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CAPITULO 1. PREFACIO

1.1 Objetivo del Médulo de Registro de Funcionarios.

El Mddulo de registro de funcionarios es una aplicaciéon que permite administrar el registro de
funcionarios y a su vez brindar a Entidades Financieras la herramienta para registrar y publicar informacion
referida a Funcionarios, Directores y Sindicos de una entidad.

1.2 Alcance del Sistema de Registro de Mercado Integrado - Médulo de Registro de
Funcionarios.

La aplicacién esta disponible para Entidades de Intermediacion Financiera reguladas por ASFI.
El sistema presenta las siguientes opciones segun sea el rol registrado:

- Registro funcionarios: Permite registrar y administrar datos de funcionarios, ejecutivos,
operadores, directores, sindicos y otros.

- Reportes: opciéon que permite generar reportes de funcionarios los cuales contemplan
informacién general y detallada del Personal, Bajas, Estados, Firmas Autorizadas vy
Reincorporaciones, asi también obtener el “Historial de Baja” de cualquier persona de la cual se
cuenta con la autorizacidn correspondiente.

- Registro en lote: Permite registrar altas y modificaciones de informacién a partir de una plantilla
Excel.

- Rectificacidn: Opcién que permite rectificar el nimero de identificacién y la fecha de ingreso a
una entidad de un funcionario.

- Suspension: Permite registrar el periodo y el causal de la suspensién de un funcionario.

- Hechos Posteriores a la Baja: Permite registrar los hechos posteriores a la desvinculacion de la
entidad.

- Reporte Hechos Post.: Permite ver el detalle del registro de hechos posteriores asociados a
funcionaros.

1.3 Objetivo del Manual.

El objetivo de este manual es proporcionar al usuario la informacién necesaria y guia para realizar el
correcto uso del Médulo Registro de Funcionarios.

1.4 Audiencia.

Este documento esta orientado a los usuarios de las Entidades de Intermediacién Financiera autorizadas
para el uso del sistema.
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1.5 Roles del Sistema.

El siguiente cuadro muestra los accesos a las opciones del menu para cada rol de usuario.

Descripcion

Funcionario de Entidad de Intermediacién Financiera que registra

RP_Operador . - ) . .
- toda la informacidn relacionada a funcionarios.

Figura 1.1 Roles del Mddulo de Registro de Funcionarios.

1.6 Matriz de acceso a las funciones del Médulo de Registro de Funcionarios

A continuacion, se desglosan las opciones habilitadas de acuerdo al rol del usuario:

Opciones del Menu

Médulo de Registro de Funcionarios

Reportes Hechos

Re_g |strc3 Reportes Registro Rectificacion Suspension 1D Post_e riores Posteriores a la
Funcionarios en Lote a la Baja .
Baja
RP_Operador X X X X X X X
Figura 1.2 Matriz de acceso a opciones del menu.
RMI — Médulo de Registro de Funcionarios Pagina 2
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CAPITULO 2. INGRESO AL SISTEMA

21 Pantalla de Ingreso.

Una vez ingresada la direccion web (URL) del sistema (acceso directo desde el menu de la pagina
www.supernet.bo), se accede a la ventana de inicio de la aplicacién, en la cual se debe introducir el usuario
y la contrasefia acorde al rol asignado y presionar el botdn Ingresar.

Ingreso al Sistema

El recurso al que desea acceder esta restringido, por favor ingrese sus credenciales

Usuario:

Contraseria:

# Ingresar

Figura 2.1 Ventana de ingreso al sistema

2.2 Informacioén de usuario.

Una vez registrado el usuario, su informacién se muestra en el extremo superior derecho de la pantalla,
indicando:

e Fecha actual.

e Nombre de usuario.

e Rol del usuario.

e Login (Correo electrénico) del usuario.

e Opcion para Cerrar sesion y salir del sistema.

07/02/2014
Bienvenido(a)
OperadorEntidad
biza

Cerrar sesién

Figura 2.2 Informacidn del usuario autenticado.

2.3 Salida del Sistema.

Para salir del sistema se debe presionar el enlace Cerrar sesidn, que se encuentra en la parte superior
derecha de la pantalla.
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CAPITULO 3. REGISTRO, MODIFICACION Y BAJA DE FUNCIONARIOS.
3.1 Funciones del Rol “RP_Operador”.

Iniciando sesion con el rol “RP_Operador” el usuario de la entidad estd habilitado para: registrar y
administrar la informacion correspondiente al registro de funcionarios. Ademas, estd autorizado para:
Generar reportes, Registro en lote (carga masiva) de funcionarios, anulaciones de bajas, rectificaciones
de nimeros de documento y fecha de ingreso, suspensiones, registro y reportes de hechos posteriores.

