

20.3. REPORTE APERTURA DE CUENTA DE NUEVOS FUNCIONARIOS

Genera archive plano con los datas de los funcienarios de los que se realizara la apertura de
cluenta.
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PANTALLA N*® 44
REPORTE APERTURA DE CUENTA

APERTURA DE CUENTA NUEVDS FUNCIONARIOS

Tipo de Manilla :se.éﬂ:_'-_l_;g':..:_
Tipo de Funcionano: :55;.5-';:;:@.'.; 3

periodo:  ENECIONE.]

Baneficiano: | [SE Ot IohE o

et [ S Fl#E‘.:lEI:-\JEJFE _

e T

¢i€ ¢l ¢ ¢

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcicn
) Selecciona pertodo
(B) Selecciona tipa planilla
(i} Seleccione Hpo funcionario
{1 Seleccione Beneficiario
(E] Seleccione cuenta (Con Nro. de coento o Sin Nro, de cuenta)
(G) Presione para generar reporte
{H) Presione para cancelar oocidn

204, REPORTE BOLETA DE PAGO

Pl

Genera documento PDF, puede generar boleta

por funcionario o tode el personal,

Flarikia Movimierans AQLINEA0
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PANTALLA N® 45
REPORTE BOLETA DE PAGD
|—Hﬂl ETADE PAGD-
Periodo: [ 20 1R FEBRERD ¥ |
Em-- IQrEs] Par Funcionano % Todos
E FunCHnaris !
Unidad: [PLayTa = v
orstrar Bodesla m
E
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeion
{4} Selecriona periado
{8} Lelecclona opclones de filtro
{C} Selecciona funcionario
(0} Unided compo deshabilitado
(E} Presiona para Generar Boleta
{Fl Cancela accidn

20.5. REPORTE BOLETA DE PAGO RETROACTIVD

fenera documenta POF, puede génerar boleto de pago retroactive por funcionario o todo el
nersonal.
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PANTALLA N2 46
REPORTE BOLETA DE PAGO RETROACTIVQ

-BOLETA DE PAGO RETROACTIVO
Poriadns :._-::I!_':.ﬂ-JLHI:C _‘_ 1
@ DipCiones: Por Funcionano % Todos
'E Funcionano !
ml_nu_l_.u [PLENTA v
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeion
{4) Selecciona periado
[B] Selecclona opciones de filtro
) Felecciona funcionaria
{1} Unidad compe deshabilitada
(E) Presione para Generar Boleta retroactivo
E""J Cancela accidn,

20,6, REPORTE CERTIFICADO ANOS DE SERVICIO
Para generar Certificado de afios de servicios vamos al menid [Reportes], [Planilla], [Certificodo de afios
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PANTALLA N® 47
REPORTE CERTIFICADO ANOS DE SERVICIO

CERTIFICADDO A¢OS DE SERVICIO

Funcionarka: ﬂ

Unidad: B
d @
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeion
(4] Selecciona funcionario puede flltrar por cédigo de funcionario
o doatos personales

(B} Unidad [Campo destrabilitads )

{C) Presione para Generar Certificade

[ Cancelar Accidn

Z0.7. GENERAR CERTIFICADO DE TRABAJO

Genera certificado de trabajo individual de un funcionario seleccionodo, puro ello vamos al mend
[Repartes], [Planiifa], [Certificado de Trabaja].
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PANTALLA N® 48
REPORTE CERTIFICADO DE TRABAJO

[T CERTIFICADD DE TRABAJO —

LM IOl a
Director LR H.H w | |

Gaonarar Car ifrcads m

| C — ]
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeidn
(A] Selecciona funcienario, presiona y filtra por Cddige de fencionario o
datos personales
(8] Selecciona Director
(€] Presiona para generar certificado
(D] Presiona para cancelar accidn

20.8. GENERAR LISTADO DE FUNCIONARIOS

Genera certificodo de trabajo individual de un funcionario seleccionado, para ello vamos al ment
{Reportes|, [Planilla), [Listada Funcionario],

Peisonal ~ianills Mssimierios Aaainaldo
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PANTALLA N° 49
REPORTE LISTADO DE FUNCIONARIO

REPOHTE OE FUNCIONARIGS DEL PERSOMAL DE PFLANTA

s knnress: Dedts E-H;—'_- %

| Gomorar rpmacte | Conne el |
© [t S
DESCRIPCION DFE PANTALLA
Inciso Descripeion
(4 Selecciona funcionarie, presiona y filera por Cédige de funcionario o
datos personales
(8] [igita fecha inicio
() Digita fecha fin
() Presione pora generar Reporte
;Eil Presiona para cancelar

