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Este es el Manual del usuario del Mddulo de Horas Extras del SIAPE. Desde aqui se
realiza todo lo concerniente a la gestidén de las horas extras, incluyendo la carga de
personas, areas, presupuestos, categorias de programa, cantidad de horas y finalmente
la liquidacion.

El modulo admite cuatro perfiles que se detallan a continuacion:

OPERADOR: Este perfil deberd cargar la autorizacién de las horas extras y hacer la
carga de las mismas.
Generalmente esta destinado a niveles de direccidn de linea o directores provinciales

seguin lo determine el organismo.

SUPERVISOR: Ademas de poder realizar las mismas acciones del operador es el
encargado de cerrar las liquidaciones de las estructuras que estan por debajo de su
grupo de trabajo. También carga excepciones de agentes de otras areas que realizan
horas extras en esa jurisdiccién. Por otra parte, carga las autorizaciones de estos
agentes exceptuados. Su rol es fundamental ya que para que el Administrador pueda
llevar a cabo la liquidacidn, los grupos deben estar cerrados.

Este perfil estd destinado a los directores provinciales o subsecretarios segin lo

determine el organismo.

CONTADOR: Este perfil crea la liquidacion y distribuye el presupuesto.

ADMINISTRADOR: Este perfil permite realizar las tareas de los perfiles mencionados
anteriormente. A su vez es el encargado de importar el archivo de horas extras que
surge del liquidador del Ministerio de Economia, realiza el cierre general de los grupos,

liquida y exporta el archivo de las horas para ser liquidado en el mencionado liquidador.

Este manual detalla las acciones que puede realizar el usuario Administrador en la
aplicacidn de las horas extras.

En cada seccidn se especifica que perfiles pueden a su vez llevar a cabo tal accion.



ACCESO
Para acceder al mddulo se debera seleccionar la opcidén Horas Extras, previa solicitud
de acceso a dicha funcionalidad a Ia Direccién de Seguimiento y Gestidon del Empleo

Publico.

RECURSOS HUMANOS HABERES GESTION
[ ) @
e i
MilLegajo Incentivas Gestidn
Digital Digital
[ ) @ [ ]
i i
eRrel Horas Mesa de
Extras Ayuda

Para Java 5 o inferior



1) SELECCION DEL GRUPO DE TRABAJO
SUPERVISOR - CONTADOR - OPERADOR

Los usuarios que tengan esta opcién habilitada deben, como primer paso, seleccionar

" ouw

el menu “Grupos”, “Grupo de Trabajo”. Desde ahi se visualizan los grupos en los cuales

puede operar el usuario en cuestion. Se debe seleccionar el grupo deseado y luego dar
“Aceptar”.

Esta opcidn se encuentra “deshabilitada” (con letra en color gris y no seleccionable)

en los casos en que el usuario en cuestion sélo posea un Unico Grupo de Trabajo
asociado.

L[ Oracle Develo

- ee——
per Forms Runtime - Web

Las opciones disponibles dependerdn del Perfil asignado al Usuario en cuestion.
Luego se debe dar click en el botdn “Aceptar”.

{_fj_.'i_':ﬁl Grupa de Trabajo

Grupo de Trabajo

Hombre de Grupo

&
DESARRCLLO SOCIAL -
DESARRCLLO SOCIAL

DG4 - SERVICIOS AUXILIARES

DIRECCION DE PERZOMAL

GESTION PUBLICA L‘_’,I

o Aceptar QI3 Cancelo




2) ADMINISTRACION DE GRUPOS
SUPERVISOR

Se debe ir al mend “Grupos”, “Administracion de Grupos”. Desde esta pantalla

pueden crearse nuevos grupos y luego asociarlos a una estructura.

|£:| Oracle Dmluer

p

(3 Administracidn de Lisuarios

E Grlpo de Trabajo

Alingresar en la pantalla se podra visualizar lo siguiente:

Administracion de Grupos

Hombre [MH) P @
EpETELE . H_DCCION DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS
de H_IDIRECCION DE CALIDAD ¥ CONTROL TECNICO
Desde [ 22102015 = I DIRECCION DE GESTION HIDRICA
Prog. Pres. [o Bl H_DIRECCION DE PLANES HIDRICOS
H_IDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ¥ SERVICIOS T
Grupos Estructuras H I DIRECCION LEGAL Y ECONOMICA
Identificador Estructura Desde —IDRECTORI
36828 DPTO. CATASTRO, REGISTRO Y ESTUDIOS BASICOS | 03/01/2019 [~
38870 DPTO. DE ASUNTOS LEGALES 030172019
36807 DPTO. ECONOMICE FINANCIERC 171202018
35542 DPTO. EVALUACION DE PROYECTOS 03meMg
[36345 DPTO. GESTION DE COMITES DE CLENCAS ¥ CONSORCI | 03152019
36844 DPTO. GESTION DE REGIONES o3Oizos
36833 DPTO. IMSPECCION ¥ CONTROL DEL RECURSC 030172019
36843 DPTO. LIMITES ¥ RESTRICCIONES &L DOMNMO 030172018
35541 DPTO. PERMISOS ¥ CONCESIONES P&RA LSO DEL AGU | 0zm2019
[36524 DPTO. PLANES HDROLOGICOS [ ozm12ma - D

AZOCIAR UNA NUEY A ESTRUCTURA, l

Para crear un nuevo grupo deben seguirse los siguientes pasos:

w. . n

1) Clickear en el botdn color verde “+”.
2) Ingresar un nombre de Grupo e indicar de quien depende dicha estructura.
3) Ingresar un Programa Presupuestario.

4) Clickear en el disquete (guardar).



5) Luego clickear en el boton “ASOCIAR UNA NUEVA ESTRUCTURA”" y continuar

con las instrucciones en pantalla.