(| ASEL

Sisterna Financacns

Enadn Morasivadds U=E4a

M
B g

Rttt Registro de Mercado Integrado vaaos

Funcionarios

[ feqnero MODULO DE REGISTRO DE FUNCIONARIOS

Funcionarios

Reportes En este médulo podra registrar, modificar y revisar los datos de funcionarios
Registro en Lote
Rectificacion
Suspension
Hechos Posteriares

Reporte Hechos
Post.

Figura 3.1 Pantalla que Corresponde al rol “RP_Operador”.

3.2 Registro de Nuevo Funcionario/Ejecutivo.

Esta opcidon permite usuario registrar informacidon de una persona (Funcionario, Director, Sindico,
Representante Legal, Miembros de Comité de Inversiones) para lo cual se deben seguir los siguientes
pasos:

1. Hacer clic en el menu “Funcionarios”.
2. Seleccionar el submenu “Registro funcionarios”.

RMI — Médulo de Registro de Funcionarios Pagina 4
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3. Clicen el boton “Ver Altas”
4. Seleccionar el tipo de funcionario.
5. Clic en Nuevo funcionario.

Estado Plurinacional
de Bolivia

REGISTRO DE FUNCIONARIOS

Registro -
Funcienarios 2 i "'—!"VEH\RBS m M Ver Pendientes por Aprobar

Vinculacién
Patrimonial

pa—

Registro en Lote

Rectificacion
Suspension

Hechos Posteriores

ala Baja
Repartes 3 SUPERVIS(]
PR oy LIC. COMTADURIA, o
T DDEE - e e el B Sy Funcienario COBRANZAS
e D AUTOMATI
Madificar Historial TEmm  Trmetes LIC. INGENIERIADE . SUPERVIS(]
o B e sy e SISTEMAS HiCHens DESARRO)

Iodificacion de

Figura 3.4 Formulario de registro de Funcionarios.

Luego de seleccionar la acciéon “Nuevo Funcionario” se genera el formulario con dos secciones, la primera
permite registrar informacién personal y la segunda informacién del funcionario, para registrar en la
informacién personal seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionar el tipo de documento de identificacién, y la informacion relacionada a los datos
personales.
2. Pararegistrar lugar de nacimiento proceder como sigue (Fig 3.5):
2.1. Ingresar el nombre de la ciudad/localidad.
2.2. Presionar el botdn Buscar.
2.3. A continuacién, se despliega una grilla con las posibles coincidencias o similitudes del lugar
ingresado, elegir la ciudad/localidad deseada y presionar el enlace Seleccionar.
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Registro de Mercado Integrado vasoo Banco MercantilSanta Cr

REGISTRO DE FUNCIONARIOS

Informacion Personal

*Tipo de ldentificacidn | Cédula de ldentidad V|

* Nro de ldentificacion | |

Expedido en |-Seleccione Lugar de Expedicidn - V|
Género |-Seleccione Género - V|
* Primer Apellido | | Sequndo Apellido | |
149, .
Apellido de Casada | * Nombres | |
gmmmmmmmmmmmmmmmmmmemomomeeeoooos
2.1:
______________ s
Fecha de Macimiento |24,I'06,I'2015 .lLugarde Naum|ent0:

Nuestra Sefiora De La | \Bolvia \ La Paz \ Murillo | Nuestra Sefiora De

L3 Paz\

¥ Cerrar/ Ocultar

Macionalidad Boliviana

W| * Profesian | |

Figura 3.5 Formulario de registro de informacién personal.

En la seccién de registro de funcionario se debe considerar lo siguiente.

6. Seleccionar el cargo del funcionario, de no encontrase el cargo deseado en el combo de seleccion,
dar clic al botén Otro Cargo e ingresar el cargo correspondiente.

7. Ingresar los nimeros documentos de desvinculacién y vinculacién del anterior y actual puesto
(opcionales).

8. Ingresar la ciudad donde trabaja (proceder de la misma manera que en el punto 2).

9. Seleccionar la fecha de ingreso.

10. Adjuntar el documento de Vinculacion digitalizado (opcional). Dar clic en el botédn Adjuntar,
emergera una grilla en la cual se debe buscar el archivo en el equipo a través del botdn Examinar
posteriormente introducir una descripcién del documento finalmente para cargar el archivo dar
clic en el botén Adjuntar Archivo.

