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INTRODUCCION

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, dreas, presupuestos, categorias de programa,
cantidad de horas y finalmente la liquidacion. El médulo 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 estd destinado a niveles de direccién de linea o directores/as provinciales segun lo determine el
Organismo.

SUPERVISOR: ademas de poder realizar las mismas acciones del/de la operador/a es el/la encargado/a de cerrar
las liquidaciones de las estructuras que estdn por debajo de su grupo de trabajo. También carga excepciones
de agentes de otras dreas que realizan horas extras en esa jurisdiccién. Por otra parte, carga las autorizaciones
de estos/as agentes exceptuados/as. Su rol es fundamental ya que para que el/la Administrador/a pueda
llevar a cabo la liquidacion, los grupos deben estar cerrados. Este perfil estd destinado a los/as directores /as
provinciales o subsecretarios/as 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 ellla encargado/a 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 perfil Administrador en la aplicacion de las Horas Extras.
En cada seccidn se especifica que perfiles pueden a su vez llevar a cabo tal accion.
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

Acceso

Para acceder al mddulo se deberd seleccionar la opcidn Horas Extras, previa solicitud de acceso a dicha
funcionalidad a la Direccién de Seguimiento y Gestion del Empleo Publico.

S iAPe Bienvenido /a

Sistema Unfco Provincial
de Administracion de Personal

MINISTERIO DE JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS

Subsecretaria de Gestién lNcENTIVDs
i 9“"’" BIGITAL
y Empleo Publico

JEFATURA DE GABINETE

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

BUENOS AIRES

Seleccion del grupo de trabajo

- Supervisor - Contador — Operador -

Los/as usuarios/as que tengan esta opcién habilitada deben, como primer paso, seleccionar el menut Grupos,
Grupo de Trabajo. Desde ahi se visualizan los grupos en los cuales puede operar el/la usuario/a en cuestion.
Se debe seleccionar el grupo deseado y luego dar Aceptar. Esta opcion se encuentra “deshabilitada” (con letra
en color gris y no seleccionable) en los casos en que el/la usuario/a en cuestion sélo posea un Unico Grupo de
Trabajo asociado.

4| Oracle Fusion Middleware Forms Services

Grupo de Trabajo

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

sussecnerain o ceemon | e s BUENOS AIRES




B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

Las opciones disponibles dependeran del Perfil asignado al/la usuario/a en cuestion. Luego se debe dar clic en
el botdn Aceptar.

L -v.- ¢ Grupo de Trabajo

Grupo de Trabajo

Hombre de Grupo
\ADM PROV PUERTOS
\ASESORIA GENERAL DE GOBEERNO
lcic.
\COMILU
\COMIREC

3$’Acr:ptar € cancelar

Administracion de grupos

Supervisor

Se debe ir al menu Grupos, Administracidon de Grupos. Desde esta pantalla pueden crearse nuevos grupos y
luego asociarlos a una estructura.

L2 Orace Fusion Middleware Forrns Service: N

Excepciones Liquidaciones Horas Extras 3alir

# Administracion de Grupos
(L1 Administracion de Usuarios

E Grupo de Trabajo

SUBSECRETARIA DE GESTION | JEFATURA DE
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

Al ingresar en la pantalla se podrd visualizar lo siguiente:

el Administracién de Grupos

Administracion de Grupos

|JEFATURA w

DGA

| EWPLEO PUBLICO
ESTADIO
310142017
a GOBIERNO DIGITAL

| PAP
PLANIFICACION

RAI

Desde UNIDAD MINSTRO

|37654 |DF'TD. CONTABLE, PRESUPUESTO Y LIQUIDACIONES 31012017

|37659 |DF‘TD DE ADMINISTRACION DIGITAL 31012017

|37637 |DF‘TD DE ANALISIS Y DISEFIO FUNCIONAL 314012017

|37645 |DF’TD. DE ARQUITECTURA 3izo17

|37654 |DF'TD. DE ASIETENCIA OPERATIVA 2017

|37652 |DF‘TD DE ASISTENCIA TECHICA 31012017

31012017

\
\
\
[s7s73 [pPTO. DE APOYO ADMINISTRATIVO | 3tiz017
\
\
\
\

37847 [pPTO. DE BASE DE DATOS

I ASOCIAR UNA NUEVA ESTRUCTURA

Para crear un nuevo grupo deben seguirse los siguientes pasos:

1) Cliquear en el botdn color verde +.

2) Ingresar un nombre de Grupo e indicar de quien depende dicha estructura.

3) Ingresar un Programa Presupuestario.

4) Cliquear en el disquete (guardar).

5) Luego cliquear en el botén ASOCIAR UNA NUEVA ESTRUCTURA vy 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.

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Administracion de usuarios / Asignacion de perfil por grupo de trabajo

Supervisor

Se debe ir al menu Grupos, Administracion de Usuarios. Desde esta pantalla se asignan los distintos perfiles
a losfas usuarios/as, junto con el Grupo de Trabajo.