20.%9. REPORTE PLANILLA AFP

Para Generar Planilla AFF, vamos al mend (Reportes], [Planillaf, [Planilla AFP].
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PANTALLA N® 50
REPORTE PLANILLAS AFP

SR A i LR
= s 5
R
=y

A v T W
Vg Nadls e L LT W TR PR T ]

Rl o FT o o ——

g por s infemes P documenios qei Susorian

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcian
fA} Selecclong perfodo
{B} Selecciona tipo de contrato
[} Selecciong acreedores
2)] Tiguear filtros si corresponde
{E} Boktdn Generar Reporte
{F] Cancela accidn
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20.10. REPORTE FLANILLA AFP VIRTUAL
Para Generar Flanilla AFP virtual, vamos al meni [Reportes], [Planiiia], [Planilla AFP Virtual].

Personal Planilia Miovimiericg Apuirgsido

' 1a & Trabusd
LNy O

I I aF s

}

| Plarig

—
Tanin AFF Vel LU7,
i i | riE

PANTALLA N® 51

REPORTE PLANILLA AFP VIRTUAL
—REPORTE DF PLANILLAS - —

Pl Wil | Sl ! b
@ Plarilla- [ALANALA CERL0CE .
| R " .
scrvoser: gk rvaolQ) s
Wavor @ 132600
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeion
[A] Selecriona periode
(8] Selecciona tipo de planilia
(]} Selecciona fipo de funcionario
[y Selecciona acreedor
{E] Ticrea si corresponde
(F} Presiona parg generar AFP_Virtual
[G) Cancelo accidn
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Z0.11. REPORTE PLANILLA DE RESUMEN TRIBUTARIO

Para Generar Planiila Resumen Tributario, vamos al mend [Reportes], [Planillal, [Planilla de

Resumen Tributario],

wt

PANTALLA N* 52
REPORTE PLANILLA RESUMEN TRIBUTARIO

~PLANTLLA RESUMEN TRIBUTARIO

Perioda: 'gc_QFﬂHERc -

DO - —
g,

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripeidn
f4) Felecciona periodo
(B Unidod {Campo deshabilitado )
{C) Presiona para Generar Planilla
(1) Cancelo accidn

- Firmas ge Conformidad 1
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£0.12. REPORTE PLANILLA MENSUAL POR ESTRUCTURA

Para Generar Planilla mensual por Estructura, vamos al menyd [Reportes], [Planillal, [Planilla

Mensual por Estructuraf,

PANTALLA N2 53
REPORTE PLANILLA MENSUAL POR ESTRUCTURA

REPORTE DE PLANILLAS
Periodo: [ 20 ﬂ'i.l"l}'n':l ==2_

Tipo de Planilla: :ﬂ'l_ﬁ.'ﬂ AE SUBLDCS
Tipo de Funcionario: [TOpoS _ B_
Estado Funcionario:|] EELEcmm.E @
Acreedor: [[SELECCIONE... E_ N

FmeEm ey

1.'.{_.-_{:{.{

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeian
fA) Selecciona periodo
(8] Selecciona Tipo de Planilla
fC) Selecciona Tipo de Funcionario
2] Feleccione Estado Funcionario
(E] Selecciona tipo de Acreedor
{F) Presione para Generar Planillo
(7] Presione para Gererar reporke £31
{H} Canceln accidn
. Firmas n‘p/f}unf::rrmdaﬁ
I” g e s 4
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20.13. REPORTE PLANILLA RCIVA
Para Generar Planilta RCIVA, vamos al mend [Reportes], [Planilla), [Planilla RCIVA].

PANTALLA N® 54
REPORTE PLANILLA RCIVA
~PROCESAMIENTO DE PLANILLA DE RCIVA-
| perindo | 2dgY FesRERG ' R
PR comore i v | o 03
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeion
A Selecciona periedo
{8} Generar Planilla RCIVA
i) Cancela accidn
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20.14. REPORTE REGISTRD OBLIGATORIO DE EMPLEADOR [ROE)
Para Generar Planilla ROE, vamas al mend [Repartes], [Planilla), [Planilla ROE].

