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INTRODUCCION

La Direccion General de Gestion de Recursos Publicos del Ministerio de Economia y
Finanzas, con la finalidad de contar con informacion actualizada y sistematizada para
la toma de decisiones sobre, nimero de plazas, politicas salariales, obligaciones
sociales y previsionales, gastos en personal, contratos administrativos de servicios —
CAS y aquellos que deriven de los convenios por administracion de recursos, entre
otros, desarrolld6 un aplicativo informéatico en web denominada “APLICATIVO
INFORMATICO PARA EL REGISTRO CENTRALIZADO DE PLANILLAS Y
DE DATOS DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR PUBLICO”, en
adelante el AIRHSP.

En la Novena Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29626 — Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2011, faculta al Ministerio de
Economia y Finanzas a reestructurar su organizacion, con el objeto de mejorar la
eficiencia y eficacia de sus procesos internos. Con Resolucion Ministerial N° 223-
2011- EF/43 se aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del
Ministerio de Economia y Finanzas creando la Direccion General de Gestion de
Recursos Publicos dependiendo del Vice Ministerio de Hacienda.

La Direccion General de Gestion de Recursos Publicos es el encargado de realizar el
andlisis fiscal y financiero de las medidas que se propongan en materia de
remuneracion y previsional del sector publico, de formular y proponer politicas
publicas sobre gestion de planillas, en coordinacion con las entidades publicas
pertinentes, por tal motivo el AIRHSP estéd inmerso en dicha Direccién General.

El AIRHSP es una herramienta informatica, con soporte al proceso de gestion de los
recursos humanos del Sector Publico y un sistema de informacién de personal para
los diferentes niveles de gobierno. Las altas, bajas y modificacién de datos en los
registros del AIRHSP, se realizan en linea permitiendo mantener la base de datos
actualizada permanentemente.

El presente Informe Laboral, sirve de orientacion para poder identificar la importancia
del “APLICATIVO INFORMATICO PARA EL REGISTRO CENTRALIZADO DE
PLANILLAS Y DE DATOS DE LOS RECURSOSHUMANOS DEL SECTOR
PUBLICO” (AIRHSP) en el proceso presupuestario de la Gestion de los Recursos
Humanos en la Unidad de Gestion Educativa Local - Cajamarca.

Este Informe Laboral, es un aporte de todos los conocimientos adquiridos y aplicados
a lo largo de mi vida profesional, después de haber obtenido el GRADO
ACADEMICO DE BACHILLER EN CONTABILIDAD, el 05 de abril del 2010. A
continuacion realizaré una breve descripcidén de mi trayectoria laboral y luego haré un
resumen de cada capitulo que contiene el presente informe, para finalmente iniciar con
el desarrollo del mismo.

Mi experiencia laboral como Bachiller en Contabilidad tiene sus inicios el 06 de abril
del 2010, cuando fui contratada por UCISA S.A., en el cargo de Administradora de
Sucursal en el Departamento de Cajamarca, funcidn que ejerci hastael 15 de mayo del
2011. Durante este tiempo adquiri y complementé los conocimientos sobre manejo de
personal, trabajo en equipo, elaboracion de informes para la alta gerencia, manejo de
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caja chica,entre otras funciones inherentes al cargo.

Luego de tener otras oportunidades de trabajo en el rubro financiero, finalmente fui
contratada en la Unidad de Gestion Educativa Local —Cajamarca, como Responsable
de Recursos Humanos — AIRHSP, a partir del 19 de febrero del 2016 y continto
laborando a la fecha; mis funciones de acuerdo al MOF son: mantener actualizado el
registro del Presupuesto Analitico de Personal en el Aplicativo Informatico para el
Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico (AIRHSP), Altas y Bajas de personal (individual y masiva), Actualizacién de
datos personales, Consulta masiva de documentos de identidad, Emision de Reportes
entre otras funciones inherentes al cargo.

Desarrollo el presente informe laboral, explicando de manera clara y sencilla en el
Primer Capitulo el Marco Teorico y Normativo del Sistema de Gestion de Recursos
Humanos y el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de
Datos de los Recursos Humanos Del Sector Publico (AIRHSP). En el Segundo
Capitulo, se identifican los aspectos generales de la Ugel Cajamarca, asi como una
breve resefia historica de creacion, la vision, misién y los objetivos generales y
especificos, los que se consideran los pilares en el funcionamiento de la entidad.

En el Tercer Capitulo se desarrolla el Caso AIRHSP, en el cual se hace referencia al
Modulo de Planillas — MCPP y al Mddulo de Proceso Presupuestario — MPP y su
interrelacion con el AIRHSP.

En el cuarto capitulo se realiza las conclusiones y recomendaciones a las que se ha
arribado al final de la investigacion, asi como las referencias bibliograficas empleadas
en el desarrollo del presente informe laboral.

La Autora.



CAPITULO I:

MARCO TEORICO Y NORMATIVO DEL SISTEMA DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS Y EL APLICATIVO INFORMATICO PARA EL
REGISTRO CENTRALIZADO DE PLANILLAS Y DE DATOS DE LOS
RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR PUBLICO (AIRHSP).

1.1. Bases Tebricas

1.1.1. Aspectos Conceptuales del Sistema de Gestion de LosRecursos Humanos

El Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos establece, desarrolla y
ejecuta la politica del Estado y comprende el conjunto de normas, principios, recursos,
métodos, procedimientos y técnicas utilizados por las entidades del Sector Publico en
la gestion de los recursos humanos.

1.1.2. Aspectos Conceptuales del AIRHSP

La Direccion General de Gestion de Recursos Pablicos del Ministerio deEconomia y
Finanzas, con la finalidad de contar con informacion actualizada y sistematizada para
la toma de decisiones sobre, numero de plazas, politicas salariales, obligaciones
sociales y previsionales, gastos en personal, contratos administrativos de servicios —
CAS vy aquellos que deriven de los convenios por administracion de recursos, entre
otros, desarrolld un aplicativo informatico en web denominado “APLICATIVO
INFORMATICO PARA EL REGISTRO CENTRALIZADO DE PLANILLAS Y
DE DATOS DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR PUBLICO”, en
adelante el AIRHSP.

La Directiva N° 001-2014-EF/53.01, de fecha 12 de junio del 2014, aprobada
por la Direccion General de Gestion de Recursos Publicos, a través de la Resolucion
Directoral N° 001-2014-EF/53.01, se establecen los procedimientos, lineamientos e
instrucciones para que las entidades comprendidas en el articulo 2° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
aprobado por el Decreto Supremo N° 304-2012-EF, efectlen el registro y actualizacion
de la informacion relativa a la administracion de personal, remuneraciones,
compensaciones econdmicas, entregas econdmicas, pensiones, entre otros, de sus
funcionarios, directivos, servidores publicos, servidores civiles, pensionistas,
personal contratado por contrato administrativo de servicios y otros en el “Aplicativo
Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico” (AIRHSP) indicando que su aplicacion sera progresiva
a los Gobiernos Locales y a las entidades sefialadas en los numerales 2 al 6 del mismo
articulo 2° de la citada Ley.

Con Resolucién Directoral N° 349-2016-EF/53.01, de fecha 13 de mayo del 2016,
aprueban la Directiva N° 001-2016-EF/53.01 “Directiva para el Uso del “Aplicativo
Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico” (AIRHSP).
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El AIRHSP es una herramienta informatica, con soporte al proceso de gestién de los
recursos humanos del Sector Pablico y un sistema de informacion de personal para los
diferentes niveles de gobierno. Las altas, bajas y modificacion de datos en los registros
del AIRHSP, se realizan en linea permitiendo mantener la base de datos actualizada
permanentemente.

1.1.3. Direccion General de Gestidén de Recursos Publicos (DGGRP)

Organo de linea que realiza el analisis financiero y técnico sobre las politicas en
materia de remuneraciones, compensaciones econdmicas, beneficios econémicos y
de las pensiones de los regimenes contributivos atendidos por el Estado.

1.1.4. EIAIRHSP en las Etapas del Proceso Presupuestario

De las Partidas de Gasto “Personal y Obligaciones Sociales”, “Pensiones y Otras
Prestaciones Sociales” y “Contrato Administrativo de Servicios — CAS” a ser
ejecutado durante el afio fiscal. Para el caso de los Pliegos del Gobierno Nacional y
Gobiernos Regionales, la certificacion del crédito presupuestario debe basarse en la
informacidn registrada en el AIRHSP y en la proyeccidn de gastos correspondiente a
los conceptos variables y ocasionales.

Figura N° 01

PROCESO PRESUPUESTARIOQ
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Fuente: http://www.escueladegobierno.edu.pe/fases-del-proceso-presupuestario/

1.1.4.1. Programacion: En esta etapa se estiman los ingresos con los que se
contard y se establecen las necesidades del gasto.
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1.1.4.2. Formulacion: Se prioriza el gasto y se registra en una estructura
funcional programatica.

1.1.4.3. Aprobacién: El presupuesto publico se aprueba por el Congreso de la
Republica mediante una Ley que contiene el limite maximo de gasto a
ejecutarse en el afo fiscal.

1.1.4.4. Ejecucion: Se atienden las obligaciones de gasto de acuerdo al
presupuesto institucional aprobado para cada entidad publica.

1.1.4.5. Evaluacién: Se realiza la medicion de los resultados obtenidos y el
analisis de las variaciones fisicas y financieras observadas, con relacion a lo
aprobado en los Presupuestos del Sector Pablico.

1.2. ElUso del Aplicativo Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de
Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

1.2.2. Definicion del AIRHSP

El AIRHSP es una herramienta informatica, con soporte al proceso de gestion de los
recursos humanos del Sector Publico y un sistema de informacionde personal para los
diferentes niveles de gobierno.

1.2.3. Objetivos del AIRHSP

Mantener el registro del Presupuesto Analitico del Personal (PAP) de las Unidades
Ejecutoras del Gobierno Regional y Nacional (Plazas); asi como el registro
actualizado de las personas que ocupan las plazas de dicho PAP registrando la
informacion de sus funcionarios, directivos, servidores publicos, pensionistas,
personal contratado por contrato administrativo de servicios (CAS) y otros.

1.2.4. Caracteristicas del AIRHSP

e | os datos registrados en el Aplicativo Informatico NO son fuente generadora de
derechos laborales o pensionarios, NI convalidan las acciones que contravengan las
disposiciones legales relativas a las acciones de personal y de remuneraciones,
compensaciones econdémicas o0 entregas econdomicas.”

e Se Registran los datos personales, laborales y bancarios de los servidores.
e Registro de conceptos remunerativos por tipos de conceptos.

e Validaciones con la base de datos de servidores publicos. (validaciones de datos
personales segin RENIEC).

e | os datos laborales, beneficiarios y judiciales se registran por situacion laboral
(activos, pensionistas, sobrevivientes 0 CAS).

1.25. ElRol del AIRHSP en las Fases del Proceso Presupuestario

“El Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico” (AIRHSP), es una herramienta operativa de
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gestion en materia de recursos humanos del Estado. Los datos registrados sirven de
base para las fases de programacion, formulacion, ejecucion y evaluacion del proceso
presupuestario, numero de plazas, politicas salariales, obligaciones sociales y
previsionales y gastos en personal; es decir, la informacion registrada es estrictamente
en materia presupuestal.

1.3. Finalidad del AIRHSP

1.3.1. Finalidad del AIRHSP

La informacion registrada en el AIRHSP tiene incidencia estrictamente en materia
presupuestal.

“Es condicion necesaria para realizar el pago de remuneraciones, pensiones,
bonificaciones, dietas, asignaciones, estimulos, incentivos, y en general
retribuciones de naturaleza contraprestativa y beneficios de toda indole, cualquiera sea
su forma, modalidad, periodicidad, mecanismo y fuente de financiamiento, que los
datos personales de los beneficiarios y las planillas de pago se encuentren
expresamente descritos y registrados mediante los procesos del aplicativo
informatico”.

Es decir que, la informacion que utilice la entidad para la elaboracion de su planilla
debe corresponder a una plaza registrada en el Aplicativo Informéatico no haciendo
referencia al registro de la planilla en si, que es responsabilidad exclusiva de cada
entidad.

1.3.2. Alcance del AIRHSP

De acuerdo a la Directiva N° 001-2016-EF/53.01 el alcance es a todas las entidades
publicas ejecutoras de los pliegos presupuestarios del GobiernoNacional y Regional.

1.3.3. Uso del AIRHSP

De conformidad con las disposiciones aprobadas por la Direccion General de Gestidn de
Recursos Publicos (DGGRP), para el registro y actualizacion de la informacion
relativa al personal del Sector Publico en el “Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico”
(AIRHSP), Y por La Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Puablico
(DGETP), sblo se procesan los registros de pago por concepto de pensiones y
remuneraciones de aquellos beneficiarios cuyos documentos de identidad se
encuentran registrados en el mencionado Aplicativo Informaético.

a) Acceso al AIRHSP

Para acceder al AIRHSP ingrese a la direccidn electrdnica del portal del Ministerio de
Economia y Finanzas http://dggrp.mef.gob.pe/airhsp/. El aplicativo solicitara el
usuario y contrasefia que le fueron proporcionados oportunamente, segin conformidad
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con el Articulo 6° de la Directiva N° 001-2016-EF53.01.

FIGURA N° 02

PANTALLA DE ACCESO AL AIRHSP

Fuente: Manual del AIRHSP

b) Actualizacion contrasefia

Todo usuario con cuenta de acceso al aplicativo informatico, debera actualizar la clave

cada tres meses, para ello usard la opcion “Actualizacion Contrasefia” tal como se
muestra en la siguiente imagen:

FIGURA N° 03

ACTUALIZACION CONTRASENA EN EL AIRHOP

' Procesos” = IHerramientss” Fundones Masivas™ ¥, Reportes” /® Adminstracén” Y] Contenidos” o Seguridad” Q Cerrar Sesion
Ao Nevel Gosiamo “d

2016 - Gobierno = 5 & Ackmiizcin Contreseli =
Rangs Tipo oe Perscnal Filvo

1-2000 - Activos

- Hinguno v

VacPrew v Todo Rubro

Fuente: Manual del AIRHSP

c) Busquedas en el AIRHSP

Ingresar al aplicativo y en la opcion “Tipo Busqueda”, seleccionar el criterio de
busqueda segun el dato que se disponga:

o Apellidos y nombres: Digitar en ese orden al menos dos de los tres datos
personales: Apellido paterno, materno y nombre.
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e DNI: Digitar un nimero de DNI (8 digitos).

e Carnet extranjeria: Digitar un nimero de extranjeria (hasta 20 digitos).
e Pasaporte: Digitar un namero de pasaporte (hasta 20 digitos).

e Numero registro: Digitar un nimero de registro (6 digitos).

FIGURA N° 04

BUSQUEDAS EN EL AIRHSP

Pliego
00%:M. DE ECONOMIA Y FINANZAS
Detalle 8 Fiitrar

Unidad Ejecutoes
QOLEADMINI STRACION GENERAL
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- | Racager | Filwa Apellidos y Nombres | Buscar

ilidos y Nombres ) 5
i
Camet Extranjeria
Pasaports
Numero Registro

Resultado 1-100 de 540

Fuente: Manual del AIRHSP

e La informacion a visualizar sera similar al siguiente gréafico:

FIGURA N° 05

BUSQUEDAS EN EL AIRHOP

O Comatas o g4

- - T p—

Fuente: Manual del AIRHSP

e En la seccion “a”, se visualiza los registros que actualmente ocupa la persona y
aquellos registros que alguna vez ocupd.

e Al seleccionar uno de los registros de la seccion “a”, en la seccion “b” se lista el

DNI que ocupa actualmente el registro y el histérico de DNIs que alguna vez la
ocuparon.
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e En la seccidn “c”, se visualizan los “Datos Personales” como apellido, nombre,
estado civil y AFP.

e Enlaseccion “d”, se visualizan los “Datos laborales” como condicién laboral,
régimen pensionario, fecha ingreso, cargo funcional, condicion laboral.

e Enlaseccion “e”, se visualiza los datos del “Valor plaza” que son informacion de
los ingresos y aportaciones del empleador.

d) Funcion alta individual de una persona
e Seleccionar un registro disponible (vacante o baja temporal) a fin de adicionar
una persona al sector publico.

Figura N° 06

EFEUNCION ALTA INDIVIDUAL DE UNA PERSONA

*Procesos” * IHeamentas” i Funcones Masvas” ¥ Raportes” A" Funcones serwr” [l Gastos por Encarge” admiistracin” ¥ Contanidos”

0‘491:&6' ] Cerrar Sesdn

Afe ey NI
bl - - 05 ECOROMIA ¥ FINANZAS s P00 M DF ECONOMIA Y FINANZAS
Rangs Vit Dwiniin » Filiwe
12000 2 MINGUNO ” Recsgaer  Fiws
Vas Pres . ndo Rutre
Resultado 401-500 de 546
" Tipo Reg. | Cod Apetlidos y Rombres Cargo Ny Estableckmiento Dependencia
Maza
uE
| |
000425 Poza MEDINA SOTO JAIME MIGUEL OFICINISTA | () SAC  ADMINISTRACION CENTRAL -MEF DIRECCION DE NORMATIVI
000428 Plaza HINOSTROZA FERNANDEZ JUAN TRABAJADOR DE SERVICIOS | SAC  ADMIMISTRACION CENTRAL - MEF DIRECCION GENERAL DE EY
000427 Paza MIRANDA QUISPE ROSA MARIA OFECINISTA SAC  ADMIMISTRACION CENTRAL - MEF DIRECCION GENERAL DE O
¢ >
1 3,4,5. 6

Fuente: Manual del AIRHSP

e Una vez seleccionado el registro disponible de la seccion (a), en la seccion (b) se
mostrard una fila en blanco o datos de personas que alguna vez ocuparon el
registro (seccion a) y con clic derecho se mostrara el listado de opciones.
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Figura N° 07

EUNCION ALTA INDIVIDUAL DE UNA PERSONA

Processs” * Iremanesas” ) Furcores aan” ¥ eseries” A rncores sew” Wicanew rangs” M adweracee” ¥ Contenans”

0 sepetad” © Corw semn

4
11009 . Y e | (s | 5

Resftaco 401-500 dz 546

~ ToaRes Cod  Agelbdus y Nambires o W Establecsents Deperdenon Koo Candicien foche  Iotade  Peche
Pase Ala

Fuente: Manual del AIRHSP

e Seleccionar la opcion “Adicionar” para ingresar los datos de la persona que
ocupard el registro (seccion a).

e Para activar los campos de la ventana “ADICIONANDO REGISTRO”, ingresar
el tipo y nimero de documento de identidad de la persona, luego clic en la opcion
“Consultar”, se mostrara la informacion de la persona encontrada en el AIRHSP,
blogueando las casillas obligatorias de datos personales para evitar modificacion,
en caso no se encuentre registrada en el AIRHSP, se habilitaran las casillas para
el ingreso de los datos personales. El aplicativo permite seleccionar los siguientes
Documentos: Documento Nacional de Identidad (D.N.I), Carne de Extranjeria y
Pasaporte.
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INGRESO DE DATOS PERSONALES EN EL. AIRHSP
ADICIONANDO REGISTRO
Registro 000424 002 Grupo Ocupacional AUXILIARES
Tipo Persona ACTIVOS Cargo Funcional OFICINISTA |
Tipo Registro PLAZA Establecimiento ADMINISTRACION CENTRAL - MEF
Candicion Laboral NOMBRADD Dependencia DIRECCION DE GOBIERNOS LOCALES

Régimen Laboral

Nivel Remunerativo

ADMINISTRATIVOS

SERVIDOR AUXILIAR B

Figura N° 08

Categ Presupuestal

Documents ' v| |253e08s8 | Comts | Lugar de Nacimiento
Apeliido Paterno ' Estado Civil SELECCIONE v
Apeltido Materno Oweccion
Nombres Tedétono Fijo
Fecha de Nacamiento Tesefono Movil
Sexo MASCULING Eman
Fecha Fahecsmiento
Modaldad de Ingreso E TRA v Banco SELECCIONE v Regimen Pens SELECCIONE
UE Origen Tipo Cuenta SELECCIONE v ONPIAFP SELECCIONE
Oocumento NO REGISTRADO v Hum Cuenta Fecha Afiliacion
Himero Documento cci

Nimero CUSPP
Fecha Documento Carné ESSALUD
Fecha Ingreso

Grabar Salr

Fuente: Manual del AIRHSP

e Ingresar los datos de ingreso, cuenta bancaria, régimen pensionario y clic en el
botdn “Grabar”.

e En el siguiente mensaje: “Esta seguro de grabar los cambios”, clic en la opcion
“Aceptar”.

e) Funcion baja individual de una persona

e Ingresar al aplicativo y seleccionar el registro que se procedera a dar de baja
definitiva (estado ocupado, reemplazo o baja temporal) o temporal (estado
ocupado).

e Ingresar al aplicativo y seleccionar el registro que se procedera a dar de baja
definitiva (estado ocupado, reemplazo o baja temporal) o temporal (estado
ocupado).
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Figura N° 09

FEUNCION BAJA INDIVIDUAL DE UNA PERSONA

- - - - - - . 9 -
Mo et e em. Proeres Mawvss”  ~ Sepors Y [ —— '.'.-rumh\'.v ¥ aarwvev oo [

O seprcnd” O corvw sowin

Smarne . . LCONOMM ¥ POMMZAY W CE ECOMOMM 7 PN

fesutaco 301-400 de 340

" Two ey Cod Mass 8 Ageiion v Rumiees [ [ T TSr—— ' e Condta Pecke  Dabade | Tecke
»

¥ ADMINISTRACION CENTHAL - MEF . 9 Ascona

AT AC YN (TR eT u| (b)

(a)

““““

4 )4

Fuente: Manual del AIRHSP

e Como demostracion se selecciona “Baja Definitiva”, luego proceder a registrar en
la ventana respectiva los siguientes datos:

v Motivo: Elegir de la lista desplegable la causal de la baja definitiva.

v Documento: De la lista desplegable elegir el tipo de documento con el que se
realiza la baja definitiva.

v" Num. Documento: Es el nimero del documento con el que se materializa la
baja. Digitar el namero del documento.

v’ Fecha del Docum: Es la fecha del documento que materializa la baja
definitiva. Ingresar la fecha en formato dd/mm/aaaa o seleccionar el boton
calendario.

v’ A Partir del: Ingresar la fecha a partir de la cual se materializa la baja
definitiva. Ingresar la fecha en formato dd/mm/aaaa o hacer clic en el boton

calendario.
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Figura N° 10

BAJA DEFINITIVAEN EL AIRHSP

A
X

10.5.115.51/aithsp/c_CargaBajaActivos_Mccp?codPlaza=0i

Baja Definitiva
Motivo: | Ascanso

Documento:  OFICIO B
Mum. Documento: (Oficio 254.2019.EF|
Fecha del Docum,: 17052019

a Partir del : 21082019

Confirmar| Salir|

Fuente: Manual del AIRHSP

e Al finalizar de ingresar todos los datos en la ventana “Baja Definitiva”, clic en la
opcion “Confirmar”.
a. Generacion de reportes

e Reporte datos laborales y n6mina

Seleccionar la pestafia “Reportes” del mend principal, luego clic en la opcion “Datos

Laborales y Nomina”.
Figura N° 11
GENERACION DE REPORTES EN EL AIRHSP

8 ndminisracién ~ & catdad depatos * ) sequridad ]

2 NACIONAL DE LA MAGISTRATUI _

'o.:ﬁmmVas ¥ gneportes M
St s L Datos Laborales y Nomina

‘».::oocuno = Presupuesto Anual de Personal = _ [Rw]['run]

I= Presupuesto Anual de Personal por Pliego -

Fuente: Manual del AIRHSP

e En laventana “Reporte de Datos Laborales y Nomina”, seleccionar los siguientes

datos:
20



v En la opcién “Sector”, seleccionar el sector presupuestal.

v" En la opcién “Tipo persona”, seleccionar el tipo de persona: activo,
pensionistas, sobrevivientes, contrato administrativo de servicios, convenio de
administracion, modalidad formativa y otros.

v En la opcidn “Pliego”, seleccionar el pliego presupuestal.

En la opcion SECEJEC, seleccionar la unidad ejecutora.

v En la opcién “Estado”, seleccionar el estado del registro: Ocupado (O),
vacante (V), baja temporal (T) y/o reemplazo (R).

<

e Al finalizar clic en la opcion “Generar Reporte”, tal como se muestra en la
siguiente imagen:

Figura N° 12

GENERACION DE REPORTES EN EL AIRHSP

@ Generacion del Reporte de Datos Laborales y Nomina - Mazille Firefox i) g

10511551

Reporte de Datos Laborales y Nomina

Eprcicio: 2018 Tpo Persona CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS «
Sector 04 - PODER JUDICIAL - Phego 040 - ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA ®
SECEJEC 0014 - ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA .
Entado: 0 T -

Todos los campos son obhigatonos

P~ Generar Reporte |

Fuente: Manual del AIRHSP

e En la ventana “Abriendo Reporte Datos laborales Nomina”, seleccionar la
opcion“Abrir con” o “Guardar archivo”, segiin necesidad del usuario. Luego clic
en la opcion “Aceptar”.

e Elreporte a visualizar sera similar al siguiente grafico:
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FIGURA N° 13

REPORTE CA

EL CAJAMARCA

FERMANENTE S
REMUNERACTONES ¥ OBLTGACTONES
REMUNERACTON IMPONTELE CARGA SOCTAL
i FENCIOP - IUNIDAD_ - l’NIDﬂD_ - lTIPO_P. - I_TIPO_E - 10131~ II'ONORAR * | FUENT| = Joadd | ESFALL ~ | FUENT) »

UGEL ’DEIDl CAZ 10131 Z200.00 'DEI 30007 Z17.80 'DEI
UGEL ’DEIDl CAg 'lI:IlBl Z200.00 'DEI 'BEIDD"." 217.80 'DEI
UGEL ’DEIDl CAZ 'lI:IlBl Z200.00 'DEI 'BEIDD"." Z17.80 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&’DEIDl cag 'lI:IlBl 1150.00 'DEI 'BEIDD"." 103.50 'DEI
FFR EDUC.&:DEIDl cag :lI:IlBl 1150.00 :DEI :BEIDD"." 103.50 :DEI

Fuente: Reporte del AIRHSP UGEL Cajamarca

b. Reporte presupuesto anual de personal

e Seleccionar la pestafia “Reportes” del mena principal, luego clic en la opcion
“Presupuesto Anual de Personal”.
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Figura N° 23

GENERACION DE REPORTE PRESUPUESTO ANUAL DE PERSONAL

* IHerramientas” Y Reportes” ¥ Contenidos” OSeg.ndad' OCefrarSes-dn
Afo
2016

Rango 1 Presupuesto Anual de Personal
1-2000

i Datos Laborales y Nomina

1 Presupuesto Anual de Personal por Piego

Vac Prev v

1 Presupuesto Anual de Personal por Concepto

Fuente: Manual del AIRHSP

e En la ventana ‘“Reporte de Presupuesto Anual de Personal”, seleccionar los
siguientes datos:

En la opcion “Sector”, seleccionar el sector presupuestal.

En la opcion “Pliego”, seleccionar el pliego presupuestal.

En la opcion SECEJEC seleccionar la unidad ejecutora.

En la opcion “Fuente Fto”, seleccionar la fuente de financiamiento de la
entidad, pudiendo ser:

AN N NN

=  (00: RECURSOS ORDINARIOS.

=  (04: CONTRIBUCIONES A FONDOS.

= (09: RECURSOSDIRECTAMENTERECAUDADOS.
= 13: DONACIONES Y TRANSFERENCIAS.

» 15: FONDO DE COMPENSACION REGIONAL.
= 18:CANONY SOB.CAN, REG, RENT.AD, PA.