Se recomienda enviar mail a rrii.siape@gmail.com para solicitar la creacién de los

grupos dada la complejidad en la carga.


mailto:rrii.siape@gmail.com

3) ADMINISTRACION DE USUARIOS / ASIGNACION DE PERFIL POR GRUPO DE
TRABAJO

SUPERVISOR

” U

Se debe ir al mend “Grupos”, “Administracion de Usuarios”. Desde esta pantalla se

asignan los distintos perfiles a los usuarios, junto con el Grupo de Trabajo.

|| Oracle D

Excepciones Grupos Liguidaciones Horas Extras

] Administracian de Grupos

drministracion de Usuarios

Gripm de Trabajo

En esta pantalla se deben cargar los siguientes campos:

e Nombrey Apellido

e Perfil.
e Grupo.
{_f.i_':ﬁl Administracidn de Usuarios
Administracién de Usuarios
Apellido y Hombre Perfil Grupo
N .| |aDMIHISTRADOR ~| [loma - |12
B .| [oPERADOR ~| [AFLIAcIONES ]
[ ] .| [OPERADOR =] [aFLLecioNES ]
[ .| |oPERSDOR +| G - ]
| [oPERADOR | [DeFne, [ [N
- | |OPERADOR ~| parma, =]
| |OPERADOR | [Franzas o]
[ ] | |OPERADOR ~| [REGION CAPITAL FEDERAL -] =
B o | [ ADMIMISTRADOR | [ioma, o]
] .| [OPERADOR ~| [PrESIDENCIA =
B _] QOFPERADOR, v] RECURSOS HUMANDS _]
] | [OPERADOR ~| [REGIoN DOLORES o]
] | [OPERADOR ~| [asinTos PUBLICOS o]
B .| |OPER2DOR ~| [NFRAESTRUCTURA -
[ .| |oPERADOR ~| [recion PEHURIO ]z

e Persona: para ingresar un registro se debe hacer click en los tres puntos, acceder
a la siguiente pantalla y buscar la persona por “Apellido y Nombre” o por “Tipo” y
“Numero de Documento” o por “Legajo”. Si no hubiera renglones disponibles, se

w., . ”n

debe insertar uno haciendo click en el botén “+” color verde para luego completar

los campos.



’{EI Buscador de Personas

Buscar por

Apelido v Mombre @

Cocumento i | - | Buscar

Apellido y Hombre Legajo Tipo Documento
DM [30407582 (<]
6596 |DMI 23215769

5
o/ Acepta 3¢ concer

e Perfil: las opciones disponibles en el botén desplegable son: Administrador,
Operador, Supervisor, Contador y Contador 2°. Para una mejor descripcién de las
funcionalidades que abarca cada perfil se debe consultar la seccidn
“Introduccién”.

e Grupo: para ingresar un registro se debe hacer click en los tres puntos y

seleccionar el grupo de trabajo deseado.

L2 Oracle Developer Forms Runiime - Web I W

Excepciones Grupos Liguidaciones Hors

SECRETARIA GENERAL < No hay Liguid

Ml D) =l o) ) ()L P

W Jerarguia de Grupos

Seleccionar Grupo

O @ SECRETARIA GENERAL
¢ SEC. DE COMUNICACION
@ SEC. DE DERECHOS HUMANOS
¢ SEC. DE MEDIOS
F SEC. GENERAL
G SEC. LEGAL ¥ TECNICA

& UNDAD GOBERMADOR

[ scotar JR5CConcea

Nota: Al momento de asignar perfiles debe tenerse en cuenta que sélo se podra

asignar perfiles de jerarquia igual o inferior, no superior.




4) ADMINISTRACION DE LIQUIDACIONES

- CONTADOR -

Se debe ir al menu “Liquidaciones”, “Administracién de Liquidaciones”. Desde esta
pantalla pueden crearse y/o editarse Liquidaciones siempre y cuando no hayan sido
cerradas. No se puede eliminar una liquidacién a la cual ya se le hayan asignado

personas.

| £| Oracle Developer Forms Runtime - We

Excepciones Grupos as Extras  Salir

de Liguidaciones
[ Distribwir la Liguidacion
[ Estado de la Liguidacian

[ cierre de la Liguidacidn
1 Procesas
[ Exportacidn

Liguidacidn de Trakajo

Para generar una nueva liquidacién se debe ir al Botdn color verde y a

continuacién ingresar los siguientes cuatro campos:

Administracién de Liquidaciones
Hombee de la Liquidaciin Mes hiio Cstada Apertura Cierre  Liquidacion  presupuesto
[ bnee sepvwnmer ;o sec cnaL | wsowis meciana esmeoss < [ &)
[ [HrEE. AGOSTO DE 26, SEC GRAL [ i | ARIE
[ | E} | |
[ | =l | |
[ | | | | | |
[ | | | =l | |
| | | | Il | |
I | | E
[ =
| 5l
[ El
[ =
[l i
Ol = I
|' —_ wil
DEETREBUR | catecomias cEPROGRAMA | COMSILTAMHEE. | LESTADORESUMEN |

1.Nombre de la Liquidacién: campo libre para identificar la liquidacion. Se
sugiere que se codifique de manera que todos los perfiles de usuario entiendan a qué se
refiere. Por ejemplo: HH. EE. SEPTIEMBRE 2016 SEC. GRAL.

2. Mes Aio: mes y ano que se va a liquidar, formato mm/aaaa.

3. Fecha de apertura: es la fecha actual, cuando se inicia esa liquidacidn,
formato dd/mm/aaaa.

4, Presupuesto: es el importe que surge del presupuesto.



Luego se debe dar click en el disquete (guardar).



5) DISTRIBUCION DE LA LIQUIDACION
CONTADOR

"o

Debe desde el menu “Liquidaciones”, “Distribuir la Liquidacion”.

