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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 gestion 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 debera cargar la autorizacion de las horas extras y hacer la
carga de las misma.

Generalmente esta destinado a niveles de direccidn de linea o directores provinciales
segun 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 segun 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 Contador en la
administracion de las horas extras.
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Para acceder al mddulo se debera seleccionar la opcidon Horas
Extras.
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1) SELECCION DEL GRUPO DE TRABAJO

El contador que tenga esta opcidn habilitada debe, como primer paso, seleccionar el

menu
“Grupos”, “Grupo de Trabajo”. Desde ahi se visualizan los grupos en los cuales puede
operar. 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 contador sélo posea un Unico Grupo de Trabajo asociado.
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Grupos | Salir

Las opciones disponibles dependeran del Perfil asignado al Usuario en cuestion.

Luego se debe dar click en el botén “Aceptar”.
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2) ADMINISTRACION DE LIQUIDACIONES

”nou

Se debe ir al menu “Liquidaciones”, “Administracion 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.
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Para generar una nueva liquidacién se debe ir al Botén color verde y a

continuacion ingresar los siguientes cuatro campos:
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1. Nombre de la Liquidacion: campo libre para identificar la liquidacién. 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 Ano: mes y ano que se va a liquidar, formato mm/aaaa.
3. Fecha de apertura: es la fecha actual, cuando se inicia esa liquidacion,
formato

dd/mm/aaaa.



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

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

3) DISTRIBUCION DE LA LIQUIDACION
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Debe desde el menu “Liquidaciones”, “Distribuir la Liquidacién”.
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Asimismo puede ingresarse sin salir de la pantalla anterior, desde el botdn
“Distribuir”, pantalla en la cual se puede asignar el importe del presupuesto a las

distintas unidades que integran la liquidacién.

ninistracion de Liguidaciones
Administracién de Liquidaciones

Hombre de la Liquidacion Mes Afio  Estado Apertura Cierre Liquidacion presupuesto
[ meeenero2o0 — [otpeze mcana [amizeze [ [ [sssse00

HH.EE DICIEMERE 2018 1252019 [IMICIADA 26BN 25208 ; 530906900
B HH.EE MOVIEMERE 2019 112019 [LIGUIDADS 22112019 _:] osH 22019 5303069.00
B HH.EE OCTUBRE 2019 102019 |CERRADA 241 052M8 ; asM1s2019 522700546 :
B HH.EE SEFTIEMERE 2019 0572019 |CERRADA 250852019 ; 031 02019 522700546 - .
B HH.EE AGOSTO 2019 0572019 |CERRADA 2610852019 ; 030952019 514463000
B HH.EE JULID 2019 072019 [LIGIDADS 23072019 ; 06052019 5144590.00
B HH.EE JURIC 2015 062019 [LIGLIDADS 28M06/2019 _:] 040772019 4625139.00 —
B HH.EE MANYD 2019 05/2019 |CERRADA 270s2mMa ; 05062019 446763500
B HH.EE ABRIL 2019 0472019 |LIGUIDADA, 2610452019 ; 050572019 4463027.00
B HH.EE MARZO 2019 0372018 |CERRADA 27m32ma ; 050452019 4378525.00
B HH.EE FEERERC 2019 022019 [LIGIDADL 2722019 _:] 094052019 4297570.00
B HH.EE. EMER:C 2019 012019 |LIGUIDADA, 2910120189 ; 060252019 4297570.00
B HH.EE DIZIEMERE ADICIONAL 1272015 |CERRADA 181012019 ; 1810152019 2000000
B HH.EE DICIEMERE 2015 1272015 |LIGUIDADA, 281252018 ; 080172019 4132280.00 LYJ

‘ DISTRIBUIR ] ’CATEGORIAS DE PROGRAMA, ] COMSULTA HH EE. ] LISTADC RESLREN ]