= 19:REC.OPERAC.ESPEC.DECREDITO.

v Tener en consideracién que Todos los campos son obligatorios.

e Al finalizar, clic en la opcion “Generar Reporte”, tal como se muestra en la
siguiente imagen:
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Figura N° 24

GENERAR REPORTE PAP

@ Generacion del Reporte de Presupuesto Anual de Personal - Mozilla Firefox

103511551
Reporte de Presupuesto Anual de Personal
t
Ejercicioc 2016
Sector: 09 - ECONOMIA Y FINANZAS v  Phego:
SECEJEC: 0045 - ADMINISTRACION GENERAL

Todos los campos son obligatoros

2. Generar Reporte

Fuente Flo.: 00 | RECURSOS ORDINARIOS

009 - M. DE ECONOMIA Y FINANZAS

Fuente: Manual del AIRHSP

e En la ventana “Abriendo Reporte Presupuesto Anual Personal”, seleccionar la
opcion “Abrir con” 0 “Guardar archivo”, segun necesidad del usuario. Luego clic

en la opcion “Aceptar”.

e Elreporte a visualizar sera similar al siguiente grafico:
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GRAFICON° 16

EPORTE PRESUPUESTO ANUAL DE PERSONAL 2021

APLICATIVO INFORMATICO PARA EL REGISTRO CENTRALIZADO DE PLANILLAS

Y DE DATOS DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR PUBLICO Fecha: 17/09/2021
Hora: 524PM
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS Pagina:  1/3
% DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS
PRESUPUESTO ANUAL DE PERSONAL - 2021
Fuente de Financiamiento : TODAS
_ REGISTROS INGRESO MENSUAL Monto INGRESO OCASIONAL Ingreso
Nominacion del Cargo e . Anual : Jotal
Rem. | 0w | vac. | Totu] 110750 | coos socia | IngresoNo | incentivo | Guardia Totd s/ Escolaridad | Aguinaldol Otros Totdl Auma)
Imponible Imponible Unico Hospitalaria Mensual Gratificacion | Ocasionales Ocasional S
445 - GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE CAJAMARCA
1380 - GOB. REG. CAJAMARCA - EDUCACION UGEL CAJAMARCA
ACTVOS
ACTIVOS
Administrativos
Tecnicos
Servidor Tecnico A STA 2 2] 2 13798.32 200380 TAB29% 2558000 0.0 45370.03 SETH40% 950000 14,400.00 0.0 2400000 611,640.96
Servidor Teenico 5 ST 2 2 2 1247774 184140 634222 2354000 000 Er k) S¥HAER 8,50000 1320000 0.00 2200000 §58416.32
Servidor Tecrico £ STE " 2] 16 85838 133220 4938356 17,12000 00 32264 3&707988 640000 9,500.00 0.00 15,000.00 40307968
Subotal Tecnicos % ) -4 ESREE-T 513340 1926374 £6,34000 000 12532608 1511,136.9% 2430000 3720000 000 62,000.00 157313556
Auxiares
Seqvidor AlxHar A SAA 43 8 £ 237°072 451380 1571562 S7.760.00 0.00 107.506.14 129357383 2150000 3240000 000 54,000.00 134767368
Servidor Adiar 5 SAB < §) s 2391450 460350 1538950 $8,850.00 000 109.357.60 1312291.20 200000 33,000.00 0.00 $§5,000.00 1,361,291.20
Servidor Awxilar £ SAE 120 19| 28 10375704 17433.30 6056402 235000 0.0 41048435 452531232 8350000 12540000 0.0 203,00000 5,134812.32
Subtotal Audiares: 289 2| 38 168,50226 2661660 026924 34026000 000 2754810 181720 127, 20000 190,300.00 0.00 318,000.00 7.845,777.20
-Subtotal Administrativos 34 3| =0 20363720 31,805.00 11153298 40650000 000 753,576.18 304231415 152,000.00 22800000 0.00 380,000.00 842291416
Carreras Especiales
Refoma Magisierdl
Profesor VI-40 con Thuld Pedagogico V<0 4 0] EX) 155,539.78 14083.52 11032032 o 0.00 28034562 3313834 17.20000 25800.00 000 43,00000 341438344
Prafesor V=40 con Thulo Pedagogico V=40 13 o 7 274834 38475.08 218877 000 000 T88,157.28 9457387 % 5430000 8220000 0.00 137,000.00 9534537.36
Profesor IV-40 con TRulo Pedagogico V=20 108 o 18 29206872 262%.12 2704744 o 0.0 54540023 BSM327.% 4320000 £4,300.00 0.0 103,000.00 6,652,827.36
Profesor lii~40 con TRulo Pedagogico =40 - 0 -] 17224539 1550223 13072450 0 000 ds4amn22 3,521566.64 2750000 4140000 0.00 63,000.00 3,690,665.64
Profesor I-40 con Thulo Pedagdgico 40 2 0 24 5491896 49280 4538150 00 00 10634.3% 12821202 950000 1440000 0.00 2400000 1,306,120.32
Profesor 40 con Thul Pedagogco 0 12 0l 12 24%3.12 22554 1651158 000 0.00 4382148 525857.28 450000 720000 0.0 12,00000 537,857.28
Profesor VI-32 con Tituio pedagogico V32 1 0] 1 2912.36 221 153820 00 0.00 431267 ST7s204 40000 600.00 000 1,000.00 5575204
Profesor V-32 con Tituo padagogico V32 15 0] 15 3744455 337008 213255 am 0.00 234725 755,367.00 6,00000 9,000.00 000 15,000.00 770,3%7.00
Prafesor IV-32 con Tituio pedagogico V=32 z 0 a $541358 §257.17 Mo 00 000 9861413 1,183,369.56 10,300.00 16,200.00 0.00 27,000.00 1210,363.56
Profesor lil-32 con Tituio pedagogico 32 £l 0 < 93,852.50 89%.50 60,589.50 om 0.00 169,526.50 20334200 2000000 30,000.00 0.00 $50,000.00 203434200
Profesor I1-32 con Tiuo pedagogico =32 - 0 “ 8054772 T84 069729 0 00 1354445 166133380 1750000 265,40000 0.0 4400000 1,705,933.40
Profesor 32 con Tiuo padagogicd 2 7 0 7 61,575.77 554186 »Brase 000 00 10535622 127027454 1450000 220000 0.00 37,000.00 130727484
Profesor VI-30 con Thuio Pedagégeo V-0 m 0] m 210.236.18 1592121 11678453 00 0.00 s 415130424 3030000 4520000 0.00 77,000.00 422830424
Profesor V-30 con TRulo Pedagogico V30 mn o 2= £35,558.88 57.291.3%6 379,989.06 00 0.00 1.0735%.30 12E86071.80 108,500.00 163.200.00 000 272,00000 13,156,071.60
Profesor IV-30 con TRuld Pedagogico V=30 a5 0 s 90257125 81230.20 $89,997.36 (L) 0.00 1.5737%.41 18,885,55292 178,000.00 267.00000 000 445,00000 19,330,592.52
Profesor lI1-30 con TRulo Pedagagico w3 8% 1 831 1,585823.13 140,023.50 99385683 0 000 2,689,703.45 32276 441.82 33240000 495,600.00 0.00 £31,000.00 3[0741.82
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APLICATIVO INFORMATICO PARA EL REGISTRO CENTRALIZADO DE PLANILLAS

Y DE DATOS DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR PUBLICO Fecha: 17/09/2021
-y Hora: 524 PM
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS Pagina:  2/3
y DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS
PRESUPUESTO ANUAL DE PERSONAL - 2021
Fuente de Financiamiento : TODAS
REGISTROS INGRESO MENSUAL INGRESO OCASIONAL Ingreso
Nominacién del Cargo i . ‘A‘::‘:I' . Total
Rem. 1 ocu. | vac. | Totat Jores0.. | Cargasocuil | frormolo’] “lncentvg | Guanta Fokal s/ Escolaridad | Pguinaidol Otros Fotat e
imponil ponible nico lospitalaria Mensual Gratificacion | Ocasionales Ocasional
Profesor Ii-30 con Thulo Pedagogico 30 612 3 615 1,055469.15 94932250 TH 54340 000 000 1.886005.45 2006540 24600000 369,000.00 a.00 615,00000 2324706540
Profesor -30 con Thuo Pedagogeo 0 53 0 53 £31,58650 7484386 60905625 oo 0.00 151548671 18,185,540.52 21320000 319,500.00 000 533,000.00 16,718,840.52
Profesor VI-30 con Thuo Pedagogico =) ] o & 17.786.22 160074 957720 000 000 28964.15 347,569.92 240000 350000 0t0 600000 3538822
Profesor VI-40 con TRuo Pedagogco Vi-30 n 0 " 4347732 391292 30,500.97 oo 0.00 7795128 935.835.3% 440000 6,500.00 000 11,000.00 946,895.36
Subbotal Reforma Magistenal 333 4 357 572248453 505,025.31 452612001 0o 0.00 11,885530.21 142,267 562.52 1,34250000 2,01420000 000 3,357,000.00 145624 56252
Profesor contrataco
Profesor G-40 Thulo Pedagogico I G40 ] 0 18 JTaaa5E 3353.96 2023252 000 0.00 61.047.16 TR565%2 0 10,300.00 0.00 10,800.00 Ta3Es 2
Profesor G-30 Thulo Pedagogico I G0 387 0 & £03,737.40 S43054 413384338 000 0.00 107198329 128637%9.48 0o 23220000 000 23220000 13,035,993.45
Subiotal Profesor contratado 05 0 40 64124208 57.712.50 43407587 0 0.00 1,13303045 13,5%6,365.90 00 243,00000 000 243,000.00 13,835,365.40
Audiar ge Sducacion
Profesor £-30 con Est Secund Completa I E30 2= 1 25 235,163.50 21,176.10 132.836.50 oo 0.00 389,176.10 467011320 101.20000 151,500.00 000 253,000.00 492311320
Subotal Audiar d2 Equcacion 2% 1 25 235,163.50 21,176.10 13283650 0o 0.00 389,176.10 467011320 10120000 151,500.00 000 253,000.00 492311320
-Subtotal Carreras Especiales wwo| 5| so1s| 7.seses0sr 68391391| 50803238 00 000| 13377s7E| 16053404112 144400000 240300000 0g0 3,853,00000 164,357,041.12
Subtotal ACTIVOS 4358 40| L35 780252767 7157133 5,206,565.36 406,500.00 0.00 1413141288 163,576.955.28 1,596,00000 2,637,000.00 0.00 4,233,000.00 173,809,955.28
OTROS ACTIVOS
Activos
erot porhora 1| 2| am 492.346.46 5029575 30823278 00 000 85087499 10210430.58 0m 183.340.00 000 189,340.00 10,335,839.88
Eveniual 8% 4 20 1,401.349.30 126,123.50 85634676 0o 0.00 248421295 298130398 3320000 504,000.00 000 $37,200.00 30,350,233.52
Pama Magstena 3 0 3 000 0.00 3.000.00 000 0.00 3,000.00 36,000.00 oo 000 000 000 36,000.00
-Subtotal Activos 12%0 23] 1319 1,893,685.76 17641965 1,268,179.54 00 0.00 3,333,202 55 400595394 3320000 £93,340.00 ao0 725,54000 40,786,079.40
Subtotal OTROS ACTIVOS 1250 23 1319 189368576 17641965 126517954 0o 0.00 3338285 4005853040 3320000 £93,340.00 0.00 725,54000 40,786,079.40
Total ACTIVOS 845 63) ST14 969522343 83213356 547474430 406,500.00 0.00 17.469.707.83 0356 40458 1,62920000 3,330,34000 000 4,953 54000 214,596,034 88
PENSIONISTAS
Pensonisias 1561 of 1561 79367258 oo 100734975 0o ooo| 1e010243 21,612.263.16 624,400.00 936,500.00 000 1,51,000.00 23,173,263.16
Soorewtvientes. 22 0 229 11236615 000 2550438 oo 0.00 220737113 24%5553% 8920000 13320000 000 22240000 2718,053.56
Total PENSIONISTAS 1720 o] 170 80503833 000 110235473 0o 0.00 2,008333.56 2810732272 71350000 1,069,500.00 000 1,783,400.00 2589132272
CAS
Contrato Administrativo de Servicios
Cas 2 1 3 73,700.00 £,351.00 000 000 0.00 £0061.00 96097200 0o 19,300.00 a0 13,500.00 $30,772.00
opR 12| 10| 13 28535000 2116170 000 000 000 A8.111.70 369734040 om £1,00000 000 1,000.00 3778,34040
UGEL sl o 40,500.00 233580 000 0o 000 429580 51474260 om 650000 000 5,600.00 521,343.60
-Subtotal Contrato Administrativo de Servicios 166 13| m 401,150.00 29933.50 000 oo 0.00 431,085.50| 517306200 000 107 40000 000 107,400.00 §,250,462.00
Total CAS 166 13) m 401,150.00 2993350 000 000 0.00 43108850 517306200 oo 107 40000 000 107.400.00 5,250,462.00
PROMOTORAS
APLICATIVO INFORMATICO PARA EL REGISTRO CENTRALIZADO DE PLANILLAS
Y DE DATOS DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR PUBLICO Fecha: 17/08/2021
“ Hora: 5.24PM
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS Pigina:  3/3
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS
PRESUPUESTO ANUAL DE PERSONAL - 2021
Fuente de Financiamiento : TODAS
REGISTROS INGRESO MENSUAL - INGRESO OCASIONAL Ingreso
Nominacidn del Cargo - - Al - Jots
Ocu. | Vac. | Total|  I"97¢0 | carga Social | IngresoNo | Incenvo | Guardia | Total s/ Escolaridad | Aguinaldol | Otros Joul =y
Imponible Imponible Unico Hospitalaria Mensual Gratificacion | Ocasionales Ocasional
Promotoras
Promotoras 208 -] 209 oo coo 122.700.00 oo 0.0 122,700.00 147240000 0.00 0.00 0.00 000
-Subtotal Promotoras 209 o| 209 000 000 122,700.00 0.0 2.0 122.700.00 0.00 0.00 0.00 oo
Total PROMOTORAS 208 o| 209 000 000 122,700.00 0.00 090 122,700.00 1,472400.00 0.00 000 0.00 1]
TOTAL UE 1380 - GOB. REG. CAJAMARCA - EDUCACION UGEL 7810 e2| 7ss2| 1100341226 207805 770038953 406,600.00 oo0| 2003248388 240,282.879.40 2,342,800.00 4,507.540.00 LE) 6.850,34000 24724021340

Fuente: Reporte del AIRHSP UGEL Cajamarca.
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1.4.

1.3.4. ¢A quiénes se registra en el AIRHSP?

o Personal Decreto Legislativo N° 276 y N° 728, por la Ley N° 29944, Ley de la
Reforma Magisterial, la Ley N° 30493, LEY N° 30328, Decreto Legislativo N°
1057 (CAS) o por las normas correspondientes a las carreras publicas especiales.

e Pensionistas del Decreto Ley N° 20530, 19990 y 19846.

e FAG yPAC.

e Modalidades Formativas.

e Animadoras, alfabetizadoras, beneficiarios por viudez y orfandad.

1.3.5. ¢A quiénes no se registra en el AIRHSP?

e Personal de Proyectos de Inversion (locadores de servicio).

e Beneficiarios de descuentos judiciales aplicados a personal en actividad del
sector publico (tercero).

e Personas reincorporadas por mandato judicial, sin calidad de cosa Juzgada
(medida cautelar).

1.3.6. Mejora en la toma de decisiones

En las genéricas del gasto “Personal y Obligaciones Sociales,” “Pensiones y Otras
Prestaciones Sociales”, se tomara como referencia loregistrado en el AIRHSP, y la
programacion mensual del costo anual registrado en dicho aplicativo, asi como la
proyeccion de gastos de aquellos otros conceptos que no se registran en dicho
aplicativo.

Para efectos de lo sefialado en el parrafo precedente, los Pliegos deben realizar
previamente los procesos de actualizacion del aplicativo conforme a la Directiva para
el uso del AIRHSP aprobada por la Direccion General de Gestion de Recursos
Publicos, correspondiendo al Pliegoverificar con las Unidades Ejecutoras a su cargo
el estado de la actualizacion del AIRHSP.

La integracion del AIRHSP con otros sistemas
1.4.1. SIAF (modulo de planillas) — AIRHSP

v’ La informacion del Aplicativo Informatico y del MCPP es validada respecto
al documento de identidad de cada uno de los beneficiarios. EI Aplicativo
informético debe ser actualizado hasta el 25 del mes anterior del pago de la
planilla o al dia siguiente habil cuando dicha fecha resulte no laborable.

v Articulo modificado por la Resolucién Directoral N° 069-2014-EF/52.03. Se
deja sin efecto el plazo de actualizar la informacion hasta el 25 del mes
anterior.

v Se validan los siguientes datos:
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= Tipo y Numero de documento
= Montos y conceptos de Pago

GRAFICO N° 17

PROCESO DE VALIDACION DE PLANILLAS AIRHSP VS MCPP (Mddul
Control de Pago de Planillas)

PAGO ELECTRONICO DE HABERES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Diagrama de Procesos

-

Aplicativo

Informdtico para el
Registro N 5
Centralizado de ‘, Sistema de Planilla SIAF.-5P; Modulo SIAS Sy
Planillasy de Datos ’ dela UE de Contfol de Pago MODULO
’ de Planillas - MCPP ADMINISTRATIVO
de los Recursos ’
Humanos del Sector
Publico- AIRHSP
—— ( ) = (r %)
Actualizacion de Datos Carga Automaticay Rsistre de 15 fise de
Personales (altas, »| Generacionde Planilla Validaciéndel archivo 8 &
. SO - girado
bajas, modificaciones) de planillas L P
—

i ______ e —_—
-~ -~
Asociacion de codigos

] \
1 Carga Manualy 1 2
de con;eptos I validaciéndelarchivo ! Generacionde archivo
remunerativos de UE I de planillas : paraabono en cuenta
con codigo del AIRHSP '\ _____________ / T

Generaciénde Archivo
de Interface

Fuente:

http://www.mef.gob.pe/contenidos/ogie/capacitacion/presentacion MCPP nov2014.

1.4.2. Proceso para la creacion de registros de personal

Para solicitar la habilitacion y actualizacion de casilleros en el AIRHSP se debe
considerar lo siguiente:

Las habilitaciones y modificaciones deben ser solicitadas de manera independiente
para cada tipo de persona (activos, pensionistas, CAS,etc.) y por Unidad Ejecutora.

Todos los pedidos deben incluir la Secuencia Funcional y el codigo delntervencion
Estratégica de corresponder.

Si el pedido es mayor a 30 registros, deben incluir listado en medio magnético en
Excel, en el formato "Datos Laborales y Némina™ del AIRHSP.

1.4.3. Validacion de registro para el pago
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Figura N° 18

VALIDACION DE REGISTRO PARA EL PAGO

Validacion de Registros para el Pago

Proceso de Validacion de Registros para el Pago
entre MCPP y AIRHSP (*)

&8 1w

CD ™ planilla ~ N0

VALIDACION DE

REGISTROS

MCPP AIRHSP

MCPP: Modulo de Control de Planillas de Pago.

AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

(*) Resolucion Directoral N2 051-2014-EF/52.03 y modificatoria. -

Fuente:

https://www.mef.gob.pe/contenidos/cafae/presentacion/aplicativo AZA 102015.pdf

1.5. Bases Normativas
1.5.1. Directiva para el uso del aplicativo

LEY N°29812 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el 2012 hasta la Ley
N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal2019.

La Direccion General de Gestion de Recursos Publicos (DGGRP) - MEF es
responsable del “Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del SectorPublico” (AIRHSP).

Resolucién Directoral N° 051-2014-EF/52.03 y modificatoria

A partir de enero de 2015, la Direccion General de Endeudamientoy Tesoro
Publico (DGETP) procesara los registros de pago por concepto de pensiones y
remuneraciones, sélo de aquellos beneficiarios cuyos documentos de identidad
estén registrados en el AIRHSP.
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Directiva 001-2016-EF/53.01
Con Resolucion Directoral N° 349-2016-EF/53.01 publicada el 14- 05-2016
aprueba la Directiva N° 001-2016-EF/53.01 para el uso del AIRHSP.

1.5.2. Leyes De Presupuesto

Ley N° 30879.- Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal2019
Apruébese el Presupuesto Anual de Gastos para el Afio Fiscal 2020con Decreto de
Urgencia N° 014-2019 por el monto de S/ 177 367 859 707,00 (CIENTO SETENTA
Y SIETE MIL TRESCIENTOS SESENTA Y SIETE MILLONES OCHOCIENTOS
CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE Y 00/100 SOLES), que
comprende los créditos presupuestarios maximos correspondientes a los pliegos
presupuestarios del Gobierno Nacional, los gobiernos regionales y los gobiernos
locales, agrupados en Gobierno Central e instancias descentralizadas, conforme a la
Constitucién Politicadel Peru.

Teniendo como sustento para las trasferencias para gasto de planillas del afio
fiscal la informacion registrada en el AIRHSP.
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CAPITULO 11

“EL APLICATIVO INFORMATICO PARA EL REGISTRO CENTRALIZADO DE
PLANILLAS Y DE DATOS DE LOS RECURSOSHUMANOS DEL SECTOR
PUBLICO (AIRHSP) Y SU IMPORTANCIA ENEL PROCESO
PRESUPUESTARIO DE LA GESTION DE LOS RECURSOSHUMANOS EN
LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL —CAJAMARCA”.

2.1. Aspectos Generales De La UGEL CAJAMARCA
2.1.1. Razo6n Social
Unidad de Gestion Educativa Local — Cajamarca. Unidad Ejecutora N° 309
2.1.2. Resefia Histdrica De Creacion

La Unidad de Gestion Educativa Local Cajamarca, es una instanciade ejecucion
descentralizada del Gobierno Regional Cajamarca, con autonomia en el ambito de su
competencia. Su jurisdiccion territorial es la provincia de Cajamarca. Creada con
Resolucion Ejecutiva Regional N° 466-2009-GR-CAJ/P, de fecha 12 de julio 2009.
Su constitucion y funcionamiento se sustenta en lo dispuesto por la Ley N° 28044,
Ley General de Educacion, Decreto Supremo N° 011-2012-ED , Reglamento de La
Ley General de Educacion, y en el marco de la Ley N° 27867, Ley Organica de
Gobiernos Regionales y modificatoria, Ley N° 27902, asi como en los dispositivos
CONexos.

2.1.3. Vision

La Unidad de Gestion Educativa Local Cajamarca al afio 2020,

tiene por visidn, ser reconocidos como una institucion lider de la Region Cajamarca
en la gestion educativa descentralizada, ética, democratica y con resultados de calidad
que promuevan el desarrollo humano integral,que defienden y gestionan su territorio
de manera sostenible, forjadora de ciudadanos proactivos y emprendedores
construyendo una sociedad inclusiva, con justicia social y una cultura de paz.

2.1.4. Mision

“Somos una instancia de ejecucion descentralizada del Gobierno Regional de
Cajamarca, que promovemos un servicio educativo de calidad, a través del desarrollo
de lineamientos técnicos, estrategias y politicas orientadas a optimizar la calidad del
servicio a nivel de lasinstituciones educativas de nuestro ambito provincial , que
conlleve a satisfacer las necesidades educativas y la realizacidbn de nuestros
educandos, contribuyendo decididamente a construir una sociedad inclusiva
democrética , con una cultura de paz y el desarrollo sostenidolocal y Regional”.

2.1.5. Andlisis FODA:
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Se elaboré tomando en cuenta la Ley N° 28044, Ley General de Educacién y su
Reglamento aprobado por D.S. N° 011-2012-ED vy sus respectivas modificatorias.

GRAFICO N° 19

ANALISIS FODA
ANALISIS ANALISIS
INTERNO EXTERNO
EORTALEZA PORTUNIDADE

o Adecuada organizacion y
distribucion del personal en
funcion a las necesidades
operativas y funcionales de
la institucion.

« Buen clima institucional.

e Horarios de  atencion
adecuados.

« Buen Trato a los usuarios.

e Actitud de trabajo en
equipo.

« Recursos humanos
motivados y especializados
de acuerdo a la funcion que
desempefian.

« Monitoreo de resultados de
la gestibn en base a
indicadores puntuales.

o Capacidad  analitica 'y
oportuna en la toma de
decisiones.

 Equipos logisticos
adecuados para cumplir con
el servicio.

« Personal capacitado en la
legislacion actual, en lo
relacionado a su rubro y en
las Tecnologias de
Informacion de su
competencia.

e Personal capacitado y
actualizado.

« Oficinas implementadas
con equipos tecnolégicos.

e Manejo de  sistemas
informaticos y aplicativos
web.

e Personal comprometido
en el trabajo en equipo.

o Compromiso de la Alta
Direccion con los
resultados obtenidos.

« Apoyo constante de los

diversos organismos
estatales como Gobierno
Regional,

Municipalidades de los 13
distritos de Cajamarca,
ademas de MINEDU,
DRE.

« Nuevas tendencias
educativas en el ambito
nacional e internacional.

 Programas de
Capacitacion y
Actualizacion docente
organizados y ejecutados
por el Sector Educacion y
por otras Instituciones
dirigidos a especialistas.

o Instituciones publicas,
privadas y ONG’s

o locales  dispuestas a
realizar convenios.
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DEBILIDADES
¢ CAP Institucional no

cuenta con plazas
presupuestadas.
e Local institucional

alquilado no adecuado para
el desarrollo de las
actividades.

o Asignacion  de  escaso
presupuesto para acciones
centrales.

« Salarios del personal no
estandarizados de acuerdo a
escalas y categorias
remunerativas.

e La sobrecarga funcional
rebasa  coyunturalmente
nuestra  de  capacidad
operativa.

AMENAZAS

o Escasa direccion

estratégica  clara y
consistente en el tiempo.

o Baja contratacion  de
servidores por falta de
presupuesto.

« Local institucional

inadecuado para el
funcionamiento de la
institucion.

o  Expedientes
tramitados por diferentes
oficinas, facilita el acceso
a la infidencia.

o Pérdida de acreditacion y
prestigio ante el usuario,
debido al retraso en la
tratativa de los
expedientes que pueden
ocasionar malestar en el
usuario.

e Presencia de gremios
sindicales que politizan la
funcion  atentando la
identidad del trabajador y
su oOptimo desempefio
interno.

o Cambios  politicos vy
culturales en toda Ila
region Cajamarca.
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2.2. Estructura Organica: segun el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Ugel
Cajamarca, elaborado sobre la base de la normatividad técnica y legal vigentes al
2017.

2.2.1. Organos Estructurados
Articulo 7° De la Estructura organica.

La UGEL- Cajamarca, tiene la estructura organica siguiente:

ORGANO DE DIRECCION

01. Direccion
ORGANO DE PARTICIPACION

02. Consejo Participativo Local de Educacion
ORGANO DE CONTROL

03. Oficina de Control Institucional
ORGANO DE ASESORIA

04. Area de Asesoria Juridica
ORGANO DE APOYO

05. Area de gestion Administrativa, infraestructura y Equipamiento.
ORGANO DE LINEA

06. Avrea de Gestion Institucional

07. Area de Gestion Pedagdgica.

2.2.2. Organo de Alta Direccion
Articulo 8° Del Organo de Direccion.

El 6rgano de Direccion constituye el maximo nivel de gestion de la Unidad de Gestion
Educativa Local, responsable de orientar, conducir, supervisar, controlar y evaluar el
servicio educativo en su ambito jurisdiccional, en concordancia con los lineamientos
de politica nacional, regional y local.

Articulo 9° La Unidad de Gestion Educativa Local Cajamarca, estd a cargo deun
Director que es designado de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Sus funciones son:

a) Dirigir la formulacion de los lineamientos de politica educativa local y contribuir a
la formulacion de la politica educativa regional y nacional; en el marco de la
universalizacion, calidad y equidad en educacion, con enfoque intercultural.
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b) Orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad educativa e
implementar el proceso de mejoramiento continuo de la calidad, equidad y
descentralizacion del servicio educativo.