£, Oracle Developer
(] oper Forms Runtime - Web AN

Excepciones Grupas Liguidaciones [HG

biuir la Liguid
1 Estado de |a Liguidacidn
L1 Cierre de la Liguidacion
1 Procesos
_1 Exportacidn
o Liguidacidn de Trabajo

Asimismo puede ingresarse sin salir de la pantalla anterior, desde el boton
“Distribuir”, pantalla en la cual se puede asignar el importe del presupuesto a las

distintas unidades que integran la liquidacion.

cidn de Liguidaciones

Administracidon de Liquidaciones

Hombre de la Liquidacion Mes Afio Estado Apertura Cierre Liquidacién presupuesto
[ mmecemeroze20 [Tetmozo jmiciana [azmpez0 [ [Tss0see00 -
[ [AHEE DICEMERE 2013 1202019 [INICIADA, 261272018 ; 5309069.00
[ [AH.EE NOVIEMERE 2013 1142019 [LIGUIDADA 22117218 ;] 05M 252019 530906900
B HH EE OCTUBRE 2019 10/2019 JCERRADA 2410/20M9 ; 05/11/2019 522700545 :
B HH EE.SEFTIEMERE 2019 0572019 |CERRADA 25/0952019 ; 0351 0/2019 522700546 - .
B HH EE AGOSTO 2019 0572018 |CERRADA 260852019 ; 030972019 144630.00
" [RHEE JOLIo 2019 0712019 [LIGUIDADA 230772013 ;] 0E/0E:2019 514453000
B HH EE.JURID 2019 08/2019 [LIGUIDADA 280652019 ; 04/07/2019 4628159.00 —
B HH EE M0 2019 05/2019 |CERRADA 270s2ma ; 05062019 4467635.00
B HH EE ABRIL 20159 0472018 [LIGUIDADA 260472019 ; 050552019 4463027.00
" [RHEE MaRZO 2013 0342013 [CERRADA 2710352018 ; 05042019 437852500
[ [AHEE FEBRERS 2019 02/2019 [LIGUIDADA 270252018 ;] 03/0372019 428757000
B HH EE. ERERC 2019 012019 [LIGUIDAD.A, 28/01/20M8 ; 05/02/2019 4297570.00
B HH EE DICIEMERE ADICIONAL 1272015 |CERRADA 150172019 ; 1810172019 20000.00
B HH EE DICIEMERE 2015 1202015 [LIGUIDADA 2827208 ; 0501720149 4132250.00 U

‘ DISTRIBLIR ] 'CATEGORIAS DE PROGRAMA COMNSULTA HH EE. ] LISTADO RESIUMEN ]

De esa manera se accede a la pantalla que se muestra a continuacidn, donde se

deben ingresar los siguientes campos:



W Distribuir 1a Liguidacidn

Mombre de Grupo Estado Aperurs Cierre Liguidacion  Presupuesto
& [Iniciana [ 2712020 | | | $5309069.00
hl)laFiL1acionEs] . | IHICIADA [ 27172020 || 04222020 =] | soa0ss.00 .
i) [4SUNTOS PUBLICOS | Mciapa | 2712020 = o4mziz0z0 = | s847E7.00
il [aUTOMOTORES | Mciapa | 2712020 = o4mziz0z0 = | $298434.00
il [para . ||ceErRaDa | 2712020 = o4mziz0z0 = | $197926.00
il [parvES | Mciapa | 2712020 = o4mziz0z0 = | 24550200
il [pGa | Mciapa | 2712020 = o4mziz0z0 = | $86731.00 —
il oo | Mciapa | 2712020 = o4mziz0z0 = | $401431.00
il pcr | Mciapa | 2712020 = o4mziz0z0 = | $88596.00
il [pcr | Mciapa | 2712020 = o4mziz0z0 = | §72681.00
il [psiE . ||ceErRaDa | 2712020 = o4mziz0z0 = | $133164.00
il Finsnzas | Mciapa | 2712020 = o4mziz0z0 = | $881743.00
il INFRAESTRUCTLRA . ||ceErRaDa | 2712020 = o4mziz0z0 = | $217631.00
il [JURIDICAS | Mc1apa | 2712020 = o4m2iz0z0 = | $221268.00 |+
ToTaL | $5297724.00
Diferencia ’m

e Nombre de Grupo: se debe hacer click en el botdn de tres puntos suspensivos
“..” para poder acceder a la pantalla que despliega las opciones con las unidades
que dependen del grupo que figura en el primer renglén (color gris deshabilitado).
Una vez agotados los renglones disponibles, para poder agregar un nuevo
rengldn al cual asignarle otro grupo debe hacerse click en el botén color verde “+”
en forma previa.

e Fecha de Apertura: se ingresa la fecha de apertura de la liquidacién de esa
unidad.

e Fecha de Cierre: la fecha de cierre debe ser posterior a la fecha de apertura, esa
es la condicion a cumplir.

e Presupuesto: se debe ingresar el presupuesto que corresponde a dicha unidad.
El sistema calcula si hay diferencia de saldo con el valor cargado para toda la
estructura, que en caso de suceder va a requerir de ajustes para saldar dicha

diferencia.

Luego se debe dar click en el disquete (guardar).
Una vez realizada la distribucion “primaria” (a las unidades que dependen de la

primera estructura), para poder distribuir o asignar presupuesto a las subunidades que

componen esa unidad mayor se debe hacer click en el botdn izquierdo @ de la unidad

deseada, la cual pasa entonces a ser la nueva “raiz” en el primer renglén gris



deshabilitado, y de la misma manera anterior se prosigue con la carga de unidades e
importes que dependen de la primera.

Nota: debe tenerse en cuenta que un usuario con perfiles superiores sélo puede
distribuir primariamente a las unidades que dependen de la raiz, pero no a las
subunidades contenidas en ellas. Dicha tarea queda a cargo del usuario con Perfil

Supervisor de dicha unidad.



6) ASIGNACION DE CATEGORIA DE PROGRAMA

- CONTADOR -

Se debe ingresar a la pantalla Administracién de Liquidaciones (“Liquidaciones”,
“Administracién de Liquidaciones”) y luego se debe hacer click en “Categorias de

Programa”.