PANTALLA N® 55
REPORTE DE PLANILLA DE REGISTRO OBLIGA TORIO EMPLEADORES (ROE)

Panmoon: E:Hq-':,:lnr'-g L

(FII PORTE DE PLANILLAS ROE

Tipo de Planilla: [ PLANILLA DE SUEL v

s @ -
| PR it e f oo

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
[A) Selecciona perodo
(B) Selecciona tipo de planilla
(] Selecciona tipe de Funcionario
] Generar Planiila ROE
(E) Cancelo accion
Firmas de' Comfarmidad
L ——i
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20.15. REPORTE SENASIR
Para Generar Reporte SENASIR, vamos al meni [Reportes], {Planifla], [Planilla SENASIR].
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PANTALLA N® 56
REPORTE SENASIR

~REPORTE DE PLAMILLA SEMASIR

» e Flanilla: | FLanis oe suenos 0 |

i triid o E ¥ |
Irimiestne EHIe:nm.E |
— on
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeidn
[4) Selecciona tipe de planiila
(B} Selecclona gesticn
] Selecciona trimestre
[0} Fecha fhicio {Campe deshabilitada)
{E) Fecha fin {Campo deshabilitado)
{F] Generar Planilla
{iz) Cancela aeclon
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20.16. REPORTE FLANILLA DE SALUD
Para Generar Planilla de Salud, vamas al meni [Reportes], [Planilla], [Planilla Saiud].

“HE ¥

PANTALLA N® 57
REPORTE PLANILLA DE SALUD

=P AMTID A SALLIT

Perindn: [70° e ; v
Tipo de Planilla: [Praspacesoaoodll v
-'I'I" ':I.I'...'.- -_I'-: ) - _r-i
_ PO TR Inree D v
FURCionand: o
Tipa Contratio f?_ w0 Evantual .
Wer Letslle
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeion
fAa) Selecciona periodo
(B] Selecciona Tipo de Planilla
{C} Selecciona afiliacidn
[} Selecciona Tipo de Funcionario
{E} Seleceiona tipo de Contrato
{F] Selecciona para Generar Planilla
[H] Cancela accidn
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20.17. REPORTE RESUMEN EJECUCION PRESUPUESTARIA SECRETARIA
Para Generar Planilla AFP, vamos al mend [Reportes], [Planilla), [ Resumen Ejec. Presupuestaria-

Secretarial.

PANTALLA N% 58 )
REPORTE RESUMEN PRESUPUESTARIO SECRETARIA

—REPORTE RESUMEN PRESUPUESTARIO - SECRETARIAS

Parodo ! ; Sel TR b

o de Plarils : [ PLANILLAL L0065 3

Tipa daE -- - -
D- wemerar reporte % |
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcidn
{A) Selecciona periodo
8} Selecciona Tipo de Flanilla
[C] Selecciona Tipo de Funcionario
{3 Selecclona Generar Reporte
(E} Cancela accion
T
Firmas de Conformidad
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70.18. REPORTE RESUMEN EJECUCION PRESUPUESTARIA C-31

Para Generar Reporte de Resumen de Efecucldn Presupuestaria €-31, vamos al mend [Reportes],
[Planilla, [Resumen Ejfecucion Presupuestario-C31],
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PANTALLA N2 59
REPORTE DE RESUMEN EJECUCION PRESUPUESTARIO C-31

REPORTE DE RESUMEN PRESUPUESTARIA -C31
Periodo: LEELﬂ::HiE w |
Tipo de Planilla; LEEI.,&I_.DQ" | v |
Tipo de - =T8N C ]
FunCionano: " LSELECEIOE.. E hs
Area/Unidad: [[emeccions...] |
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeidin
{4 Selecciona periodo
{B] Selecciona Tipo de Planilla
£} Felecciona Tipo de Funclonario
{0} Selecciona Unidad/Area
{E]} Presiona para Generar Reporte
{F} Cancela accion
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20.19. REPORTE DESCUENTOS DE ASISTENCIA

Para Generar Reporte de Descuentos de Asistencia, vamos al mend [Reportes|, [Movimientos],
{Asistencia].