¢) Conducir la formulacidn, ejecucién y evaluacion del Proyecto Educativo Local y
los Planes Operativos Anuales, en coordinacion con el Consejo Participativo Local de
Educacion; asimismo aprobar el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Institucional y los planes Operativos Anuales.

d) Suscribir convenios, segin corresponda, contratos y acuerdos con los gobiernos
locales, sectores sociales y econdmicos productivos y entidades publicas o privadas,
nacionales e internacionales, encaminados a mejorar la calidad de la educacion, la
cultura, el deporte, la recreacidn, la ciencia y la tecnologia

e) Impulsar el funcionamiento del Consejo Participativo Local de Educacion en
coordinacién con el gobierno local, a fin de generar acuerdos concertados y promover
la participacion, vigilancia y el control ciudadano.

f) Orientar la formulacidn, ejecucion y evaluacion del presupuesto participativo de la
sede institucional y las instituciones educativas de su jurisdiccion.

g) Conducir e incrementar la productividad y eficiencia de la gestion pedagdgica,
institucional y administrativa de las Instituciones Educativas de su jurisdiccion.

h) Coordinar con la Direccion Regional de Educacion, la creacion, ampliacion,
modificacion, traslado, suspension, reapertura, cambio de nominacion de las
instituciones educativas publicas y coordinar en los casos de traslado de local, cambio
de denominacion, transferencia de propiedad y reconocimiento de Director de las
Instituciones Educativas Privadas.

i) Conducir e incrementar la productividad y eficiencia de la gestion pedagogica,
institucional y administrativa de las Instituciones Educativas de su jurisdiccion.

j) Evaluar la gestién educativa de su ambito, adoptando las acciones preventivas y
correctivas pertinentes, y presentar los informes de gestion a las instancias
correspondientes.

k) Realizar una planificacion concertada con los gobiernos locales para lograr una
educacion de calidad y equidad en su &mbito, optimizar el uso de los recursos y evitar
la duplicidad de esfuerzos.

I) Delinear estrategias para disminuir el analfabetismo y promover la ejecucion de los
programas estratégicos multisectoriales.

m) Fortalecer el proceso de descentralizacion de la gestion de las Instituciones
Educativas, garantizando su autonomia y participacion.
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n) ldentificar las necesidades de capacitacion de personal de las instituciones
educativas y desarrollar programas de formacion continua.

0) Conducir el proceso de evaluacion e ingreso del personal docente y administrativo
y desarrollar acciones de personal atendiendo los requerimientos del servicio
educativo, en coordinacién con la Direccion Regional de Educacion.

p) Cautelar la actualizacion permanente de la informacion sobre la realidad de los
estudiantes y corregir situaciones de inequidad educativa por razones de cultura,
género, religién, opinién, condicién econémica, o de cualquier otra indole.

q) Dirigir la elaboracién de las estrategias intersectoriales que permitan superar las
inequidades.

r) Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar
en su construccién y mantenimiento en coordinacion y el apoyo del gobierno local,
regional y nacional.

s) Dirigir el Programa Local de Investigacion Educativa en articulacion con las
instituciones especializadas en la materia y con la Direccién Regional de Educacion o
los 6rganos que hagan sus veces.

t) Coordinar con los organismos encargados de operar el Sistema Nacional de
Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, los procesos de
medicion y evaluacion de logros de aprendizaje en los términos establecidos por ley,
asi como su difusion.

u) Elaborar, proponer y ejecutar politicas relacionadas con el otorgamiento de Becas
Educativas.

v) Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar
en su construccion y mantenimiento, en coordinacion y con el apoyo del Gobierno
Local y Regional.

2.2.3. Organo De Participacion y Vigilancia
Articulo 10° Del Consejo Participativo Local de Educacién (COPALE)

El Consejo de participacion es un 6rgano de participacion, concertacion y vigilancia
educativa durante la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Proyecto Educativo
Local de la Unidad de Gestién Educativa Local. Es presidido por el Director de la
Unidad de Gestion Educativa Local Cajamarca e integrado por los representantes de
la sociedad, sectores econdmicos productivos del Municipio y de las instituciones y/o
organizaciones publicas y privadas.

Articulo 11° La conformacién y convocatoria del Concejo Participativo local de
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Educacion es responsabilidad de la Unidad de Gestion Educativa Local Cajamarca y
la eleccion de los miembros del Consejo estéa regulada por las normas que expidael
Ministerio de Educacion.

Articulo 12° Las Funciones del Consejo Participativo Local de Educacién son las
siguientes:

a) Canalizar la participacién de la comunidad local en la elaboracion, seguimiento y
evaluacion del Proyecto Educativo Local, en el marco del Proyecto Educativo
Regional y del Proyecto Educativo Nacional.

b) Participar en la elaboracion y rendicién de cuentas del presupuesto de la Unidad de
Gestion Educativa Local, cuidando la transparencia de la gestion educativa.

c) Establecer lineas de didlogo en materia educativa entre la poblacion y las
autoridades educativas locales.

d) Apoyar a la Unidad de Gestion Educativa Local en la promocién y ejecucion de
politicas de incentivos que promuevan la mejora de la eficiencia en la gestion
pedagdgica e institucional.

e) Coordinar con los Consejos Educativos Institucionales de su jurisdiccion.

f) Opinar sobre politicas, estrategias de desarrollo local y medidas en favor de la
universalidad, calidad y equidad de la educacion en su jurisdiccion, y velar por su
cumplimiento.

g) Promover convenios entre la Unidad de Gestion Educativa Local Cajamarca y las
distintas organizaciones en beneficio del servicio educativo.

2.2.4. Organo de Control Institucional

Articulo 13° De la Oficina de Control Institucional.

La oficina de Control institucional es el Organo de Control de la Unidad de Gestion
Educativa Local responsable de llevar a cabo el control gubernamental interno
posterior de la Entidad, cautelando la legalidad, eficiencia, eficacia yeconomia de sus
actos y operaciones; asi como el logro de sus resultados para contribuir con el
cumplimiento de los fines y metas institucionales.

El 6rgano de Control Institucional desarrolla sus funciones con independencia
funcional y técnica respecto de la administracion de la Entidad, dentro del ambito de
su competencia sujeta a los principios y facultades establecidas en la Ley del Sistema
Nacional de control, por lo tanto, no participa en los procesos de gerencia o gestion
administrativa a cargo de la administracion de la entidad.

Articulo 14° Funciones de la Oficina de Control Institucional.
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a) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la
base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere
el Articulo 7° y 8° control interno y externo de la Ley Orgéanica del Sistema Nacional
de Control y de la Contraloria General de la Republica.

b) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi
como a la gestion de la misma, de conformidad con las pautas, que sefiale la
Controlaria General. Alternativamente, estas auditorias podran ser contratadas por la
entidad con Sociedades de Auditoria Externa, con sujecion al Reglamento sobre la
materia.

c) Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad,
que disponga la Contraloria General, asi como, los que sean requeridas por el Titular
de la entidad. Cuando estas Gltimas tengan caracter de no programadas, su realizacién
sera comunicada a la Contraloria General por el Jefe del OCI. Se consideran
actividades de control, entre otras, las evaluaciones, diligencias, estudios,
investigaciones, pronunciamientos, supervisiones y verificaciones.

d) Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto nivel de
la entidad con el propdésito de optimizar la supervision y mejora de los procesos,
practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u
opinidn que comprometa el ejercicio de su funcion, via el control posterior.

e) Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General,
asi como, al Titular de la entidad y del Sector cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

f) Actuar de oficio, cuando en actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisidn o de incumplimiento, informando al Titular de la
entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

g) Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y los servidores
publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite
que corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

h) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

i) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su materializacion
efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha funciéon comprende
efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las
acciones de control.

j) Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de
las acciones de control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCl y el
personal de dicho Organo colaboraran, por disposicion de Contraloria General, en
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otras acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad.

k) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la entidad, por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

) Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para
su aprobacion correspondiente por la entidad.

m)Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le
formule la Contraloria General de la Republica.

n) Cumplimiento de las funciones que confiere el Articulo 15° de la Ley N° 27785
referido a atribuciones del sistema.

0) Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le
formule la Contraloria General de la Republica.

2.2.5. Organo de Asesoramiento

Articulo 15° El Organo de Asesoramiento es Asesoria Juridica y cumple las
siguientes funciones:

a) Asesorar a la Unidad de Gestion Educativa Local Cajamarca, en asuntos de caracter
juridico legal.

b) Formular proyectos de resolucion, disposiciones, contratos, convenios, visado de
proyectos de resolucion y otros dispositivos de caracter juridico legal de competencia
de la Unidad de Gestion Educativa Local.

c) Sistematizar y difundir la legislacion educativa en coordinacion con la Oficina de
Asesoria Juridica de la Direccion Regional de Educacion Cajamarca.

d) Participar en la formulacion de proyectos de resoluciones, disposiciones, contratos,
convenios y otros actos juridicos de competencia de la Unidad de Gestién Educativa
Local Cajamarca.

e) Absolver consultas de caracter juridico legal formuladas por las dependencias de
las instituciones y los administrados.

f) Desarrollar acciones propias en asuntos de contingencias judiciales de caracter civil
y penal.

g) Asumir la defensa del Estado por delegacion de la Procuraduria Publica Regional.

2.2.6. Organo de Apoyo
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Articulo 16° El 6rgano de apoyo es el Area de Gestion Administrativa y cumple las
siguientes funciones:

a) Proporcionar oportunamente, los recursos econémicos, bienes y servicios que
demanden las Instituciones Educativas a su cargo, en un marco de equidad y
transparencia.

b) Participar y ejecutar el presupuesto de la Unidad de Gestion Educativa Local de
conformidad con las normas legales vigentes.

¢) Administrar los recursos materiales y financieros, asi como los bienes patrimoniales
de la Unidad de Gestion Educativa Local.

d) Administrar, controlar y evaluar los sistemas de personal, abastecimiento,
contabilidad, tesoreria, patrimonio e infraestructura de la Unidad de Gestion Educativa
Local e Instituciones Educativas.

e) Elaborar el calendario de pago para garantizar la disponibilidad de fondos.

f) Conciliar la informacion contable, administrativa y presupuestal de acuerdo con la
normatividad vigente.

g) Mantener actualizados, la base de datos del registro escalafonario, planillas, el
inventario de bienes patrimoniales y el acervo documental de la entidad.

h) Conducir el proceso de evaluacion, ingreso y permanencia del personal docente y
administrativo y desarrollar las acciones de personal atendiendo los requerimientos de
la Institucion Educativa y en coordinacion con la Direccion Regional de Educacion.

i) Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar
en su construccién y mantenimiento, en coordinaciéon con la Direccion Regional de
Educacion, con el apoyo del Gobierno Local y del Gobierno Regional.

j) Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles, efectuando el saneamiento
fisico-legal de las Instituciones Educativas.

k) Desarrollar, administrar y mantener los sistemas informaticos y la infraestructura
de tecnologias de informacion de uso institucional asi como del portal institucional.

I) Proponer proyectos de innovacién tecnoldgica para mejorar los procesos, tanto de
las instituciones educativas, como de la propia UGEL Cajamarca.

m) Otras que se le asigne y corresponda.

2.2.7. Organo de Linea
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Articulo 17° Del Organo de Linea.

Las unidades organicas de linea son las responsables del cumplimiento de las
funciones sustantivas de la Unidad de Gestion Educativa Local. Esta conformado por
el Area de Gestion Institucional y el Area de Gestion Pedagogica.

Articulo 18° El Area de Gestién Institucional.

El Area de Gestion Institucional es el responsable de planificar, organizar, dirigir y
evaluar los asuntos relacionados con la formulacion de proyectos, planes estratégicos
y presupuesto de la Unidad de Gestion Educativa Local Cajamarca, asicomo con
aspectos de gestion, fortalecimiento institucional y estadistica.

Articulo 19° Funciones del Area de Gestién Institucional.

a) Difundir, orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividadeducativa
nacional, regional y local en materia de gestion institucional, asi como evaluar sus
resultados.

b) Formular y evaluar el Proyecto Educativo Local en coordinacion con el Consejo
Participativo Local de Educacion.

c) Emitir opinién sobre la creacion, ampliacion, modificacion, traslado, suspension,
reapertura, cambio de nominacién de las instituciones educativas publicas y coordinar
en los casos de traslado de local, cambio de denominacidn, transferencia de propiedad
de las Instituciones Educativas Privadas.

d) Formular, programar y evaluar el presupuesto anual de la Unidad de Gestion
Educativa Local y de las instituciones educativas y gestionar su financiamiento en
coordinacion con el Consejo Participativo Local de Educacion.

e) Conducir el proceso de formulacion, aplicacion y evaluacién de los instrumentos
de gestidn institucional: Plan Estratégico Institucional, Plan Anual, Reglamento de
Organizacion y Funciones, Manual de Organizacion y Funciones, Cuadro para
Asignacion de Personal, Manual de Procedimientos, procedimientos administrativos
y servicios exclusivos, normatividad interna, entre otros.

f) Monitorear, asesorar y supervisar a las Instituciones Educativas en la elaboracion y
aplicacion del Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Interno, Plan Anual de
Trabajo y el Informe de Gestién Anual, asi como otros que sean de su competencia.

g) Orientar, reconocer y registrar al Consejo Directivo y Consejo de Vigilancia de las
Asociaciones de Padres de Familia de las Instituciones Educativas Pdblicas y los
Consejos Educativos Institucionales (CONEI).

h) Promover y proponer en los casos que corresponda, la creacion y funcionamiento
de redes educativas como estrategia de organizacion y gestion.

41



i) Evaluar el funcionamiento de las instituciones educativas con criterios de calidad y
pertinencia del servicio.

j) Racionalizar personal, materiales fisicos, financieros y tecnologicos en la Unidad
de Gestion Educativa Local y en las Instituciones Educativas publicas.

k) Organizar, ejecutar y evaluar programas de formacion continua en gestion
institucional para el personal Directivo, Profesional y Técnico de la Unidad de Gestion
Educativa Local y de las Instituciones Educativas.

[) Elaborar y difundir la estadistica educativa local construyendo indicadores que
definan la calidad y pertinencia del servicio, utilizando modernos sistemas de
informacion.

m) Participar y asesorar en el desarrollo de proyectos de innovacion, productivos,
tecnoldgicos y de modernizacion para el desarrollo educativo y equipamiento y
proponerlos para su gestion ante las instituciones publicas y privadas que
correspondan.

n) Emitir informes técnicos y asesorar en asuntos de su competencia.
fi) Otras que se le asigne y corresponda.

Articulo 20° Area de Gestion Pedagdgica

El Area de Gestion Pedagdgica es responsable de planificar, organizar, dirigir,
coordinar y evaluar las acciones técnico-pedagdgicas y las relacionadas con el
desarrollo de la cultura, la ciencia y la tecnologia, el deporte y la recreacion en el
ambito local.

Articulo 21° Funciones del Area de Gestion Pedagdgica.
a) Difundir, orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad educativa

nacional y regional en materia de gestion pedagogica en las Instituciones Educativas,
asi como evaluar sus resultados.

b) Promover y facilitar los procesos de diversificacion, desarrollo curricular y uso de
materiales educativos.

c) Desarrollar acciones de acompafiamiento y monitoreo pedagdgico en las
instituciones educativas de la jurisdiccion.

d) Ejecutar programas de actualizacién y formacion continua del personal directivo,
docente y administrativo de las instituciones educativas de su jurisdiccion.

e) Programar y ejecutar acciones para la promocion de la educacién inclusiva,
pluricultural y bilingle.
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f) Participar en las acciones de formulacion del Proyecto Educativo Local, planes y
programas, segun corresponda.

g) Desarrollar y adoptar nuevas tecnologias de comunicacion e informacion para
fortalecer el sistema educativo y los procesos ensefianza- aprendizaje.

h) Ejecutar programas y proyectos de investigacion, experimentacion e innovacion
pedagogica y evaluar su impacto en la comunidad.

i) Participar en las acciones de evaluacion y medicion de la calidad educativa que
ejecuta la Direccidén Regional de Educacion y el Ministerio de Educacion.

j) Incentivar y asesorar la creacion e implementacién de centros de recursos
educativos y tecnoldgicos que apoyen el proceso de aprendizaje.

k) Promover y ejecutar en coordinacion con las instituciones educativas, estrategias
de alfabetizacidn, la educacion intercultural y programas educativos estratégicos.

I) Desarrollar programas de prevencion y atencion integral de bienestar social para
los estudiantes en coordinacion con los gobiernos locales e instituciones publicas y
privadas especializadas, dirigidos a la poblacion en situacion de pobreza y extrema
pobreza.

m)Promover y fortalecer centros culturales, bibliotecas, teatros, talleres de arte,
deporte, recreacion en coordinacion con los Gobiernos Locales y los Organismos
Publicos Descentralizados, propiciando la participacion de la comunidad.

n) Orientar, promover y supervisar que las Instituciones Educativas de la Educacion
Basica y Tecnico Productiva brinden servicios que tengan relacion con los
requerimientos del desarrollo local, regional y del mercado laboral.

0) Cumplir en lo que corresponda con la aplicacion de la normatividad educativa
teniendo como marco orientador la mejora permanente de la calidad del servicio
educativo.

p) Garantizar la articulacion de acuerdo a lo establecido por los niveles de la
Educacion Bésica y la Educacién Comunitaria.

q) Formular proyectos de desarrollo educativo y proponerlos para captar recursos de
cooperacion técnica y financiera de la comunidad local, regional, nacional e
internacional.

r) Emitir informes técnicos y asesorar en asuntos de su competencia.

s) Otras que se le asigne y corresponda.
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GRAFICO N° 20

RGANIGRAMA ESTRUCTURAL UGEL CAJAMARCA

ORGAMNIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UGEL CAJAMARCA

DIRECCION _____ | Consejo Participacion
Local de Educacic
Area de Auditoria
Interna
Area de Asesoria
Juridica
Area de
Administracion
Area de Gestidn Area de Gestidn
Pedagogica Institucional

Fuente: ROF Ugel Cajamarca
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2.3. Objetivos:

2.3.1. Objetivo General

Determinar si el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de planillas y
de datos de los recursos humanos del sector publico (AIRHSP) esimportante en el
proceso presupuestario de la gestion de los Recursos Humanos en la Unidad de
Gestion Educativa Local Cajamarca.

2.3.2. Objetivos Especificos

a) Establecer si la informacion brindada por los reportes de Presupuesto Analitico de
Personal (PAP), extraidos del AIRHSP, sirven de base para la toma de decisiones en
las fases de programacion, formulacion, ejecucion y evaluacion del proceso
presupuestario en UGEL Cajamarca.

b) Determinar si el AIRHSP brinda informacion actualizada y sistematizada para la
toma de decisiones sobre numero de plazas, politicas salariales, obligaciones sociales
y previsionales y gastos en personal de UGEL Cajamarca.

¢) Analizar si las altas, bajas y modificaciones de datos en los registros del AIRHSP
sirven de soporte al proceso de gestion de los Recursos Humanos de UGEL
Cajamarca.

d) Determinar si la informacion registrada en el AIRHSP, permite una correcta
proyeccion para la certificacion del crédito presupuestario en cuanto a partidas de
gastos de personal y obligaciones sociales, pensiones y otras prestaciones de servicios,
asi como contrato administrativo de servicios —CAS, a ser ejecutado durante el afio
fiscal en UGEL Cajamarca.
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CAPITULO III:
DESARROLLO DEL CASO - AIRHSP
3.1. Mddulo de Planillas — MCPP
3.1.1. Introduccion
El Md6dulo de Control de Pago de Planillas (MCPP), comprende la integracioncon el

Aplicativo Informatico de Recursos Humanos (AIRHSP), para el pago electrénico de
los haberes a los servidores publicos.

Las entidades deben registrar la informacién en forma completa, segin los
lineamientos y mantener permanentemente actualizado el citado Aplicativo
Informatico. Dicha informacién se migrara al Mddulo de Control de Pago dePlanillas.

La informacion del Aplicativo Informatico y del MCPP, es validada respecto al
documento de identidad de cada uno de los beneficiarios.

El presente informe tiene por finalidad describir las funcionalidades del MCPP,
implementadas en la version 14.06.00. de fecha 18/09/2014.

Este Mddulo de Control de Pago de Planillas es aplicable en las entidades del Gobierno
Nacional y Regional.

3.1.2. Acceso al Modulo de Control de Pago de Planillas —
SIAF

Acceda al SIAF — SP de Gobiernos Nacionales o Regionales que se encuentrainstalado
en su PC y dar clic en el aplicativo para ingresar al Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Pablico.

ene

siafmain

En la ventana del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico,
ingresar el usuario y la clave asignado a la Unidad Ejecutora, después seleccione el
boton ACEPTAR.
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FIGURA N° 21

ACCESO AL MODULO DE CONTROL DE PAGO DE PLANILLAS —
SIAF

Sistema Integrado de

Administracion Financiera del SlAF SP

Sector Publico

Aho | 2014 1+

Usuario |

Clave | acestne | | Ganceia

Fuente: Manual del SIAF

Enseguida se muestra la ventana de seleccion de etapa, desplegar el SIAF para mostrar
los modulos que utilizan; seleccionar Mddulo de Control de Pago de Planillas y dar
clic enel botdn

NCPPSKP
Ejecutora

FIGURA N° 22

SIAE

Seleccién de Etapa :

= SIAF
Modulo Admiristrador Del Sistema
Madulo De Concibacion De Cuentas De Enlace
Mddulo De Concibacson De Operacones Siaf
Modulo Cortable
Madulo De Deuda Pablca
Modulo De Ejecucion De Prayectos MCPP-SNP

Modulo De Proceso Presupusstano
Module De Control De Pago De Plandas 2014 Elecum(a

Moz Admrsstato —

Iniciando Modulo De Control De Pago De Planillas 2014 -

EEEe—— o '
Proparandose para mosirar o Meni
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Fuente: Manual del SIAF

3.1.3. Sincronizacion de datos desde el MCPP

Antes de realizar el proceso de sincronizacion, el implantador asignado a laentidad
debe haber realizado la transferencia de datos, con la cual estara confirmando a través
de la Base de Datos MEF que tiene instalada la version14.06.00.

El &rea de Soporte de Sistemas Informaticos, enviara a cada UE la carga inicial de
datos con la informacion del Personal registrado en el AIRHSP.

Para recibir esta carga ir al Men Comunicacion, opcion Transferencia de Datos y dar
clic en el botdn Enviar/Recibir
FIGURA N° 23

INCRONIZACION DE DATOS DESDE EIL. MCPP

Transferencia de Datos ==> MODULO DE CONTROL DE PAGO DE PLANILLAS 2014

T e——

(] (C| (<[~ ][44

\EnviarRecibir Procesar XM Procesar VFP | Organizar Salr

Fuente: Manual del SIAF

Aceptar

Luego, dar clic en el botdn para terminar el proceso.
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FIGURA N° 24

SISTEMA DE ENVIO/RECEPCION SIAE

" (PROCESAR_XML) Transferencia de Datos ==> MODULO DE CONTROL DE PAGO DE PLANILLAS 2014
vg ' Sistema de Envio/Recepcion SIAF

Abo Entdad Archivo Facha ~
?ou 600050 [OMNOVEDD0OID 120140917 152040 140600 1000002 .limuuﬁﬂﬂl

Procesando XML B

0 Proceso Terminado

<

vip_personal_ttulas_det_new

180972014 05:00.00 PM ==» Cargando O e {_monto2 a Tabla
vip_personal_titulas_det_monto? Aceptar
18/09/2014 05:00:01 PN ==> Cargando OO ancano a Tabla

vip_personal_titular_dbancano
18/09720 14 05 00.01 PM === Cargando Dala de Cursor ¢_vip_lipo_monlo_ejec2 a Tabla vip_tipo_manto_siec2
12092014 05 00 07 PR ==> L FTDAMADDORS20020 1209 1 7182940140600 100000R XML ) Carga

F Proceso 180972014 '

Fuente: Manual del SIAF

A continuacioén, dar clic en el botdn “Procesar VFP”.

FIGURA N° 25

Transferencia de Datos ==> MODULO DE CONTROL DE PAGO DE PLANIL..

@ | ¢ [T]- |4

Envar/Recibir Procesar XL i?’rocescr VFP Organizar Saw

Fuente: Manual del SIAF

De esta manera hemos completado el procedimiento para que la informacionen la base
de datos local del aplicativo SIAF se encuentre sincronizada con la informacion
registrada en el AIRHSP, requisito obligatorio para poder continuar con los
procedimientos relacionados al pago de planillas.

3.1.4. Funcionalidad de los menus

Al ingresar al Modulo de Control de Pago de Planillas se visualiza la ventana con las
siguientes opciones.
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u SIAF 2014 3
Sistemas Mentenimiento Registro  Procesos Reportes  Utilitarios  Comunicacion

3.1.4.1. Mantenimiento

Consta de la opcidn, que se visualiza en la figura.

s SIAF 2014
Sistemas lMantenimiento] Registro: Procesos Reportes Utilitarios Comunicacion
Conceptos Remunerativos J

Conceptos Remunerativos

Permite registrar, modificar y eliminar nuevos Conceptos Remunerativos de los tipos
de Conceptos: 2 - Descuentos, 4 - Reintegros, 5 - Encargaturas y 6 -Otros Ingresos.
Para ello, ingresar al Menu Mantenimiento y seleccionar la opcion “Conceptos
Remunerativos”.

Al seleccionar el tipo de concepto 1 — Ingresos, se presenta en la parteinferior de la
ventana la lista de cddigos, descripcion y mes de ejecuciondel concepto seleccionado.

Asimismo, cabe mencionar, que no se permitira el registro, ni modificacion de los
tipos de Conceptos: 1 - Ingresos y 3 - Aportes.
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FIGURA N°51

CONCEPTOS REMUNERATIVOS

Concepto Descripcién -
INGRESOS
DESCUENTOS
APORTES
REINTEGROS
ENCARGATURAS
OTROS INGRESOS -

Py
m

O M s WN

Concepto Descripeidn Ep'::;én s

[ 0001 BONIF ESPEC. ESCALA DEL 01 AL 10, ANEXDS DEL DS.051-91-PCM
0003 MOVILIDAD Y REFRIGERIO ART1°B)
0005 ASIG EXCEP PARA SERVIDORES Y PENSIONISTAS DEL SP,ART 1Y &
0015 BONIFESPEC. DEL 16% PARA EL PERSONAL DEL SECTOR PUBLICO (MEDICOS: DU.0S8-S6 00 3
0025 AGUINALDO/GRATIFICACION DICIEMBRE
0028 BONIFICACION FAMILIAR IM/.300 ART,11* DS.051-91-PCM
0028 REM.REUNIFICADA DS.109,190.264,313,316-90,013-91.EF ART 6° DS.051-91.PCM
0036  BONIF ESPECA F2F1 PROF.TCO AUX Y ESCALA 11 DEL DS.05191-PCM
0043  FIJA LA REMUNERACON BASICA A 575000 51 LA ASIG.CAFAE MENOR 5/.1,250.00 (DS 196
0046  MANDATO JUDICIAL PARA EL PAGO DE INCENTIVOS LABORALES A TRAVES DEL CAFAE
0061 BONIFICACION ESPECIAL (PNP: DS.090-96.05.073.97 REM PERSONAL)
0067 COSTO DE VIDAART 1* A)
0075 BONIF ESPEC. DEL 16% PARA EL PERSONAL DEL SECTOR PUBLICD
0076 BONIFESPEC. DEL 16% PARA EL PERSONAL DEL SECTOR PUBLICO
0077  AGUINALDO/GRATIFICACION JULIO

8 88
m

8E88888888R

<
~

Fuente: Manual del SIAF

istro d ,

Este procedimiento solo es valido para los conceptos: 2 - Descuentos,4 - Reintegros,
5 — Encargaturas y 6 - Otros Ingresos, para el cual debe:

a. En la parte superior de la ventana, seleccionar el tipo de concepto aregistrar, para
el ejemplo seleccionaremos: 2- Descuento.

b. Luego, dar clic en el boton. ]
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FIGURA N° 52

REGISTRO DE NUEV NCEPTO REMUNERATIV,

Conceptos de Remunerativos

o] @] (=

Concepto Descripcidn -
1 INGRESDS
I::> 2 DESCUENTOS
3 APORTES

4 REINTEGROS
§  ENCARGATURAS
B OTROS INGRESDS

ez -

Concepto Dascripcidn Ejecucitn

Fuente: Manual del SIAF

Se visualizara la ventana “Editando Conceptos Remunerativos”, en la cual se registrara
la descripcion del concepto yel mes que corresponda.Para guardar los cambios, dar clic
en el boton Grabar.