1 Distribuir la Liguidacion

[ Estado de la Liquidacidn
[ cierre de la Liguidacidn

a Procesos

1 Exportacidn

EH Liquidacidn de Trabajo

Adrninistracion de Ligui
Administracion de Liquidaciones

Hombre de la Liquidacion Mes Afio  Estado Apertura Cierre Liquidacion presupuesto
= HH.EE.EHERO 2020 01/2020 |INICIADA 27012020 ; 5309069.00 @
B HH EE.DICIEMERE 2019 1272019 [INICIADA, 261252019 _:] 530906900
B HH .EE.MOYIEMERE 2019 1172018 |LIGUIDADA 221152018 _:] 05 252019 5309069 .00
B HH.EE QCTUBRE 2018 1072018 |CERRADE 2410020189 ; 051172019 522700546 s
B HH EE.SEPTIEMERE 2013 09/2019 |CERRADA, 25109/2019 _:] 031052019 5227005 46 ::
B HH EE AGOSTo 2019 05/2018 |CERRADA 26052019 _:] 03/03/2019 214463000
B HH.EE JULIC 2019 0772019 |LIGUIDAD.A 230752019 ; 06082019 214469000
B HH EE.JUMIC 2019 05/2019 |LIGUIDAD.A 2E0652019 _:] 04072019 452815900 —
B HH.EE hay 0 2019 0572019 |CERRADA 270552019 _:] OSmE2019 4467635.00
B HH.EE ABRIL 2013 0472018 |LIGUIDADA 260452019 ; 05082019 4463027 .00
B HH.EE MARZO 2019 0372018 |CERRADE 2ri0E2!ma ; 0542019 4378525.00
B HH EE.FEERERC 2013 02/2019 LG A0 270252019 _:] 09032019 429757000

HH EE. EMER:C 2019 0172019 |LIGIDADA 289/012019 _:] 060252019 428757000
B HH EE.DICIEMERE ADICICRAL 1272015 |CERRADA 180152019 ; 1801 /2018 20000.00
B HH EE.DICIEMERE 2015 1272015 |LIGUIDADA 22BN 22018 _:] 05012019 4132250.00 L:J

DISTRIBUIR CATEGORIAS DE PROGRAMA ] CONSLLTA HH EE. ] LISTADC RESLMEN ]
e i

Pueden cargarse todas las categorias de forma automatica haciendo click en el botén
“Aplicar Prog. por Defecto”.

Para ser cargadas en forma manual primero deben cargarse las unidades que
componen la liquidacién de la misma manera que esta explicado en el paso “Distribucidn
de la Liquidacién”. En el botdn “..” debe asignarse la categoria de programa para cada
area que dependa de la estructura.

El sistema recupera las categorias cargadas. Se debe seleccionar la que corresponde y

dar click en “Aceptar”.



Para ingresar categorias de programa en forma manual correspondiente a
subunidades debe realizarse de la misma manera que se asigna presupuesto a las

subunidades, explicado en el paso anterior.

|£| Oracle Developer Forms Runtime - Web pr—— v e .r —
s Liguidaciones Horas Extra Salir

SECRETARIA GENERAL HH.EE. SEPTIEMBRE 2016 SEC. GRAL

/S [+][x] e=) &6 @ [« ][] v] 7] | &] B e

ministi = de Programa

MNombre de Grupo
Hombre d 4

[El||SECRETARIA GENERAL [Pussts

HH.EE. SEF pooo.oo| (<]
HHEE. A6 halscc. oc comuncacion n booo oo
1] [SEC. DE DERECHOS HUMANOS [
1%5]] |sEC. DE MEDIOS 03
1f5]|[sEC. GENERAL [
15]|[sEc. LEGAL v TECMICA o
18] [UNIDAD GOBERNADOR o2
hal|
hal|
hal|
hal|
hal|
hial|

ACO-0005 5]
£C0-0007
£C0-0006
ACE-0002
PRC-0010 | SUB-00DS | -
£C0-0004 &

([

]
Aplicar PROG. %

(LTI TITTTTITT

DISTRIBLIR | |cATEGORIAS DEFROGRAMA | | CONSULTAHHEE. | | LSTADORESUMEN |




7) SELECCION DE LA LIQUIDACION EN LA CUAL SE VA A TRABAJAR
- SUPERVISOR - OPERADOR -

Se debe acceder al menu “Liquidaciones”, “Liquidacién de Trabajo”.

£| Orac oper
| Oracle Developer Forms

2 Liguidaciones

[ Distribuir Ia Liguidacian
[ Estado de la Liguidacidn

[ Cierre de la Liquidacion
[ Procesos
(] Exporacidn

igL de Trabajo

Luego se debe seleccionar la liquidacidn sobre la cual se va a operar. Normalmente se

visualiza la dltima liquidacion.

Liguidacian de Trabajo

Liquidacion de Trabajo

Hombre de la Liquidacion Estado Fecha Apertura Fecha Cierre Presupuesto
[Imciapa 270172020 5,309,069 [~
H= EXTRAS - HH.EE DICIEMERE 2019 IMICIAD A, 261252019 5308068
HS EXTRAS - HH.EE MOWIEMERE 2019 LIGIIDA DA 2211209 5,309,089

H= EXTRAS - HH.EE QCTIUBRE 2019 CERRADA 241002019 5,227 005 L_:,I

o Aceptar [ 5¢ cancelar

Luego se debe hacer click en “Aceptar”.



8) IMPORTACION DEL VALOR HORA
Desde el Menu “Liquidaciones”, “Procesos”, botdn “Importar Personal” se debe
importar el archivo con formato .txt (cuyo nombre debe ser BASEHX.txt) que incluye el

Valor Hora para las personas que sean ingresadas en los pasos 8 y 10. Este archivo debe
ser solicitado al Departamento de Sueldos.

Grupos  Liguidaciones | Ho

1 Distribuir la Liguidacidn
_1 Estado de |a Liguidacion
_1 Cierre de la Liguidacian

1 Exportacidn
5 Liguidacion de Trabajo

Importar Personal

Importar Horas Reloj ]
Reporte en PDF ]

F > b
£ Abri .. - =5
Buscar en: ||j Downloads |v| E

Mombre | TamaddTipo de eleme..Fecha de mod..
1 archivospara... Carpeta de.. 05M10/2016..
[C3 Driver Ricoh 2... Carpeta de... 05M0/2016 ...

3 Xerox Phaser... Carpeta de.. 05M10/2016..

| ] BASEHX.TXT 654 KB Documento.. O07M0/2016..

HNombre de archivo: |BASEHX.TXT |

Archivos de tipo: |Arcn ivos TXT (txt) | v |

| Abrir || Cancelar |

De esa manera se va a recuperar el Valor Hora ingresado por el Area de Liquidaciones

para cada persona que sea autorizada en este mddulo de horas extras, a través del



menud “Horas Extras”, “Administracion de Autorizaciones” y luego le sean cargadas
“horas a liquidar” en “Horas Extras”, “Administracion de Hs. Extras”.

