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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Estadistica, 6rgano ejecutivo y técnico del Sistema Nacional de Informacion Estadistica
(SNIE), es una entidad descentralizada con autonomia administrativa y de gestion, dependiente del Ministerio
de Planificacion del Desarrollo que tiene por responsabilidad la direccién, planificacion, ejecucion, control y
coordinacién de las actividades estadisticas del Sistema, normado por el Decreto Ley 14100.

Para este afo la Direccidon General Ejecutiva del INE se ha propuesto mejorar la oportunidad en la
presentacion de resultados de Salarios, Remuneraciones y Empleo del Sector Privado, el cual conlleva distintas
fases, con el enfoque de un trabajo descentralizado hacia las oficinas departamentales de la institucion.

En este sentido tanto la recoleccién y consiguientemente la fase de Transcripcion en Linea de la informacion
recopilada hace que tomemos y estemos a la par del avance tecnoldgico el cual permitira contar con
informacién oportuna y pertinente del sector.

Para el desarrollo de esta investigacion se ha elaborado el presente documento metodoldgico basico que tiene

la finalidad de presentar los objetivos, consideraciones generales, definiciones que serviran de guia y consulta
para el personal que participara en el proceso de la transcripcion.
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TRANSCRIPCION

SALARIOS Y REMUNERACIONES DEL SECTOR PRIVADO

INTRODUCCION

El INE en su politica de fortalecimiento y actualizacion de las
estadisticas sectoriales y en particular de mejorar la oportunidad,
dentro de su politica, orientada a mantener suficientemente
actualizadas las bases de datos de todos los indicadores que se
encuentran bajo su responsabilidad.

Es por todos conocida, la importancia que tienen los indicadores
de corto plazo o coyunturales en la toma de decisiones de
politica econdmica, ya que en ausencia de ellos, normalmente la
adopcion de este tipo de politicas traen implicitos una serie de
errores e inconsistencias cuyos efectos se traducen en
desajustes dificiles de enmendar.

El objetivo principal del presente "Manual" es optimizar la
transcripcién de informacion de las instituciones que formar
parte del sector de salarios y remuneraciones del sector privado,
este manual es un instrumento guia que permitird conocer los
procedimientos a seguir para obtener datos adecuados, en él se
exponen conceptos basicos y situaciones mas frecuentes que el
transcriptor debera conocer perfectamente.

ANTECEDENTES

La informacion sobre el comportamiento de salarios, remuneraciones y empleo ha enfrentado cambios que
implicaron modificaciones en el método de captura de informacién permitiendo efectuar e implementar
mejoras en términos del rigor metodoldgico siguiendo la siguiente secuencia cronoldgica:

Las primeras estadisticas sobre salarios en Bolivia datan de 1970 y fueron elaboradas por el Ministerio de
trabajo. Se calculaban promedios de todas las Instituciones que registraban sus planillas en sus oficinas lo que
implicaba que eran estudios puntuales y no comparables.

En 1985 el INE y UDAPE seleccionaron una muestra para calcular un indice de remuneraciones a nivel general.
Sin embargo, surgieron criticas, entre las principales podemos mencionar la imposibilidad de desagregar los
indicadores a nivel de grupos ocupacionales, no se realizaba control y seguimiento a los diferentes
componentes de la Remuneracién y finalmente que sus ponderaciones no estaban actualizadas.

En diciembre de 1996, se realiz6 la primera encuesta, a un conjunto de empresas seleccionadas del marco
general, compuesto por la informacién proporcionada por el Censo de Establecimientos Econémicos del afo
1992 para el Sector Privado y el presupuesto ejecutado de la nacidon de 1995 en el caso del Sector Publico,
esta encuesta sirvié de base para la elaboracion de los indices de salarios, remuneraciones, empleo y horas de
trabajo. A partir de esta fecha, se realizd la encuesta a las empresas seleccionadas cada trimestre (marzo,
junio, septiembre y diciembre de cada gestion).
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OBJETIVO GENERAL

Obtener informacion transcrita completa, homogénea, oportuna y confiable del sector de
Salarios y Remuneraciones del Sector Privado para la elaboracion de indices del sector
orientada a al toma de decisiones e implementaciones de politicas sectoriales de desarrollo del
pais.

CONSIDERACIONES GENERALES !

Como aporte al conocimiento del mercado laboral boliviano, es importante proporcionar indicadores que
cuantifiquen la evolucién de los salarios, remuneraciones y empleo y que reflejen los cambios registrados, en la
coyuntura. En ese sentido, la Unidad de Precios implementara un sistema que nos permita obtener resultados mas
oportunos,

De esta manera, podremos:

e  Migrar a un sistema de plataforma WEB que permitira trabajar en linea con las departamentales

e Descentralizar la administracion de la informacion a nivel departamental para, facilitar las
operaciones de Transcripcion y Calculo de manera mas agil y oportuna.

e Generar reportes de control de cobertura por ciudad para incrementar la transparencia y eficiencia
en la administracion de informacion a nivel de cada departamental.

e  Transmisidn o migracion electrénica de la informacién a una base de datos comin
Identificar inconsistencias de manera simultanea al trabajo de las departamentales mediante la
generacion de reportes de consistencia en funcién a la informacion histérica de cada empresa o
institucion que conforme la muestra.