11. Registrar el salario o dieta que percibe el funcionario. (Solo Entidades de Intermediacidon
Financiera)

RMI — Médulo de Registro de Funcionarios Pégina 6




J ASFI Jefatura de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

SUgEenne Aoy Administracion de Desarrollo y Mantenimiento

12. Si existieran otros tipos de ingreso como bonos, incentivos u otros registrar cada uno en la grilla
Otro Haber, elegir del combo de seleccidn el que corresponda, ingresar el monto y presionar el
botdn Agregar. (Solo Entidades de Intermediacion Financiera)

13. Seleccionar el tipo de empleado (eventual o regular).

14. Adjuntar el documento de reconocimiento de firma si corresponde. (Solo Entidades de
Intermediacién Financiera)

15. Después de concluir con el registro de todos los campos hacer clic en el botén Guardar.

Valga mencionar que en el caso de Ejecutivos ademas se debe registrar el Numero de Acta en la parte
inferior del formulario.

Registro de Funcionario

1
5 1 ¥ Cargo i |-Se|eccione Cargo- bl & Otro Cargo
e S
| Documento de Desvinculacidn del puesto anterior ‘: | |
6 | |
:\Documento de Vinculacidn al puesto actual ,: |

S | L
7 | * Ciudad donde trabaja: |

8 {Fechs de g sfos/2015 o]
gote bocumerts ineiscanioesgmcion orece |
10 {* Salario o dieta (Bs) | | 0.00 |
‘:IIIIIIIIZ; Tipo Monta Manto

11 | Otro Haber (Bs) | -
|___r_n___a__e_r_[_§_j____, | - Seleccione Tipo de Ingreso - VH 0.00 |
(

|-5e|ecciu:ur1e Empleado- v|

Adjunte Documento de
13 Reconocimiento de Firmasi A S

corresponde

Figura 3.6 Formulario de registro de datos de funcionario.
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3.3

Registro de Director/Sindico.

Para el registro de directores y sindicos existe como variante, del resto de los funcionarios, una seccion

en la cual se debe registrar informacién referida en exclusividad la siguiente informacion:

ok wnNE

Ingresar el nimero de mandato que corresponde.

Elegir el Tipo de Director (Suplente/Titular).

Seleccionar el Tipo de Eleccién (Nuevo/Reelecto).

Elegir el Consejo al cual pertenece (Administracion/Vigilancia/Otro).

Seleccionar el tipo de Nominacién (Eleccion/Invitacion).

En el campo Dispensa seleccionar la opcidon que corresponda y de ser necesario incluir una

descripcién en el campo Descripcion Dispensa.

e En caso el sistema solicite “Resoluciéon de Autorizaciéon” el registro del funcionario

registrado necesita sea aprobado por ASFI, cuyo registro se lo puede ver en la bandeja de
“Ver Pendientes de Aprobacidon” y el cual no se visualizar en la bandeja de “Ver Altas”
hasta que haya sido aprobado.

Registrar las fechas de inicio y fin de gestién.

Responder las preguntas referidas a la Ley de Servicios Financieros e ingresar un comentario o

aclaraciéon en el campo contiguo. (Solo Entidades de Intermediacién Financiera)

Para registrar todos los datos ingresados presionar el botén Guardar.

RMI — Médulo de Registro de Funcionarios Pagina 8
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Registro de Director

* Cargo |—Seleccic-r1e Cargo- v

- oo

' Documento de Desvinculacion del puesto antenor' | |

Documento de Vinculacidn al puesto actual |

|
| o

* Ciudad donde trabaja:

Fecha de Ingreso [25/06/2015 [~]

Adjunta Documento Vinculacién/Designacian Director [l Adjuntar

Adjunte Documento de
Reconocimiento de Firmasi I MG

corresponde

* Mdmero de Acta | |

)

1 ' Numero de Mandato | l:l

"""""""" h : — (oo ) )
2 1 ”T|pc- Director ' | -Seleccione Condicion- V| 4 | " Consejo i | -Seleccione Consejo- V|
________________ | ——
3 :_’:Il_p_o_gigfl_gcizl_o_rl__: |—Selecci0neTip0— V| 5 '_i[\]_o_rfl_n_a_d_o_gufr__: |—Se|e(ci0neTipg— v|
______________ \
6 '_’:Ells_p_ep_sg ______ H | No aplica V| Descripcion dispensa
* Fecha Inicio Gestidn | | * Fecha Fin Gestidn | |
El norbramiento del Director se enmarca dentro de las disposiciones establecidas en el articulos 153 y 442 de la Ley N*393 de Servicios Financieros,
®si ONo | |
El Director registra en la entidad operaciones crediticias que se enmarcan en o establecido en el numeral 2, inciso b), articulo 458 de |a Ley N®3%3 de Servicios Financieros,
®si ONo | |

&  Guardar ¥ Cancelar

Figura 3.7 Formulario de registro de datos del director.