FIGURA N° 28

EDITANDO CONCEPTOS REMUNERATIVOS

w Editando Conceptos Remunerativos 23
Tipo de Concepto
Cédigo

Desoripaidn - TARDANZA

Mes | | Ooctubre [.,

Grabar ‘] Cancelar ’

Fuente: Manual del SIAF

3.1.4.2. Registro

Consta de las opciones que se muestran en la figura.
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ma SIAF 2014

FIGURA N° 29

REGISTR

Sistemas Mantenimiento [ Registro Iffrocesos; Reportes Utilitarios  Comunicacion

Datos Personales y Bancarios

Esta opcidn se encuentra en el Submenu Registro/Datos Personales yBancarios, la cual
permite visualizar la informacion de los datos Personales y Bancarios del personal de

una Entidad.

Los datos de la columna “Origen” = A (Automatico) provienen de la carga inicial del
AIRHSP, y aquellos con indicador “Origen” = M (Manual), son los registrados en 1a

Base de Datos de la UE.

Datos Personales y Bancarios

Datos Laborales

Datos Beneficiarios y Judiciales

Ingresos Remunerativos y/o Pensionarios
Planilla Mensual

Fuente: Manual del SIAF

FIGURA N° 30

DATOS PERSONALES Y BANCARIOS

Registro de Datos Personales y Bancarios

n

BUSUSID

-

Ongen Tipo Doc. Nro. Documento  Apelido Paterno  Apelido Materno Nombres Sexo Fecha Nac. Fecha Fal. Estado E::’: Error

01 00000010 OLNVOS AGUILAR BEATRZ Masculino 24/09/1951 / / A A

] 01 00033230 AGUNAGA BECERRA AURORA Masculino 117121960 / / A A

] 01 00200048 MANCLLA RENGIFO RS Masculino 01/08/1950 / / A A

W 01 00200161 MARUSIC ORREGO CARLOS SAUL Masculino 26/08/1959 / / A A
01 00200213 AGURRE RIVADENEYRA  CESAR Masculino 19/04/1961 / / A A

A 01 00200421 ARROSPEDI VLLCA ROBERTO Masculino 17071938 / / A A

A 01 00200579 MORAN RODRIGUEZ JUAN MANUEL Masculino 02/08/1965 / / = A

Documento de identidad Ca Sw:xu pars Page de Remuneracones y Pensones
01 - DNILE 00000910 000 -- Datos Bancarios
Ap Patemo Ap Matemo Nombres Cuents Bancaria para Vatcos

OLVOS AGUILAR BRITALDO Cia Bancara
Sexo FesNac (Es Falecico? Fez Fal

MASCULIN 24081381 NO i Bt
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Fuente: Manual del SIAF
Registro de Datos Personales

Para registrar a un nuevo trabajador en forma manual, se debe:

a. Dar clic en el boton. E]

b. Ingresar los datos personales del trabajador, en la parte inferior de la ventana.
Estos datos son: DNI, Apellido Paterno, Apellidomaterno, Nombres, Sexo, y
Fecha de Nacimiento.

FIGURA N° 31

REGISTRO DE DATOS PERSONALES

Registro de Datos Personales y Bancarios
“ e =-(a
Orgen Tipo Doc. Nro. Documento  Apelido Paterno  Apelido Materno Nombres Sexo FechaNac Fecha Fal Estado E;:a: Error *
E 01 00000010  OLNOS AGUILAR BEATRE Masculino 24/09/1951 7 / A A
W 01 00033230 AGUNAGA BECERRA AURORA Masculino 11/12/1960 1 / ~ -
M 01 00200048 MANCLLA RENGIFO RIS Masculino 01/08/1850 / / A A
W 01 00200161 MARUSIC ORREGO CARLOS SAUL Masculino 26/08/1958 /1 / A A
A 01 00200213 AGURRE RIVADENEYRA  CESAR Masculino 19/04/1961 / / A A
A 01 00200421 ARROSPEDI VILCA ROBERTO Masculino 17/07/1938 / / A A
A 01 00200579 MORAN RODRIGUEZ JUAN MANUEL Masculino 02/08/1965 / / A A
Documento de identidad Cra Bancara para Pago de Remuneraciones y Pensiones
Ap Paterne Ap Mateno Nomtres Cuenta Bancana para Vatoos
Cta Bancaria
Sew FesNac <Es Fallecido? Fec Fal
cci
[ - ‘ NO

Fuente: Manual del SIAF

c. Para guardar los cambios, dar clic en el botén [Bi
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FIGURA N° 32

REGISTRO DE DATOS PERSONALE
| Orgen Tipo Doc. Nro. Documento  Apelido Paterno  Apelido Materno Nombres Sexo FechaNac. FechaFal Estado moooe Emor *
o1 00000010 OLVOS AGULAR BEATRZ Masculno 240911951 1 / A A -
M 01 0003230 AGUNAGA BECERRA AURORA Masculino 1111211960 / / A A
| M 01 00200048 MANCILLA RENGFO RIS Masculine 01/08/1850 / / A A
| M 01 00200161  MARUSC ORREGO CARLOS SAUL  Masculino 26/08/1959 / / A &
‘ A 01 00200213  AGURRE RIVADENEYRA  CESAR Masculino 18/04/1981 / / e | A
| A 01 00200421  ARROSPEDI VILCA ROBERTO Masculino 1710711938 / 1 A | A
| A 01 00200579  MORAN RODRIGUEZ JUAN MANUEL Masculino 020811965 / / A A -
Documents de |sentdas Cua. Bancara para Pago de Remuneracionas y Pensiones |
|01 - DNILE [.j ‘09&69638 Datos Bancarios
Ap Paterno — Ao Matemo- - - - Nombres I Cuentas Bancara pars Vistices
SILVA ;‘mu j ‘RO\ANDO o W
o Fec Nac. —¢Es Fallsoido? — FecFal
[wascuuno  [] | mowrers ‘ v || i ol

Fuente: Manual del SIAF

d. A continuacion, habilitamos para envio, dando clic derecho del mouse y
seleccionando la opcién , luego se transmite a la BD-MEF.

FIGURA N° 33

’vamooc.m.oowmto Apelido Paterno  Apelido Materno Nombres Sexo  Fecha Nac. Fecha Fall MEE'::W'
01 00000010  OLNOS AGULAR BEATRZ Masculino 24/08/1951 / / A A ‘]‘J
" 01 00033230 AGUINAGA BECERRA AURORA Mascuiing 11/12/1960 / / A A
1] 01 00200048 MANCILLA RENGFO RS Masculino 01/08/1950 / / A A
M 01 00200161 MARUSIC ORREGO CARLOS SAUL Masculino 26/08/1959 / / A -
:> " 01 09859638 SLVA FALLA ROLANDO Masculino 20/041975 // Al A
| A 01 00200213 AGURRE RIVADENEYRA  CESAR Habilitar Envio A
A 01 00200421 ARROSPED| VILCA ROBERTO Deshabilitar Envio A
A 01 00200579 MORAN RODRIGUEZ JUAN MANUEL Habilitar Reg(s) por enviar A -
Documento de Isentaad Deshabilitar Reg(s) no enviados pes y Pensones
[0t - DNILE [E 08829838 Diminar Registro s Bancarios
Ap Paterno Ap Materno 2 |
SILVA | i FALLA ' j‘_nouuoo Cta Bancada
Sexo ‘ [ FooNso. (Es Fallecide? — L
MASCULING E]\j [ourers ‘ NO 1 7 ccl

Fuente: Manual del SIAF
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e. Se realiza una nueva transmision para recepcionar la informacion en
estado “Aprobado”.

FIGURA N° 34
‘ Registro de Datos Personales y Bancarios
) D)@ = - (&
Orgen Tipo Doc. Nro. Documento  Apedido Paterno Apelido Materno Nombres Sexo FechaNac. Fecha Fal Estado EE’::: Error *
| M 01 09859838 SLVA FALLA ROLANDO Masculino 20/04/1975 [ / A A ]i‘
W 01 09860042 MENDOZA AGAPITO VICTOR HUGO Masculno 07/08/1955 / / - A
" 01 098646857 PALOMNO HURTADO RAFAEL Femenino 16/068/1976 / / - A
A 01 09896801 CASTRO HDALGO CESAR Masculno 200/1974 / A A
" 01 099423M GAMBOA CUADROS ROBERTO Masculno 20/08/1972 / A A
1l 01 10147058 VIDAURRE NANO FELIX ARTURO Masculno 21/02/1968 / / A A -
Documento de ldentaad Ca Bancara pars Pago de Ramunemcionss y Fensones
01 - DNIAE 09826838 Datos Bancarios
Ap Paterno Ap Marerno Nomones Cuenta Bancana pars Visticos
SILVA FALLA ROLANDO o
Cu Bancara
Sexo Fec Nac (Es Faleodo? Fec Faa
MASCULING 200041878 NO cci

Fuente: Manual del SIAF

Modificacion de Datos Personales

Solo se podran modificar los datos personales de un registro de tipo de origen =M
(Manual), para ello, se debe:

a. Ubicar el registro, dando clic en el boton 4 para realizar la busqueda
del trabajador.

b. Ingresar los datos solicitados, la busqueda se podréa realizar ingresando datos en uno
de los campos o también en todos, luego dar clic en , para visualizar el resultado de la
consulta.

FIGURA N° 35
R Jizqueda cel Registra del Padran a—
[N — e PryT— e Focha Me= +
ozt [T x | &
Tipa nnr> l-r}a 'rf;rukm;{n hr—v;l'nr-‘ 5rc¢r—16 A'nxlnn un'tr;;\;l- Y;mr. ;.cxt; 5::-;..; -h:r. Fcrm =.1-r FRFny, -
HUMILE 0200157 [waRusL | ORREGD [CARLOS SAUL  FEMENNC23{&tyse |¢ ¢ Al

L ‘ I ! I ! I (2

Fuente: Manual del SIAF
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c. Pararetornar a la ventana principal, dar  clic en el botén [

&

d. Ubicado el registro, dar clic en el boton , que se encuentra enl parte
superior de la ventana.
FIGURA N° 36
REGISTRO DE DATOS PERSONALES Y BANCARI
Registro de Datos Personales y Bancarios
L oE = - (=
Origen Tipo Doc. Nro, Documento  Apelido Paterno  Apelido Materno Nombres Sexo Fecha Nac, Fecha Fall Estado E;:f: Error
y M 01 00200048 MENDOZA RAMIREZ ISMAEL Masculno 01/08/1850 / / A A
SJM | 01 00200161  MARUSKC ORREGO CARLOSSAUL  Masculno 2610811955 / / A A
1 A 01 00200448 FLORES ZQUERDO MARLON ALEJANDRO Masculin 08/07/1953 / / A A
A 01 00200454 PERALTA BALLESTER ELSA Femenino 24/05/1959 / / A A
A 01 00200577 MONTERROSA  SAAVEDRA DANEL Masculino 07/11/1858 / / A A
A 01 00200579 PEREZ ZAPATA MANUEL Masculino 02/08/198S / / A A
M 01 00200639 GARCIA VALENTE CECLIO Masculino 03/12/1941 / / A A
A 01 00200847 RODRGUEZ CHAVEZ CIPRIAND Masculino 26/12/1854 / / A A
Documents de |dentdss Cta. Bancaria para Pagoe de Remunenacicnes y Fensones
01 - DNILE 20200181 001 - 04691340991 Datos Bancarios
Ap Paterno Ao Matemo Nomres Cuents Bancara para Vidticos
s ORREGO CARLOS SAUL Cta, Bancara
Saxo Feo Nac LEs Falleodo? Feo Fal
FEMENINO 20001949 NO cel

Fuente: Manual del SIAF

e.En la parte inferior de la ventana, se activaran las casillas: Ap. Paterno, Ap.
Materno, Nombres, Sexo, Fec. Nac., para actualizar los datos de la persona

seleccionada. Luego, dar clic en el botdn ~— | para grabar los cambios.
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FIGURA N° 37

REGISTRO DE DATOS PERSONALES Y BANCARI
™ R
0 NG = B
IO'NTIpoDoaum‘Dowmm Apelido Paterno  Apefido Materno Nombres Sexo Fecha Nac. Fecha Fall Estado Envio Emn i
{ M 01 00200048 MENDOZA RAMREZ ISMAEL Mascuiino 01/08/1850 / / A A E
| m [ o1 00200181  MARUSK ORREGO CARLOSSAUL  Masculino 26/08/1959 / / A A ]
A 01 00200448 FLORES ZQUERDO MARLON ALEJANDRO Masculino 08/07/1953 / / A A
A 01 00200454 PERALTA BALLESTER ELSA Femenino 24/05/1959 / / A A
A 01 00200577 MONTERROSA SAAVEDRA DANEL Masculino 071111955 / / A A
A 01 00200579 PEREZ ZAPATA MANUEL Masculino 02/08/1965 / / A A
" 01 00200839 GARCIA VALENTE CECILIO Masculino 03/12/1941 / / A A
A 01 00200647 RODRIGUEZ CHAVEZ CIPRIANO Masculino 28/12/1854 / / A A -
> | Ca B para Pago de Ry y P
- I \ ‘ 001-0441522214 Datos Bancarios
| |
o some = e ‘ Cusnts Bancara para Vidtios
-| | 2
’f CARLOS SAUL o Bananie s
(Es Fallecide?- FecFal
o U = 7“ cci:

Fuente: Manual del SIAF

f. A continuacion, habilitamos para envio, dando clic derecho del mousey seleccionado

la opcion y luego se transmite a la BD-MEF.

FIGURA N° 38

REGISTRO DE DATOS PERSONALES Y BANCARIOS

——
. | )
O'wTwDocmmm Apelido Paterno Wum Hombres Sexo Fodulbc FmF.lEmaomenu =
M | o1 |00200161 MARUSIC ORREGO CARLOS SAUL '
A 01 00200448 FLORES ZQUERDO MARLON ALEJA 4 C -
A 01 00200454 PERALTA BALLESTER ELSA Deshabilitar Envio A
A 01 00200577 MONTERROSA  SAAVEDRA DANEL Habilitar Reg(s) por enviar A
A 01 00200579 PEREZ ZAPATA MANUEL Deshabilitar Reg(s) no enviados A
L] 01 00200839 GARCIA CECLIO e R - A
NVALENTE Eliminar Registro
A 01 00200647 RODRIGUEZ CAVEZ CORANO LA
i muw Cu,mmmuw;h [
’6‘ . DNLE j (00200181 "‘ 001 - 0441522214 Datos Bancarios
|
Ap Paterno : Ao Matemo Nombres Cuenta Bancana para Vanoos |
‘ VARUSIC || || oreeGo | || caRLOs sauL ‘ o Bens
Saxo - —— FecNac— (s Fatecig? -
"m ] |[EessTT e L—‘
|
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REGISTRO DE DAT

Fuente: Manual del SIAF
g. Se realiza una nueva transmision para recepcionar la informacién en estado
“Aprobado”.

FIGURA N° 39

PERSONALES Y BANCARI

Cta 8ancaris pars Pago de Remunerscones y Pensiones

Coerta Bancaca para Vistoos

D@ m - [al
Fecha Fal Estado E;_Lv”c' Error *
I A A '
/ - -
/ A A
/ A A
/ A A
! A A
A A g

1522214

Registro de Datos Personales y Bancarios

L] z

Origen Tipo Doc. Nro. Documento  Apelido Paterno Apelido Materno Nombres Sexo Fecha Nac

[ [ o1 |oo200161  MARUSE ORREGO CARLOSSAUL  Masculino 26/08/1959
A 01 00200448 FLORES ZQUERDO MARLON ALEJANDRO Masculino 08/07/1953 /
A o1 00200454 PERALTA BALLESTER ELSA Femenino 24/05/1959 /
A o 00200577 MONTERROSA SAAVEDRA DANEL Masculino 07/1111955 /
A 01 00200579 PEREZ ZAPATA MANUEL Masculino 02/08/1965 /
M 0 002006829 GARCA VALENTE CECILIO Nasculino 02/12/1941 /
A 01 00200847 RODRIGUEZ CHAVEZ CIPRIANO Masculino 29/12/1954 / /

Documento de (dentdad
01 - ONLE 00200181 001044
Ap Patemo Ap Materno Nombres
MARUSIC ORREGO CARLOS SAUL Cu. Besoars
Sexo Fec Nac (Es Fallecido? Fec Fal

FEMENING 20081949 NO sl

Datos Bancarnos

Fuente: Manual del SIAF

1ngreso de Datos Bancarios

Se podran actualizar los datos bancarios de un registro de tipo de origen
= A (Automatico) y M (Manual), para ambos casos, se procedera a:

a. Ubicar el registro, dando clic en el botdn
trabajador.

para realizar la busqueda del

b. Ingresar los datos solicitados, la busqueda se podra realizar ingresando datos en

uno de los campos o también en todos, luego darclic en
resultado de la consulta.

, para visualizar el

FIGURA N° 40
i g P ==
rJoc de erntizaces Ap Paterns A2 Nerans Norrboes fazhe Mo % h e
Tamaesn - - _ﬂ?‘ Ejl
fcoDoz  Wro. Documents Aceiydo Fstemo  Apebdo Matemo  Vomtres Seds  rachatisc rechaisl Letin, -
R = DRRSSEIS SEVA FALLA (FOLANDO MASSELA 2204975 | /| aA
B i 1
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Fuente: Manual del SIAF

c. Para retornar a la ventana principal, dar clic en el boton ABRIR.
d. Ubicado el registro, dar clic en el boton DATOS BANCARIOS.

FIGURA N° 41
Registro de Datos Personales y Bancarios
) Djs) .- i
Origen Tipo Doc. Nro. Documento  Apelido Paterno  Apelido Materno Nombras Sexo FechaNac FechaFal Estado E;;f’: Error *
| )I‘ 01 09859838 [SILVA FALLA ROLANDO Masculing 20/04/1975 / / A A ‘
M 01 05860042 MENDOZA AGAPITO VICTOR HUGO Masculno 07/08/1955 / / “ B
M 01 05864857 PALOMINO HURTADO RAFAEL Femenno 18/06/1976 / / a A
A 01 05898801 CASTRO HIDALGO CESAR Masculino 20/03/1974 1/ A A
M 01 08942371 GAMBOA CUADROS ROBERTO Masculino 20081972 7/ A A
M 01 10147059 VDAURRE NANO FELDX ARTURO Masculino 21/02/1988 / / A A -
Documents de |sentidas Cia Bancana para Pago de Remunessciones v Ferscones
o ows =
Ap Patemo Ap Materno Nombres Cuanta Bancara para Viancos
SILVA FALLA ROLANDO Crn. Sancatie
Sexo Fac Nac (Es Fallsogo? Fec Fal
MASCULINO 2004/1978 NO o

Fuente: Manual del SIAF

e. Se mostrara una ventana en la cual se visualizan en la parte superior,el tipo, nimero de
documento, apellidos y nombres de la persona seleccionada.

f. Dar clic en el

boton

Adiciona

60
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FIGURA N° 42

DATOS BANCARI

Fuente: Manual del SIAF

g. Para guardar los cambios, dar clic en el boton == =

FIGURA N° 43

DATOS BANCARIOS

Fuente: Manual del SIAF

h. Ubicar el cursor en la fila superior que muestra los datos ingresados,seleccionar la
opcion NV

SN, para realizar la transferencia a la BD-MEF, para luego
recibir la aprobacion.
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FIGURA N° 62

DATOS BANCARI

| Datos Bancanios - 01-03859633 - SILVA FALLA, ROLANDO

Esace Emmse
Envio Ragete

| ’IQZSGS&B?B 2634585 usuaro@notmad ocm CALLE LOS GRASOLES 157 . PUEBLO LERE P

Sance . STANDARD CHARTERED PERL| »

Cuenta de Ahorro Tekfono Fio  Teléfono Celular Correo Electrénico Domicilo

Modifica || Elimina |  Salr

Fuente: Manual del SIAF

Nota: En el caso de eliminar los datos bancarios registrados, dar clic en el boton
“Elimina”, siempre que se encuentre en Estado Envio =Pendiente.

Datos Laborales

Esta opcidn, permite registrar, modificar y consultar los datoslaborales de alguna
persona vinculada a la Entidad. Para ello, ingresar al Submeni Registro/Datos
Laborales.

Solo se permite registrar los datos laborales de un nuevo trabajador y de tipo de origen
= M (Manual) se visualizan los siguientes filtros:

Situacion: Presenta las situaciones laborales siguientes: Activos, Pensionistas,
Sobrevivientes, Contrato Administrativo de Servicios,Convenio de Administracion,
Modalidad Formativa, Otros.
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FIGURA N° 45

REGISTRO DE DATOS LABORALES —TITULAR

& | X @ Cr I - @ Entidad | 500000 | UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA

0 Consulta por Cadena Laboral
LT TR Activos

v Estado Envio - Tocos v Consultar
Estado R 0  Todos il En
Régimen s egstr Habitta para Envio
vivientes Deshabiita para Envi
Contrato Administrativo de Ser
| Convenc de Admagtracin
Origen  Tpo focasdas Formativa Apelido Materno Nombres Sexo Estado Esugo Estado &
P Envio Regstro
']

Fuente: Manual del SIAF

Régimen: Presenta los siguientes regimenes: Administrativos, Asistenciales, Carreras
Especiales, Servicio Civil, Construccién Civil,Régimen Privado, Fuerzas Armadas y
Policiales, Sin Régimen Laboral.

FIGURA N° 46

REGISTRO DE DATOS LABORALES -TITULAR

Registro de Datos Laborales - Titular
s 0 ED 1 47
‘AR @ / . . {u Entidad 600000 | UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA
@ Consulta por Cadena Laboral

Stuacidn : | Actves lw! Estado Envio : | Todos - Consultar

“’i"ﬂ A 'i__ Estado Regstro : | Todos Habilta para Envic
778 < Adminstrativos a Deshabiita para Envio
7% - Asstenciles
278 « Carreras Especiaies Estado Estado
30087 - Servick Civil E : £

Origen  Tipo e .wco S Apelido Materno Nombres Sexo Estado Envio. Regisko
728 - Ragman Privado
Fueczas Armadas y Polcaies
Sin Regimen Labory! -
_—

Fuente: Manual del SIAF

a. Para visualizar, seleccionar las opciones de un determinado tipode planilla y dar

clic en el botén
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FIGURA N° 64

REGISTRO DE DATOS LABORALES —TITULAR

Registro de Datos Laborales - Titular
=4b 187 IR | Entidad | 500000 | UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA
@ Consuta por Cadena Laboral
Stuacién: .| Estado Envio . Tose -
Régimen 278 - Administrativos EJ Estado Registro - Todes Habiits para Envic
Deshabiita para Envic
Estado Estado
Origen Tipe Documento Apeilido Paterno Apelido Materno Nombres Sexo Estado Envio R i
ACTIVOS: 0 INACTIVOS: 0
Orupe Ocupscional Categoria Ocupaciona! Cargo Ocupacional Cédigo de Riesgo
Regmen Fansonano Estaco Motvo de Bap Rubro Tigo de Py
RECURSOS ORDINARIOS ACTIVO
Fecra Facha 3] Forma de Page Responsave
Ingreso Cese Rasporsace
I ABONO EN CUENTA

Fuente: Manual del SIAF

b. En la parte inferior de la ventana, se visualizara la relacion detrabajadores que
pertenecen al tipo de planilla seleccionada.

c. Paraingresar los datos laborales de un nuevo trabajador, dar clicen el boton
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FIGURA N° 65

REGISTRO DE DATOS LABORALES —TITULAR

[Registro de Datos Laborales - Titular
@7 > @ oIl - @ Entidad | 600000 | UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
[ @) Consults por Cadena Laboral
Situacion : | Astvos v Estado Envio : | Todes . onsuita
Régimen : 278 - Administratives . Estado Regstro - | Todes v Habilta para Envio
Deshabiiita para Envio
, Estado Estado
Origen Tipo Documento Apellido Paterno Apeliido Materno Nombres Sexo Estado Envio Registro
B o1 0000010 reco RODAS JOSE ALFREDO M S e A
" 01 00200213 ALFARO RODRIGUEZ CARLOS SAUL & A T A
M 01 00200421 AGURRE VINCES FLORENCIO M A T A
A 01 00200454  pERALTA BALLESTER ELSA MA T A
A 01 00200577 MONTERO VINCES RAFAEL M A T A
APROBADOS: 302 PENDIENTES: 0 HABILITADOS: 2 TRANSFIVERIF: 0 RECHAZADOS: 0
Grupo Ocupacional -Categon 3 Ocupacional Cargo Ocepacional Caodigo de Resgo
01 |[FUNCIONARIOS Y DIRECTIVO| | |001 | FUNCIONARIOS 005 FS5 02 SIN CODIGO DE RIESGO
Régemen Pensonaro Estado I Motivo de Bajs Rybre Teo de P
101 | DL 20830 vll v
BALA | RECURSOS ORDINARIOS ACTIVO
Fecha Fecha [ Es Forma de
ingreso || Cese Responsave e
101011901  |01/01/1950 NO | . J 1 - ABONO EN CUENTA

Fuente: Manual del SIAF

d. A continuacion, se mostrara la ventana “Seleccion del Padron Ingresado” y en el
campo “Ir al Documento N°”, se ingresara el nUmero de DNI. Con este proceso, el
Sistema ubicara automaticamente al trabajador registrado. Y para retornar a la ventana

anterior, dar clic en el boton —gceptat_
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FIGURA N° 66

SELECCION DEL PADRON INGRESADO

w Seleccion del Padron ingresado 52|
Tipe Num Documento Apelidos y Nombres Estado Envio =~
01 09377135 CASTILLO MORALES, JOSE A A
01 09578915 ZABALA FAJARDO, LUIS MIGUEL A “
01 09606509 CONDORI MALLQUI, A A
ARTURO Ir al Documento N*
01 09809768 MACEDA LEON, MARCOS A A DNIAE v
v
01 09766546 BACA SALINAS, DANIEL - a
09859628
01 09821080 VALVERDE GONZALES, ROBERTO CARLOS - A
01 09846490 FABREGAS RUISENOR, ANA LUSA - A
BTN 09859638 SILVA FALLA, ROLANDO A A
Aceptar
S ——
|_Cagoelar |

Fuente: Manual del SIAF

e. La ventana principal mostrara el registro de la persona seleccionada, luego en parte
inferior, se activaran los campos(Grupo, Categoria, Cargo Ocupacional, Cddigo de
Riesgo, RégimenPensionario, Estado, Rubro, Fecha Ingreso, Es Responsable y Forma
de Pago), para registrar los nuevos datos que correspondan.

f. Para guardar los cambios, dar clic en GUARDAR.
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FIGURA N° 67

REGISTRO DE DATOS LABORALES —TITULAR

%rﬂ ;eooooo » ‘ llm_ EJECUTORA mm_lm

(@) Consutts por Cadena Laboral

Stuscn : | Actives =] Estado Envio | | Tedes -]
Régmen : | 278 - Adminatratwes =] Estado Regsiro : | Todos -] [ Habita para Envio |
[ Deshabita para Envio |
Estado Estado
Origen Tipo Documento Apelido Paterno Apelido Materno Nombres SexoEstado LV o
A 01 08840709  ALVAREZ VDAL JOEL JESUS W] T A
N A 01 09143504  FALCON PENA ANIBAL DAVID M A T A
L ”)u 01 09859638 SLVA FALLA ROLANDO M A P E |
A 01 09896801  TORRES HDALGO CESAR U] | L | A
A 01 16491239  ZUMAETA SLVA ANGELICA MARLENY F| A |y A .
|  APROBADOS:302 | PENDIENTES: 0 || MABILITADOS:2 || TRANSFAVERF:0 || RECHAZADOS: 0
- . Ooupacional —————————Ci tagon s Ocups 1 Cango Ocupacionsl Cédige de Riesgo
[[o|lmvm|]‘lm | FUNCIONARIOS I‘H,m' [P ’ 00 SIN CODIGO DE RIESGO
; Régmen Pensionsric ¥ Estade | Metive de Bag “Rubro oo de =
‘lm”mm ]I[Am E]|H| 1.|[|agcumsonmmm E T Piodis 3.
Im-ol Cese '_:_,.. o I
oeozon | 77|l (o (=] || RS~ |

Fuente: Manual del SIAF

g. Para habilitar para envio, dar clic en el boton Nueva Consulta
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FIGURA N° 68

REGISTRO DE DATOS LABORALES —TITULAR

(@) Consulta por Cadens Laboral

divs . .\ ’ Ll .‘_»,A. oo fEid g e _:_ »« — 7 -
Stuncin: e I I%J

s I ——— st |
[ Desnabiits para Envio |

: Estado Estado 4
| Origen Tipo Documento Apeliido Paterno Apelido Materno Nombres Sexo Estado Envio Registro

A 01 08840709  ALVAREZ VDAL JOEL JESUS wilt| % A

A 01 09143504 FALCON PENA ANSAL DAVD "R A
M 01 09859638 SLVA FALLA ROLANDO MEA D3 e[

A 01 09896801  TORRES HDALGO CESAR M | T A

A 01 16491238  ZUMAETA SLVA ANGELICA MARLENY FE|A| ¥ A s
| APROBADOS:302 | PENDIENTES:0 WABILITADOS:2 || TRANSFVERI:0 || RECWAZADOS:0
~———— Grugo Ocup [ Categoda Oy | Carge Ocupsciens Cédgode Risgo
[;ﬂlmvmg];’ﬂlm- Jutﬂ?i"' ”][‘”J"‘m"m |
e e Pansestenr===T]T=—T s Vo e B e | Toode Panis |
gﬂw S @ [ '~ ||| Recursos oromarios Ao =]
e o— | R—— - ‘

igese || Cese | Respotaste

gwnwu“u | [no [w]

Fuente: Manual del SIAF

h. Seleccionar el campo “Estado de Envio = Pendiente” y dar clic enel botdn
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FIGURA N° 69

REGISTRO DE DATOS LABORALES —TITULAR

[ &9 || > \@ % - @‘zma 500000 | UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA

@ Consutta por Cadena Laboral

St [ B [ —]
Régimen ; | 279 - Administrativos E] Estado Registro : | Fendente - | Habiita para Envio

Deshabiita para Envio

Estado Estado .