Por lo mencionado, el siguiente documento se constituye en una guia para el técnico que transcribira la
informacién de Salarios, Remuneraciones y Empleo del Sector Privado en las departamentales. En el mismo se
mencionan los lineamientos generales para realizar el vaciado de la informacion al Software disefiado para
este propdsito.

SECUENCIA DE LAS ACTIVIDADES

Antes de iniciar la transcripcién de informacion de determinado trimestre (marzo, junio, septiembre o
diciembre de cada gestion) se debera:

e Realizar el acopio de las hojas resumen y de las planillas acudiendo a la oficina del Ministerio de
Trabajo, Empleo y Previsién Social de su ciudad en funcion a directorio que periddicamente se remite
a las departamentales.

e  Se realizara un control de cobertura del medio fisico (se transcribira en la departamental) y del medio
magnético (se remitird a La Paz con el respectivo informe de avance.

e La recoleccién y transcripcion de la informacion tiene una duracion de un mes y se llevard estricto
control del progreso y avance del trabajo de acuerdo al cronograma de trabajo que se hara llegar
periddicamente antes de cada operativo a cada una de las departamentales.

e  Posteriormente, se realizard la transcripcion de esta informacion al Sofrware.

e La asignacion de cddigos de las altas registradas en cada empresa se realizara en la ciudad de La
Paz.

e La informacion que se transcribe se coteja o compara con el periodo inmediato anterior que servira
para identificar inconsistencias en los datos del trimestre que nos ocupe. La transcripcion debe ser
realizada con mucho cuidado para no incurrir en errores u omisiones por el mal vaciado de la
informacion

e  Cualquier explicacion que ayude a la comprension de los cambios registrados en la informacion de
planillas se registraran en el informe a nivel de empresas para cada trimestre. Esta informacion se
archivara en una bitacora del indicador que facilitara el andlisis de su comportamiento.
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INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE LA TRANSCRIPCION
DEL SECTOR SALARIOS Y REMUNERACIONES DEL SECTOR PRIVADO

PROCESO DE TRANSCRIPCION

Después de recabar la informacion de las Empresas e Instituciones que conforman la nueva muestra y para

dar inicio al proceso de transcripcion se ingresara a la  siguiente  direccidn
http://www.ine.gob.bo:8081/Salarios/Default.aspx para luego debe presionar el botén de <Log in>.

@ . Salarios y Remuﬂe:acic;é;:”_f ﬁﬁo;s Internet Epf:m E‘m
@@ - |E http://ww.ine.gob.bo:8081/Salarios/ Default.aspx _— v|4¢‘ X |||£;c55;ma R
Archive  Edicion  Ver Favoritos  Heramientas  Ayuda — m—

Goog[e“cv El[r*»@ DD | 9 Marcadores~ &1 52 bloqueados | 27 Corector ortografico ~ |w Enviaras () Configuracién~

@ - o LD @ W O @ -

p— - o 3
woade [@ . Salarios y Remuneraciones ::.. ] l ﬁ S ~ (= v :»Pdgina » {{ Herramientas +

10 de Mayo de 2011 @

INE - CENTRAL: Calle José Camasco Nro. 1391

Teléfono: (§91-2) 2222333 - Fax: (591-2) 222693 - Casilla Postal 6129

Inmediatamente se le presentara la siguiente ventana.

T@ ..t Salarios y Remuneraciones .. - Windows Internet Explorer - - =
@ O - ‘& http:/fwww.ine.gob.bo:8081/5alarios/autenticacion/login.aspx?ReturnUrl= %a2f5alarios %2fDefault.aspx - | + | A | | Ask Search 2 "
Archive  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

GDDg[E“Cv Izllr{»@ 9D 9D D - | ¢ Marcadores= @52 bloqueados "y’(}orrector ortografico - @Enwarav & @Conflguraclénv
£ v | Buscarweb.| 2 : <|> Fl ~3 @ @ -

. . »
W [@ Salarios y Remuneraciones ::.. l I @ = ~ =y v |i2 Pdgina v {; Herramientas v

10 de Mayo de 2011 [« | Login|

dentificacion del Usuario

Usuario
Contrasefia

D Remember me next time.