Sélo se puede ingresar el Valor Hora de forma manual para las personas que sean
cargadas en Excepciones. Si se hubiera cargado una persona (en autorizaciones) para la
cual el archivo que se recibe del Area de Liquidaciones no tuviera asignado Valor Hora
(por baja preventiva, porque esta sin goce de haberes o por otro motivo), dicha persona
no va a cobrar horas extras.

Una vez finalizado, el sistema confirma la correcta carga del archivo.



9) AUTORIZACION DE HORAS EXTRAS
- SUPERVISOR - OPERADOR -

"o

Se debe acceder al menu “Horas Extras”, “Administracion de Autorizaciones”.

priones Grupos Liguidaciones  Horas

En esta pantalla se deben cargar los siguientes campos:

e Mes.

e Ano.

e Apellidoy Nombre.
e Horas Simples.

e Horas Dobles.

e Botdn “Generar Autorizacion a partir de”.

utorizaciones de Horas Exiras

Grupo Mes -- Afio

S Jioma a | m | =20z
E_1SUBCCION T ¥ C DE FARM ¥ B

B AFILIACIONES

] ASUNTOS PUBLICOS

E-_] AUTOMOTORES u Generar Autorizacion a partir de ]
Legsjo Apelido y Mombre Horas Simples Horas Dobles
o035 T T e
9005022 L 100 48
9005245 ] 20 0
271494 _] 34 o
326415 L 100 40
9005616 _ 100 45
360161 L 100 48
9005044 L ag 5
9005417 _ 50
274518 L 100 48 |v)
.Excepcinnes

Descripcion:

e Mes: Este campo se recupera segun lo ingresado en la pantalla Administracién de
las Liquidaciones, campo mes/ano para la liquidacién seleccionada.

e Ano: idem anterior.



Apellido y Nombre: para ingresar un registro se debe hacer click en los tres
puntos, acceder a la siguiente pantalla y buscar una persona por “Apellido y

Nombre” o por “Tipo” y “Numero de Documento” o por “Legajo”. Si no se

encontrase por NINGUNA de las tres formas mencionadas (hay que descartar
cualquier posible diferencia de datos entre los que figuran en su planilla y los que
estan ingresados en el sistema, y eventualmente corregir el que sea incorrecto)
hay que ir a cargar Excepciones (paso siguiente) para ingresar una persona que
tiene cargo en otro organismo y que presta servicios en esa drea o que por algun

motivo haya que cargarle horas extras en esta unidad organizacional, entonces

primero se debe cargar la excepcion y luego se debe volver a este mend para

autorizar horas a ese agente.

Horas Simples: se ingresa la cantidad de horas. Este nimero servird de tope o
limite superior al momento de liquidar las horas extras (en el mend “Horas
Extras”, “Administracién de Horas Extras”).

Horas Dobles: idem anterior, pero como su nombre lo indica, para horas dobles.
Botdn “Generar autorizacion a partir de™: a través de este botdn se pueden
importar las personas que hubieran sido autorizadas en una liquidacién
correspondiente a un periodo anterior. Para ello hay que hacer click en este
botdn, luego botdn “...", se recuperan las cargas previas, se selecciona unay se
recuperan los listados. Se puede destildar individualmente si hubiera alguna

persona del listado anterior que no correspondiera a este nuevo periodo. Esta

funcion nunca debe ser realizada por un Usuario que haya ingresado en el

Grupo de Trabajo correspondiente al Perfil de “Administrador” ni tampoco

de “Supervisor”, solamente deben hacerlo aquellos usuarios que hayan

ingresado al Grupo de Trabajo correspondiente al Perfil de “Operador”. Si asi lo
hiciera, estaria recuperando los registros de la unidad raiz y todas las
subunidades que de ella dependen, posibilitando una posterior carga duplicada
por parte de otro usuario bajo el Grupo de Trabajo que tenga asociado el Perfil

“Operador”.

Luego debe darse click en el disquete (guardar).



10) EXCEPCIONES
- SUPERVISOR -

”n o

Se debe acceder al menu “Excepciones”, “Administracion de Excepciones”.

Grupos  Liguidaciones Horas Ext

2 Admin

Aqui se ingresan los siguientes campos:

e Apellidoy nombre. e Agrupamiento.
e Grupo. e (ategoria.

e Valor Hora. e Fecha Desde.
o Art.26.

ccapciones de Horas

Administracion de Excepciones

Apellido y Hombre Grupo valor Hr $
PROGRAMAS ESPECIFICOS 106,53 (=]
FEGION BAHIA BLANCA, 7292

[le] 69,12

DGl 312
RECURSOS HUMANDS G912
RECURES0S HUMANDS 69,12
PROGRAMAS ESPECIFICOS 66,58
REGION BaHLA BLANC 61,43
PROGRAMAS ESPECIFICOS 63,58

[le] 67,19
REGION Sah ISIDRO 6245

D3l 59,22

[le] 99,73
DAFMEA, 71,49 L:I

Acto Actuacion Art.26 Agrupamiento Categoria Fecha Desde

[ L .| # |apmnsTRATVO - | 17 | zan1zme =

Y G O O W O 0 O Y o

YOO Y O O W X Y 0 Y

e Apellido y Nombre: para este campo valen las mismas aclaraciones que las
realizadas en la seccién “Autorizacién de Horas Extras”, “Apellido y Nombre”. Una vez
que se hayan completado todas las filas disponibles puede agregarse una fila adicional
mediante el botdn “+” en color verde.

e Grupo: es el drea en el cual se le van a liquidar horas a la persona. Es muy
importante que la persona figure en el drea correcta, de otra manera no se va a poder
recuperar a la persona para autorizarle horas en el mend “Horas Extras”,

“Administracién de Autorizaciones”. Si la persona en cuestidn realizase horas extras en



distintas unidades seria necesario ingresarla mds de una vez en esta pantalla de
excepciones, es decir que va a figurar tantas veces como unidades por las cuales se le
ingresen horas extras. Luego en el menu “Horas Extras”, “Administracion de
Autorizaciones”, y también en el Mend “Horas Extras”, “Administracion de Horas
Extras” debera cargarse la persona y las horas pertinentes.