34 Modificaciéon de datos de los funcionarios, directores y otros.

Esta opcidn permite realizar modificaciones a los datos de funcionarios excepto la fecha de ingreso y el
numero de documento de identificacion.

Para modificar los datos debe seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en la opcion “Registro Funcionarios”.

RMI — Médulo de Registro de Funcionarios Pagina 9
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2. Clic sobre botén “Ver Altas”

3. Seleccionar el tipo de funcionario.

4. Hacer clic en el botén Modificar. Esta accion que permite ver el formulario de registro de
funcionarios, en el que puede realizar los cambios requeridos.

Funcionarios

~ REGISTRO DE FUNCIONARIOS
egistro |

Vinculacion Registros dados de Alta

Patrimonial

Registro en Lote
Rectificacién

Suspension

Hechos Posteriores

gl v v v ® ® b
Reportes . SUPERVISQ
—_ e LIC. CONTADURIA, o
Bajas en Proceso DDEDE == s o i b DIELBCAY FIN Funcionario COBRANZAS
Aty e AUTOMAT]
il T HismiE Smmm  hweete- LIC.INGENIERIADE SUPERVIS(
o B e iy el SISTEMAS DESARRC]

Modificacion de

Figura 3.10 Busqueda de funcionarios e ingreso a modificacién de funcionarios.

3.5 Baja de funcionarios, directores y otros.

Esta opcidn permite realizar las bajas de funcionarios activos.
Para dar de baja un funcionario se debe seguir los siguientes pasos:

Hacer clic en la opcidn “Registro de funcionario”.
Clic sobre botén “Ver Altas”

Seleccionar el tipo de funcionario.

Hacer clic en el botén Dar Baja.

P wnhe

Funcicnarios

_— .| REGISTRO DE FUNCIONARIOS
Registro P
(.EuncionariD ‘  Ver Altas | 2% Ver Bajas | MIVer Pendientes por Aprobar
Vinculacion Registros dados de Alta
Patrimaonial ~
flpo |Fur1cmnar|o V|

Registroenlote UPPILRERTERe

Rectificacion #% Nuevo Funcionario

Suspension

Hechos Posteriores

el P ® v v v v
Leparni=s : SUPERVIS
—_— b ey LIC. CONTADURIA,
Bajas en Procese DDEE = === sk ) S b DIPL BCA Y FIN Funcionario COBRANZAS
e ey R AUTOMATI
Maodificar Historial
e ) = LIC. INGENIERIA DE SUPERVIS(]
W A B i salibigr SISTEMAS Funcionario DESARRO)

Modificacign de

Figura 3.11 Busqueda de funcionarios e ingreso a modificacién de funcionarios.
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Inmediatamente después el sistema muestra el formulario de inhabilitacion de funcionarios en el que se

debe considerar lo siguiente:
1. Seleccionar la fecha de la baja del funcionario.
2. Seleccionar el causal de baja. (Solo Entidades de Intermediacion Financiera)
3. Enel caso de que el causal de baja sea del tipo 10y si la baja es por renuncia se debe marcar esta
opcidn. (Solo Entidades de Intermediaciéon Financiera)
4. Llenar las observaciones y el documento con que se realiza la desvinculacién.
5. Hacer clic en el botén guardar.
Una vez confirmada la baja del funcionario esta se podra ver en la lista de funcionarios eliminados.
Fegistro de Inhabilitaciones, suspensiones y reportes de baja
Funcionario ABAM PAREDES ESTEBAM

Fecha de la Accidn 052014 1
Causal de Baja < Eenuncia, finalizacion de contrato, retiro por jub., > 2 v

Ohservaciones

Documento
Desvinculacidn

P Baja por motiva de renuncia__—> 3

4

Figura 3.12 Formulario de baja de funcionarios.

e “Ver Bajas”: Una vez realizado las bajas estas se pueden observar en la bandeja de “Ver Bajas” como

se puede en la siguiente Figura.

Funcionarios

= -

( Registro ’
UNCICNarios

Ty o

Vinculacien
Patrimonial

Registro en Lote

Hechos Relevantes

REGISTRO DE FUKCIONARIOS

S

% \er Altas ( 3 Ver Bajas | M Ver Pendientes por Aprobar

Registros en Estado de Baja

* Registrar Ex-Funcionario

Rectificacién Ap.Paterno | Ap. Materno i0 I . N Reincorporacién

Suspensidn

:I‘eac;:jsapostermre; GESTOR DE

- - T - - Contador Piiblico NEGOCIOS -

Reportes . MICROCREDITOS

Bajas en Proceso PELS S0 GESTOR DE Ver X
_ THORSIBCRE S B R NO REGISTRADO  Funcionario NEGOCIOS - Cambios Anular Baja
Medificar Historial I G B e MICROCREDITO Realizados
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3.6 Reincorporacion.
Esta opcidn permite realizar la reincorporacion de un Funcionario.