INE - CENTRAL: Calle José Camasco Nro. 1381
Teléfona: (591-2) 2222333 - Fax: (591-2) 222893 - Casilla Postal 6129

Listo

“j Intranet local | Modo protegide: activado #100% ~

En la cual se registrara su cuenta de Usuario y contrasefia. Una vez que ingrese al Sistema, su navegador
presentara la siguiente pantalla.
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(& . Salarios y Remuneraciones .. - Windows Internet Explorer " L . pa— — [ @E@
@U' [ http://wwve.ine.gob.boB081 /Salarios/Default.aspx +[ 43| x |[ sk scarch e
Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
GDOS]CH»@ LDI0-~ ‘ % Marcadores= &) 52 blogueados | % Corrector ortogréfico + |sp Enviarav () Configuracitn
@ v Bsawh A E - D@ -
— = Y pa: . . »
W [@.‘::SalariosyRemunarac\onas::.‘ l '& e > = v |5 Pagina v {(} Herramientas ~
no 5 No ] No i
Dey i A Trimestr hes: SMN.
1 PSS pepipp A7 MO DEFINIDO """ DEFINIDO “* DEFINIDO DEFINIDO
3
10 de Mayo de 2011 2 Administrador jcano | Logout |

Operaciones Sector Pablico Sector Privado Seguridad Usuarios

INE - CENTRAL: Calle José Camasco Nro. 1331

Teléfono: (891-2) 2222333 - Fax; (§91-2) 222693 - Casilla Postal 8129

En éste, se haran visibles las siguientes caracteristicas:

1.

2.

3.

Ventana de Parametros, en el cual se mostraran los parametros que indican en que periodo se esta
trabajando en el Sistema.

Es un requisito indispensable para cualquier operacion que realicemos dentro del Sistema.

Menu del Sistema, el cual muestra todas las opciones que nos presenta el Sistema tanto para Sector
Publico como del Sector Privado.

Operador del Sistema, el cual identifica quien es el operador del Sistema.

Estas ventanas permaneceran estaticas mientras dure la conexion al Sistema, y es con la que siempre
interactuaremos a través del mend.

Para acceder al modulo de Transcripcion, o cualquier otra operacion, lo primero que debe realizar el Usuario
del Sistema es identificar Periodo de trabajo, como se ve en la siguiente ventana:

10 de Mayo de 2011

Operaciones Sectu: Pablico Sector Privado Seguridad Usuarios

Para ello seleccionaremos la opcién <<Operaciones>>, <<Periodo>>, para que nos muestre la de
SELECCION DE PERIODO DE TRABAJO.

Operaciones

11 de Maya de 2011 Responsable jtarifa | Logout |

NO . __NO NO No B
Deparamento DEFINDO Afio: NO DEFINIDO Trimestre: DEFINIDO Mes: DEFINDO S.MN.DEHNIDO

Sector Piblico Sector Privado Usuarios

Seleccion Periodo de Trabajo

Sector lm
Departamento; Im
Afig lm
Trimestre: lm

Mes‘lm
Aoeptar
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Realizaremos la seleccion del periodo de trabajo e inmediatamente presionaremos el boton <<Aceptar>>.
La ventana de parametros cambiara de la siguiente manera:

Depataments: LA PAZ Afo: 2011 Trimestre: 1 Mes: Marze S.M.N.: Bs 815.40

11 de Mayo de 2011

Dperaciones Sector Piblico Sector Privado Usuarios

Seleccion Periodo de Trabaje

Sector: | Privade =
Depatamento: lm
Afio: m
Trimestre: lm

hes: lm

Para acceder al menu de Transcripcion, deberemos seleccionar la opcion <<Transcripcion>> de la opcion
<<Sector Privado>>, como se muestra en la siguiente figura.

11 de hayo de 2011

Dperaciones Sector Pablico

Sector Privado

Corntral de Transcripoidn »
Centralizacian »
FProceso de Agregacion [ 4

Procezo de Imputacion

Una vez que se haya seleccionado la opcion <<Transcripcion>> se mostrara la siguiente ventana.

Depattamento: LA PAZ Ano: 2011 Trimestre: 1 Mes: Marzo SN Bs 81540

11 de Mayo de 2011 Responzable farifa | Logout |

Operaciones Sector Piblico Sector Privado Usuarios

TRANSCRIPCTON DE DATOS

@ Ver.. Nueva Empresa

En esta véntana debera ingresar el cddigo de Regine de la Empresa que va transcribir y presionar el botdn
<<ver>> que nos permitira recuperar los datos generales de la empresa como se ve en la siguiente figura:

Instituto Nacional de Estadistica
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11 de Mayo de 2011

Operaciones Sector Publico

Sector Privado

Depatamento: LA PAZ

Usuarios

Afio: 2011 Trimestre: 1 Mes: Marzo

S.MHN.: Bs 815.40

Responsahle jtarifa | Logout |

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

SALARIOS Y REMUNERACIONES
SECTOR PRIVADO

TRASCRIPCION DE DATOS

Regine 216380

NIT: [1oz0880027

Mes: Marzo Grupo: [ semaies mesiianes o] N° Patronal: s N° [ogessas oz
Empleador:
e - CONSULTORES DE SEGUROS 5 4. Rotulo
Razon Social: . N
Comercial:
Corigo . ..
V2% Direceion: IA\/ SANCHEZ LIMA
CAFB:

Actividad Principal: [SERvicIOs

Entre Calles: I

Telefonos: [z4z2022

Numero: [2231
Fax: 2422020

Zona: |FOFOCACHI

Casilla: Email:

TATOS FSPRCTRTCOS TRTMFESTRATFS DF T.A FMPRESA |

Numero Monto . . .
E 5 rabajo : |0 ades rabajo: |0
Asegwados Apoxtado N° de accidentes de trabajo N° de enfermedades de trabajo
CNS: o ° —_ 5 rabajo: |0
(TS Incapacidad N° de Twrnos de Trabajo
. Permanente Permanente NP e N de
ras Cajas: s
Dmas Cajas: o 2 Lemperal Parcial Total Eventuales: 2 Permanentes: |0
AFP Prevision: [o [o Jo o o NP de personas contratadas NP de personas retiradas
AFF Futwo: |0 o N° de Muertes: o Jo o
DATOS DEL INFORMANTE
Nombre del Lugar de
Fapleador o Rep. N° ("arnet : = LaPaz - Fecha: j
Presentacion:

Legal:

Actuslizar | ) Planilla de Sueldos | Cancelar |

Después de recuperar la informacion de los “"Datos Generales de la Empresa” seleccionada, se actualizaran
utilizando letras MAYUSCULAS para todo a excepcion de los correos electronicos, en funcion a la Declaracion
Jurada del “Formulario Unico de Presentacion Trimestral de Planillas de Sueldos y Salarios y Accidentes de
Trabajo. En el caso de que esta hoja no exista se guardara solo con los datos generales.

Posteriormente, presionamos el botéon <<Actualizar>> y pasamos a la transcripcion de la informacion de la
planilla a nivel individual como se muestra a continuacion:

Depaamento: LA PAZ Afie: 2012 Trimestre: 1 Mes: Marzo S.M.N.: Bs 1,000.00

31 de Mayo de 2012 Responsable jtarifa | Logout |

Operaciones Sector Piblico Sector Privade Usuarios

” TRASCRIPCIUN DFE PLANILLA DE SUELDUS - REGINE: ZU6556 |

QNUEW i _

Introduzea el Numero de CI o I
el Apellide Paterno:

Existen dos maneras de recuperar la informacién del trabajador que formd parte de la empresa y que se
pretende transcribir:

Instituto Nacional de Estadistica
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/) . Salarios y Remuneraciones ::.. - Microsoft Internet Explorer =]}
e e Y Fowies  (oemEies A ‘ o
eAtrés - \) - \ﬂ @ ¥b /'._) Biisqueda *Favwltus @‘ ['-\- ; ] ~ _J ﬁ by %
Direcdén [&] hetp b bo:6081 TipcionfD: leao. asp =By | vinwios >
PROGRAMAS-SRATISHEF S - [ o @ ROEB @ o COEEEE0 8 Bk v @ O ¢ | &
Departaments: LA PAZ Afia: 2012 Trimeste: 1 Mes: Marzo SMLH: Bs 1,000.00 =
31 de Mayo de 2012 Responsable jtarifa | Legout | e

Operaciones Sector Piiblico Sector Privado Usuarios

[ TRASCRIPCION DE PLANTLLA DE SUELDOS - REGINE: 206856 |

Intreduzea el Nimero de CI 206856] _
N Recuparar | Nugwa Empleada
el Apellido Paterno:
1> AGUILAR MACIAS XIMENA CONCEPCION (4168490) [206856]
2-> ALARCON ALQUISALET LORENA ALEXANDRA (3349141) [206856]
3-> ALTAGA FERNANDEZ EVA (2294551) [206856]
4-- APAZA ANGELICA (3364058) [206856]
5-= ART FORTUN EVA (5077358) [206856]
- AYZA YUCRAMARITA (681488) [206856]
7-> BARRAGAN BAUER INGEMAR ANDREAS (2377426) [206856]

8-> BARRAGAN BA

LIESELOTTE VERENA (2377428) [20685
“X VICTORIA (3361304) [206856]

10-> BAUTISTAMARICO BENITA (4914526) [206856]
GARNICA MARTHA (2310781) [206856]
COA CHOQUE MARIA ISABEL (4834108) [206856]
USTAMANTE QUIROZ ISABEL (2017089) [206856]
11| CANQUI SEGALES CLAUDIA (5998834) 206856]