Origen Tipo Documento Apelido Paterno Apellido Materno Nombres Sexo Estado Envio R S
APROBADOS: 0 PENDIENTES: 0 HABILITADOS: 0 TRANSF/VERIF,: 0 RECHAZADOS: 0
-Grapo Ocupacional 17— Categoria Ocupaconal T ‘Cargo Ocupaciona’ T ~Cadigo de Rimsgo —
-
= = | |
™ 1
= Régimen Fensionanc I Estade = Motve de Bas -4.; i Rubdre — 1, Tipo da P
(L] || A = - | || Recursos oromaRios e -1
Fecha Focha— || £s Forma de Page
77 ] i NO .| ||1-ABONO EN CUENTA -J

Fuente: Manual del SIAF

i. Luego, se visualizaran los datos laborales de la persona queacabamos de
registrar y se dard clic en el botdn
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FIGURA N° 70

REGISTRO DE DATOS LABORALES —TITULAR

][R]0 - (0] s 0| s mena

: (®) Consutta por Cadena Laboral
Stuacién : | Actives <] &mim EF
Régimen : | 278 - Adminatrativos .1 Estado Regstro | |_Habita para Envio |
VDeshnblnqunvb
' 01 09659638  SLVA FALLA ROLANDO N A P P
| APROBADOS: 0 f[ PENDIENTES: 1 H MABILITADOS: 0 H TRANSF/VERIF.: 0 ] RECHAZADOS: 0 \
Grupo Ocupacional Categosa Ocupacionsl - : Cargo Ocupacenal 1 Céage de Resgo
| @[vaﬂl@hmu oot P I 8] 4 cODIG0 0E RiESGO ‘
T ~Régimen Peasionario - Estsde—————— Motive de Baje Rubre , =—— ‘
|ocame | [——| - | = )
‘ e e T ——
!r"""’] 77 ‘ |'-mmm <]

Fuente: Manual del SIAF

j. Se muestra el mensaje: “Proceso Terminado”, al cual damos clicen el botén Aceptar.
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k. Realizar la transferencia a la BD-MEF, para luego recibir la aprobacion
correspondiente.

I. Para el caso de tratarse de un nuevo trabajador, corresponde registrar los datos
remunerativos. Para ello, ingresar al Sub MenU Registro/ Ingresos Remunerativos y/o
Pensionarios.

Modificacion de Datos Laborales
Se permite modificar los datos laborales de origen = A (Automético)y M (Manual),
para el cual se debe:

a. Ubicar el registro, dando clic en el boton 4 para realizar la busqueda del
trabajador.

b. Ingresar los datos solicitados, la busqueda se podra realizar ingresando datos en uno

- . v -
de los campos o también en todos, luegodar clic en , para visualizar el resultado
de la consulta.

Bl Suscue del Reghro del Tinuier Pl ]
Joc e e fcacde ArFaeo Ao lawne Nembraa Focra Noc - .
QEIO0NIG fw | X |EY

IToa Doe o, Decumento Apates Patern? hpeine Watems omeenn Faeg et TP R. SLGrape Ocup
HONLE 00200454 FRLCWDO ROCRGULE VGEN:SE 015%E

c. Para retornar a la ventana principal, dar clic en el botdn [

=

d. Ubicado el registro, dar clic en el boton EE= | que se encuentraen la parte superior
de la ventana.
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FIGURA N° 72

REGISTRO DE DATOS L ABORALES —TITULAR

Reqistro de Datos Laborales - Titular
D § * |#8) 7 M| < |#l]|entsad| 500000 | uNDAD EsECUTORA DE PRUEBA
Consufta per Cadena La a
Stuacion | | Astives Estado Envio | | Todes | MuevaConsulta
Rég e A Estado Registro ; | Todes -
)
Orgen Tpo Documento Apelido Paterno Apeilldo Materne Nombres Sexo Estado Esiado, Estado (s
Envio Recisiro
| A 01 00200454 PRECIADO RODAIGUEZ GENESIS SR |
- 01 00200577 MONTERO ZARATE CLAUDO N A T A
A 01 00200579 MORAN AGUILAR JUAN M A A
a 01 00200847  RUJEL SARMENTO ROBERTO NA T A
- 01 00201207 GUEVARA VINCES EDGAR NOLBERTO L A T A -
APROBADOS: 304 PENDIENTES: 0 HABILITADOS: 0 RANSFIVERIF: 0 RECHAZADOS: 0
Grupo Ocupacional Categons Ocupasional Carge Ocupaconal Cécgo de Reago
03] | TECMICOS 003 | TECNICOS 0099 | STF 00| SIN CODIGO DE RIESGO
Régmmen Penscaarc Estado Motive de Baja Rubro Too 6s Peslie
02 | DL 19990 . BNP
’ ALTA RECURSOS ORDINARICS ACTIVO
Fecra Fecha Es Forma de Page
ingraso Case Fesgorsade
10112007 / NO 1+ ABONO EN CUENTA

Fuente: Manual del SIAF

e. De seleccionar el tipo de Situacion = Activos y el registro de tipode origen = “A”,
se habilitan las casillas: Rubro, Es Responsable y Forma de Pago. Luego, guardar los
cambios, dando clic en el boton }

Nota 1: El campo “Es Responsable = Si”, cuando la persona tiene laresponsabilidad de
pagar planilla a un grupo de trabajadores pensionista y solo puede ser personal activo.

Nota: 2: Elcampo “Forma de Pago”, muestra la forma de pago al personal por: Abono
en Cuenta y Cheque.
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FIGURA N° 73

REGISTRO DE DATOS LABORALES —TITULAR

1
Registro de Datos Laborales - Titular ‘
A || G n‘ # | |entidsd 500000 | UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA

sula por Cadena Labora

Idencén Actives Estado Envio - | Todes | Nueva Consulta
Régimen | | 278 - Administstives Estado Registro - | Todos Habita para Envi
2 para Envic
Estado Estado
T P
AOngen po  Documento Apehdo Paterno Apelido Materno Nombres Sexo Estado Envio Registro
| >A 01 00200454  PRECIADO RODRIGUEZ GENESS F A T A |
A 01 00200577 MONTERO ZARATE CLAUDIO 2] A T A
A 01 002005789 MORAN AGUILAR JUAN | A T A
A 01 00200847 RUJEL SARMENTO ROBERTO MOA T A
- 01 00201207 GUEVARA VINCES EDGAR NOLBERTO N ~ T A
APROBADOS: 304 PENDIENTES: 0 HABILITADOS: 0 TRANSF/VERIF.: 0 RECHAZADOS: 0
Grupo Ocupaconal Categon a Ooupacona! Cango Ocupsconat Coago os Resgo
03] [Tecvcos 003 | TECNICOS 0w [STF 20 SIN CODIGO DE RIESSO
Regmen Fensonano Estago Motvo o Bag Rebro Tico de Plasite
02 DL 19990 - SNP ALTA RECURSOS ORDINARIOS - TIVO
Fecna Fecha £ Forma g Pago
Ingreso Cese Resporsate
181172007 ] NO [ 1-ABONO EN CUENA [

Fuente: Manual del SIAF

f. De seleccionar el tipo de Situacion = Pensionistas, Yy el registro detipo de origen =
“A”, se habilitan las casillas: Rubro, Forma de Pago,y Responsable.

Para el caso de Pensionistas, que se les paga a través de un personal activo, enelcampo
Forma de Pago: “3 - Por Responsable”,en el campo Responsable, se seleccionara el

nombre del personal Activo que fue asignado, para cobrar el cheque y realizar el pago
en efectivo.
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FIGURA N° 74

REGISTRO DE DATOS LABORALES —TITULAR

Regstro de Datos Laborales - Titular
EP X (| #4102 ,-n # | |entidad 500000 | UNIDAD ESECUTORA DE PRUEBA
R—
@) Consulla por Cadena Laboral
Isnucaon Pensonistas . l Estado Envio | | Todes . Nueva Consulta |
Rég 8- A B Estado Registro | | Todes Habilta para Envic
Deshabilta para Envic
Estado Estade »
[ N
kOr\q«oﬂ Tpo Documento Apelido Paterno Apedido Materno Nombres Sexo Estado Envio Re
| >A 01 00202006 PEREZ GUERRA AREL U A T A
A 01 00202307 BODERO FEUOO ALFREDO 1l A T A
A 01 00202388 LEON SUNCION ROSA LEONOR F A T A
- 01 00202780 SLVA SAAVEDRA NOLBERTO " - T A
A 01 00203765 GARCIA DE RODRIGUEZ ARTURO ) A T A
APROBADOS: 60 PENDIENTES: 0 HABILITADOS: 0 TRANSF/VERIF.: 0 RECHAZADOS: 0
Geupo Ocupacona Categon a Ocupacional Cargo Ocupaconal Caago de Rasgo
01 FUNCIONARIOS Y DIRECTIVO| | 001 | FUNCIONARIOS 0008 | F8 00| $IN CODIGO DE RIESGO
Régmen Peasionano Estaco Motivo os Bag Rubdro Too de
Qe o[ - =l
Fecha Fecra ‘ Yorma 36 ’aoe Wetponsatle
Ingreso Cese
(oviovieor | [ 77 3. POR RESPONSABLE |w ||| GARCIARODRIGUEZ CESAR -

Fuente: Manual del SIAF

g. De seleccionar el tipo de Situacion = Activos, y el registro de tipode origen = “M”,
se habilitan las casillas: Grupo, Categoria, Cargo Ocupacional, Cédigo de Riesgo,
Régimen Pensionario, Estado, Rubro, Fecha Ingreso, Es Responsable y Forma de
Pago.

h. Para continuar con el proceso, dar clic en el boton Nueva Consuita
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FIGURA N° 75

REGISTRO DE DATOS LABORALES —TITULAR

egistro de Datos Laborales - Titular
DS | aalS @ #  Entided 500000 | UMDAD EJECUTORA DE PRUEBA
@) Consulta por Cadena Laboral
lsmasn: | Actives T] Estado Envio ; | Trassferdo
Régimen : | 278 - _, Estado Registro : Thfs_ _t Habilta para Envio
Deshabilta para Envio
Estado Estado
Origen Tipo Documento Apelido Paterno Apelido Materno Nombres Sexo Estado Envio R
DM 01 09942371 LyjaN CUADROS ALFREDO SR AR BT AT
PrA 01 18647070 TAPA Dz MARIA DEL CARMEN F A T A
A 01 17421819  ASALDE FLORES JUAN ROBERTO M A T A |
A 01 17521067 CABALLERO MIRANDA LORENZO MoA T A
A 01 17527580 MORALES ALVA ANBAL NA T A -
APROBADOS: 304 PENDIENTES: 0 HABILITADOS: 0 TRANSFIVERIF.: 0 RECHAZADOS: 0
Grupo Ocupacional 1l Categona Ocepacional 1 Cargo Ocupaconal [ Codigo de Riesge
P2 |TECNICOS 00 SIN CODIGO DE RIESGO
r Tipo de Planita
03 | SIN REGIMEN PENSIONARIO || ATa [ =
| 4eTvo =]
Fecha "
Ingreso Case
| 20092010 1 J

Fuente: Manual del SIAF

i. Seleccionar los filtros correspondientes y dar clic en el boton Consultar

FIGURA N° 58

ooy e

2 )7@"3! m- @Imm 500000 | UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA

@ Consutta por Cadena Laboral

Stuacibn | | Actes = Estado Envio . Fencenie =
Régimen | | 278 - Administratives E Estado Registro : | Pesdente Habilta para Envio

Deshabdta para Envo

Fuente: Manual del SIAF

J. Se mostraran los registros cuyo Estado de Envio = Pendiente,luego, dar clic en el

boton | Habilita para Envio
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FIGURA N° 76

Registro de Datos Laborales - Titular
D& > " &l entdsd UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Situacion © | Actives Estado Envio - | Pendiants _Nueva Consuita
Régimen . | 278 - Administrativos Estade Registro - | Pendents Habilta para Envio
‘ 1A AL
Origen Tipe Documento Apefldo Paterno Apelido Materno Nombres Sexo Estado Estado, Extado fa
Envio Regstro
A 01 00200454 PRECIADO RODRIGUEZ GENESES F - P P
M 01 09942371 LUJAN CUADROS ALFREDO 1] A B ©
01 00202006 PEREZ GUERRA AREL 1l A P P -
APROBADOS: 0 PENDIENTES: 2 HABILITADOS: 0 RECHAZADOS: 0
Grapo Ocupaciorsl Camngona Ocupacional Cage Ocupacons! Codige se Roesgo
03| | TECNICOS 003 | TECNICOS 0% | STF 00| SIN CODIGO DE RIESGO
Regimen P ) Rutre
BImen Fansonane Estaco Motive 2e Baa i3 Teo de Pianils
02 DL 19990 - SNP Ct
ALTA RECURSOS ORDINARIOS ACTIVO
Fechs Fecha Es Forma de Pago
Ingrese Cese Rasponsade
19112007 NO 3 - CREQUE

Fuente: Manual del SIAF

k. Se muestra el mensaje: “Proceso Terminado”, al cual se da clicen el boton #<eptar

)

MCPP

Aceptar |

! . Proceso Terminado. ,
|

I. Finalmente, el registro se ha habilitado para ser trasmitido a la BD del MEF, para
gue en un momento posterior se reciba la aprobacion correspondiente.

Ingresos Remunerativos y/o Pensionarios

Permite registrar los conceptos de ingresos de cada personal. Paraello, ingresar al Sub
Menu Registro / Ingresos Remunerativos y/o Pensionarios.

Realizar los siguientes pasos:

a. En la ventana “Registro de Ingresos Remunerativos y/o Pensionarios, dar clic en
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FIGURA N° 77

REGISTRO DE INGRE REMUNERATIVOS Y/O PENSIONISTA

Registro de Ingresos Remunerativos y/o Pensionarios
@ 8| | entssa UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
2 |
Ongen Tpo  Documento Apelido Paterno Apeilido Materno Nombres Esiado Estado \
Envio Reg |
Moo 00200213 ALVAREZ RODRIGUEZ EDITA T A
L 00200421 ARROSPEDI VIVANCO OSCAR RAUL T A
AN 00200448 CACERES GARCKA ALEJANDRO T A
A 0 00200454 PEREZ BARRETO CARLOS T A .
= Mes  EstadoEstado »
Cod Concepto Ingresos Aportes Eecuckdn Envio Reg
Totales o o
Uensae

Fuente: Manual del SIAF

b. Ingresar los datos solicitados, la busqueda se podra realizar ingresando datos en uno

de los campos o también en todos, luegodar clic en i

de la consulta. Y para
retornar a la ventana principal, dar clic en el botdn ﬂ.”

, para visualizar el resultado

FIGURA N° 61
B Bizqueds del fegistio del Titclar T=laws
Doc. 4 1oasiicason A Palarra A5 Valetee [—— Facta Nax . )
REHEE ' E _)iJ £-7)
[Tpa Tnc Hra Documentn Apsite Palamn Apeldz Rafarna Neinrea Facha Kar TP 81 O Grupn Orup
HOMILE | 05659636 | SILVA FaLLA |ROLANCO |2004m078 | | |
[ ! I [ I

Fuente: Manual del SIAF

c. Se muestra el registro encontrado, y en parte inferior de la ventana observamos que
sus conceptos remunerativos se encuentran en blanco.

d. Dar clic en el bot6n .
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FIGURA N° 62

REGISTRO DE INGRE REMUNERATIVOS Y/O PENSIONARI

Registro de Ing: R ativos y/o P
Y } &l entcad UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA
£ £ Py
Origen Tpo  Documento Apelido Paterno Apelido Materno Nomores CAD SR
Envio Reg
M 01 09346490 BACA SUCLUPE DANEL ARTURO B -
> Mmoo 06859638 SILVA FALLA ROLANDO P P
M0t 09860042 MENDOZA ALFARO HUGO P P
M 01 09884657 PALACIOS WIDALGO JAQUELINE MAGDALENA p p
Cod Concepto Ingresos Aportes Nes Estadotstado .
- G ? Epcucion Envio Reg
Totams
Uersse

Fuente: Manual del SIAF

e. En la ventana “Editando Conceptos”, seleccionaremos el Tipo de Concepto y
Concepto, el campo Totales Neto, es editable. Para guardar los cambios, dar clic en el

boton  Grabar , este proceso permite retornar a la ventana principal.

FIGURA N° 63

. _
s Editando Conceptos EXH
Tipo de Concepto | INGRESOS []
Cancepto : | Bonificacion Parsonal ?:
Totaies Neto 2500.00
Grabar H Cancelar

Fuente: Manual del SIAF

f. Se mostrara el nuevo concepto ingresado. De manera similar, repetir el mismo
procedimiento para registrar otros conceptos remunerativos que correspondan.
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FIGURA N° 64

REGISTRO DE INGRE REMUNERATIVOS Y/O PENSIONARI

@ @ ‘ Entidad | 500000 | UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Onoon Teo  Documento Apelido Paterno Apellido Materno Nombres EE':: ERWl do; &
LU | 09846450 BACA SUCLUPE DANEL ARTURO P
M 01 09859638  SLVA FALLA ROLANDO P P |
L | 09860042 MENDOZA ALFARO HUGD P P
M 01 09864657 PALACIOS HDALGO JAQUELINE MAGDALENA e P o
Mos EstadoEstado «
Cod Concepto Ingresos Aportes obn Envno
4'MWMmmlmulow 2.500.00
Totales 2,500.00 0.00
Mensam

Fuente: Manual del SIAF

0. Luego, dar clic derecho del mouse sobre el registro del trabajador y seleccionar la
opcion Habilitar Envio

FIGURA N° 65

@@ Enudod 800000 UNDADEJECUTORANFN!EBA

_Ongen Tpo  Documento Apellido Paterno Apellido Materno Nombres E;:: Em’““ 2

] LU ) 09846450 BACA SUCLUPE DANEL ARTURO P P ‘J

I M 01 09859638 SLVA FALLA [ROLANOO | P P ]

| ™M 01 09860042 MENDOZA ALFARO HUGO

| M 0N 09864857 PALACIOS HIDALGO JAQUELINE MA Deshabilitar Envio o
Cod Concepto Ingresos Aportes Elecucién  Envio | Reg.

| 1-0003  Movikiad y Refrigerio Art.1* b) 100.00 0w P P
1.0025 Aguinaido/Gratificacion Diciembre 300.00 12 P P
1.0077 Aguinaido/Gratificacion Julio 10.00 07 P P
10155 4’ Disp Complem Pensién minima para regimenes a cargo de ia ONP 2,500.00 00 P P
30007 Aporte del Empleador a Essalud % 12000 00 P P

Totales 2510.0 120.00
Mensae

Fuente: Manual del SIAF
79



h. El Estado de Envié de este registro, asi como el de sus conceptos remunerativos
pasan a Estado N, indicando que el registro se ha habilitado para ser trasmitido a la

BD del MEF, para que en un momento posterior se reciba la aprobacion
correspondiente.

FIGURA N° 66

REGISTRO DE INGRE REMUNERATIVOS Y/O PENSIONARI

Registro de Ingresos Remunerativos y/o Pensionarios
# | 8] entoas 00 || UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Origen Tipo Documento Apeildo Paterno Apelido Materno Nombres Estado Estado (s
Envio Reg
N0 09809768 GONZALEZ RUZ ELNER GIL P P
N 01 09786548 CONDORY QUISPE DAVID CELESTINO P 3
M 01 09859638  SLVA FALLA ROLANDO
N O 05880042 MENDOZA ARROYO HUGO P P
N0 09884857 PALACOS HUERTA JAQUELINE MAGDALENA P P -
Mes EstadoEstado «
A
Cod Concepto Ingresos portes Ejecucitn Envio Reg
[ 1-0003 Movildad y Refrigerio Art.1* b) 100.00 00
1-0025  Aguinaldo/Gratificacdn Diciemtre
T Aguinaldo/Gratificacon Julic 100
4" Disp Complem Pension minima para regimenes a cargo de a ONP 2.500 00
3-0007 Aporte del Empleador a Essalud %
Totsles 251000 12000
Versae

Fuente: Manual del SIAF

i. El ingreso de conceptos solo esta permitido para el personal cuyo origen =“M”. De
insertar los conceptos para el caso de lostrabajadores con origen = “A”, el Sistema

mostrard una validacion con el mensaje: “Imposible!! Registre su planilla por el
Sistema AIRHSP”.

FIGURA N° 67

e O s

Ifgl Imposible!l. Registre su Planilla por el Sistema AIRHSP.

|

Fuente: Manual del SIAF
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Planilla Mensual

El Sistema tiene dos formas de gestionar una planilla, una por el archivo TxT y la otra
a través de esta opcion de forma manual. Paraello, ingresar al Sub MenU Registro/

Planilla Mensual.

En la ventana “Registro de Planilla Mensual”, se visualizan los siguientes filtros:

Tipo de Planilla: En él se visualizan las opciones: Activo, Pensionista, Beneficiario,

Otros Descuento Judicial y Judicial.

RE

FIGURA N° 68

ISTRO DE PLANILLA MENSUAL

Registro de Planilla Mensual
al

Parametros de Basqueda :

Entidad

Tipo Planila |

Clase Planila

PENSIONISTA
BENEFICIARIO
IOTROS

DESCUENTO JUDICIAL
JUDICIAL

Aifio

Mes

Correlativo Planila

UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Estado Envio - | Todes .

tado Regstro - Toses

Ongen

Dato Tipe Documento

Apelidos y Nombres Rubeo  Ingresos

Consuitar Generacion de Planills |
Mensual

Impoir

Estado Estadeo .

[ mporte Net
Descuentos Importe Neto Registro

ACTIVOS: 0

Totales

INACTIVOS: 0

Fuente: Manual del SIAF

Clase Planilla: Presenta las opciones, de acuerdo al filtroseleccionado
previamente en el Tipo Planilla.
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FIGURA N° 69

REGISTRO DE PLANILLA MENSUAL

Registro de Planilla Mensual
\@l| Entidad| 500000 | |UMDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Parametros de Basqueda : C = T
Tipo Planilla : | ACTIVO [w] Meneual
Clase Planila Imprimir

Elimina todo of
orrslativo de Planills

Alo

Mes Teacs \_:| Habiita para Envic
Elmana Planiila de un
Correlativo Planiis Tosos Desnabilta para Envi Trabajador
Origen Estado Estado .
Dato Tipo Docu Rubro  Ingrescs  Descuentos importe Neto Envio Re:
Totales 000 000 0.00
ACTIVOS: 0 INACTIVOS: 0

Fuente: Manual del SIAF

Para generar una planilla mensual a través del MCPP (Manual),se realizan los
siguientes pasos:

Generacion de Planillz
a. Dar clic en el boton scciace) .
b. Se muestra la ventana “Generacion de Planilla Mensual”, y enla parte inferior la

. . o Nuevo
ventana, dar clic derecho del mouse y seleccionar la opcién .

FIGURA N° 70

z

GENERACION DE PLANILIA MENSUAL

s Generacion de Planilla Mensual =

‘Gonorar Nueva Planilla de Conceptos Remunerativos

Tigo Plankla - | ACTIVO Clase Planila 01 - HABERES
Afo 2014 Mes  Octubre Correlativo Planila 23 | w | Rubro RECURSOS ORDINARIOS =]
Geneorar Conceptos | m’ l
Teo Documento Apalico Psterno Apeiico Materno Nomores Herce Observaciones

Todo

Fuente: Manual del SIAF
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c. Se mostraré la ventana “Busqueda del Registro Titular”, la busqueda se realizara
ingresando los datos solicitados en cualquiera de los campos: Doc. de Identificacion,

Ap. Paterno, Ap. Materno, Nombre, Fecha Nac., luego dar clic ¥ en, para visualizar

el resultado de la consulta y para retornar a la ventanaprincipal, dar clic en el botdn u

FIGURA N° 71

BUSQUEDA DEL REGISTRO DEL TITULAR

A Busqueda del Registro del Ttular SE
Doc. de [dentificacin Ap Paterno Ap Materne Nombres Fecha Nac ‘
09359838 CAIP A

ITupo Doc. Nro. Documento Apellido Paterno Apelido Materno  Nombres Fecha Nac. TP RL CL Grupo Ocup .
|[DNVLE 09859638 SILVA FALLA ROLANDO 20004/1975 l

Fuente: Manual del SIAF

d. Se muestra el registro del trabajador seleccionado. Para seguir agregando
trabajadores a la planilla a generar, repetir lospasos b y c.