Para realizar la reincorporacion de un funcionario se debe seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en la opcién “Registro de funcionario”.
2. Clic sobre botdn “Ver Bajas”
3. Seleccione el funcionario cual se reincorporara.
4. Clic en el enlace “Reincorporar”.
Funcienarios
, 1 RACIONARIOS
Gt D '

uncionarios »

Vinculacién

Patrimenial

Registro en Lote

Tipo Nimero de | Cambios

Rectificacién ko] L Acta | Relizados | P orPOret
Suspensién

Hecho.s Posteriores —_ . . o - Analista de

a la Baja = B2 Contabilidad

Reportes

- Est. Contaduria Oficial de Ver
L E_ ) S - Flores . Funcionario Negocios de Cambios Reincorporar

Bajas en Proceso S
Publica - =
Microempresa Realizados

Medificar Historial

Posteriormente después de hacer clic en el enlace Reincorporacién aparecera la siguiente ventana como
se observa en la siguiente figura.

SUJETOS DE REGISTRO

Rectificacién de baja

Funcionario BALLOMN VALLE MIGUEL ALEJANDRO
Causal de Baja 10 - Renuncia o cesacién de funciones por finalizacién ..

Retiro Voluntaric Presenté Carta de Renuncia
* Observaciones

* Documento
Desvinculacion

O Baja en Proceso

Resolucion

Instancia |

E Guardar Rectificacién |

10 - Renuncia o cesacién de funciones por finalizacién ...

Completar los datos solicitados en la ventana anterior.

RMI — Médulo de Registro de Funcionarios Pagina 12
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3.7 Pendientes de Aprobacion.

En esta opcidn se puede ver datos de Registro de Ex-Funcionarios u otro tipo de solicitud de registro de

funcionario (En bandeja de “Ver Bajas”), y estos requieren aprobacién por parte de ASFl. Mientras no se
haya realizado la aprobacién, los registros siempre estaran visualizados en esta bandeja y no se

visualizaran en las bandeja “Ver Bajas”.

Para ingresar a esta opcidn se lo realiza de la siguiente manera como se observa en la siguiente imagen.

Funcionarios

- REGISTRO DE FUNCIONARIOS a
=3} n ’
n cionarios
Vinculacién
Patrimonial
Registro en Lote Nro. Documento Nombre -:Pr:::'::’ Scg _ Profesion Tipo Funcionario
Rectificacion
Suspension
Hechos Posteriores R j Fondo de Inversion
ala Baja SAH

Reportes Pagina 1de 1 (1 Registros) [ 11

3.8 Registro de Ex-Funcionario.

Esta opcidn permite registrar a un Ex-Funcionario que ya no se encuentra ejerciendo funciones en una
entidad y al momento del registro, se da de baja, razén por la cual se visualizara en la bandeja de “Ver
Bajas”. Cuando se realice el registro de este Ex-funcionario, se necesita que ASFI efectue la aprobacidn
del citado registro, en tanto no apruebe, no se visualizara en la bandeja de “Ver Bajas”.

Para realizar el registro de un Ex-Funcionario se debe seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en la opcidén “Registro Funcionario”.
2. Clic sobre botén “Ver Bajas”.
3. Clic sobre botdn “Registrar Ex-Funcionario”

Funcionarios Hechos Relevantes
= = REGISTRO DE FUPICIONARIOS
Registro —
nciona[ios Hyer Altas ] FiVer Pendientes por Aprobar

Vinculacién
Patrimonial

Registros en Estado de Baja

Registro en Lote ¥ Registrar Ex-Funcionario » 3
Rectificacién - Nimero de | Cambios _ ”
Realizad Reincorporacién
Suspension
Hechos Posteri
P GESTOR DE
e " Contador Piblico | Funcionario NEGOCIOS -
Reportes . MICROCREDITOS
Bajas en Proceso WEIGEO. X GESTOR DE Ver i
_ OSSO S Bt bR NO REGISTRADO  Funcionario MNEGOCIOS - Cambios Anular Baja
Madificar Historial e e e MICROCREDITO Realizados
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Una vez se presione el botdn “Registrar Ex-Funcionario” se visualizar la pantalla para el registro de la
misma y es una pantalla similar al que se utiliza para el registro de un Funcionario, Ejecutivo, Sindico y
Director, pero en esta pantalla también se incluye las opciones por las cuales se dio de baja al Ex-
Funcionario en su momento. Y proceder de la misma manera como se registra para el caso:

» Registro de “Funcionario/Ejecutivo”: Ver el punto 3.2, imagen 3.5 e imagen 3.6
> Registro de “Director/Sindico”: Ver el punto 3.3, imagen 3.7

3.9 Registro en lote

La opcidn “Registro en Lote” permite al usuario realizar la carga de datos en lote, estos datos pueden
corresponder a modificaciones y altas de nuevos funcionarios o directores.