Apellidos y Nombres 15 CASTANETA CERRUTO CLAUDIA ROCIO (6163009) [206856]
16~ CHAVEZ CORDERO LEONIDAS RAMIRO (2719856) [206856]
17-> CHIFRE RAMOS RENATA (2649960) [206%56]
18-~ CHOQUE NINA FMILIA (3342512) [266556}
19~ CHOQUE RODRIGUFZ LEONARDO (2395CHimet de dentidadl206855] Regine
20-> CHUQUIMIA TICONA SATDA OFELIA (4260942 206856 . . .
Q ' J 2065561 (identificador de la empresa) =
&] Listo % SInitranst local A
@/micio| & () &) > | Bandsjs de entrada- M\.‘.l -1 salarios. Modulo de Tra... | | Carlos-Sorside | 8] manual de Transcrlpclar\‘.‘l 1] Documentol - Mcrosaft... || &]..: Salarios y Remune... ‘ « GIEG o B s

1. Digitando los primeros nimeros del carnet de identidad, se mostrara una lista de trabajadores que se
ird reduciendo cuando seamos mas especificos. Es importante cerciorarse de que la persona que se
elija pertenezca al Regine o a la empresa que se esta transcribiendo (cddigo que figura a la izquierda
o después de los apellidos, nombres y carnet de identidad).

2. Si al digitar el nimero de carnet de identidad no se obtiene visualmente el nombre del trabajador se
intentara recuperar el mismo digitando el apellido paterno, materno o nombres.

3. Una ultima opcidn para recuperar al trabajador sera digitar el Regine de la empresa y obtendremos

todo el plantel de trabajadores del periodo anterior.

Después de identificar al trabajador se presionara el boton <<Recuperar>> y se obtendra informacion del

trabajador.

archivo  Edicién  Ver Favorkos Herramientas  Ayuda | ¥

(Davas - () - u @ kh|;)B\quuede *Favurltus @‘ ["\v ; #- JEd S

Direceién [] httpsffunw ine. gob.bo:a081 - =B | viowlos >
PROERAMAS-S2ATISHEF S - [0 Ha-iey @ 0B e & COEEEEE6 & B-lk o @ G- ¢ 2 ||+

Depatamento: LA PAZ Afie: 2012 Trimestre: 1 Mes: Marzo £.M.M.: Bs 1,000.00 =
31 de Mayo de 2012 Responsable jtarifa | Legout |

w Sector Piblico | Sector Privado | Usuarios

TRASCRIPCION DE PLANILLA DE SUELDOS - REGINE: 206856

Introduzca el Nimero de CI6 | 1> AGUILAR MACIAS XIMENA CONCEPCION (4268490} [206856] e Huevo Empleads _
el Apellido Paterno:

” REGINE: 206856 Razén Social: FUNDACION SAN GABRIEL
|_DATOS GENERALES DEL EMPLEADO
., e 1:};:]::}]0 RoUILAR Materno: [Macias Nombres: [FIMENA
Nacionalidad: BoLva Nncimf::tt:‘ e Sexo: |[Mujer » Fecha Ingreso:

|_DAT 08 TRIMESTRALES DEL EMPLEADO

Ocupacion: Codigo o Codigo OIT: [0 Vo wpeaion =] Dins PagadosMes:
Ccupacion:
st o Bono o
Haber Basico: . o N° Hrs. Extras: Pago/Hurs. Extras: [0
Antiguedad:
- e
Dominicales: [0 — Otros Bonas: 8 — Total Ganado: — AFP  (12,71%): "
Otros C— Total C— Liquido —
Descnentos: . Descnentas: Pacahle: I v P =
El} | v
[ o T K tobeanet Incal

Instituto Nacional de Estadistica
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En el caso de que no se pueda individualizar al trabajador se asumird que el mismo no formé parte de la
empresa y se presionara el boton <<Nuevo Empleado>> para crear un nuevo registro.

Es importante que la transcripcion se realice respetando el orden en que se registran los
trabajadores en la planilla, no es correcto dejar registros pendientes debido a que se dificultaria
el trabajo de supervision. Si existiera alguna duda, en el proceso de llenado, se recomienda
solucionar los problemas “en el momento” coordinando con el técnico responsable para resolver
la inconsistencia encontrada.

La transcripcion de trabajadores que ya figuraban en anteriores periodos comenzara a partir de Dias pagados/
Mes, sin embargo habra que verificar que los datos recuperados coincidan con la informacion registrada en la
planilla.

Cada registro consta de la siguiente informacion:

C.I.

El carnet de identidad permite el reconocimiento individual de cada trabajador, si este dato no existiese en la
planilla y no se recuper6 del periodo inmediato anterior o no sea legible se registrara el cddigo 0 en el espacio
de Nro. Carnet. En estos casos el sistema le asignara un nimero secuencial con un Unico formato.