PLariils BT ke

PANTALLA N® 60
REPORTE DESCUENTO DE ASISTENCIA

REPORTE DESCUENTOS DE ASISTENCIA
PERIODD | «S5eleccione un l.r.anrel-_"] : 'h'-H _|rrr-u.m.re
DESCRIPCION DE PANTALLA
fnciso Descripcion
{A) Selecciona periodo
(B} Presiona parg Genergr Reporie
Firmas fle CoAformidad
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2020, REPORTE BAJAS ¥ RETIROS

Para Generar Reporte Movimientos de Personal - Bafas / Renuncias, vamos al menti [Reportes],
IMovimientos], |[Bajas/Retiros],

Micrdimuenios AQLETLR-0D

Al A Plsda

N T

PANTALLA N® 61
REPORTE BAJAS/RETIROS
REPORTE MOVIMIENTO DE PERSONAL - BAJAS /
RENUNCIAS

ORI | o Salacriime win valor > Wer irforme

O = B

20.21. REPORTE BENEFICIARIOS
Para Generar Reporte de Beneficiarios, vamos al meni [Reportes), [Movimientos], [Beneficiarios],

f".}l R L]
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PANTALLA N® 62

REPORTE BENEFICIARIO

REPORTE BENEFICIARIOS - |
PERRDOKCY | 2022 - FUNIO b BENEFICLIARID {’_I'_I'L'll-fuh'n'-‘- E‘H'.?é SR .Tw e infoamre E
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcidn
{4) Selecclona perlodo
(B} Selecciona Tipo de beneficiario
] Selecciona ver Infornre

20.22. REPORTE CAMBIOS DE PUESTOS

Para Generar Reporte Movimiento de Personal - Cambios de Puesto, vamos al menid [Repartes],
[Movimientosz], [Cambios de Puestos].
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PANTALLA N® 63
REPORTE CAMBIOS DE PUESTOS

|REPORTE MOVIMIENTO DE PERSONAL - CAMBIOS DE PUESTO

| pPeRtORO .‘r@- Lo > Ver ii-.r'nmqﬂ
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripoian
{4) Lelecciona periodo
[B] Selecciona ver Infarme

20.23. REPORTE CONTRATACIONES

Fara Generar Reporte Contrataciones, vamos al mend [Reportes|, [Movimientos], [Bajas/Retiros].

PANTALLA N2 64
REPORTE CONTRATACIONES

REPORTE MOVIMIENTO D PERSONAL - CONTRATACIONES
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DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
{4} Selecciona periodo
(B} Selecciona ver Informme

20.24. REPORTE FINANCIAMIENTO
~ Para Generar Reporte Financigmients, vomos al meni [Reportes], [Movimientos],
' [Financiamienta].
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PANTALLA N® 65
REPORTE FINANCIAMIENTO
S [REPORTE FINANCIAMIENTO [FLEENTE - ORGANISMO)
BRI *-u- TR - TEARCSEINIT | < Smbamcrtrmr w vl = & | | ‘W inbprna
‘ (2] c]
DESCRIPCION DE FANTALLA
Inciso Descripeiin
4] Selecciona periodo
(B] Selecciona fuente de financiamiento
{C] Solecciona ver Informe
Firmas de.Cenformidad |
i i [

R WSR3 4 SR —————
OEOCETAENIDS IMETROE | 31 VPROCiE @3 whioa al morrenio de Su SEenbacid.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 73 BE 84
H scz SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
L Jegaigrieti IHETIT“'C“]H#L
TR GESTION
MANUAL DE USUARIO 023

SISTEMA INFORMATICO BIBOSI “GESTION DE
PLANILLAS - CALCULO DE PAGD"

J

Lay SAFGO Mo 1978: A J8: Toda Sanvgor Poblco responderd o (68 eLTanny smemenies dol desempana de fas funtiodies, DROSVES | BIGCCCnEd
ATIRNIC0E 8 5U caves v AT, 38; Lag Frefaganakes ¢ damds sensoonss Ebicag B reRsansailes por s fanmes y goosmenins goa Suscnhan

20.25. REPORTE FUNCIONARIOS CON DISCAPACIDAD

Para Generar Reporte de Personal con Discapacidad, vamos al mend [Reportes), [Movimientos),

[Frincionario con D.-'mri:idnd}'.
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PANTALLA N? 66
REPORTE FUNCIONARIOS CON DNSCAPACIDAD

|IREPORTE FUNCIONARIOS CON DISCAPACIDAD

PERICOD | «<Selaccione ot valors w

‘er mlorme

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
{A) Seleceiona periodo
(8] Selecciona ver Informe
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20.26. REPORTE INTERINATOS
Para Generar Reporteé Movimigntos de Personal - Interinatos, vamos al mend [Reportes],