Para realizar carga en lote se debe seguir los siguientes pasos:

Hacer clic en la opcidn Funcionarios del mend.

En el submenu hacer clic en registro en lote.

Seleccionar el tipo de funcionario, por ejemplo, directores y sindicos o funcionarios y ejecutivos.
Si no cuenta con una plantilla para cargar los datos tiene la opcién de descargar archivo Excel con

el

los datos de los funcionarios vigentes.

5. Siya tiene la plantilla con las modificaciones y altas de los funcionarios, puede realizar la carga
seleccionado el archivo correspondiente.

6. Finalmente hacer clic en el botén Cargar datos de Director/Funcionario. Después de realizar la
carga de datos, en caso de existir errores, el sistema desplegara el resumen de los errores de
validacién por cada funcionario.

Estado Plurinacional
de Bolivia

Registro de Mercado Integrado vanoa

Funcionarios 1 Ernisiones

Funcionatios CARGA EN LOTE DE FUNCIONARIOS ¥ DIRECTORES

Registro Funcionarios

Repartes Tipo de funcionario: 3
Rectificacian Archivo excel a importar: ‘m _5ectores.xls

Anulacidn de Baja

Descargar Srchivo

T Cargar datos Director

D 6

Suspensian

Registro en Lote 2

Figura 3.13 Formulario de registro en lote.
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3.10 Suspensiones

La opcidn “Suspensidén” permite al usuario registra la suspension temporal de funcionarios, para realizar
esta accién se debe definir obligatoriamente un periodo de suspensidn.

Para registrar las suspensiones de funcionarios o directores se debe seguir los siguientes pasos:

Hacer clic en el menu funcionarios.
Hacer clic en la opcidn suspension.
Buscar los datos de la persona a quien se desea suspender, y hacer clic en la opcion suspender de
la parte derecha de la grilla.
4. Establecer el periodo y las observaciones de la suspensién
5. Hacer clic en el botdn guardar para confirmar la suspensién del funcionario.

LASEL

Autoeicdacl de Supervisidn

Sistemna r

ero
Bownu

E P ondo Finz
NSl  Registro de Mercado Integrado vioos Fondo Fir

Funcionarios 1 Ernisiones

Funcionarios

SUSPENSIONES

Registro Funcionarios

Reportes MNombres Apellido Paterno | Apellido Materno b Fecha Ingreso Tipo Funcionario | Suspender

7 blanco 7 7 T

Rectificacion

Anulacidn de Baja

Mataniel Blanco Mendoza 8138821 LP ji 08/01/2M4 Funcionario Suzpender

2 Péagina 1 de 1 (1 Registras) . [11 . Tarnafio de pagina: il

Registro en Lote

Hechos Posteriores

Suspension

Reporte Hechos Post, Pe:
Mombres y Apellidos: Mataniel Blanco Mendoza
Fecha Inicio: 13/05/2014
Fechs Fini 13/05/2014
Observacion:

D -

Figura 3.14 Formulario de registro en lote.

3.11 Rectificaciones

La opcidn “Rectificacion” permite al usuario realizar modificaciones a informacién de los Funcionarios que
no pueden ser modificadas mediante las opciones anteriores. Una vez ingresada la solicitud esta debera
ser revisada y aprobada por el personal de ASFI.

Para realizar la rectificacidn se debe seguir los siguientes pasos:
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Hacer clic en la opcidn funcionarios del mendu.

Hacer clic en la opcidn Rectificacidon del submenu de funcionarios.

Seleccionar de la lista desplegable el tipo de Rectificacidn a realizar.

Se despliegan los datos a ser modificados.

Ingresar el nuevo dato a ser rectificado.