Apellidos y Nombres

Se transcribira el primer y segundo apellido y los nombres del trabajador, que figuren en la planilla, sin alterar
este orden ya que en algunas planillas encontraremos primero los nombres. En ausencia de algun apellido o
el nombre y no existiese referencia anterior, se dejara en blanco y se pasara a la siguiente casilla.
Nacionalidad (Pais)

Para facilitar la transcripcion, el Software tiene definidos los paises, solo es necesario digitar las primeras letras
del pais para permitirnos ver el desplazamiento de un listado de paises cuyo nombre comience con las letras

digitadas y al presionar en “enter” se confirmara el cdédigo de pais en la celda correspondiente.

En el caso de que la planilla de salarios no tenga el dato de la nacionalidad y no existiese referencia anterior,
el sistema tiene la opcion de “NO DECLARADO”.

Archiva  Edicién  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda \ W

@ntras - Q- d @ _;j | /,_) Et=med \j:(hvmms &) (2 :7 [#9] - _J 3
Direceién [{&] http fewm ine. gob.bo: o081 f riprion/DatosEmpleado. aspx = &r ‘Vir\cu\os 2
PUSRA LS - [oo oo B OB @ @ COEEEED0 B8 Bk v @ G oo 9 ||+

‘ Sector Pliblico | Sector Privado | [ ‘

[ TRASCRIPCION DE FLANILLA DE SUELDOS - RECINE: 206856 |

Introduzca el Nimero de C16 | 1> AGUILAR MACIAS XIMENA CONCEPCION (4268490 [206856] Husvo Empleads _
el Apellido Paterno:

” REGINE: 206856 Razén Social: FUNDACION SAN GABRIEL
|_DATOS GENERALES DEL EMPLEADO
. 1 ;“‘:“jlln eUILAR Materno: [MACiAs Nombres: IMENA
'aterno:
2
Nacionalid ;‘:JSNTA Y chinf(::tl: e Sexo: [Mujer x Fecha Ingreso:
HERZEGOVINA
DATOS TRIMEBOLIVIA DO
BOUVET, ISLA Codigo e
Ocupaciqn: BOTSWANA Ocll]ncil‘:r o Codigo OIT: |0- No especifica - Dias Pagados/Mes:
(CABO VERDE B —
Haber Basicp: DJIBOUTL Auti l““l‘? O N° Hrs. Extras: PagoHrs Extras: o |
GARON Antignedad:
. “AM A i
Dominicaleg: ;S%IT%;NCADE (Otros Bones: |0 Total Ganado: |0 AFP  (12,71%): °
BOLIVIA B
Otros l”— Total ,n— Liquido l”—
Descuentost Descuentos: Pagable: Vaiaciond

| o

[T S rkeanet Ineal

gE
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Fecha de Nacimiento y Fecha de Ingreso

Si estos datos no estarian registrados en la planilla y no hubiera informacion del periodo anterior, se
transcribira la fecha siguiente: “01/01/2040.

Sexo

Si en la planilla no se registra esta informacion se deducira por el nombre y se anotara:
F si es Mujer
M si es Hombre

Esta casilla no debe dejarse en blanco

Operaciones ‘ Sector Piblico ‘ Sector Privado ‘ Usuarios |

” TRASCRIPCION DE PLANILLA DE SUELDOS - REGINE: 206856 |

Introduzea el Nful.lel‘ﬂ de CT |‘1| 1-> AGUILAR MACIAS XIMENA CONCEPCION {4268490) [206856] Nuewvo Empleado _
el Apellido Paterno:

|| REGINE: 206856 Razon Social: FUNDACION SAN GABRIFL
IPATOS GENERALFES DEL EMPLEADO
- |a283400 Apellido feoar [wacs
: [AeuiLar I : [Macias res: [XIMENA
CL: Paterne: Materno Nowmbres
T — I T — I
Nacionalidad: 2oL Fecha DHIENSTS Fexo: [Mujer - Fecha Ingreso:

Nacimiento:

|_DATOS TRIMESTRALES DEL EMPLEADO

.. Codigo S, . o
Ocupacion: o Lo Codigo OIT: |0- Mo especifica 2 Dias Pagados/Mes:
cupacion:
Haber Basico: _ Benep N° His. Extras: PagoHys. Extras: [o
Antiguedad:
Dominicales: o — Otros Bonos: o — Total Ganado: [o — AP (12,71%):
Otros ,— Taotal l— Liquido l—
D ; Descuentos: Pagable: aimsiznd”

Ocupacion, Cédigo Ocupacional y Cédigo OIT

La descripcion de la ocupacion, de cada trabajador debe ser lo mas precisa posible, en el caso de que el
trabajador haya cambiado de cargo y ocupacion, en marzo de 2012, se debe actualizar y cambiar el Codigo
Ocupacional y el Cédigo OIT con del digito cero “0”.

Si el trabajador es nuevo, el sistema no recuperara sus datos generales en este caso, se debe proceder a su
transcripcién completa y digitar “0” en la casilla correspondiente a Cédigo Ocupacional y al Cédigo OIT.