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

ingresar los siguientes campos:



b Distribuir 1a Liguidacidn

Mombre de Grupao Estado Apertura Cietre Liguidacion  Presupuesto

& (Inic1ADA | 27m172020 || | | $5309069.00
iAlllaFiLiaciones) o |[IHICIADA | 2701:2020 || 0am22020 = | so9098.00
ffl| |asUNTOS PUBLICOS .| [mciapa | 272020 || o4imzszoz0) | | ga47ET.O0
]| [aUTOMOTORES .| mciapa | 272020 || odimzizoz0) | | $293494.00
]| [DaFe, ... ||cERRADA, | 27112020 =) oamzreozo | | $157926.00
il [paFnEs ... [miciapa | 27mz020 | 0422000 | | $245802.00
&l pea ... |mciapa | 272020 = 04mzszoz0) = | 3873100
]| ot ... mciapa | 272020 || o4rmzizoz0) | | $401431.00
| per L | 27112020 =) oamzreozo | | $83596.00
&l [oer ... riciapa | 27012000 =) namzrozo | | 7268100
| [osE ... ||cERRADA, | 272020 = o4mzsz020) = | $133164.00
]| Fruanzas ... |[mciapa | 272020 || o4imzszoz0) | | $831743.00
]| [INFRAESTRUCTURA .. ||cERRADA, | 27112020 =) o4mzreozo | | $217531.00
]| [JURIDICAS ... miciapa | 27012020 =) namzroz0 | | 3221289.00
TOTAL | $5297724.00
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Nombre de Grupo: se debe hacer click en el botén 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.

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

Fecha de Cierre: |a fecha de cierre debe ser posterior a la fecha de apertura, esa
es la condicién a cumplir.
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 distribucién “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 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.



4) ASIGNACION DE CATEGORIA DE PROGRAMA

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

Programa”.
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Liguidacidn de Trabajo

Administracion de Liquidaciones
Hombre de la Liquidacion Mes Anio  Estado Apertura Cierre Liquidacién presupuesto
— HH.EE.EHERO 2020 0172020 INICIADA 272020 _:] 5309069.00 El
B HH.EE.DICIEMERE 20149 1252019 [IMICIADE 2612020189 _:] 5309069.00
B HH.EE.MNOYIEMERE 2019 1172018 |LiQUIDADA, 221152018 _:] 051252019 S309069.00
B HH.EE CTUBRE 2019 1072019 JCERRADA 241002019 _:] 051172019 S227003 .46 :
HH.EE.ZEPTIEMEBRE 2019 09,2019 JCERRADA 2309520149 _:] 031072019 520700546
B HH.EE AGOSTO 2019 05/2019 |CERRADA 26082019 ; 030952019 514469000
B HH.EE JULIC 2019 0772019 |LIGUIDADA, 23072019 _:] 0602019 5144690.00
B HH.EE.JUMIC 2019 0672019 |LIQUIDADA, 250652019 _:] 0407 2019 4528159.000 —
B HH.EE may0 2019 0572018 |CERRADA 2T0Es2018 _:] OS5/0672019 4467635.00
B HH.EE &4ERIL 2019 042019 [LIGUIDADA 260452019 _:] 03052019 4463027 .00
B HH.EE MARZO 2019 0372019 |[CERRADA 2703020149 _:] 03/04/2019 4375323.00
HH.EE.FEERERDC 2018 0272019 [LiGUIDA0A 2722019 _;] 09032019 4287370.00
B HH.EE. EMERC 2019 0172019 |LIGUIDADA, 259/0152019 ; 080252019 4297570.00
B HH.EE.DICIEMERE ADICICMNAL 1272015 |CERRADA 180152019 _:] 18/0172019 20000.00
B HH.EE.DICIEMERE 2015 1272015 |LiQUIDADA, 28M 202018 _:] 05001 /2019 4132250.00 L:J
DISTRIBLUIR CATEGORIAS DE PROGRAMA ] CONSULTA HH.EE. ] LIST&DC RESUMEMN ]
S 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 liquidacion de la misma manera que estd explicado en el paso “Distribuciéon de la
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Liquidacion”. En el botén “...” 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.
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