Adicionar el documento de Respaldo de la modificacidn (Ej. Fotocopia de Cl, Memorandum de

o u ok wWwNPRE

Designacion, etc.).
7. Presionar el boton “Guardar”

Rectificaciones

Tipo de Rectificacion: Documento de Identidad
Funcionaric: 080408LP - ROSA VICTORIA LAGUNA VDA. DE RI[v]

Documento Actual: 020408LP

Browse...  No file selected,

Descripcién Documento:l

ok, .
= Adjuntar archivo

Documentos Adjuntos: El tamafio maximo del archivo es 2Mb

Los formatos soportados son: .pdf, .doc, doox, xls, xlsx, jpeg, .gif, jpg, &if
Detalle de documentos adjuntos v.1.0.0.0

% Ocultar

- -
= Guardar

Codigo

e Funcionario Tipo Rectificacién Valor Antiguo Valor Nuevo Fecha Solicitud | Usuario Solicitud | Estado Solicitud
Rectificacién

7 7

Sin datos para mostrar

Pégina 1 de 0 (0 Registros) . .

*NOTA: SOLO SE MUESTRAN LOS REGISTROS DE LOS 2 ULTIMOS MESES.
Figura 3.15 Formulario de Rectificacion.

En la opcidn de “Rectificacion” se tienen las siguientes opciones habilitadas:

Documento de Identidad: Rectificacién del Documento de Identidad ingresado.
Fecha de Ingreso: Rectificacion de la Fecha de Ingreso.

3. Codificacion de Baja: Modificacion de la codificacidon de baja asignada al funcionario y el estado
de la codificacion (En Proceso o Definitiva)

4. Fecha de Baja: Modificacion de la fecha asignada a la codificacidn de baja del funcionario.

5. Eliminacién Registro: Eliminacion de registros realizados por error.

6. Anulacién de Baja: Anulacién de codificacién de baja asignada por error a un funcionario que se
encuentra actualmente activo.

7. Registro Hecho Posterior a la Baja mayor a 6 meses: Habilitacidn para el registro de hechos
posteriores cuya fecha de renuncia son mayores a 6 afios.
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8. Descripcion del Cédigo de Baja: Modificacién del texto asignado en el campo Observacién al
momento de realizar la baja.

9. Baja de Gerente General: Para modificar la baja como Gerente General.

10. Fecha Efectiva: Para modificar la Fecha de Efectiva.

3.12 Registro de hechos posteriores a la Baja

La opcion “Hechos Posteriores” permite al usuario realizar el registro de los hechos posteriores a la
desvinculacion. Este registro se realiza solo en casos donde la baja ha sido por la causal 10 y por renuncia
del funcionario.

Para registrar los hechos posteriores a la desvinculacion debe seguir los siguientes pasos.

8. Hacer clic en la opcién Funcionarios del mendu.

9. Hacer clic en la opcidn Hechos Posteriores del submenu de funcionarios

10. Hacer clic en la opcidon Registrar de la grilla donde se detalla la lista de funcionarios con baja por
renuncia.

11. Registrar los campos relacionado al hallazgo de presunta responsabilidad.

12. Guardar para confirmar el registro de los hachos posteriores.

< Euncionanos > Hechos Relevantes
Registra REGISTRO DE HECHOS POSTERIORES A LA BAJA POR RENUNCIA
Funcionaries
Vinculacién
Patrimonial
claudia ¥ GoMEZz | ¥ @ ® » ® ® ®

Registro en Lote

_— Gerente de
Rectificacion Claudia Maria Gomez Cambera Asesoria 06/09/2004 05/02/2019 10 EJE(LIt&I Registrar

. Juridica

Suspension
Hechos Posteriores ) 2 . .
ala Baja / Hechos Posteriores a La Baja
Reportes

- o
Bajas en Proceso Mombres: Claudia Maria Gomez Cambera
iear Pl Fecha Establecida De La Presunta Responsabilidad:
Modificacién de Codificacion de Hecho Posterior a la Baja: |-SeleccinnarCausa|- v|
Reincorperacion y ==
Bajas Documentos a través de los cuales se determing la responsabili:lad:

Instancia Competente que determind la responsabilidad:
d 5

Figura 3.16 Formulario de registro de hechos posteriores.
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3.13 Modificacion de Historial

La opcién de modificacidn de historial permite a las entidades realizar el registro de una Baja y Alta de
funcionarios.

Do s

Estado Plurinacional 4
de Bolivia L)
RI

Funcionarios

Registra
Funcionarios

Hal

Rectificaciones
Pendientes

Reportes

Reporte Hechos
Post,

 Modificar Historial

Figura 3.18 Opcion para la modificacidn del historial.