Si se presenta el caso en que no se tenga el cargo en la planilla, se dejara en blanco y se comunicara al
técnico encargado.

Horas Normales

En muchos casos las planillas salariales contienen de manera clara esta informacion, por ejemplo si un
empleado trabajé 30 dias al mes y 7 horas diarias y otro empleado trabajé 26.5 dias al mes y 8 horas diarias,
se transcribira tal cual.

Si en la planilla no existieran los dias y las horas, se considerara: 30 dias al mes y 8 horas diarias

Horas Extras

Existen casillas destinadas a registrar los Dias y el Niumero de horas Extras, en estos casos el Software
realizard de manera automatica el calculo del total de las horas mensuales, las cuales no tendrian que
sobrepasar las 335 horas al mes. Si las horas se excedieran, el sistema alertara al transcriptor con una

“llamada”. En este caso el transcriptor hard notar esta situacion en su informe de avance y comunicara al
técnico responsable.
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CONSIDERACIONES ESPECIALES
e Mucha de la informacién de los trabajadores que figuran en planillas ya estan incluidos en el sistema,
si este es el caso el técnico transcriptor, verificarda que los datos recuperados sean correctos y
transcribira los datos numéricos de la planilla.

e Si el trabajador es nuevo, se transcribiran todos sus datos con el cuidado hacerlo correctamente ya
que se creard un nuevo registro.

Es muy importante distinguir entre los empleados permanentes y eventuales.

Razon Social: AGENCIA DE NOTICIAS FIDES

i U T — Materno: [ Nowbres: oA vertioa |
Paterno:
| Fecha ———— Sexo: [Momee 5] Fecha Ingreso: E Fijo/Eventual: [Pemancnt = —
Nacimiento: -
DO

Codigo |0 0
odiga Codigo OIT: [0 Ne espesifica = Dias Pagados/Mes: His/Dias Pagados: |

Ocupacion:

e Si el sistema recupera de manera incompleta o errdnea los datos generales de un trabajador, el
transcriptor debera actualizar los mismos.

e No se consideran los retroactivos que no pertenezcan al periodo que se observa en este caso marzo
de 2011.

e Sise presentaran otros componentes no incluidos en el sistema de vaciado, sera necesario agregarlos
y asignar su valor a la casilla o variable correspondiente. Esta situacion se presenta en “Otros Bonos”
y “Otros Descuentos”, de cualquier manera antes de proceder consultar con el técnico responsable.
Existe un utilitario, la calculadora, para facilitar estas operaciones (agregar componentes) en la parte

inferior:
Antignedad: " = T :
B N o
Otros Bonos: |0 Total Ganado: [0 AFP  (12.21%): ° RC-IVA (13%): /
Tntalli Liguide ,— ol l—
Descuentos: & Pagable: o Variaci ° Calaladorac P2z B
REGISTROS TRANSCRITOS " 55| ce] cal
NOMBRE NACIONALIDAD FECHA NACIMIENTO SEXO FECHA INGRESO OCUPACION £OD OCUPACION ;I LI il ;I Cerrar_|y
45 ] 5] | Usar
7] 8] o] - | Borer |

e Si se registran variaciones mayores al 20% en cualquiera de los componentes de la remuneracion, el
Software emitird un mensaje de alerta: "Advertencia. La variacion respecto al periodo anterior
es mayor al 20% " y el valor porcentual de la variacion se registrara en la casilla inferior.
En esta situacion el técnico verificara si realmente se ha registrado esta cifra o si por error ha digitado
otra que no corresponde.
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el A L i

Y D

— ;) m war

Direccion [{€] e fowes i oo bose081 /5ol

dulosjtranscripcion/D

= B |wncues »

PHOBHANAS-BRATISHER =, +| 0 ~|a -o@

b ROE e & ORI 8 0L+ @ @

TRASCRIPCION DE PLANILLA DE SUELDOS - REGINE: 226140

AREMPEW QNUEW Ereae _

=

Otros Bonos: [0

Total o eeesaasns

Descuentos:

Total Ganado: [rzoo0 AFP  (12,71%): [1525 100a0eanagnss
Liquido —
- 183.58%
Fasatle Variacion

e (CII "| 2> BELTRAN ZAMBRANA ABEL RAMIRO (2355637) [226140]
o Paterno:
R rbiSosiaked A LTI,
bo i
Apellid
PEe o Tran (] Advertencia: La variacion respecto del Periodo Anterior es mayor al 20% --»188.56 [#BEL RAMIRD Verifiear
Paterno: LY
Fecha [10/10/1957 i H -
Nacimiento:
LEADO
Codigo . . o .
el O Codigo OIT: |0- Mo especifica 2 Dias Pagados/Mes: Hrs/Dias Pagados: °
Ocupacion:
. Bono 2000 NP Hrs. Exiras: £ PagoHys. Extras: [0 Bono Produccion: |7
Antignedad:

RCIVA (13%):

Caleuladora =

e Se considera la primera hoja de la planilla (hoja resumen) como instrumento para comprobar, validar
totales y justificar variaciones en el informe respectivo.

e Una facilidad con la que cuenta el sistema es el calculo automatico del aporte a las AFPs, sin embargo
si la cifra registrada en planillas es diferente al obtenido automaticamente, se debera digitar aquella
cifra que figura en la planilla. Otra es que tanto el Total Ganado, el Total Descuentos y el Liquido
Pagable se calculan automaticamente.

e Se recomienda mucho cuidado en la introduccion de los datos, especialmente con el nimero de
trabajadores trascritos que, debe ser igual al de la planilla salarial que se muestra después de digitar
h en el menU del sistema. Los totales se visualizan en la parte inferior de la planilla
transcrita como se muestra en la siguiente Figura:

PROSRAMAS-BRATISHER & - | Buscar Floa-a W BOE @ @ OO HW0 @ D-kd @ @ &6 k]
|\ TEASURIFUIUN DE FLANILLA DE SUELDUS - REGINE: 216130 | ;I
REGISTROS TRANSCRITOS
Nro ASALARIADO e} NOMBRE NACIONALIDAD RC-IVA OTROS DCTOS TOTALDCTOS LIQUIDO PAGABLE
1 P 2355637 EELL&;[IRZ:"&T]AMA BOL 20 174815 967464 5325.36
2 P 2302645 PP?;‘;%%‘?QRITL&D BOL (] 0 a18.29 6306.7L
3 P 2449100 DE&%?I:IEO';EA::QTIDO BOL 0 0 24276 1667.93
4 P 2425264 r.NENE!‘:I;IEéIANDUVlRI BOL (] 600 81518 87791
CONDORI TARQUI
5 P 2603055 ZENOEID BOL (] 109 353 151487
13 P 2669578 APAZ;ES:QJ!‘AANI BOL 0 0 249.75 1715.56
7 P 6159066 (AM%?:;S&DORI BOL 1] 400 516.% 40252
PT 6967833 (LH"‘ET;E“::RGAS BOL (] 200 30422 515.78
L=Permanente 0 E=Eventual
L4 Namero de trabajador rranscrito f
Total Empleados: 8 Total = 20 Total = 9045.15 Total = 13056.77 Total = 15326.64
Cancslar | |

(& istn

———

TOTALES

A

e Terminada la transcripcion verificar la cantidad de empleados trascritos y los totales generales,
debiendo los mismos ser iguales al de la planilla, en el caso que suceda lo contrario revisar hasta

encontrar la falla.

e Parala gestidén 2012 el Salario Minimo Nacional asciende a Bs. 1.200.
Instituto Nacional de Estadistica
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e Es muy importante la comunicacidn continua con el técnico responsable respecto a cualquier situacion
o duda que surja en el desarrollo del trabajo para evitar errores y contradicciones.

e La falta, ausencia y/o incorrecta transcripcion de los datos de la planilla salarial, puede llevar a
inconsistencias en los resultados y a la revision de toda la transcripcion lo que ocasionaria el retraso
en el cumplimiento del cronograma de presentacion de resultados.

e Terminada la transcripcion verificar las cantidades trascritas y los totales generales, debiendo los
mismos ser iguales a las registradas en las planillas, en el caso de que suceda lo contrario revisar el
mismo hasta encontrar la falla.

e Finalmente se realizara el respectivo informe como referencia y memoria del indicador.

OTRAS CONSIDERACIONES:

e En la celda correspondiente al descuento de las AFP" s se tomara en cuenta
» El 12.21%, que en alguna ocasiones esta desagregado como: AFP 10% cuenta individual,
Riesgo 1.71% y Comision de la AFP 0.5%
» Adicionalmente también se considerara el Aporte Solidario del 0.05% y
> Aporte Nacional Solidario

e Existen planillas que INCLUYEN otros componentes diferentes a los que consideramos los que
tendremos que agrupar , entre los principales podemos citar:

Como pagos:

VVVVVVVYVYYVYY

Pago por Retroactivo,
Comisidn Sobre Ventas
Recargo Nocturno
Trabajo Extendido
Bono Fallas de Caja
Pago Horario Continuo
Acumulo

Movilidad

Refrigerio

;

Bono de Alimentacién
Bono Transporte Y,

Como descuentos:

YVVVVYVVYVYYVYY

Anticipos

Multas y Sanciones
Préstamos
Retencion Judicial
Faltas

Retrasos

Faltantes de Cajas
Descuento Sindicato

>

Acreedores J

Todos estos componentes se asignaran a Otros Bonos

Todos estos componentes se asignaran a Otros Descuentos
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