FIGURA N° 72

GENERACION DE PLANILIA MENSUAL

i G 160 de Planills M i bx]
Generar Nueva Planilla de Conceptos Remunerativos
Tipo Pianila = ACTVO Clase Panila = 0% - HABERES
Afio: 204 les Octubre Correlativo Planifla © 22 | » Rubro :  RECURSOS ORDINARIOS -
| Generar Conceptos Salir
Teo Documento Apeldo Paterno Apeildo Materno Nomores MY:;: Observaciones
09856638  SiLVA FALLA ROLANDO v

Fuente: Manual del SIAF

e. Luego, dar clic en el boton Generar Concepios
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FIGURA N° 73

ENERACION DE PLANILLA MENSUAL

—.Jon‘nao.uu&;{c&mvmawaru.“
Generar Nueva Planilla de Conceptos Remunerativos
Tipo Plantls | | ACTIVO [“] ClsePunita | 01- HABERES I.1

afo; (84 [T]  Mes: | Octwbre -] ComeltvoPenila: [0 [¢]  Rubro: | RECURSOS ORONARIOS

Apelido Materno Nomores

—
RAFAEL ANIBAC

JUAN WOUEL

ROLANDC

Fuente: Manual del SIAF

f. Se mostrara un mensaje: “Planilla generada con Exito”, al cualse dara clic en el

boton Acepter

A Planilia generada con Exito.

g. Para visualizar la planilla generada anteriormente, dar clic enel boton Consultar

FIGURA N° 74

REGISTRO DE PLANILLA MENSUAL

(8] | enuans 200000 | unDAD EseCUTORA o PRUESA
Partmtnsdew: Consultar Ounerssidn de Planils
Tipo Planila :  ACTIVO [«] Mensual
Clase Planila . HABERES v imprimir |
. I3 : o Eflenina todo ¢f
Ato: (4[] , o 25|
Mes: Octubre @ Estado Envio ;| Todes Eﬁ‘ Habilta para Envio |
== o Elimina Planiila de un
Correlativo Planite | -E]J Estado Regstro | m\wm pcu&nvn\ Trabajador ‘
Dato Tpo Documento Apelidos y Nombres Rubro Ingresos  Descuentos mmm Envio Regiebro
Totates | | 0.00 0.00 0.0
ACTIVOS: 0 | INACTIVOS: 0
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Fuente: Manual del SIAF
h. El Sistema permite visualizar el detalle de los conceptos de cada trabajador de la
planilla, para esto deberd dar doble clic sobre el registro seleccionado.
FIGURA N° 75

REGISTRO DE PLANILLA MENSUAL

Registro de Planilla Mensual
|
u | Entidad ©§ UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA
J
Parametros de Blasqueda : Nueva Consulta Lenerastin 2 Phoviia
Tipo Planila . | ACTIVO Mensua
Clase Planila . HABERES \ Imprimir
Afo: | 2014 Eli do
el o I
Nes Octubre Estado Envio : | Todes H ) para — ———
Elimina Planilia de un
Correlativo Planila ;. | 08 Estado Registro |  Todos eshabdita para Env Trabsjador
Origen Estado Estado .
Dato Teo Documento Apellidos y Nombres Rubro  Ingresos Descuentos Importe Neto Envio Registro
" 01 00200577 MONTERO VINCES, RAFAEL 00 458227 458227 P P
N 01 00200578 MORAN ULFE. JUAN MANUEL 00 3326.08 3338.08 P P
| > N 01 (09859638 SILVA FALLA, ROLANDO 00 2600.00 260000 P P
Totales 1081832 0.00 1081832
APROBADOS: 0 PENDIENTES: 3 HABILITADOS: 0

TRANSFIVERIF.: 0 RECHAZADOS: 0

Fuente: Manual del SIAF

i. Ademas, también permite registrar nuevos conceptos, actualizar o eliminar los
existentes, siempre y cuando el Estado de Envio y Estado de Registro se encuentren
en estado “P”. Ademas, en la parte inferior de la ventana se visualizan los totales
correspondientes a los Ingresos, Descuentos y Aportes, asi como los Totales Neto.

FIGURA N° 76

z

ACTUALIZACION DE CONCEPTOS REMUNERATIVOS

Actualizacién de Conceptos Remunerativos - 01-098509638 - SILVA FALLA, ROLANDO

Cod Concepto Too ngresos Descuentos Aportes EE ER =
Moviidad y Refrigero Art 1° b) ingresos 100.00 P P
10155 4’ Disp Complem Pensdn mnima para regimenes a cargo de la Of ingresos 2,500.00 3
30007 Aporte del Empleador a Essalud % Aportes 12000 P P
Totses Bevics 2,800 00 0.0 12000
Tetwes Nets 2,600 00

Vensae - 0000 NORMAL
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J. Para el ejemplo, hemos agregado un nuevo concepto tal como se muestra en la figura.

ACTUALIZACI

Fuente: Manual del SIAF

FIGURA N° 77

N DE CONCEPT

REMUNERATIV

[C]=)kx] (=]

Actualzacion de Conceptos Remunerativos - 01-09855638 - SILVA FALLA, ROLANDO

versas - 0000 NORMAL

Concepto Tpo ngresos Descuentos Aportes EE ER
wi Editando Planills de Pagos = 100.00 P P
{ 250000 PP
Tipo de Conceplo - | DESCUENTOS | w | 12000 P P
Descripoién : | TARDANZA -
Totaws Nets 0
|
J
Totales Brutos 2,600.00 0.00 0 00
Toraes Neto 2800

k. Luego, se mostrara un mensaje: “Recuerde, los montos registrados en los Conceptos
Remunerativos seran considerados en el Adjunto Girado. Desea grabar los cambios?”,

al cual se dara clic en el

v N

Fuente: Manual del SIAF

boton s )

i .

Recuerde, los montos registrados en los Conceptos Remunerativos

! seran considerados en el Adjunto Girado.

Desea grabar los cambios?

No

I. Se mostrara el Concepto Remunerativo agregado. Para salirde la ventana, dar clic

en el botdn lﬁJ‘_
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FIGURA N° 78

ACTUALIZACION DE CONCEPTOS REMUNERATIVOS

Actualizacién de Conceptos Remunerativos - 01-09859638 - SILVA FALLA, ROLANDO
o) =|x] [a]
Cod Concepto Tpo Ingresos Descuentos Aportes EE ER =
[10003 Moviidad y Refrigerio Art.1* b) ngrescs 100.00 P P
10155 4* Dsp.Complem. Pension minema para regimenes a cargo de ia Ol ngresos 2.500.00 P P
20001 TARDANZA Descuentos 25.00 P 2 |
30007 Aporte del Empleador a Essalud % Apores 12000 P P
Totales Brutos 2,800.00 20 12000
Totales Neto 157900
vensas 0000 NORMAL

Fuente: Manual del SIAF

m. El Sistema presentara la ventana principal, con el Tipo, Clasede Planilla, Afio, Mes
y Correlativo correspondiente a la planilla quese acaba de generar. Luego, dar clic en

boton Nueva Consulta nharanabilitar para envio.

n. Seleccionar en el campo Estado Envio = Pendiente y dar clic en el boton Censultar
, para visualizar en la parte inferior de la ventana, los resultados de dicha busqueda.

0. Dar clic en el boton &

FIGURA N° 79

REGISTRO DEPLANILIA MENSUAL

Registro de Planilla Mensual
l u Entidad 0l UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Parametros de Biasqueda : | Nueva Consulta T A
Tipo Planila - | ACTIVO Mensual
—_—
Clase Planila | HABERES L Imprimir |

Ao - | 2014 Elimina todo
Carrelativo de Planilla

Nes Octubre Estado Envio | | Pendenie
Elimina Planilia de un
Correlativo Planila . | 08 Estado Registro | | Pendeste Deshobiita para Envic Trabajador
Ongen Estado Estado «
T .

Dato o Documento Apelidos y Nombres Rubro  Ingresos Descuentos Importe Neto Envio Registro

M 01 00200577 MONTERO VINCES, RAFAEL 00 458227 458227 P P

" 01 00200579  MORAN ULFE JUAM MANUEL 00 333808 333808 P P

L) 01 [09859638 | SILVA FALLA, ROLANDO 00 2600.00 260000 P P

Totales 10818 2 000 10818.32
APROBADOS: 0 PENDIENTES: 3 HABILITADOS: 0 TRAMSFVERIF : ( RECHAZADOS: 0
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Fuente: Manual del SIAF

p. Se mostrara el mensaje: “Proceso Terminado”, al cual se da clicenel botdn Acepiss
. De esta manera la planilla queda terminada para ser transmitida a la base de datos del
MEF vy recibir la aprobacién correspondiente.

"mcpp X

! Proceso Terminado.

Aceptar |

Nota: Cabe sefalar, que de no existir datos bancarios, el Sistema generara un archivo
en Excel en la carpeta “Listados”, indicando lainformacion de las personas que no
cumplen con dicho requisito.

ficiari licial

Esta opcion permite el registro de beneficiarios y descuentos judiciales, para los
trabajadores de una entidad. Para ello ingresar al Sub MenU Registro/ Datos
Beneficiarios y Judiciales, con la cual accedera a la ventana “Registro de Datos de
Beneficiarios”.

FIGURA N° 80

REGISTRO DE DATOS DE BENEFICIARIOS

Registro de Datos de Beneficiarios
|34 &l || enticaa UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Consultar
Estado Envio . [EELBN ~|  Estado Registro : | Tocos -
Origen Tipe Documento Apelido Paterno Apelido Materno Nombres Sexo Estado Estado Estado "o
Envio Registro

Fuente: Manual del SIAF
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Modificacion de D | Beneficiari

a. Ubicar el registro, dando clic en el boton L para realizar la busqueda del trabajador.

b. Ingresar los datos solicitados, la busqueda se podra realizar ingresando datos en uno

de los campos o también en todos, luegodar clic en ndl}
FIGURA N° 81
R Busqueds del Registro delTitular =] o ]
Doc. de Identificacdn Ap Paterso Ap Materno Nombres Fecha Nac -
00204133 E X ‘”
JToo Doc Nro. Documento Apelido Paterno Apelido Materno  Nombres Fecha Nac. TP RL CL Grupo Ocup -
o|ONILE 00204133 |WEZA [VLLANUEVA | CARMEN [31011951 | |
m 1 T I I” I i

Fuente: Manual del SIAF

c. Para retornar a la ventana principal, dar clic en el botdn lm

d. Ubicado el registro, dar clic en el boton £
de la ventana.

, que se encuentra en la parte superior

FIGURA N° 82

REGISTRO DE DATOS DE BENEFICIARIOS

Registro de Datos de Beneficiarios
0 E {ﬂ) B - [#] entdes 500000 | UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA
| Nueva Consulta
Estado Envio : | Todos Estado Registro | Todos Habilta para £
abiit raE
Estado Estado .
Origen Tipe Documento Apelido Paterno Apelido Materno Nombres Sexo Estado Envio Registro[ 3l
B o oooess_weza VILLANUEVA CARMEN TG SIS
A 01 0023%221 CASTILLO LEON JOSE EDUARDO M - T A c
A 01 42084482 CHNGA MENDOZA JORGE ARTURO M A T A
01 44186760 QUUANO ZETA ALFREDO " A T A ~
APROBADOS: 21 PENDIENTES: 0 HABILITADOS: 0 RANSF/VERN RECHAZADOS: 0
¥ Ingreso Estago Rubro Forma de Pago Too de Planila
0101/1501 ALTA RECURSOS ORDINARIOS 1 - ABONO EN CUENTA BENEFICIARIO
Clase de Prurmhr DOON!O 9% wmnw Titwtar Aam y Nomores w Tiular
08 - VIUDEZ 01 - DNILE
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Fuente: Manual del SIAF

e. Se activan las casillas: F. Ingreso, Estado, Rubro, Forma de Pago, Tipo de Planilla,
Clase de Planilla (presenta las opciones de acuerdoal filtro seleccionado previamente
en el Tipo de Planilla), Documento de Identificacion del Titular, para modificar los
datosque correspondan.

w
f. Dar clic en el boton , para grabar los cambios.

FIGURA N° 83

REGISTRO DE DATOS DE BENEFICIARI

Registro de Datos de Beneficiarios
FUX 1% |n 8 Entidad 500000 | UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Nueva Consulta
Estado Envio : | Todes Estado Registro ©  Todos Habilta para Envic
Deshabilta para Envio
Estado Estado
Origen Tipo Documento Apelido Paterno Apelido Materno Nombres Sexo Estado Envio Registro
01 00204133 MEZA VILLANUEVA CARMEN T ST A |
A 01 00239221 CASTLLO LEON JOSE EDUARDO " - T “ |
A 01 42084482 CHINGA MENDOZA JORGE ARTURO MA T A
01 44186760 QUUANO ZETA ALFREDO 1) A T A >
APROBADOS: 21 PENDIENTES: 0 HABILITADOS: 0 TRANSF/VERSF - 0 RECHAZADOS: 0
F Ingreso Estaco Rubro Forma de Pago Tipo de Planita
01QV1901 ALTA [wl| |RECuRsOs ORDINARICS [ || 1-ABONO EN CUENTA [w!| | BENEFICIARIO [w]
ClucaoP;mh Documento de Identidad del Titular WIYN;W!IQOI'FAK’JU
povicez RN E
DEZ
05 - ORFANDAD
10 - DEPENDENCIA
11 - MONTEFIO
Fuente: Manual del SIAF
g. Para continuar con el proceso, dar clic en el
bOton ¢ T, SO a v

h. Seleccionar los filtros correspondientes y dar clic en el boton €onsultar | go
visualizan los registros cuyo Estado de Envio = Pendiente, luego, dar clic en el boton
Habilita para Envio
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FIGURA N° 91

REGISTRO DE DATOS DE BENEFICIARI

Registro de Datos de Beneficiarios
D@ [ i 8l Enticad UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA
|  Mueva Consulta
Estado Envio - Pendiente Estado Regstro - Pendente
1330
Orgen Tipo Documento Apelido Paterno Apelido Materno Nombres Sexo Estado Esiado Estado
Envio Registro
B 01 00204133 MEZA VILLANUEVA CARMEN b P p
APROBADOS: 0 PENDIENTES: 1 HABILITADOS: 0 I RECHAZADOS: 0
F. Ingreso Estado Rubro Forma de Pago Tipo de Planila
01/01/1%01 ALTA RECURSOS ORDINARIOS 1 - ABONO EN CUENTA BENEFICIARIO
Clase ce Plania Documento de |dentcad del Tautar Apeiidos y Nombres o# Titular
08 - VIUDEZ 01+ DNILE 08798958

Fuente: Manual del SIAF

i. Se muestra el mensaje: “Proceso Terminado”, al cual se da clicen el boton @

MCPP o o

l _ Proceso Terminado

J. Finalmente, el registro se ha habilitado para ser trasmitido a la BD del MEF, para
gue en un momento posterior se reciba la aprobacion correspondiente.

istro d el ficiari

a. Seleccionar los filtros que correspondan y luego dar clic en elboton &

b. Dar clic en el botén D , para visualizar la ventana “Seleccion del Padrdn
Ingresado”, en el campo “Ir al Documento N°” se seleccionard el tipo de documento,

para luego registrar el nro. de documento, luego, dar clic en el boton _AeeRA . con lo

cual se retornaa la ventana anterior. Cabe sefialar, que los datos personales del
beneficiario han sido registrados previamente.
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FIGURA N° 92

SELECCION DEL PADRON INGRESADO

st Seleccion del Padron ingresado 23
Tpo  Num Documento Apelidos y Nombres Estado Envio »
01 09377135 CHAVEZ AGUILAR, JOSE CARLOS - A
01 09578915 ZUMARAN FERNANDEZ, JAIME - A
01 09606509 RODRIGUEZ MENDOZA, JUANA A A ol Dociate 1
01 09609768 GONZALEZ RENGIFO, PAOLO - “ o .
/ ||
01 09786546 CONDORI RUIZ, RODOLFO - A ‘
09859638
01 09821080 MACEDA LUZA MARTINA - A
01 09846490 BACA MORANTE, SOCORRO - A
BTN 08714078 GARCIA LLAUCE, NATIVIDAD A A
Aceptar
——
Cancelar

Fuente: Manual del SIAF

c. Se visualizara el registro seleccionado, y en la parte inferior de la ventana se
activaran los campos: F. Ingreso, Estado, Rubro,Forma de Pago, Tipo de Planilla,
Clase de Planilla (presenta las opciones de acuerdo al filtro seleccionado previamente
en el Tipode Planilla), Documento de Identidad del Titular. Completar los

R

datos que correspondan y luego dar clic en el boton. [=]

!

FIGURA N° 86

REGISTRO DE DATOS DE BENEFICIARIOS

Registro de Datos de Beneficiarios
AFA M 0 | 8 |entdaa - UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Nueva Consuita
Estado Envio | | Todos Estado Regstro - Todos Habiita pars Envic
eshabilta para Envek
Estado Estado .«
Ongen Tpo Documento Apeldo Paterno Apelido Materno Nombres Sexo Estado Envio Reaistro
M 01 08714078 GARCA LLAUCE NATVIDAD i i |
A 01 16428217 ARROBAS PARRAGURRE ARTURO W A T A
A 01 40156328 PALACIOS PORRAS DAM M “ T A
A 01 42084482 CHINGA ZUMAETA JACKELNE F A v A
A 01 45044478  BERROCAL CUBAS VANESSA F A T - -
APROBADOS: 20 PENDIENTES: 0 HABILITADOS: 1 TRANSF/VERIF.: 0 RECHAZADOS: 0
F Ingreso Estaso Rubre Forma de Pago Tpo oe Panils
01012014 AUTA []| | Recursos orDivarios  []| || 1-ABONO EN CUENTA w|| | cescuentowoicA  [o]
Clase de Panils — Wuwwuwma; - w;Ne;WuQ.Tm -
12 - ALIMENTOS | w 01 - DNILE v | 08025038 SILVA FALLA ROLANDO

Fuente: Manual del SIAF
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3.14.2

Procesos

Consta de la opcion, que se muestra en la figura

FIGURA N° 87

i SIAF 2014 -0 :

Sistemas Mantenimiento Registro | Procesos | Reportes Utilitarios Comunicacion

I Importacién de Planilla |

Fuente: Manual del SIAF

1. Importacién de Planilla
Permite realizar la importacion y validacion del archivo externo TXT,que contiene
informacién de planilla del personal, la cual debe cumplir con la estructura

establecida por el Sistema. Para ello ingresar al Sub Menu Procesos/Importacion de
Planilla.

Estructura de la Planilla

A continuacién, se muestra la estructura de la planilla en archivo enExcel y en TxT.

FIGURA N° 88
ESTRUCTURA DE LAPLANILLA
7 . L]

1 A | .5 [clo ¢ Lt PN g o o % | MOOIN 0 a
1 600000 2014 090102 54 d 270630 000 000000 000 0 600000;2014,09:01,02,54;2,2706. 3,00000  PLLE00000201409010254
2 013620006 00 1001 DESCRPCION 2000 01;3162080600;1,0001;DESCRIPCION; 2000
3] ote0006 %0 10003 DESCRIPCION 7063 01;31620806;00;1;0003;DESCRIPCION;706.3 0
o] o5mw60006 0 99999 NETO W63 gymatorins e los Conceptos Remunerativs 01;31620806,00;9;9999;NETO;2706.3 NOMBRE DEL
5 (1234586) ARCHIVO
: \_\/’_—/
7 LEYENDA ® Mes
8 0 Tipo de Planilla ARCHIVO TxT.
o (7] Clase de Planilla
10 54 N de Planilla
1 N' de Registro
1 27063 Neto
13

ARCHIVO EN EXCEL

Fuente: Manual del SIAF
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Importacion de la Planilla

a. Seleccionar el archivo de origen, dando clic en el botdn

FIGURA N° 89

IMPORTACION DE LAPLANILLA

[ importacien de Prandiss =
Seleccion de Archivo a Importar

Archivo Origen :

Cabecera de Conceptos Remunerativos Datos Comparativos de Conceptos Remunerativos

Tipo de Plandlla ; Tpo  Descrpcon Totsl Cabecers  Total Detale Diferenca  #
Clase de Plandlla :
Ao :
Mes :
Correlativo de Planilla :
Registros a Procesar :

Nro, Trabajadores ; ~

Totales 000 0.00 000
Detalle de Conceptos Remunerativos
Tpe Documento Apeldos y Nombres Codgo Descripoon de Concepto R Mongo Ooservacones

Total Registros 0

Nota : 1-Lanformacin de los Conceptos Remuneratios que s¢ vaualza en este formulano comesponden
archivo importado, el cual se mostrard una sols vel

2 Esta Informacién podrd visualizaris en el Sub Médul "Regstro® y mend "Registro de Conceplos

- Ver Errores Grabar Cancelar
* seccin 'C a

Fuente: Manual del SIAF

b. Ubicar el archivo en la ruta correspondiente, y luego dar clicen el boton
Abrir
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FIGURA N° 90

v — ]
w4 Archivo Origen M‘
Buscar en Listados - O 5 g
- Nombre Fecha de modifica... Tipo i
A% | PLL000726201409010203 txt 10/10/2014 0949 a... Text Docu |
Sitios recientes ‘
Escritorio
Bibliotecas
Equipo
«@
. -
Red
Nombre PLLO00726201409010203 bt v
|
Tpo Archivo v | Cancelar
|

Fuente: Manual del SIAF

C. El Sistema realiza las actualizaciones correspondientes, ysi noencuentra ningin
error en la estructura e informacion del archivo, muestra ¢l mensaje: “Proceso

. o . . Aceptar
realizado con éxito”, al cual se da clicen el boton :

MCPP -3

’ Proceso realizado con éxito!!!,

4

d. Luego, se muestra los datos obtenidos a partir del archivo importado. En la
seccidn Cabecera de Conceptos Remunerativos, sevisualizan los datos, en los campos:
Tipo, Clase de Planilla, Afio, Mes,Correlativo de Planilla, Registros a Procesar y Nro.
Trabajadores. Enla seccién Datos Comparativos de Conceptos Remunerativos, se
visualizan los datos obtenidos a partir de la cabecera del archivo respecto a los totales
calculados a partir del detalle, en todos los casos la diferencia entre estos montos
debe ser nula para que el archivo sea valido. Asimismo, en la parte inferior de la
ventana se muestra la seccion Detalle de Conceptos Remunerativos, donde se listan
los registros de la planilla importada, en cada linea se muestrael tipo de documento,
namero de documento, apellidos y nombres, codigo, descripcion del concepto
remunerativo, monto y las observaciones. Ademas, se puede visualizar el niUmero
total de registros. En el caso de encontrarse errores se habilitaria el boton “Ver
Errores” y el botdn “Grabar” se visualizara desactivado.
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. . VerErrores e .
Al dar clic en el botdn ', se visualizara en un archivo enExcel las

observaciones encontradas.

FIGURA N° 91

OBSERVACIONES EN LA PLANILLA DE LA
UE: 600000 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
- PERIODO: OCTUBRE 2014

OBSERVACIONES REGISTROS PERSONAS

EO3 Documaento No existe en Padrén Persona
Sub Total:

v
w

Fuente: Manual del SIAF

e. Sitodo es correcto para culminar con el proceso, dar clic enel botdn Grabar |

FIGURA N° 92

IMPORTACION DE PLANILLAS
W

Seleccion de Archivo a Importar
Archivo Origen : Q'\SIAF_GRLISTADOSWPLLOD0726201409010203.TXT :6]
Cabecera de Conceptos Remunerativos Datos Comparativos de Conceptos Remunerativos
Tipo de Planifia : ACTVO Teo Deacrpcon Total Cabecers  Total Detabe Diferencie
Clase de Planilla ; 1 INORESOS (+) 324818 N8B
Adlo: 2 DESCUENTOS 1
3 APOATES 142,00 14200 8
Mes: 4 REINTEORCS (v
Correlativo de Planila : § ENCARGATURAS 4}
Registros a Procesar : & OTROS INORESCS (+)

Nro, Trabajadores : 9 MONTO MITO 124818 14818 .
Detalle de C tos Ravionerst) Totales 324818 | 324818 | 000
Tpo  Decumento Apedaca y Hombiey Codgo Descrocon de Conceplo Remenarstvo Moty Ofadrvacones
[ONILE 40003414 BARRENECHEA DF LA CRUZ ALEXANDER  1-0001 Encam del 01 81 10, Anexos det D3 051-91-PC) ET) 1
DUILE 40003414 BARRENECHEA DE LA CRUZALEXANDER 10003  Movikded y Refrigerio Alt1° b) 500 s
ONILE 40003414 DARRENECHEA DE LA CRUZ ALEXANDER 10008 Asig Excep para Servidores y Pensonistas del SP At 1"y N0
DNILE 40003414 BARRENECHEA DE LA CRUZ ALEXANDER 10015 Bond Espec. del 18% para el personal det Sectar Plticy (M 19338
ONILE 40003414 BARRENECHEA DE LA CRUZ ALEXANDER  1-0025  AguinaldoXiradficacsi Dicientre 20000
DNILE 40003414 BARRENECHEA DE LA CRUZ ALEXANCER  1-0020  Rem Reunificacs DS 109,190,264 313, 316-90.010-81-6F Ar w4
DNILE 40000414 BARRENECHEA DE LA CRUZ ALEXANDER  1-0006  Bon® Espec o F2F1 Prof Teo Aux y Eacal 11 del DS 0511 38200
DHILE 40003414 BARRENECHEA DE LA CRUZ ALEXANDER 10076 Bond Expec. del 16% paen ol perssnal del Sactor Pedco 19907 =
Total Registros 19 Venficando Reg de Control 19 e 19
Nota ; - Lanformacin de e Conceptos Remuneratives que se vausiza en este formularo coresponden sl Veiancle Regfeboe: 10 de. 19

archivo Imporindo. of cusl e mostrark wns scls vez
2. Eata formaciin podr viesskzari en o Sub Modub Regt” y meni “Regetro de Cancaptos SN Cancelr |
Remuneratives” seccdn “Conceptos Remunerativos - J

Fuente: Manual del SIAF
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f. Finalmente, se muestra el mensaje: “Conceptos Remunerativos grabados con

et v Lo . Aceptar
éxito”, y se dara clic en el boton P

MCP?2 Y ﬂ

!_\ Conceptos Remunerativos grabados con exto!!l.

Si la importacién de la planilla genera errores, a continuacién se muestra una lista:
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GRAFICO N°93

EO1 | Tipo Doc. No Existe

EO2 Nro. Documento vacio

EO3 Documento no existe en Padron Persona

EO4 Padron Inactivo
EOS Padron Fallecido
EO6 | Registro INACTIVO en Datos Laborales

EO7 Padron no tiene Datos Laborales

EO8 | Concepto No Existe

EO9 Concepto No Existe en Plaza

E10 | Concepto registrado mas de una vez

E11 | Error en Longitud del Nro. Documento

E12 | Error Tipo Concepto no pertenece a Clase de Planilla

E13 Monto supera el Importe en Plaza

E14 | Monto Total supera el Importe Total en Plaza

E15 Monto vacio o Dato Invalido

E16 | Tipo de Concepto No Existe

E17 | Campo CCl esta vacio

E18 | Campo Cta. Ahorro esta vacio

E19 | CCl debe ser solo digitos

E20 | Cta. Bancaria debe ser solo digitos

E21 | Longitud de CCl incorrecto

E22 | Padrdn no tiene CCl registrado

E23 | Padron no tiene Cta. Ahorro registrado

Fuente: Manual del SIAF

Esta lista de errores, se podra visualizar en el archivo en Excel que segenera en la
carpeta listados, tal como se muestra en las siguientes figuras:
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FIGURA N° 94

OBSERVACIONES EN LA PLANILLA DE LA
UE: 600000 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
PLANILLA: - PERIODO: OCTUBRE 2014

OBSERVACIONES REGISTROS PERSONAS

Fuente: Manual del SIAF

FIGURA N° 95
Tip_Docu Des_Docu Nro_Docu Fte. Fto. Confepto cokbocos - Importe en Planilia Observacion
Tipe  Codigo Descripcion
01 DNI/LE 00022222 o0 2-DESCUENT 0014  INASISTENCIA 2452 Concepto registrado mas de una vez
01 DNI/LE '00022222 '00 2-DESCUENT '0014 INASISTENCIA 26.83 Concepto registrado mas de una vez
'01 DNI/LE '00022222 '00 2-DESCUENT '0014 INASISTENCIA 2098 Concepto registrado mas de una vez
'01 DNI/LE '00022222 '00 2-DESCUENT '0809 JUDICIALES 24168 Concepto registrado mas de una vez
'01 DNIJLE '00022222 '00 2-DESCUENT '0809 JUDICIALES 27164 Conceptoregistrado mas de una vez
'01 DNI/LE 00022222 'oo 2-DESCUENT 'osos JUDICIALES 264.20 Concepto registrado mas de una vez

Fuente: Manual del SIAF

3.1.4.3 Reportes

A través del Sub Modulo Reportes, se podra visualizar los reportes de. Datos
Personales, Datos Laborales, Datos Maestros, Planilla de Pagos vs. Ingresos
Remunerativos y/o Pensionarios, resumen de Planilla Migrada, Planilla por Banco y
Rubro de Financiamiento, Planilla por Persona, Personal por Persona, Personal
vinculado a Responsable/ Tercero, Detalle de Planilla Migrada.
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FIGURA N° 96

REPORTES
P
Si Mantenimiento Registro Procesos | Rep
Datos Personales

Datos Laborales

Datos Maestros
Planilla de Pagos vs. Ingresos Remunerativos y/o Pensionarios
Resumen de Planilla Migrada

Planilla por Banco y Rubro de Financiamiento
Planilla por Persona

Personal vinculado a Responsable / Tercero
Detalle de Planilla Migrada

Fuente: Manual del SIAF

1. Reporte: Datos Personales

Ingresar al Sub MenU Reportes/Datos Personales, la cual permite visualizar la ventana
“MCPP — Datos Personales”, con los filtros de busqueda: Tipo de Documento, (Es
Titular?, (Es Fallecido?, Estado de Envio, Estado, Motivo de Baja, los cuales deben
ser seleccionados seguin correspondan, para emitir el reporte.

