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CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo

Validar que las personas a las que se les genera pago de sueldos y salarios estén
censadas en SIREP para gestion de pago.

1.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacién de todas las instituciones del Poder Ejecutivo.
1.3 Responsable del Procedimiento.

Dependencia o Sub-Gerencia de Recursos Humanos.

1.4 Actividades del Procedimiento.

Puesto del

o 1vi s
N° | Actividad responsable/Area

1 Dependencia o]
Generacion de Planilla Subgerencia de
RRHH

La Sub-Gerencia de RRHH elaborara las planilla de acuerdo a los
siguientes mecanismos que aplique la Institucion:

1.1. Las Instituciones-Gerencias que operan en SIARH:
continuaran realizando el procedimiento actual de
generacién de planillas y FOl1s. Adicionalmente generaran
el "“Formato de Detalle de Planilla” en Excel (un archivo con
toda la planilla), con el apoyo de la Direcciéon General de
Servicio Civil. (Tomar en cuenta que el monto registrado
en la planilla de SIREP debe ser igual al monto de los
FO1 s registrados en SIAFI).

1.2. Las Instituciones-Gerencias que operan en SIAFI, que NO
son Tipo UAP y NO generan sus planillas a través de
SIARH: deben elaborar el “Formato de Detalle de Planilla”
en Excel (un archivo con toda la planilla) y luego cargar
el(los) FO1(s) en SIAFI. (Tomar en cuenta que el monto
registrado en la planilla de SIREP debe ser igual al monto
de los FO1 s registrados en SIAFI).

1.3. Las Instituciones-Gerencias que operan en SIAFI, que son
Tipo UAP y NO generan sus planillas a través de SIARH:
deben elaborar el “Formato de Detalle de Planilla” en Excel
(un archivo con toda la planilla) y cargar los FO1 en SIAFI.
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(Tomar nota que el dato del FO1 no es obligatorio llenarlo
en SIREP para esta primera etapa; sin embargo el monto
registrado en el la planilla de SIREP debe ser igual a la
suma de los montos del (los) FO01(s) registrado(s) en
SIAFI)

1.4. Las Instituciones que NO operan en SIAFI pero regularizan
los pagos a final del mes: deben elaborar previo al pago, el
“Formato de Detalle de Planilla” en Excel (un archivo con
toda la planilla), posteriormente registrar los FO1ls en SIAFI
de manera habitual.

1.5. Las Instituciones que NO operan en SIAFI: deben elaborar
previo al pago el “Formato de Detalle de Planilla” (un
archivo con toda la planilla).

Nota: Todos los incisos del 1.1 al 1.5 continllan con la Actividad
Ne 2

Carga de Planilla en SIREP

Usuario SIREP

El Unico usuario autorizado por Institucién y Gerencia carga en
SIREP el “Formato de Detalle de Planilla” en Excel, conteniendo el
detalle de los empleados con sus respectivos salarios.

Nota: Ver Manual de Usuario “Mddulo de Validacion Planillas
SIREP”.

Validacion de Planilla en SIREP

Usuario SIREP

El SIREP validara las planillas ingresadas (Archivo cargado versus
los registros en SIREP).

¢Todos los funcionarios de la planilla estéan Registrados en SIREP?

3.1 No, en caso que hay funcionarios en Estado No Registrado en
SIREP la planilla No se puede validar; por lo que la Institucién
deberd generar un Reporte de las inconsistencias y realizar los
ajustes segun proceda:

3.1.1. Si procede el pago deberd Registrar y Validar en SIREP
el(los) funcionario(s) o,

3.1.2. Si no procede el pago debera eliminar el funcionario de la
planilla segun el mecanismo que aplique la Institucion, de lo
contrario NO se validara la Planilla:

3.1.2.1. Las Instituciones-Gerencias que operan en SIARH,
deberdn revertir la planilla, retirar al funcionario que no proceda,
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generar nueva(s) planillas y F01(s) y generar nuevamente el
“Formato de Detalle de Planilla” en Excel (un archivo con toda la
planilla), con el apoyo de la DGSC.

3.1.2.2. Las Instituciones-Gerencias que operan en SIAFI,
gue NO son Tipo UAP y NO generan sus planillas a través de
SIARH, deben corregir el “Formato de Detalle de Planilla” en Excel
(un archivo con toda la planilla)y corregir el(los) FO1(s) que
habian cargado en SIAFI o, revertirlos y generar nuevos si aplica.

3.1.2.3. Las Instituciones-Gerencias que operan en SIAFI,
que son Tipo UAP y NO generan sus planillas a través de SIARH,
deben corregir el “Formato de Detalle de Planilla” en Excel y
corregir los FO1 que habian cargado en SIAFI o, revertirlos y
generar nuevos si aplica.

3.1.2.4. Las Instituciones que NO operan en SIAFI pero
regularizan los pagos a final del mes, deben corregir previo al
pago el "Formato de Detalle de Planilla”.

3.1.2.5. Las Instituciones que NO operan en SIAFI deben
corregir previo al pago el “Formato de Detalle de Planilla”.

3.1.3. Al realizar los ajustes se debe proceder a cargar
nuevamente el “Formato de Detalle de Planilla” para su validacién,
lo cual puede realizarse actualizando el archivo de carga realizada
previamente o eliminando la carga previa y creando una nueva.
Regresar a la Actividad N° 3

3.2. Si, todos los funcionarios de la planilla estdan Registrados
en el SIREP, la planilla cambia a Estado Validado y la Institucion
genera el Reporte de la planilla como respaldo para posterior
verificacion.

Nota:
En caso de haber funcionarios Registrados pero en Estado “No
Validados” se deben revisar para actualizar dicho Estado.

Tesoreria  General

4 Pago de Planillas en SIAFI de la Republica

La Tesoreria General de la Republica Genera en SIREP un reporte
de las planillas En Estado Validado y realizara el pago del(los)
FO1(s) cuya planilla se encuentre validada en dicho reporte y el
monto de planilla sea el mismo monto del FO1 cargado en SIAFL.
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Fin del Procedimiento.
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1.5 Flujo del Procedimiento
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