Para realizar el proceso de modificacion del historial se debe seguir los siguientes pasos:

1. El analista de ASFI, debera habilitar al funcionario del cual se realizard la modificacion de su
historial, a través de la opcion Habilitar Funcionario,
- Introducir el N° de Identificacidn del Funcionario
- Presionar el botén BUSCAR
- De la lista que muestre el sistema seleccionar el funcionario del cual desea realizar la
modificacion de su historial y se debe presionar el botdn Habilitar. Si la operacion fue realizada
con éxito se visualizara el mensaje “La operacion fue realizada con éxito”
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Registro de Bajas y/o Altas de Funcionarios

Habilitar Funcionario para Modificacion de Historial

Nro. de Identificacion{ 3878669

L% Buscar

# Nombre Funcionario

(] - - MONASTERIO VACA ALEXIS

W Habilitar

@ La operacidn se ha realizado con éxito.

Figura 3.18 Habilitacion de funcionarios para la modificacion del historial.

2. Habilitado el funcionario la entidad debera ingresar a la opcidn Modificacién de Historial:
- Introducir el N° de Identificacién del Funcionario

- Presionar el botén BUSCAR
- De la lista que muestre el sistema seleccionar el registro a partir del cual se realizara la

modificacion.

Registro de Bajas y/o Altas de Funcionarios

Nro. de ldentificaciénd 38786695C
Nomre Funcicnaric Fecha Inicio Fecha Fin Causa Baja Fecha Baja Observaciones Baja Cargo Nuevo Fecha Alta Alta/Baja
MONASTERIO VACA ALEXIS Supervisor(a) de Agencia 01-12-2004 01-01-0001 01-01-0001 01-01-0001 Muevo
MONASTERIO VACA ALEXIS Supervisor(a) de Agencia 16-06-2008 01-01-0001 01-01-0001 01-01-0001 Nuevo

Figura 3.19 Detalle del Historial de un Funcionario.

- Seleccionado el registro se debe llenar los datos requeridos para realizar la modificacién del
historial (Figura 3.20), para terminar el proceso presionar el botdn Guardar.
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Registro de Bajas y/o Altas de Funcionarios

Nombre:

Cargo:

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Causa Baja:

Fecha Baja:

Observaciones:

Fecha Alta:

Muevo Cargo:

Guardar

| MONASTERIO VACA ALEXIS

Supervisor(a) de Agendia

|01/12/2004

|12:00:00 3. m,

. 109 - Retiro por causal ajena a la voluntad del trabajador sin contravencidn a ﬁl

|15/10/2005 [

Por cbservacicnes

[01/02/2007 =]
Supervisora de Agendia

Cancelar

Figura 3.20 Registro para Modificacién del Historial.

3. Registrados los datos el mismo deberd ser aprobado por el analista de ASFI, dicha aprobacién
modificara el historial correspondiente.

1 ASFI

‘w LeT

Financiero

Identificacién  33786695C

HISTORIAL COMPLETO DE FUNCIONARIO

lunes, 5 de diciembre de 2016

Nombre MONASTERIO VACA ALEXIS

DATOS GENERALES

Cargo Fecha Inicio Fecha Fin Fecha Efectiva Estado C.Baja Obs. Fecha C.Baja  Fecha Hecho C.Hecho
ABM Recod. Baja  Anterior Post. Posterior

[Banca uritn 5.5,

Supenisona) de Agencia 0411272004 0112006 N

Supervizona) de Agencia 15102005 151072005 05212016 RE 109 Puor ghsenaciones

Supervizora de Apencia 1606/2008 QaH22018 RE 109

Supesvizor[a) de Agencia 160672008 2052008 RE 109

3.14 Reportes.

Figura 3.21 Reporte del Historial de Funcionario.

La opcion de reportes del funcionario permite ver todos los reportes relacionados al registro de
funcionarios, para poder ver los reportes debe seleccionar una opcién en el combo, llenar los parametros

requeridos generar el reporte.
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Funcionarios Ermisiones

Funcionarios

REPORTES DE FUNCIONARIOS

Registro Funcionarios

e DL Indivicual ]
Rectificacian Histarial Completo A
Anulacidn de Baja Cetalle de Bajas Megativas

Suspensidn

| Historial de Bajas

Registro en Lote
Deuda En Sistema

Hechos Posteriares )
Deudas en Mora en el Sisterna

Reparte Hechos Post. | o 17 Rachazados en el Sistema v

Figura 3.22 Opciones de reportes del mddulo de funcionarios.
En la opcidn de “Reportes Funcionarios” se encuentra la opcion “Historial de Bajas” mismo que permite
obtener el reporte de Codificacion de Baja de todas las entidades, esta consulta puede ser realizada de
manera individual o por lote. Se debe tener en cuenta que la busqueda individual desplegara un listado
con los registros que tengan coincidencias con el texto buscado, mientras que la busqueda por lote
obtiene la informacidn de todos los documentos de identidad ingresados.
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