FIGURA N° 97
REPORTE: DATOS PERSONALES
MCPP - Datos Personales
Tipo de Documento. | 01 - DNILE :]

@ Datos Personales
() Errores de Datos Personales

(Es Tidar? ;| (Todos) [w] (EsFallecido? | (Todos) [w| EstadodeEnvio: (Todos) [+]
Estado | (Todos) = Molivo de Baja : | (Todos) v
Criterio de Archivo - g 11503 de Calculo Ordenado Por - g, Documento
Documento de Texto Nombre
Base de Datos

. Archivo | | imprimir | | Cancelar |

Fuente: Manual del SIAF
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Cabe sefialar, que al seleccionar la alternativa: Datos Personales, se han incorporado
las columnas: Banco, Nro. de Cuenta Bancaria, Numero CCI, Procedencia
Informacion y Forma de Pago.

FIGURA N° 98

LISTADO DE DATOS PERSONALE

SUAF . Madulo Cantrol de Fags de Plaslus - 2014 bt
2]
LISTADO DE DATOS PERSONALES Fag
PLEGO
EACUTORA
Tipo| MNum Apeiico Apelhdo Nombres 1‘.0 fecha Fecha | Tit.| Est)Banco| Ko, Humem Procedenc | Formade | Es
Doc. |Docurmento Patermo Matermo | Eny | Ca Bancara ca Informecion Pago Rewmp
T oon GOvEs =y ey ST TS LT T
AGUNAGA MANTILA DAVID ERNESTO ¥ e N A
ALCANTARA ROCAOUEZ CLAR v 104t i Y oo
ARROSFED VREA OSCAR MALL T W F
3 0000ME  COSTA DARCA MARLON ALE ANORO [ ) . OAj
9 00044 PRECADD BALLADARES EDTA FooMove §i A
O 0N00NT  NONTERO VINCES RAFAE, v omrume 8A
NIV UORAN wn JUAN MANUEL vODO0MEs OMNNR B A W
0 M0N0  RUWEL TAPATA WUREDO [T »
o 0T MEEZ ZARATE UL VERONCA Py [

Fuente: Manual del SIAF

Asimismo, de seleccionar la alternativa: Errores de DatosPersonales, se muestra
el siguiente reporte:

FIGURA N° 99

LISTADO DE ERRORES DE DATOS PERSONALES

SIAF - Nedule Contol 867 aga 06 Plasilis - D14
R LISTADO DE ERRORES DE DATOS PERSONALE $ o
.
P
PUESD
EECUTORA
Tee | N Doumems | Aoa s y Somies Saxs Fecha Es Fecta e Passain 2nu
Oos [ e Error RENEC
01 00215997 BARRETO SALINAS EDGARDO WUGD WASCULNOG Z7aev1%e7 no H NOMBRE ROLAND E DCARDO >
01 43174an TAVARAREYES PAUL WASCUUNO CIASV158S MO /i NOMBRE CHRYSTIMM PAUL 0263
0% 71741089 GALVEZ WU NE Z MAGRENA FEMENING  %0A47/1960 no i NOMBRE KATYA NAGRE NA 026
01 80409419 SANCHE ZCARUN DE LAS MERCEDES FEMENNO 24481969  hO f1  NOMBRE UDADE LAS MEACE DE 5 0209
Tots de Regstros ; .

Fuente: Manual del SIAF

2. Reporte: Datos Laborales

Ingresar al Sub Menu Reportes/Datos Laborales, el Sistema mostrara la ventana
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“MCPP — Datos Laborales”, con los filtros de busqueda: Cadena Laboral, Cadena
Ocupacional, C. Riesgo, Reg. Pens., Estado de Envio, Estado, Motivo de Baja, los
cuales deben ser seleccionados segun correspondan, paraemitir el reporte.

FIGURA N° 100

DATOS LABORALE

=
MCPP - Datos Laborales

Tipo de Documento. ;| (Todos) -

@ Datos Laborales
Errores de Datos Laborales
Altas y Bajas
Planilla

Cadena Laboral = 1 Tipo de Pessonal | Activos
Régimen Laboral
Condicion Laboral

Cadena Ocupacional : 01 Grupo . Funcionarios y Directives
Categueia
CRiesgo: (Todos) - \ Reg Pens.. . (Todos) - Estado de Envio: (Todos) -
Estado; (Todos) v/ Motvo de Baja : | (Todos) v

Criterio de Archivo Ordenado Por

@ Hoja de Calculo @ Documento
Documento de Texto Nombre
Base de Datos

| Pantalla_ | | Archivo Imprimir Cancelar

Fuente: Manual del SIAF

Cabe senalar, que en esta version se ha modificado el reporte “Listado De Datos
Laborales”, en el cual se visualiza laSituacion, Régimen y Condicién laboral, Grupo
y CategoriaOcupacional, en forma descriptiva.
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LISTADO DE DAT

FIGURA N° 103

LABORALE

SIAF - Moguic Control de P age de Planiias - 2014

WX}

Verson 14.08.00 >
LISTADO DE DATOS LABORALES i
Mo
Fag
PLIEGD
EJECUTORA
[ CADENA LASCRAL |
L x Fecha | Fecre __lEm
2 | Documenn Apsitdos y Nombres STUACON REGIVEN CONOCON wgeee | Cess [0 gny
LASORAL LASORAL LABORAL |
01 200200M  OLIVOS RODAS EDIMH Actes 1.278 - Asmnstrav s 01-Nomaraso 1301 520 BAA
01 00200578  MORANULFE MANLEL Azcws 1278 . Admn atatiee 22Convatace 3 plazs " 00 ATA T
GUEVARA ZARATE JUAN Azves 21276 - Adminstratives 02-Canratace 3 plazs 1568 01OV ALTA
ARAZCD LAVALLE ALFREDO  Actes 1278 - Admnsmanes 01-Nomorase T
00201387  CRESPOARKS VIOAL ' Actos 1.278 - Adminsusties 02Lonratao 3 plazs 008198 1801 ALTA
) 1885 VIRAS DIOSES FIDEL At 21278 - Admwn mtratiwe 1t-Elegido por Voo O ATA T
01 2020240 CRE $PO QUEVARA ELBER At 1-278 - Admwn strati e 01-Nomoress U W ATA T
N00N%: PERA GARAY ARLENY Acnwn 78 - Admn atrat os 31-Nomorsde %7 WO AMTA T
SALDARRA DA APOLD Ach s 01-278 - Adown stratron 21-Nomgrase WO AMTA T
88 ESCOBAR INFANTE OSWALDO 1-Act v 91278 - Ad o atratios 02-Convatase » place 41500 W01 ALTA
01 0NV RODRMOUEZ RUZ CBDULO Actm 01-278 - Ad o stratives Nomoress 1900 W1 ATA T
N0 se LIV AP OMA TUSE MANLEL Ao 01-278 - Ad v wtrel e homcress 08 W ATA T
20208348 TRELLES PERA REYNALDO Acteon 01-378 - Ad v wirati e o nratade & plea WO MTA T

3.

Fuente: Manual del SIAF

Reporte: Planilla de Pagos vs. Ingresos Remunerativos y/o Pensionarios

En esta version, se ha incorporado el reporte “Planilla de Pagos vs. Ingresos
Remunerativos y/o Pensionarios”, en la que se permitecomparar la planilla mensual
vs. el presupuesto mensual de cada trabajador. Para ello, ingresar al Sub Menu
Reportes/Planilla de Pagos vs. Ingresos Remunerativos y/o Pensionarios. En la
ventana “MCPP — Planilla de Pagos vs. Ingresos Remunerativos y/o Pensionarios”,
se visualizan los filtros de basqueda: Tipo de Planilla,Clase Planilla, Afio, Mes,
Correlativo Planilla, los cuales deben ser seleccionados segun correspondan, para

emitir el reporte.
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FIGURA N° 104

PLANILLA DE PA VS, INGRE

PENSI

NARI

REMUNERATIVOS Y,

MCPP - Planilla de Pagos vs. Ingresos Remunerativos y/o Pensionarios

Tipo Planilla
Clase Planilia :
Afio :

Mes : | Octubre

ACTIVO [L}
01 - HABERES [w]
2014 [?
Correlativ
m Phnh?: m

Criterio de Archivo

@ Hoja de Calculo
Documento de Texto
Base de Datos

Fuente: Manual del SIAF

(Bantalla ] [ Au:hlvoJ [ Imprimir ] [Qancelar ]

Luego, se visualiza el reporte, tal como se presenta en la figura:
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PLANILLA DE PA

FIGURA N° 105

VS, INGRE
PENSIONARI

REMUNERATIV

Y

Varsion 14.08

SIAF - Modulo Control g Pago de Planilas - 2014

Vista preliminar

=

4| @ > ol x| B &

PLANILLA DE PAGOS VS INGRESOS REMUNERATIVOS Y/O PENSIONARIOS

Correspondiente al mes de Octubre - 2014

TIPO DE PLANILLA :  ACTNO

PLEGO CLASE DE PLANILLA : O%-HASERES
EJECUTORA NUMERO DE PLANILLA ;. 08
‘ =] Pl
| Tpo | Concep Denominacon del Conep Desagpcon del Concep Yoo soag e p— Eswdo
| Venzal Mensusl
1 Apellidos y Nombres: SILVA FALLA, ROLANDO
INGRE SOS
0003 DS 204-50-EF Mov.Ref Mowiidad yRefngenio Art 1" b) 100.00 10000 P
0025 AGUIGRAT DICEMBRE Agu naido/Gratiicacon Dowmbre 3000 0.00
0077 AGUIGRAT JULIO Agunaido/Gratifcacon o 00w 090
DLeg 817 4' Dep 4* Dap Complem _Fensidn minima para regimenes 3 cango de 2.500.00 2500 P
Total Ingresos 2.910.00 2,800.00
TOTAL INGRE 505 291000 2.600.00
DESCUENTOS
2 0001 ESSALUD Enfermadad y Mamrnidad - Seguro Socalde Sakud DL.22482 000 20 P
Total Descuentos 0.00 23500
TOTAL DESCUENTO § 0.00 3.0
APORTES
3 0007 ESSALUD Aporm del Emplesdor a Essalud % 12000 1200 P
Total A portes 12000 120.00
TOTALAPORTES 12000 12000
TOTAL PERSONA 291000 257500

Fuente: Manual del SIAF

Reporte: Resumen de Planilla Migrada

Se ha incorporado el reporte “Resumen de Planilla Migrada”, en la que se
visualiza la informacién consolidada por nimero de planilla migradas al Sistema. Para
ello, ingresar al Sub MenU Reportes/ Resumen de Planilla Migrada. En la ventana
“MCPP-Resumen de Planilla Migrada”, se visualizan los filtros: Tipo Planilla,Clase
Planilla, Afio, Mes, Correlativo Planilla, los cuales deben ser seleccionados segin
correspondan, para emitir el reporte.
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FIGURA N° 106

RESUMEN DE PLANILILA MIGRADA

'MCPP - Resumen de Planilla Migrada

Tipo Planiia : | ACTIVO =
Clase Pianilla : | 01 - HABERES B
Afio: 2014 |w]
Mes :  Octubre v c°"$m: o E]
Criteric de Archivo :

9 Hoja de Calculo
Documento de Texto
Base de Datos

2 | [ Archivo | [ Imprimir | [ Cancelar ]

Fuente: Manual del SIAF

Se visualiza el siguiente reporte:
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FIGURA N° 107

RESUMEN DE PLANILILA MIGRADA

Vista prefiminar
SIAF - Modulo Control de P ago de Planilas - 2014 4 « | @™ | » » ||100% TI P &
Versidn 14.08.00 _ =
Pag.: 1de1
RESUMEN DE PLANILLA MIGRADA
Comrespondiente al Mes Octubre-2014
TIPO DE PLANILLA © ACTNO
PLIEGO CLASE DE PLANLLA © 01 - HABERES
EJECUTORA NUMERO DE PLANILLA : 07
TIFO|CONCEFTOS DESCRPCION DEL CONCEFTO DENOMINACION DEL CONCEPTO MONTO
INGRESOS
1 0001 BonilEspec Escala del 01 al 10, Anexos del DS .051-51-PCM DS 051-51 Bomf Dif Ny
1 0003 Mowlidad yRaetigerio Art.1* b) DS 284-50-E F Mov, Raf 501
0008 Asig Excep para Servidores yFensionistas del SF At 1" y8* DS 278.51-EF 80.00
0013 BonifEspec del 19% para ol person al de! Se aor P ublico (Medicos DU 050-58 §0.82
0028 Bonifcacdn Famiiar im/ 3 00 At.11° DSO5191.PCM DS 051-51 Bonif Fam 10
' 0029 RemReunifcaca DS 109,190,204 313 316.50 015-51-EF An &* REM REUNFICADA »ne
1 0038 BonifEspeca F2F1ProlTooAux, yEscala 11 del DS 051.81.PCM DU237-54 380.00
1 0043  Fijs ls Remunerscon Basica » 5/.50 .00 sils asig Catse menor §/.1.28000 DU 108-2001 8000
1 0048  Mandsto uooa! pars & pago de INcentvos |aborales 3 rawes del CAFAE Mand Judic incentivo 1,200.00
0075  BonilEspec del 15% para ol person al del Sector P (blico DUD1LSS \Fr ¥
' Q0TS  BonilEspec. del 18% para ¢ person al del Seaor Pidlico oUOTIS? 1050
' 0065 DS 028-85-F OV Homologaoon y nvelacon de remuNaraciones REM BASICA 008
1 0151 Asismncia yestmelos abonados » Taves del CAFAE-RO CAFAE DU 088-2001-RO 1,840.00
TOTAL INGRE SO§ 393364
TOTALGENERAL INGRESOS 3193364
APORTES
3 0007  Aporm del Empleador a Essalud % ESSALUD 20m
TOTALAPORTES 2,00
MONTOS NETOS
9 $959 MONTO NETO ENVIADO MONTO NETO LR N
TOTALMONTOS NETOS 319364
TOTAL DE TRABAJADORE S

Fuente: Manual del SIAF

Reporte: Planilla por Banco y Rubro de Financiamiento

En este reporte, se visualiza la informacion agrupada a nivel de Situacién, Banco y
Rubro de Financiamiento. Para ello, ingresar al Sub MenU Reportes /Planilla por
Banco y Rubro de Financiamiento. En la ventana “MCPP- Planilla por Banco y Rubro
deFinanciamiento”, se visualizan los filtros: Tipo Planilla, Clase Planilla,Afio, Mes,
Correlativo Planilla, Banco, Rubro, Estado Personal, Estado de Envio Planilla, Estado
de Envio Persona, los cuales debenser seleccionados segun correspondan, para emitir
el reporte.

107




FIGURA N° 108

PLANILLA POR BANCO Y RUBRO DE FINANCIAMIENT
MCPP - Planilla por Banco y Rubro de Financiamiento
Tipo Planilla : | ACTIVO (]
Clase Planilla © | 01- HABERES [w]
Afio: (2014 [¥]
Mes : | IEENTTRNN - |
Consii [or o)
Banco : | TODOS LOS BANCOS [w]
Rubro : | TODOS LOS RUBROS =
Estado Personal: | ACTIVO v
Estado de Envio Planilla:  (Todos) B
Estado de Envio Persona: (Todos) B
Criterio de Archivo

@ Hoja de Calculo
' Documento de Texto
1 Base de Datos

[ Pantalla ] [ Archivo ] [ Imprimir ] Lcancelat ]

Fuente: Manual del SIAF

Se visualiza el siguiente reporte:

FIGURA N° 107

PLANILLA POR BANCO Y RUBRO DE FINANCIAMIENTO

SIAF « Modulo Coetrol de Page de Planiias - 2014
Varsién 14.00.90 - - 100% \w ‘b 8
PLANILLA POR BANCO Y RUBRO DE FINANCIAMIENTO =
Comesponsiente siMes de 102014
TFC DE PLANLLA ACTND
PLIEGD CLASE DE PLANLLA 01 -HASERES
EJECUTORA NUMERO DE PLANLLA 01
SITUACON = Astios BANCO : BANCO DE LA NACON RUSRD  RECLRSOSORDNARICS
. P—— Ll tnk
Do 29 21 ] ! & ] L2 §
Coomenyde cetex At B0t ) NOY e 1] Coanslraara e b o0 e ] e \DT: ‘ed
01 - 00200213 ALCANTARA RODRIGUEZ OSCARRALL 000t (45091340091 ABOND ENCLENTA MANUAL ENVIADO ENVIAZO 2518
01 . 00421 ARROSPEDI VILELA, CESAR i 4043520555 ABONO ENCUENTA MANUAL PENDENTE ENVAZO 356155
Tora 547554

Fuente: Manual del SIAF

6. Reporte: Planilla por Persona
En este reporte, se visualiza la informacién al detalle de la planilla migrada de una
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persona en particular. Para ello, ingresar al Sub Menu Reportes/Planilla por Persona.
En la ventana “MCPP - Planilla por Persona”, se ingresara el nimero de DNI que
corresponda, para realizar la basqueda. Luego, automaticamente se visualizaran los
datos de la persona a quien se le gener6 la planilla.

FIGURA N° 108

PLANILLA POR PERSONA

MCPP - Planilla por Persona

Seleccionar Criterio de

Busqueda
[ DNI 80673891 ] D
JIMENEZ PURIZAGA MARITZA CECILIA

Tipo Plandla 01-ACTIVO [w]

Clase Planils 01-HABERES v/

Afio 2014 -

Mes Octubre -

Correlativo Planilla 12 -

Criteno de Archivo @ Hoja de Cadlculo

Documento de Texto
Base de Datos

[ Pantalla | | Archivo | | Imprimir | | Cancelar

Fuente: Manual del SIAF

Se visualiza el siguiente reporte:
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GRAFICO N° 109

PLANILLA POR PERSONA

SIAF - Modulo Controlde Pago de Planilas - 2014 Fecma
Versidn 1408 20 Hora
Pag
PLANILLA POR PERSONA
Corres pondiente al Mes de Octubre 2014
TIPO DE PLANLLA (ACTIVO
PLEGO CLASE DE PLANLLA 01-MABERES
EJECUTORA NUME RO DE PLANLLA 12
TIPO l CONCEPTO DESCRIPCION DEL CONCEPTO 1 MONTO
ONE: 80873691 JMENEZ PURIZAGA MARITZA CECILIA WMet3 0007 Rubro Procedence Manual Forma de Paga: ABONO EN
CUENTA
INGRESOS
INGRESOS
HONO1N0S PO! S6r W30S IO 30N Mey 160N 02 Wox
TOTAL INGRESO § 130000
TOTAL INGRESOS 1,500.00
APORTES
APORTES
3 Aporta de! Empe acor 3 Essana %
TOTAL APORTES 10000
“TOTAL APORTE S 10000
MONTOS NETOS
MONTO NETO
99y Monts Neto
TOTAL MONTO METO 150000
TOTAL MONTOS NETOS 1,500.00
MONTO NETO: 1,500.00

Fuente: Manual del SIAF

7. Reporte: Persona vinculada a Responsable/Tercero

En este reporte, se visualiza la informacion vinculada a responsables o terceros en la
gestion de pagos. Para ello, ingresar alSub Menu Reportes/Persona vinculada a
Responsable /Tercero. En la ventana “MCPP - Persona vinculada a
Responsable/Tercero”, se visualizan los filtros: Tipo Planilla, Clase Planilla, Afio,
Mes, Correlativo Planilla, Personal Responsable/Tercero, los cuales deben ser
seleccionados segun correspondan, para emitir el reporte.
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FIGURA N° 110

PERSONAL VINCULADO A RESPONSABLE

MCPP - Personal Vinculado a Responsable / Tercero

Tipo Planilla ; | PENSIONISTA T]
Clase Planilla | | 07 - PENSIONISTAS 'Ll
Afio; 2014 j—:

o [w]

l* Correlativo
-

Mes : | Setembre Pianilla
Personal Responsable / .
TrouD 0100200213 CESAR GARCIA RODRIGUEZ ﬂ

Criterio de Archivo © - @, Hoia de Calculo
Documento de Texto
Base de Datos

| Pantalla | | Archivo | | imprimir | | Cancelar |

Fuente: Manual del SIAF

Se visualiza el siguiente reporte:

SUF - Nodso Cormrol se Page e Planiias - 29

FIGURA N° 111

PERSONAL VINCULADO A RESPONSABLE

Vista preliminar

"

PERSONAL VINCULADO A RESPON SABLE / TERCERO S

CORRE SPONDIENTE AL MES DE OCTUBRE - 2004

® 0 EEC P 8

RO 0E FLANLLA - PENSIONSTA

QLASE DE PLANLLA

NAERO DE RLANLLA - O

DARCA ROORIDUEZ CESAR

. RUBAO O
£11008 ¥ NOMBR! TUACION DEL TR Ok -
APELLDOS Y NOMBRES SITUACION DEL TRABAJADO VETA FINANCIAMENTO

VILLASE CA CORONADD ALFREDD
PEREZ GRON RIQOBERTO ALAN
A

ACTAO 0! RECRSOS OROMARICS

ACTNO 0061
A 0021
AC 2001
AC b

TOTAL RESPONSABLE ( TERCERD  GARCIA RODRIGLEZ CE MR

Fuente: Manual del SIAF

Reporte: Detalle De Planilla Migrada

En este reporte, se visualiza el detalle de la informacion de la planilla
importada. Para ello, ingresar al menti Reportes y seleccionar la opcion “Detalle de
Planilla Migrada”. En la ventana “MCPP — Detalle de Planilla Migrada”, se visualizan
los filtros: Tipo Planilla, Clase Planilla, Afio, Mes, Correlativo Planilla, los cuales
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deben ser seleccionados segln correspondan, para emitir el reporte.

FIGURA N° 112

DETALLE DE PLANILLA MIGRADA

B ?-._—:,.- = ﬁ-ara. Z““‘_&‘L“,‘.i}:_ NI ITY r >

Tipo Planiia :  ACTIVO =
Ciase Planila : | 01 - HABERES v

Afo: 201 [

Mes - | Octubre (=] “ranss: )

Criterio de Archivo . &, Hioja de Calculo

' Documento de Texto
() Base de Datos

[ Pantalla ] [ Archivo ] [ 1mprimit] [_Qancelar]

Fuente: Manual del SIAF

Se visualiza el siguiente reporte:
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GRAFICO N° 113

DETALLE DE PLANILLA MIGRADA

SIAF - Moduis Contral @8 Page de Planilas - 2014 Fecha
Versidn 14.00.99 rore
P
DETALLE DE PLANILLA MIGRADA
Comrespondiente al Mes Octubre - 2014
TIPO DE FLANLLA - ACTNO
PLIEGO QLASE UE PLANILLA © 01 - HASERES
EJECUTORA NUMERO DE PLANILLA - O
TPO|CONCEFTO DESCRFCION DEL CONCEFTO DENCMINACION DEL CONCEFTO MONTO
Apellidos y Nombres | MENDOZA APOLO , ROCIODE JESUS
INGRESOS
0001 BonitEspec. Escela oel 01 ¥ 10 Anaxcs 0wl DS 08151 FCM 08 00131 Sonit Dt 0
0001  Mowdad yRefrigeno Art1* b) DS 284.80-EF Moy Ref 5o
0008  Asig Exep pam Servidons yPansonists 2l SF AN YT yo" DS I78-31-EF 00
0018  BonifEspes. sel 12% para ol personal del Sector Putiios (Medicos DU 280-5¢ W
0026 Benilcacda Famitar v 3 00 At 11 * DS 02 1-51FCM DS 021-31 Sonif Fam 1%
0028 Rem Reunificads 08 108 190,284 213, 318.30 0159 1.EF An 8* REM REUNFICADA »e
0032 SonilEspeca F1LFI ProlTw. Aux. yEscsla 11 o¢l DSOS 1-51-PCM DUD3T-34 800
0042 Fia s Remuneracon Baseca 3 §/50 00 = b asg Catoe mesor 5.1 25000 DU 105-2001 500
004D Vandao judcal park o pago 36 NORNl0s [ADOYENS & a s 0% CAFAE Vang Lde hcent o 1,200 00
0076  BoniEspec. del 18% para el personal del Sector Pédkoo DUOLEE 2
0078  BontEspes del 0% paa ol person sl de! Sector Pitics DUATYST we
0082 DS 029-86.F O Momologa 0on y nivelacion d6 1My neraciones REM BASCA 008
D151 Asiamncis yestmulon sbonadon & Pavs oel CAFAE-RO CAFAE DU 033-2001 RO 18000
TOTAL ING RE 808 1M
TOTALOGENERAL INORESOS 1M
APORTES
| 0007  Aporm dwl Emplesdor » Essaug % ESSALUD 7200
TOTALAPORTES n»
MONTO NETO
L #9958 MONTO NETO ENVIADO MONTO NETO 103
TOTAL MONTO NETO 1ime

Fuente: Manual del SIAF

3.1.4.5. Validaciones de la base de datos del MEF
A continuacidn, se mostraran los siguientes mensajes de advertencia:

1. Cuando la UE envia una planilla con un trabajador que nose encuentra registrado
en la Base de Datos del AIRHSP yse trasmite a la BD-MEF, la planilla se aprobara
con el siguiente mensaje: 0766 — TRABAJADOR NO EXISTE EN ELAIRHSP.
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FIGURA N° 114

REGISTRO DE DAT

LABORALE

Registro de Datos Laborales - Titular
D@ > (] W )] emoea

suta por Cadena Laboral

UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

0766 . TRABAJADOR NO EXISTE EN EL AIRHSP

SHtuacion = | Astives Estado Envio | | Todes | Nueva Consulta
Régmen 278 - Asmniuatics Estado Registro . | Todes Habiita para Envi
Deshsbilta para Envio
Estado Estado
Origen Tipo Documento Apeiido Paterno Apelido Materno Nombres Sexo Estado Envio Registro
A 01 09930701 RABAGO OVEDO JOSEFNA F A T A
“ 01 10493626 HURTADO TAMAYO GEORGNA F “ T A
- 01 10610342 JMENEZ CHACON FERNANDO ] - A
o 01 10782254 AGURRE MELOM ESTEBAN M - 2 A
- 01 15678400 PALOMNO CHNCHAY MARD M A T A
APROBADOS: 321 PENDIENTES: 0 HABILITADOS: 0 TRANSF/VERIF : ¢ RECHAZADOS: 0
Grugo Ocupacenal Categor s Ocupacoral Cango Ocupaconal Céage ce Rusgo
02 PROFESIONALES 002 PROFESIONALES oM P 00 SN CODIGO DE RIESGO
Reégimen Penscnano Estado Motvo de Baje Rubre e
02 DL.15990 - SNF
ATA RECURSOS ORDINARIOS ACTVO
Fecha Fecna Es Forma e Page
Ingrese Cese Rasponsadie
20112013 Ll 1 - ABONO EN CUENTA

-

2. Sien una planilla se modifica el monto del concepto de ingreso de un trabajador
que es diferente al registrado enla Base de Datos del AIRHSP vy se trasmite a la BD-
MEF, seaprobara la planilla con el siguiente mensaje: 0794 - EL IMPORTE POR

Fuente: Manual del SIAF

CONCEPTOS SOBREPASA A LO DEL AIRHSP.
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FIGURA N° 115

ACTUALIZACION DE CONCEPTOS REMUNERATIVOS

Cod Concepto Tipo Ingresos Descuentos Aportes EE ER -
10001 Bonif Espec. Escala del 01 al 10, Anexos del DS 051-81.PCM Ingresos 2280 T A
10002 Movikdad y Refrigerio Art.1" b) Ingresos 500 T A

| 10008 Asig Excep pars Servidores y Pensionistas dei SP, An1'y 5 Ingresos [ 75,00 ¥ LA
10015 Bonif Espec. del 18% para el personal del Sector Publico (Medico! Ingresos 707 T A
10025 Aguinaido/Gratif D Ingresos 300.00 T A E
10029 Rem.Reunificada DS. 109,190,264 313, 316-90,019-91-EF Art 8" Df Ingresos 30.04 T A
10038 BonifEspeca F2F1 Prof Tco Aux y Escala 11 del DS 051.91.PCl Ingresos 25400 T A
10043 Fijo la Remuneracon Basica a S/.50.00 si lo asig Cafae menor S/.1 Ingresos 5000 T A
10075 Bonif Espec. del 16% para e personal del Sector Publco Ingresos 4015 T A
10076 Bonif Espec. del 16% para el personal del Sector Publico Ingresos $0.02 T A
10077 Aguinaido/Gratificacion Jullo Ingresos 300.00 T A
10089 DS.028-89-PCM ga y { de remuner; Ingresos 008 T -
10098 Ouferencia entre el Art.7* y &l Art8* del DS 051.91.PCM Ingresos 889 T A
10104 Bonificacidn Personal Ingresos om T A o

Totakes Beytos 2770 Lx] 12200
Totales Neto 2700
| versse - 0794 EL IMPORTE POR CONCEPTOS SOBREPASA A LO DEL AIRHSP

Fuente: Manual del SIAF

3.2 Mddulo de proceso presupuestario — MPP

3.2.1. Introduccion

Para poder entender de qué manera funciona el médulo presupuestal de

SIAF-ONLINE, se debe entender
complementan:
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FIGURA N° 116

ELEMENTOS DEL PROCESO PRESUPUESTARI

IMPORTANCIA

p—

ol 4

FUENTE: Manual SIAF-SP

El sistema Nacional de Presupuesto Publico es el conjunto de principios, procesos,
normas, procedimientos, técnicas e instrumentos que conducen el proceso
presupuestario de las Entidades Publicas,

El sistema Nacional de Presupuesto Publico es un instrumento de gestion del Estado
que debe estar ligado permanentemente con el Plan Operativo Institucional (POI), y
permite a las entidades lograr sus objetivos y metas.