ﬁ'-l’av.fmhsrrtﬂsi, |1'ren'namsi.
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¥ e e

PANTALLA N2 &7
REPORTE INTERINATOSN
REPORTE MOVIMIENTO DE PERSONAL - INTERINATOS
PRI TR W ey i e
e —— SR il . |
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeion
(A} Selecciona periode
(&) Selecciona ver Informe

20027, REPORTE TUTQORES DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
Para tenerar Reporte Tutores de Personas con Discapocidad, vamos al mend [Reportes],

{.'rfwfmienm.si, iTutm‘e.S de Personas con Nscapacidod)].
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PANTALLA N° 68
REPORTE TUTORES DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

REPORTE TUTORES DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

PERICDO (0000 RRTD ) ?Enm
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeidn
(A} Seleccionag periodo
(B} Selecciona ver Informe

20,28, GENERAR BOLETA DE PAGO AGUINALDO
Pora Generar Boleta de Pago Aguinaldo, vamos al ment [Reportes], [Aguinaldaf, [Boleta de Pago

.ﬂ.iurnnl'dai.
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PANTALLA N® 69
REPORTE BOLETA DE PAGO AGUINALDD

—MOLETA E PACD DE AGUINALDO
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DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Deseripeidn
fAl Selecciona periodo
(B) Selecciona Tipo de aguinaldg
{C}) Selecciong Opeiones de Filtro
o) Selecciona Funcionario
{E} Selecciong Unidad
[(F} Presiona generar Boleta
[ir) Cancela accidn

20.29. REPORTE GENERAR PLANILLA AGUINALDO

Para Generar Reporte Planilla Aguinaldo, vamos al menu [Reportes], [Aguinoldef, [Planiila
Aguinaldo].

[ RNt T ] Apunnabo

Tieslinla % Py
AT skl

us
Pardia Mopahakls (s
bama s B Yainidia
AP

FPANTALLA N2 70
REPORTE GENERAR PLANILLA DE AGUINALDO
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DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeidn
(Al Selecciona Gestidn
(B} Selecciona Tipo de aguinaldo
{C] Selecciona Tipo de Funcionario
[0 Selecclona tpo Contrato
2] (E} Unidad [Campo deshabilitada)
{F) Presiona para generar Planilla de Aguinaldo
(] Presiona para generar C-31
(H} Cancelg accién

20.30. REPORTE RESUMEN AGUINALDO

Para Generar Reporte Resumen Aguinaldo, vamos ol mend [Reportes|, fAguinoidof, [Resumen
Planilla Aguinalda].
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PANTALLAN® 71
REPORTE RESUMEN PRESUPUESTARIO AGUINALDO

RESUMEN PRESUPUESTARIO AGUINALDO - SECRETARIAS
Gr:-f.:l-:n"':'ﬁmaﬂ_ — — W

Tipo aguinaldo: [ AGUINALDO r-.u.awzﬂv

Tipo de Funcionario: rTcms ___: —
Area/Unidad: _5_!:&:5_'?1_!_-_--_ @
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DESCRIPCION DE PANTALLA
() Selecciona Gestidn
(B} Selecciona Tipo de Aguinaldo
(D} Presiona para Generar Reporte
(E] Cancela accidn

20.31. REPORTE PLANILLA DE REFRIGERIO
Para Generar Reporte Planilla de Refrigerio, vameos al mend [Reportes], [Refrigeriaf, [Planilla

Refrigerio).
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PANTALLA N2 72
REPORTE PLANILLA REFRIGERIO
! REPORTE DE PLANILLAS DE REFRIGERIO
Gestion: [ 203 == -
Triemestre: (3 - (Enars, s ¢ Marse) v
Tips de Fungnans TI:-E;CIE , E L
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DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
4] Selecciona Gestion
(8] Selecciona Trimestre
[l Seleceiona Tipo de Funcionaria
(D} Selecciono Rango de Apellidos y Hguear ver detalle 5i es necesario
fE] Presiona para generar Reporte
{F] Presiona para generar £-31
{i5) Cancela accidn v vuelve a pantalla anterior.