¢ Valor Hora: se ingresan los caracteres numéricos correspondientes al importe
del agente en cuestidn. Es el Unico caso en que se ingresa el Valor Hora en lugar de ser
importado desde el menu “Liquidaciones”, “Procesos”, “Importar Personal”.

e Art. 26: Se debe hacer click en este casillero si el agente en cuestién pertenece a
un organismo externo.

e Agrupamiento: se selecciona del botdn desplegable la opcidn que corresponde.

e Categoria: se ingresa a la lista desplegable a través del botdn para seleccionar la
que corresponda.

e Fecha desde: se ingresa la fecha desde que la persona en cuestion pertenece a

esa unidad.

Finalmente debe darse click en el disquete “Guardar”.

Debe tenerse presente que esta pantalla es para cargar las personas que NO figuran
en “Horas Extras”, “Administracién de Autorizaciones”. Una vez realizado este paso,
debe procederse a autorizar horas extras para el agente en cuestidn, por lo que se
continda en el paso anterior.

IMPORTANTE: en el caso que la persona no se encontrara en esta opcion, debera

ser dada de alta a través del mddulo “eRreH_Personas_Administracion”.



11) INGRESO DE HORAS EXTRAS A LIQUIDAR
- SUPERVISOR - OPERADOR -

”ou

Se debe acceder al Menu “Horas Extras”, “Administracion de Horas Extras”.

Grupos  Li

Excepciones

(3 Administracidn de Autarizaciones

En esta pantalla se deben cargar los siguientes campos:

e Horas a Liquidar Dias Laborables Simples y Dobles.

e Horas a Liquidar Dias NO Laborables Simples y Dobles.

W Linuidaciones de Horas Extras

Grupo

o 7 oM, '~ HH.EE.EHERO 2020
- @3 SUBCCION T ¥ C DE FARM ¥ B
B G AFILIACIONES Imprimir
- G ASUNTOS PUBLICOS
F- G AUTOMOTORES '

Horas a Liguidar

mideeitiiny Sin?plraz L;:::I;.s Silr]r:;:: %Io_l;:.s Wittt Validles
lano3a9s i [ a0 [ a8 | [ &2 o | | [ 7054 =
Q005022 | o0 | 48 | | ‘|l = | [ [ 67.19 o=
005245 | 2| o[ ] o [ [ 6438 B
271494 | s | o | s o | [ | 10943 [
A28415 [ oo [ 4o | [ s | [ I [
Q005516 | 1o | 48 | | s| 13 | [ | 447 [
3601 61 | o[ 48| | s3] 10 | [ [ 7338 [
9005044 | =g | 5| | oo 5 | [ [ 67.19 B
Q005417 | =0 | [ 15| | [ | B7EE [
274518 [ o0 [ a8 | | | [ | | [

O Excepcion

1573799.64
M ne Presupuestado

En esta pantalla se recuperan los valores topes de cantidad de horas autorizados
previamente (en “Horas Extras”, “Administracién de Autorizacione. ,.

En Horas Simples y Horas Dobles se ingresan los caracteres numeéricos referidos a las
horas extras que efectivamente se van a liquidar. La cantidad debe ser igual o
inferior a la cantidad autorizada. Si se asigna una cantidad superior a la autorizada, el
sistema lo va a impedir con un mensaje recién al poner guardar.

Para finalizar se debe hacer click en Guardar (disquete). El sistema recuperara el
Valor hora (seguin datos importados previamente en punto 7) y calculard el importe total
a partir de la cantidad de horas simples y dobles consignadas.

En verde figuran las excepciones mientras que en rojo aquellas personas

pertenecientes a dreas para las cuales no se hubiera asignado partida presupuestaria.



Si se desea quitar a una persona a la cual ya se le hubieran asignado horas a liquidar
se deben sequir las instrucciones provistas en la proxima seccién, a partir del menu
“Liquidaciones”, “Estado de la Liquidacion”, botén “verificar errores”.

El boton “Imprimir” sirve para acceder a la siguiente consulta por persona (se puede

visualizar antes de cerrar y/o liquidar la liquidacién):

& Horas
Extras

Pre Liguidacion de Horas Extras

Grupo:
Liquidacién: HH.EE ENERO 2020

Total Agentes: 271

DSIE

Legajo Apellido y Nombres Documento Hs. Simples | Hs. Dobles I Total § |
9005245 DNI 16 0 1545.12
271494 DNI 34 0 5606.43
9005044 DNI 99 5 10649.62
328394 DNI 50 0 5290.50
328415 DNI 44 0 5523.18
231810 DNI 30 0 5317.65
9005656 DNI 67 0 5610.92
9005628 DNI 25 0 2169.38
222945 DNI 30 0 5416.65
9005814 DNI 83 0 5717.04
336553 DNI 30 0 3195.90
9005815 DNI 83 0 5717.04
336583 DNI 19 0 2393.72
336497 DNI 35 0 3703.35
360261 DNI 39 0 5580.32
9003942 DNI 61 0 6541.34
9003336 DNI 65 0 6877.65
289539 DNI 50 0 7581.75
9005626 DNI 20 0 1735.50
261647 DNI 34 0 5484.03
9005813 DNI 83 0 5717.04
268734 DNI 36 0 5647.56
9005004 DNI 16 0 1612.56
275256 DNI 80 0 12340.80
9003278 DNI 35 0 3976.88

Totales: 1164 5 131252.20

Personas por Grupo: 25



12) CIERRE
- SUPERVISOR - OPERADOR (sélo de su Grupo de Trabajo) -

"o

Se debe acceder a “Liquidacion”, “Estado de la Liquidacion”.

[ s

¥CEpciones Grupos Liguidaciones [Horas Exdras

1 Distribuir la Liguidacidn
E a Liguic aly

1 cierre de la Liguidacion

1 Procesos

1 Exportacidn

EH Liguidacion de Trabajo

Desde esta pantalla se puede Cerrar la Liquidacion. Sélo se puede reabrir una

liquidacion Cerrada (pero no liquidada) por parte del Usuario que cuente con perfil
Administrador.