El Pliego, es la entidad, ya sea Gobierno Local, Regional o Nacional, que
administra, distribuye y autoriza el presupuesto y la programacion de compromisos
anuales. Es el que racionaliza el recurso de acuerdo a la necesidad de cada
Ejecutora, tanto del presupuesto, como de la Programacion de Compromisos Anual
(PCA). Para citar un ejemplo, el gobierno regional de Cajamarca tiene varias
Unidades Ejecutoras (UE) entre ellas la Unidad Ejecutora N° 309 — UGEL
CAJAMARCA, que necesita utilizar el presupuesto para diferentes proyectos y
actividades, pero quien finalmente es el que distribuye todo ese presupuesto es el
Pliego.
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FIGURA N° 117

INGRESO A LOS MODULOS DEL SIAE

' o
Modulo Adrranvatrador Del Sistema
Moduio De Conchacion De Cusmas De €
MOduso De Concliecdn De Operacionas
Modulo Contable

Moduio De Eppcucon De Proyecios
Modulo De Control De Pago De Plandies
Modulo De Proceso Prssupusiiang
Moduio Admanistrathvo

FUENTE: Manual SIAF-SP

Es decir, es el Unico autorizado para aprobar o rechazar las modificaciones a los saldos
de presupuesto que registre la UE, asi como para aprobar las modificaciones a la
Programacién de Compromisos Anual, y el Unico autorizado a coordinar con el
Ministerio de Economia y Finanzas respecto a las asignaciones de PCA.

Eso quiere decir que a través del modulo de presupuesto, el Pliego coordina la
asignacion de recursos y la ejecucion del gasto segin regimenesde modificaciones
presupuestarias y la programacion de dicha ejecucion.

Este mddulo SIAF-Presupuestal, apoya la elaboracion del presupuestoy controla
los compromisos de gasto, estableciendo topes de gasto para cada Unidad Ejecutora

(UE), y mantiene el presupuesto actualizado y ajustado, de manera que al terminar
el afo fiscal las cuentas cierren adecuadamente.

3.2.2. Fases del proceso presupuestario

En el componente del presupuesto destacan las siguientes fases:
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I. Programacion:
Durante esta etapa las entidades programan su propuesta depresupuesto institucional

y el Ministerio de Economia y Finanzas elabora el anteproyecto de Presupuesto del
Sector Publico teniendo en cuenta dichas propuestas.

La programacion presupuestaria es la etapa inicial del Proceso Presupuestario
en el que la entidad estima los gastos a ser ejecutados en el afio fiscal siguiente, en
funcién a los servicios que presta y para el logro de resultados. Dentro de dicha
etapa, realizalas acciones siguientes:

e Revisar la Escala de Prioridades de la entidad.

e Determinar la Demanda Global de Gasto, considerando la cuantificacion de las
metas, programas Yy proyectos para alcanzar los objetivos institucionales de la
entidad.

e Estimar los fondos publicos que se encontraran disponibles para el financiamiento
del presupuesto anual y, asi, determinar el monto de la Asignacion Presupuestaria a la
entidad.

e Determinar el financiamiento de la Demanda Global deGasto, en funcién a la
Asignacion Presupuestaria Total.

El proceso de programacion se realiza en cuatro pasos:

PASO 1: Definir el objetivo y escala de Prioridades.

PASO 2: Definir las metas en sus dimensiones fisicas yfinancieras.
PASO 3: Definir la demanda global de gasto.

PASO 4: Estimar la Asignacion Presupuestaria Total.

1. Formulacion:

En esta fase se determina la estructura funcional programaticadel pliego y las metas
en funcion de las escalas de prioridades, consignandose las cadenas de gasto y las
fuentes de financiamiento.

En la formulacién presupuestaria los pliegos deben:

e Determinar la Estructura Funcional y la Estructura Programatica del presupuesto
de la entidad para las categorias presupuestarias son: “Acciones Centrales”,
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Asignaciones Presupuestarias que no resultan en Productos — APNOP y los Programas
Presupuestales. En el caso de los Programas Presupuestales, se utiliza la estructura
funcional y la estructura programatica establecida en el disefio de dichos programas.

¢ Vincular los proyectos a las categorias presupuestarias: Programas Presupuestales,
Acciones Centrales y Asignaciones Presupuestales.

e Registrar la programacion fisica y financiera de las actividades/acciones de
inversion y/u obra en el Sistema de Integrado de Administracion Financiera — SIAF-
Modulo Presupuestal.

I11. Aprobacion:

El presupuesto publico se aprueba por el Congreso de laRepublica mediante una Ley
que contiene el limite maximo de gastoa ejecutarse en el afio fiscal.

La aprobacion presupuestaria presenta cinco pasos:

PASO 1: EI MEF —DGPP prepara el Anteproyecto de la Ley Anual de Presupuesto
del Sector Publico.

PASO 2: El Consejo de Ministros remite el Proyecto de Ley Anual del Presupuesto
al Congreso de la Republica.

PASO 3: El Congreso debate y aprueba

PASO 4: Las entidades aprueban su Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) de
acuerdo a la asignacion aprobada por la Ley Anual de Presupuesto

PASO 5: La DGPP emite a los pliegos el reporte oficial de presupuesto con el
desagregado por ingresos y egresos.

IV. Ejecucion:
En esta etapa se atiende las obligaciones de gasto de acuerdoal presupuesto
institucional aprobado para cada entidad puablica, tomando en cuenta la

Programacion de Compromisos Anual (PCA). Inicia el 01 de enero y culmina el
31 de diciembre de cadaafio fiscal.

El proceso de la ejecucion del gasto segun tipifica el art.40 Decreto Legislativo
N°1440-2019-EF., estd compuesto por las siguientes etapas:

Certificacion:
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Acto de la administracion en el que se constata que existen los créditos
presupuestarios para atender las asignaciones durante el afio fiscal.

Compromiso:

Es un acuerdo de realizacion de gastos previamente aprobados. Se puede
comprometer el presupuesto anual o por el periodo de la obligacion en los casos
de Contrato Administrativo de Servicios — CAS, contratode suministro de bienes,
pago de servicios, entre otros.

Devengado:

Es la obligacidn de pago luego de un gasto aprobado y comprometido. Se da previa
acreditacion documental de la entrega del bien o servicio materia del contrato.

Pago:

Es el acto administrativo con el cual se concluye parcialo totalmente el monto de
la obligacion reconocida, debiendo formalizarse a través del documento oficial
correspondiente. Con el pago culmina el proceso de ejecucion. No se puede realizar

el pago de obligaciones no devengadas.

V. Evaluacion: art 57 D.LEG N° 1440

Es la etapa del proceso presupuestario en la que se realiza la medicion de los resultados
obtenidos y el analisis de las variaciones fisicas y financieras observadas, con relacion
a lo aprobado en losPresupuestos del Sector Publico.

Las evaluaciones dan informacion util para la fase deprogramacion presupuestaria y
contribuyen asi a mejorar la calidad del gasto publico.

Hay tres tipos de evaluaciones, cuyo detalle se encuentra acontinuacion:
e Evaluacion a cargo de las entidades
e Evaluacion en términos financieros a cargo de la DGPP-MEF

e Evaluacion Global de la Gestidn Presupuestaria (investigarquien lo realiza)

INTERRELACION ENTRE AIRHSP Y EL PROCESO PRESUPUESTARIO

El presupuesto para el pago de planillas del personal activo y cesante; es asignado de
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acuerdo a lo registrado en el AIRHSP, por lo cual todas las Unidades Ejecutoras de
un Pliego buscan tener actualizado dicho aplicativo para la debida asignacién
presupuestal y pueda responder a todos las obligaciones de gasto, en el afio fiscal.

El aplicativo AIRHSP, se actualiza segin lo cargado en el Sistema NEXUS
(Sistema de Administracion de Plazas), en el cual estan registradas todas las
plazas asignadas por el Ministerio de Educacién en coordinacion con el MEF para
laasignacion presupuestal.

3.3 Maddulo de personal activo — AIRHSP
3.3.1 Direccion de Gestion de Personal Activo — DGPA

3.3.1.1 Habilitacién de nuevas plazas (DL N° 276, 728, carreras
especiales- docentes).
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GRAFICO N° 118

REQUISITOS PARA EL REGISTRO EN EL AIRHSP

Consideraciones generales:

e Las habilitaciones y modificaciones deben ser solicitadas de manera independiente para cada

lipo de persona (activos, pensionistas, CAS, etc.).
e Todos los pedidos deben incluir la Secuencia Funcional - SecFun y el cédigo de|
Intervencion Estratégica, de corresponder.
e Siel pedido es mayor a 30 registros, deben incluir listado en medio magnético en Excel, en el
formato "Datos Laborales y Némina" del AIRHSP.

ILITACION DE NUEVAS rasl
1 (DL 276, 728, Servicio Civil, Carre
iales)

Descripcion de contenido

Debe sefialar los documentos sustentatorios que

1.1 | Oficio remitido por el Pliego acompafian al oficio

12 Documento de la Oficina de |LaUE vy el Pliego deben sustentar la disponibilidad
1 Presupuesto del Pliego y la UE presupuestal de lo solicitado.

La UE y el Pliego deben indicar el marco legal que
autorice la creacion de las nuevas plazas. Ademas,
13 Documento de Ila Oficina de |debe contar con la relacion de plazas a habilitar,
| Personal del Pliego y la UE detallando el régimen laboral, grupo ocupacional,
nivel remunerativo, cargo funcional, fuente de
financiamiento y Secuencia Funcional — SecFun.

: X Incluir resolucion que aprueba el CAP o CAP
1.4 gz:d;og :PA;'g;ia:i'oér?a?eCiEmna' | Provisional, CPE. Si es CAP Provisional, haciendo
g referencia al informe de SERVIR.

Inffoome de SERVIR - CAP

15| provisional

s Debe contener todos los ingresos mensuales y
1.6 'P:;\e;upu&sto Anaiftico de Personal ~ ocasionales, ademas de |las cargas sociales. Incluir
resolucion que aprueba el PAP vigente.

Fuente: https://www.mef.gob.pe/es/aplicativo-airhsp.
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3.3.1.2 Modificacion de datos laborales y conceptos en plazas

GRAFICO N° 119

REQUISITOS PARA EL REGISTRO EN EL AIRHSP

Consideraciones generales:

Las habilitaciones y modificaciones deben ser solicitadas de manera independiente para cada tipo
de persona (activos, pensionistas, CAS, etc.).

Todos los pedidos deben incluir la Secuencia Funcional - SecFun y el cédigo de Intervencion

Estratégica, de corresponder.

Si el pedido es mayor a 30 registros, deben incluir listado en medio magnético en Excel, en el formato

"Datos Laborales y Nomina" del AIRHSP.

PAP

MODIFICACION DE DAng
2 |LABORALES Y CONCEPTOS Descripcion de contenido
PLAZAS
. E . Debe sefalar los documentos sustentatorios que
2.1 | Oficio remitido por el Pliego acompafian al oficio.
22 Documento de la Oficina de |La UE y el Pliego deben sustentar la disponibilidad
Presupuesto del Pliego y UE presupuestal de lo solicitado.
La UE y el Pliego deben indicar el marco legal que
autorice la modificacion de los datos laborales o
g conceptos de la plaza. Dicho pedido debe de ser
23 g:lc;::' stgs 8; ta"Oficina de: Pegsogial presentado en Excel, en el formato del reporte “Datos
°%0Y Laborales y Nomina" del AIRHSP. Asimismo deben
senalar el nimero del CAP, numero del PAP y numero
AIRHSP del registro que se desea modificar.
: £ Incluir resolucion que aprueba el CAP o CAP
24 g:?,d:,ociep grs:)%?sal:::l %epls’ersonal " | Provisional, CPE. Si es CAP Provisional, haciendo
4 referencia al informe de SERVIR.
2.5 | Informe de SERVIR - CAP Provisional
A Debe contener todos los ingresos mensuales y
26 FresUptssto: Anailtico de. Personal. = ocasionales, ademas de las cargas sociales. Incluir

resolucion que aprueba el PAP vigente.

Fuente: https://www.mef.gob.pe/es/aplicativo-airhsp.
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3.3.1.3 Cambio de Condicién Laboral en Plazas

GRAFICO N° 120

REQUISITOS PARA EL REGISTRO EN EL AIRHSP

Consideraciones generales:

» Las habilitaciones y modificaciones deben ser solicitadas de manera independiente para cada tipo de
persona (activos, pensionistas, CAS, etc.).

» Todos los pedidos deben incluir la Secuencia Funcional - SecFun y el cédigo de Intervencion
Estratégica, de corresponder.

j» Siel pedido es mayor a 30 registros, deben incluir listado en medio magnético en Excel, en el formato
"Datos Laborales y Nomina™ del AIRHSP.

CAMBIO DE CONDICION LABORAL

EN PLAZAS Descripcion de contenido

Debe contener la relacion del personal que incluya
3.1 | Oficio remitido por la UE “Dice” y "Debe Decir" de la condicion laboral a
modificar.

Documento de la Oficina de |Debe sefialar que lo solicitado no tiene impacto

32 Presupuesto de la UE. presupuestal,

Debe contener la relacion detallando el numero
AIRHSP, apellidos y nombres, régimen laboral, nivel
remunerativo, condicion laboral (“Dice” y Debe Decir”)
y ntimero de resolucion de nombramiento. Para el caso
de los nombramientos y ascensos autorizados en el
articulo 8 de la Ley N° 30879, Ley de Presupuesto
2019, deben adjuntar la  documentacion
correspondiente.

Asimismo, deben adjuntar copia de las resoluciones de
nombramiento, ascenso y/o reasignacion que permitan
validar el nivel adquirido registrado en el AIRHSP.

Documento de la Oficina de Personal

33| dela UE.

Fuente: https.//www.mef.gob.pe/es/aplicativo-airhsp.
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3.3.1.4 Sentencias Judiciales (Personal Activo)

GRAFICO N° 121

REQUISITOS PARA EL REGISTRO EN EL AIRHSP

Consideraciones generales:

e Las habilitaciones y modificaciones deben ser solicitadas de manera independiente para
cada tipo de persona (activos, pensionistas, CAS, etc.).

e Todos los pedidos deben incluir la Secuencia Funcional - SecFun y el codigo de
Intervencion Estratégica, de corresponder.

e Siel pedido es mayor a 30 registros, deben incluir listado en medio magnético en Excel, en
el formato "Datos Laborales y Nomina" del AIRHSP.

SENTENCIAS JUDICIALES
(Personal activo)

Descripcion de contenido

4.1 | Oficio remitido por el Pliego

Debe sefalar los documentos sustentatorios que
acompanan al oficio,

4.2 Documento de Ila Oficina de
““ | Presupuesto del Pliego y UE

La UE y el Pliego deben sustentar la disponibilidad
presupuestal de lo solicitado.

Documento de la Oficina de

43 Personal del Pliego y UE

Adjuntar:

Debe precisar el sustento correspondiente al
pedido.

« Cuadro de Asignacién de Personal - CAP o CAP
Provisional o CPE, el CAP Provisional debe
incluir el informe de SERVIR.

¢ Presupuesto Analitico de Personal - PAP
vigente, debidamente aprobado

e Copia certificada emitida por el Poder Judicial
de:

o Sentencia de Primera Instancia

o Sentencia de Vista

o Casacion

o Requerimiento judicial de cumplimiento de
sentencia (fallo)

4.4 Informe del Procurador respecto a la
" | calidad de cosa juzgada

acredite que la Sentencia Judicial tiene la calidad
de cosa juzgada.

Informe del Procurador Publico del Pliego que

Fuente: https.//www.mef.gob.pe/es/aplicativo-airhsp.
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3.4 Mddulo de personal pensionista y sobrevivientes — AIRHSP
3.4.1. Direccion de Gestion de Pensiones — DGP
3.4.1.1. Registro de pensionistas (cesantes y sobrevivientes).

GRAFICO N° 122

REQUISITOS PARA EL REGISTRO EN EL AIRHSP

Consideraciones generales:

Las habilitaciones y modificaciones deben ser solicitadas de manera independiente para cada tipo de

persona (activos, pensionistas, CAS, etc.).

Todos los pedidos deben incluir la Secuencia Funcional = SecFun y el cédigo de Intervencion

Estratégica, de corresponder.

Si el pedido es mayor a 30 registros, deben incluir listado en medio magnético en Excel, en el formato

"Datos Laborales y Nomina® del AIRHSP.

REGISTRO DE  PENSIONISTAS
(Cesantes y sobrevivientes)

Descripcion de contenido

51

Oficio remitido por la UE

Debe sefalar los documentos sustentatorios que
acompaiian al oficio.

52

Documento de la Oficina de Presupuesto
de la UE

Debe sustentar la disponibilidad presupuestal de lo
solicitado.

53

Documento de la Oficina de Personal de
la UE:

Debe contener:

*Relacion en Excel, en el formato "Datos Laborales y
Némina" del AIRHSP, detallando pensionistas y los
montos por cada concepto.

+Copia fedateada de la Resolucion de otorgamiento de
pension, que incluya el calculo desagregado de la
pension

sInforme de liquidacion de la pensién emitida por la
Oficina de Personal (en caso que la Resolucion no
incluya el calculo desagregado de la pension por
conceptos)

+Copia simple de |la Resolucion de ONP, en los casos
que corresponda (Documento en el que se reconoce
el derecho de pension).

Fuente: https.//www.mef.gob.pe/es/aplicativo-airhsp.
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3.4.1.2. Sentencias judiciales (pensionistas).

GRAFICO N° 123

REQUISITOS PARA EL REGISTRO EN EL AIRHSP
Consideraciones generales;

» Las habilitaciones y modificaciones deben ser solicitadas de manera independiente para cada tipo de
persona (activos, pensionistas, CAS, etc.).

» Todos los pedidos deben incluir la Secuencia Funcional -~ SecFun y el codigo de Intervencion Estratégica,

de corresponder.
» Siel pedido es mayor a 30 registros, deben inclulr listado en medio magnético en Excel, en el formato "Datos|
Laborales y Némina" del AIRHSP.,
SENTENCIAS JUDICIALES
6 (Pensionistas) Descripcion de contenido

Debe sefialar los documentos sustentatorios que

6.1 | Oficio remitido por la UE paian al oficio,

Documento de la Oficina de Presupuesto | Debe sustentar la dispenibilidad presupuestal de lo

62 | dela UE solicitado;

Informa el calculo del beneficio a otorgar.

Adjuntar:

» Copia certificada emitida por el Poder Judicial de:

Documento de la Oficina de Personal de la o Sentencia de Primera Instancia

UE o Sentencia de Vista

o Casacion

o Requerimiento judicial de cumplimiento de sentencia
{fallo)

6.3

6.4 Informe del Procurador respecto a la |Indica el estado del expediente si tiene calidad de cosa
" | calidad de cosa juzgada juzgada,

Fuente: https.//www.mef.gob.pe/es/aplicativo-airhsp.
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3.5 Maddulo de personal CAS — AIRHSP

3.5.1. Habilitar Casilleros CAS DL N° 1057

GRAFICO N° 124

REQUISITOS PARA EL REGISTRO EN EL AIRHSP

Consideraciones generales:

persona (activos, pensionistas, CAS, etc.).

de corresponder.

"Datos Laborales y Nomina" del AIRHSP.

» Las habilitaciones y modificaciones deben ser solicitadas de manera independiente para cada tipo deT
» Todos los pedidos deben incluir la Secuencia Funcional —SecFun y el cédigo de Intervencion Estratégica,

» Si el pedido es mayor a 30 registros, deben incluir listado en medio magnético en Excel, en el formato

8 HABILITAR NUEVOS CAS

Descripcion de contenido

8.1 | Oficio remitido por el Pliego

Debe sefialar los documentos sustentatorios que
acompanan al oficio,

82 Documento de la Oficina de Presupuesto
| deiPliego y UE

La UE y el Pliego deben sustentar la disponibilidad
presupuestal de lo solicitado.

Documento de la Oficina de Personal del

83 Pliego y UE

La UE y el Pliego deben sefalar la necesidad y la
temporalidad del requerimiento, y la relacion de reqgistros
CAS detallando el grupo ocupacional, cargo funcional,
honorarno, fuente de financiamiento y Secuencia
Funcional - SecFun.

Fuente: https://www.mef.gob.pe/es/aplicativo-airhsp.
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3.5.1.1. Modificacion de cargo funcional y honorarios (disminucion del
monto)en registros CAS.

GRAFICO N° 125

REQUISITOS PARA EL REGISTRO EN EL AIRHSP

Consideraciones generales:

« Las habilitaciones y modificaciones deben ser solicitadas de manera independiente para
persona (activos, pensionistas, CAS, etc.).

» Todos los pedidos deben incluir la Secuencia Funcional — SecFun y el cédigo de Intervencion
Estratégica, de corresponder,

» Siel pedido es mayor a 30 registros, deben incluir listado en medio magnético en
"Datos Laborales y Némina™ del AIRHSP.

MODIFICACION DE CARGO
FUNCIONAL Y HONORARIOS

2 (disminucion del monto) EN Descripcion/de contenicio
REGISTROS CAS
Debe contener la relacion de registros que incluya
9.1 | Oficio remitido por la UE “Dice” y *Debe Decir" del cargo funcional y/o el

honorario a disminuir.

9.2 Documento de la Oficina de |Debe sefialar que lo solictade no tiene impacto
“ | Presupuesto de la UE. presupuestal,

y Debe contener el sustento de la modificacion y la
gogémento de la Oficina de Personal de relacién de registros con las columnas “Dice” y Debe
’ Decir” del cargo funcional y/o el honorario a disminuir.

93

Fuente: https://www.mef.gob.pe/es/aplicativo-airhsp.
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3.6 Mddulo de personal promotoras educativas
3.6.1 Modalidad formativa (practicantes, internos de salud) y promotoras

GRAFICO N° 126

REQUISITOS PARA EL REGISTRO EN EL AIRHSP

Consideraciones generales:

« Las habilitaciones y modificaciones deben ser solicitadas de manera independiente para cada tipo de|
persona (activos, pensionistas, CAS, etc.).

« Todos los pedidos deben incluir la Secuencia Funcional -~ SecFun y el cédigo de Intervencion
Estratégica, de corresponder.

= Siel pedido es mayor a 30 registros, deben incluir listado en medio magnético en Excel, en el formato
"Datos Laborales y Némina" del AIRHSP.

MODALIDAD FORMATIVA
10 |(Practicantes, Secigras, internos Descripcion de contenido
salud) Y PROMOTORAS

Relacion con la cantidad de registros, monto, fuente de
financiamiento, Secuencia Funcional — SecFun y el
10.1| Oficio remitido por la UE periodo de convenio o contrato, segun corresponda.
Para el caso de los practicantes, detallar si es practica
Pre-profesional o Profesional.

10.2 Documento de la Oficina de |Debe sustentar la disponibilidad presupuestal de lo
“| Presupuesto de la UE solicitado.

Fuente: https://www.mef.gob.pe/es/aplicativo-airhsp.
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CAPITULO IV:

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.3. Conclusiones

4.4.

La elaboracién del presente informe laboral, me ha permitido concluir en lo

siguiente:

Se pudo establecer que la informacién brindada por los reportes de Presupuesto
Analitico de Personal (PAP), extraidos del AIRHSP, sirven como base para la toma
de decisiones en las fases de programacion, formulacion, ejecucion y evaluacion
del proceso presupuestario en UGEL Cajamarca.

Se logrd determinar que teniendo actualizado el AIRHSP se puede tomar decisiones
acertadas sobre numero de plazas, politicas salariales, obligaciones sociales y
previsionales, asi como gastos en personal de UGEL Cajamarca.

Se logro establecer asi mismo que las altas, bajas y modificaciones de datos en los
registros del AIRHSP sirven de soporte al proceso de gestion de los Recursos
Humanos de UGEL Cajamarca.

Del mismo modo se pudo determinar que la informacion registrada en el AIRHSP,
permite una correcta proyeccion para la certificacion del crédito presupuestario en
cuanto a partidas de gastos de personal y obligaciones sociales, pensiones y otras
prestaciones de servicios, asi como contratos administrativos de servicios — CAS, a
ser ejecutado segun el presupuesto asignado para cada afio fiscal en UGEL
Cajamarca.

Se logro determinar que el Aplicativo Informético de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP) es de gran importancia en el
proceso presupuestario de la gestion de los Recursos Humanos en el sector pablico
en los niveles: nacional,regional y en particular en la Unidad de Gestion Educativa
Local Cajamarca.

Recomendaciones

Del analisis y la interpretacion del informe laboral y las conclusiones, llego a
plantear las siguientes recomendaciones:
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Se debe mantener actualizado el AIRHSP, considerando que los reportes extraidos
son de gran importancia en el proceso presupuestario de la gestion de los Recursos
Humanos en el sector publico en los niveles: nacional, regional y en particular en
la Unidad de Gestion Educativa Local Cajamarca.

El responsable del AIRHSP debe enviar mensualmente el reporte PAP a la Oficina
de Presupuesto para la toma de decisiones en las diferentes fases del proceso
presupuestario.

La Oficina de Gestidn de recursos Humanos de UGEL Cajamarca debe enviar la
informacion oportuna y precisa al responsable del AIRHSP, en cuanto a altas y
bajas de personal, para mantener actualizado el aplicativo informatico y asi evitar
inconsistencias en los pagos de los servidores.

Debe existir una interrelacion constante entre el AIRHSP, el Sistema Unico de
Planillas (SUP) y el Sistema de Administracion de Plazas (NEXUS), en cuanto a
las altas, bajas y modificaciones de datos en los registros, ya que esta informacion
sirve de soporte al Proceso de Gestion de los Recursos Humanos de UGEL
Cajamarca.

Se debe tener registrados en el AIRHSP a todos los servidores pablicos que cuenten
con una plaza presupuestada, ya que esta informacion permitira una correcta
proyeccion para la certificacion del crédito presupuestario en cuanto a partidas de
gastos de personal y obligaciones sociales, pensiones y otras prestaciones de
servicios, asi como contratos administrativos de servicios — CAS, a ser ejecutados
durante el afio fiscal en UGEL Cajamarca.
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