20.32. REPORTE PLANILLA DE REFRIGERID CONSOQLIDADA

Para Generar Reporte Resumen Aguinaldo, vamos al mend [Reportes] [Refrigeriof, [Planilla
Refrigerio Consolidada].
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PANTALLAN® 73
REPORTE PLANILLA REFRIGERIO CONSOLIDADA

—REPORTE DE PLANILLA DE REFRIGERIO CONSOLIDADA

Gestian: 2019 v
Trimestre: | 1 - (Eneto, Febrero y M-lrm:lﬂ i
Tipo de Funcionario: | PLANTA (B -
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DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeion
{4) Selecciona Gestion
(H) Selecciona Trimestre
] Selecciona Tipo de Funcionario
(] Presiona para generar Reporte
(E) Cancela accidn

20.33. GENERAR ARCHIVO AGUINALDO PARA MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS PUBLICAS

Para Generar Archive Aguinalde para Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, vamas al
ment {Reportes], [Archives MEFP], [Archivos Aguinaldao].
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PANTALLA N*® 74
ARCHIVO AGUINALDO PARA MINISTERIO

= Arcisivus, Fenisterin
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DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion
{A} Selecciona Gestidn
(B} Selecclona Tipo Aguinaldo
[l Presiona pora generar Archivo
o Selecciona Accidn
Firmas dg Conformidad
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20.34. GENERAR ARCHIVO PLANILLA PARA MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

Para Generar Archivo Planilla para Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, vamos al menid
rtes], [Archivos MEFFP], [Archivos Planillo Sueldoj.
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PANTALLA N# 75
ARCHIVO PLANILLA PARA MINISTERIO
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DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeidn
{41 Selecclong Gestidn
(B} Selecciona Tipe Aguinaldo
{C] Presiona para generar Archivo
{0} Selecciona Accidn

21, PARAMETROS

El Menu pardmeiros se encuentra en la parte izquierda de fa pantaila, muestra sub-menu de acuerdo a
perfil asignadao.
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21.1 INCREMENTO SALARIAL

Para generur Incremento salaricl vamos al ment [Pardmetros], [Planilla), [Incremento
Salgrigl]. Desde esta pantalio se creard la descripcion o concepto del aumento @ incrementa
salarial,

b= Lalar s

ircremenilo Salaral S
O

PANTALLA N*® 76
BUSCAR INCREMENTO SALARIAL
-BUSQUEDA DE INCREMENTO SALARIAL— —
[Rdremento |ﬂ . |
COnCepto: !_
Aplicar desde: | | !
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciza Descripcion
f4) Escribe nombre de Incremento
(8] Escribe nombre de Concepto
(] Selecciona Aplicar desde
(D} Presiona para guardar datos
{E} Presiona para crear nuevo registro ver pantolia
:.'i&':.r.l’-a‘ntﬁ
Firmas cle.Conformidad
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PANTALLAN® 77
CREAR NUEVO INCREMENTO SALARIAL

=DATOS DEL INCREMENTO SALARLAl ——————— ———
Incremento: ; ¥

~ Corcepto: | [ {™)

Aplical Qesde 6 (™) .

Grabar lncremenlo m
D

Los campas con §°) son ‘

obligatono
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripeiin
{4) Escribe nombyre de Incremento
(&) Escribe nombre de Concepto
(€] Selecciona Aplicar desde
£ Presiona para guardar
(E} Cancela accion
™ 21.2 AUMENTO SALARIAL

Para registrar Incremento salarial, vamos al mend [Pardmetros), [Planilla]. {Aumento Salarial].
Desde esta pantalls se asignara un porcentaje de incremento por nivel salarial,
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PANTALLA N® 78
BUSQUEDA DE INCREMENTO SALARIAL

nento: -—5.!!:':: n [Acremenka--

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso cidmn
(A} Selecciona Tipo de Incremento
(8} Presiona para mostrar datos Buscar
{C} Fresiona para crear nuevo incremento solarfal ver pantaila
siguiente

I—ﬁﬁ'l'l'.lﬁ DEL INCREMENTO SALARLAL

= 1
Mrezlas | Salano ) @

fipo de Proceso

PANTALLA N® 79
APLICAR NUEVOD INCREMENTO SALARIAL

Tipg dicr -
" --Selgocione uaﬂ:ﬂu'—t:---
CrEmetio

iNCrer

Simulado
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcidn
(A] Eelecciona Tipo de Incremento
(8] Muestra niveles de salarios
{C) Presiong parg guardar, mostrord mensaje de confirmaciin
(o] Cancela acciin

| o=

Falp decemmanto & contralado oo of Organg Eecidvo oal Gobipmo Suiine D
Evecarirnaday WNGTN0E | SU WRRACI 85 W0Ta &l mowenio che s amvmbscid.