]ﬁi Grupos de Liguidaciones

Estados de los Grupos de la Liquidacién

Mombre de Grupo Estado Apertura Cierre Liguidacion  Presupuesto
& [miciapa || 27012020 || Il |#5309069.00|  Gastado

fizlllaFiiaciones| [miciana [ 27172020 | 0amzizozo | [~ $99u0ss.00 | (=)
18l |asUnTOS PUBLICOS Mciaps | 27iod2oz0 | oamzizozo | | se4ve7.00 |
1l [suTomoToRES INICIADA 270172020 | 040202020 $205494.00 =
[l [parma CERRADA | 27m1/2020 | D4m2s2020 19792600 | $197eEsT0
| [parFmES jmMclaps | 272020 | 04mzizozo | | 324580200 | |
1tal| Dea mciaps | 271020 | 0smzrz0z0 | | 38673100 |
&l [pai INICIADA 270172020 | 040202020 $401431.00
hA|E INICIADA 270172020 | 40202020 $89596.00
1l [par Mciaps | 27iod2oz0 | oamzizozo | | 7268100 |
1%l [psiE CERRADA | 27172020 | D4m2/2020 $133164.00 | §131252.20
[l [Franzas INICIADA 270172020 | 040202020 $861743.00 | §57E465.43
8l nFRAESTRUCTURA |cERRaDA | 27ini/2020 | D4mzi2020 | | $217831.00 | s21756779 |-
Cerrar Liquidacidn ] Re-Abrir Liquidacion ] TOTALES l 526772400 l 736126
Importar Horas Reloj l Yencimientos ] Verificar Errores y Procesar ]

El estado de la liquidacidn puede ser: Iniciada, Cerrada, Liquidada.
Antes de Cerrar una liquidacion es recomendable ir al botén “Verificar Errores y

Procesar”. En la pantalla emergente podran verse los siguientes inconvenientes:

e Agentes autorizados y con horas liquidadas con valor O. Este inconveniente
puede subsanarse con las siguientes medidas: se puede modificar el total de
horas asignado (ingresando un valor hora mayor a cero) o se puede eliminar dicha

persona de la lista de agentes autorizados en esta misma pantalla.



¢ Diferencias entre el importe presupuestado y el importe total gastado. En este
caso se debe asignar un importe presupuestario mayor, o bien ajustarse la
cantidad de horas a liquidar o bien eliminar agentes autorizados a liquidar horas
de modo que el importe gastado nunca supere el importe presupuestado.

e Errores por la no asignacion de categorias de programa. Este inconveniente se
soluciona asignando las categorias de programa que corresponden a las unidades
organizacionales que poseen agentes con horas a liquidar ingresadas.

El cierre pueda hacerse en forma parcial a través de la unidad organizacional que

ocupa cada rengldn, seleccionando el renglon deseado y haciendo click en “Cerrar
Liquidacion”.

IMPORTANTE: el usuario con perfil de administrador del organismo podrd cerrar la

liquidacion general siempre y cuando los supervisores hayan cerrado la estructura que

tienen a su cargo previamente.

" u

También puede accederse desde el menu “Liquidaciones”, “Cierre de la Liquidacion”.

| Oracle Developer Forms Runtime - Web (SN

Excep s Grupos Liguidaciones Horas Exras
1 Distribiuir 1a Liguidacidn

1 Estado de la Liguidacion
Cierre de la Ligui il

_1 Procesos
1 Exportacican
5 Liguidacion de Trahajo

[H.EXTRAS CTA DE 3ROS. DICIEMBRE 19 |
Fecha Apertura 0604 ,/2020 Eztaco IHICIADA
Fecha Liguidacian Presupuesto $200000.00
Fecha Cierre Gastado FE0160.55

Fecha Real Cierre | _:] Visualizar Errores




Puede cerrarse desde aqui la Liquidacién que se hubiera seleccionado, asi como
también accederse al botdn “Visualizar Errores”, donde se detallan los mismos tipos de
errores que en la pantalla mencionada anteriormente.

IMPORTANTE: En este caso el usuario CIERRA TODA LA LIQUIDACION, sin

distinguir por unidades inferiores. Sélo puede hacerlo el usuario que cuente con perfil

Administrador.



13) LIQUIDACION

Se debe acceder a “Liquidaciones”, “Estado de la Liquidacion”.

Excepciones Grupos | Liguidaciones  Haras Exdra

1 Distribuir la Liguidacian

tado de la Liguidacidn

1 Cierre de la Liguidacion
1 Procesos

1 Exportacidn

E Liguidacidn de Trabajo

Luego se debe ingresar en el botén “Verificar Errores y Procesar”.

Estados de los Grupos de la Liquidacién

B e Estado  Apetws  Ciere  Liqudackn  Presupoesto
a NCIADA [ 2712020 | Il [§5309069.00  Gastado
T ncove B N

izl fasuntos puBLICOS pectapa | 27012020 | 04272020 | | ssa767.00 |

izl fauTomoToRES peciapa | 27012020 | 04022020 | | $298484.00 |

hall T [CERRADA | 270172020 | 040212020 | | $197326.00 | $19788570
izl lAFvEA peciapa | 270172020 | 040212020 | [ 24580200 | i}
izl joca peciapa | 27012020 | 040212020 | | $86731.00 |

izl joct mecaps | 27012020 | 040272020 | | $401431.00 |

fizlljoce peciapa | 2710172020 [ 040272020 | | ssases.00 |

fizlljocr pecaon | 27012020 | 040272020 | | $72661.00 |

1izl/jose lcerrapa | 271012020 | 04022020 | | $133184.00 | $13125220
1%l Fnanzas mecapa | 27012020 | 040272020 | | $881743.00 | $576465.43
]| INFRAESTRUCTURA [CERRADA | 27/01/2020 | 040272020 | | $217631.00 | $217567.73 |+

Cerrar Liquidacién | Re-Abrir Liquidacion | JORMES BRI 00 L a12eses1 08

importer Horas Reloj | Vencimientos |

Finalmente, puede liquidarse mediante el botén “LIQUIDAR” que se muestra en la

siguiente imagen. Debe realizarse este paso para area de la estructura.
IMPORTANTE: no puede reabrirse una liquidacion que esté “LIQUIDADA”, sélo se

puede reabrir una liquidacién cuyo estado sea “Cerrada”.



'Jiﬁll Errares en la liguidacion

Errores de pre-liquidacion

H.EXTRAS CTA DE 3ROS. DICIEMBRE 19 _ ueuoar |
Personal | Presupuesto  Propramas

Agentes a liquidar que no se encuentran en el listado enviado por Personal Incorporar Valor Hora §
Horas Horas Eliminar
Legajo  Apellido Hombre Simpl. DoblesGrupo

|

A B E AN

]
]
]
]
]
)
]
]

1
] 1
1 )
] )
] )
1 )
] )
] )

. EL Agente Ho pertence a un grupo presupuestado




14) EXPORTACION

Se debe acceder al Menu “Liquidaciones”, “Exportacion”

” o

- Oracle Developer Forms Runtime - Web NN

Grupos

En la siguiente pantalla se visualiza el detalle de todas las unidades que poseen
ingresadas personas con horas extras liquidadas, junto con la categoria de programa.

Pueden especificarse las distintas unidades que se desea exportar.

8 Exportacion

Exportar archivo de la Liquidacién

Ligquidaciones 'Ho

] Adrministracion de Liguidaciones
1 Distribuir la Liguidacian
_1 Estado de la Liguidacion

_1 Cierre de la Liguidacidn

1 Procesos

E Liguidacion de Trahajo

lloma
Completo [

[ PRG-0002 | [ acTm
ASUNTOS PUBLICOS PRG-00002 ACT-01
ALTOMOTORES PRG-00002 ACT-01
(T | PRG-Oo0D2 | | acTm
|DaFmER | PRG-ODODZ | | acTm
|pea | PRG-ODODZ | | acTm
oo | PRG-oD0DZ | | acTm
|pep | PRG-Oo0DZ | | acTm
DGR PRG-00002 ACT-01
DSIE PRG-00002 ACT-01
|FinanzAs | PRG-Oo0D2 | | acTm
|NFRAESTRUCTURA, | PRG-ODODZ | | acTm

Exportar Liquidacion

v
v
3
v
v
v
v
v
v
3
v
v

Finalmente se debe hacer click en “Exportar Liquidacion” para acceder a la pantalla

siguiente, ingresando por ultimo la ubicacién y el nombre del archivo. El formato o tipo

de archivo debe mantenerse como .txt.




SECRETARIA GENERAL HH.EE. SEPTIEMERE 2016 SEC. GRAL

Guardar en: |[] Documents

Hombre de archivo: |exp||l|eem

Archivos de tipo: |nrcllivos TXT (.txt)

Exportar Liquidacion

Dicho archivo debe luego ser remitido al Departamento de Sueldos.



15) CONSULTA DE HORAS EXTRAS
- SUPERVISOR - OPERADOR -

Desde el menu “Liquidaciones”, “Administracién de Liquidaciones” se puede acceder

al botén “Consulta de HH EE” y visualizarse la siguiente consulta.

Grupo

(- 63 SUBCCION T € DE FARM ¥ B | HH.EE.EHERO 2020
(- (3 AFILIACIONES =
(- 63 ASUNTOS PUBLICOS

(- ¥ AUTOMOTORES

Fecha Apertura 270172020 IHICIADA

Fecha de Cierre

Presupuesto $5309069,00 Imiprimir

---- Diag Labarabl. - - Diag HO Lab. -
Apellido ¥ Hombre Legajo Hs.S5impl. Hs.Dobl. Hs.Simpl. Hs.Dobl. Yalor Hora Totales
| 9003495 | 52 | o | [ [ 054 | gssoza2 [ (=
[ aons0zz | | 2| | [ sa7as [ smeme22 [ =
| gons24s | 16 | o | | [ sea3s | ssasqz [
[ 271494 | 34 | o | | [ 10933 | sseoea3 |
E=nER | | | [ g7513 [ g3smsss |
E=R 76 | | | [ g7244 | se2saqe [
| soosz16 | | a3 | 15 | | [ saa71 [ sesorgn |
Ena| g3 | o | | [ g7azs [ sssmem |
EEr| 9 | s | | [ ge79) [s108a962 [
[ goosa17 | | 15 | | | [ sovee | w5223 | |+

Total Importe He Extras | $1795851,26
Total Agentes 300

M Ho Presupuestado

16) LISTADO RESUMEN
- SUPERVISOR - OPERADOR -

Desde el menu “Liquidaciones”, “Administracidon de Liquidaciones” se puede acceder

al botdn “Listado Resumen” y visualizarse la siguiente consulta por grupo.



Grupo: IOMA

Liquidacion: HH.EE.NOVIEMBRE 2019

Total Agentes: 1.049

AFILIACIONES
Legajo Apellido y Nombres Documento Hs. Simples | Hs. Dobles Total §

DNI 56 0 375564
DNI 56 0 375564
DNI 45 0 742028
DNI 27 1] 4314.47
DNI 70 0 7054.95
DNI 59 0 6955.22
DNI kT4 0 5535.02
DNI 62 1] 9274.89
DNI 50 1] 4236.75
DNI 37 0 5629.37
DNI 4 1] 4775.48
DNI 7 0 705.50
DNI 4 0 414.72
DNI 36 0 5385.42
DNI 14 1] 1546.02
DNI 61 1] 9280.85
DNI 14 0 1540.93
DNI 39 0 6430.91
DNI 26 1] 2898.87
DNI 54 0 6078.13

Totales: 795 0 98989.07

Personas por Grupo: 20




17) FLUJOGRAMA

Horas Extras
ADMINISTRADOR SUPERVISOR OPERADOR CONTADOR
Crear Grupo de
Trabajo
Asignar usuarios
Por Grupo
y
Crear Liquidacién
Distribuir el
presupuesto a
cada grupo
Carger categoria Importar archivo Seleccionar
»| de sueldos con el Liquidacién de
de programa personal Trabajo
Administrar las
autorizaciones
para percibir
HHEE
Verificar
asignacion a ar cl‘:ql-:r
grupo! Cargar rgion
Excepciones
NO
Cargar HHEE
Verificar errores /
Ver estado de
liquidacion
Cierre Liquidacion
del grupo
Exportar
Cierre Liquidacion »{ archivo para

enviar a Sueldos