4| Oracle Fusion Mi

Excepciones Liguidaciones Horas Extras Salir

3 Administracion de Grupos
. Administracion de Usuarios

E Grupo de Trabajo

En esta pantalla se deben cargar los siguientes campos:
« Nombre y Apellido

- Perfil.

« Grupo.

-._-5._'-1 Administracion de Usuarios

Administracion de Usuarios

Apellido y Nombre Perfil Grupo

. AOwWISTRADOR - JEFATURA [:J C
[...] [ADMNISTRADOR | [JEFATURA
[...| [ ADMMISTRADOR ~ | [JEFATURA
[...] [ ADMMISTRADOR ~| [JEFATURA
[...] [ADMINISTRADOR + | [JEFATURA
[...| [ ADMMISTRADOR ~|[JEFATURA
[...| [ ADMMISTRADOR ~| [JEFATURA
o] [ ADMINISTRADOR ~ | [JEFATURA
(.| [conTapor +| [JEFaTURA
[...] [ADMINISTRADOR ~ | [JEFATURA

[ | [ADMNISTRADOR | [JEFATURA
[...| [ ADMNISTRADOR | [JEFATURA

[...| [ADMMISTRADOR | [JEFATURA

[...] [ADMNISTRADOR +| [JEFATURA

D ADMINISTRADOR b |.I EFATURA

EENEEEEEEEEEEE

« Persona: para ingresar un registro se debe hacer clic en los tres puntos, acceder a la siguiente pantalla y buscar
la persona por Apellido y Nombre o por Tipo y Nimero de Documento o por Legajo. Si no hubiera renglones

SUBSECRETARIA DE GESTION | JEFATURA DE
Y EMPLEO PUBLICO GABINETE




B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

disponibles, se debe insertar uno haciendo clic en el botdn + color verde para luego completar los campos.

¢ Buscador de Personas

Buscar por

Apelido y Nombre (=
Documento " - | Buscar

Apellido y Nombre Legajo Tipo Documento

S

-

[¢7 rceptar li5¢carcea]

« Perfil: las opciones disponibles en el botén desplegable son: Administrador, Operador, Supervisor, Contador y
Contador 2°. Para una mejor descripcion de las funcionalidades que abarca cada perfil se debe consultar la
seccion Introduccion.

« Grupo: para ingresar un registro se debe hacer clicen los tres puntos y seleccionar el grupo de trabajo deseado.

& Jerarquia de Grupos

Seleccionar Grupo

- ¢F JEFATURA

— ¢ EMPLED PUBLICO
— ¢3 ESTADIO

— ¢F GOBERND DIGTAL
—GF IPAP

— B PLANIFICACION

— ¥ RRI

 ¢F UNIDAD MINISTRO

(o7 rcepar
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

Nota: Al momento de asignar perfiles debe tenerse en cuenta que sélo se podra asignar perfiles de jerarquia
igual o inferior, no superior.

Administracion de liquidaciones

Contador

Se debe ir al menu Liquidaciones, Administracidn 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 Fusi

Excepciones Grupos EELINGEWLGEEE Horas Extras  Salir

Administracion de Liguidaciones
(11 Distribuir 1a Liquidacion
(] Estado de la Liquidacion
3 Cierre de la Liguidacion
(1 Procesos
(CJ Exportacion

E Liquidacion de Trabajo

Para generar una nueva liquidacion se debe ir al Botdn color verde y a continuacidn ingresar los siguientes
cuatro campos:

& Administracion de Liquidaciones

de Liqui

Nombre de la Liquidacion Mes A?0  Estado Apertura Cierre Liquidacion Presupuesto

Acostozoz  oeemzmesoA ez
JULIO 2022 07/2022 |CERRADA 2410712022 @ 10/08/2022
WJUNIO 2022 06/2022||CERRADA 24/06/2022 @l 110772022
MAYO 2022 05/2022 |CERRADA 24/05/2022 @| 15/06/2022
ABRIL 2022 04/2022 |CERRADA 240412022 @l 13/05/2022
MARZO 2022 03/2022 |CERRADA 2410372022 @' 18/04/2022
[ FEBRERO 2022 02/2022 |CERRADA 2410272022 @| 07/03/2022
ENERO 2022 01/2022/|CERRADA 2510172022 @l 17i02/2022
DICIEMBRE 2021 12/2021 |CERRADA 221272021 @| 10/01/2022
[ NOVIEMBRE 2021 11/2021 CERRADA 291112021 @| 1411212021
OCTUBRE 2021 10/2021 |CERRADA 19/10/2021 @" 15111/2021
SEPTIEMBRE 2021 09/2021 |CERRADA 29/09/2021 [@l 13110/2021
AGOSTO BIS 2021 08/2021 |CERRADA 13/09/2021 @' 29/09/2021
[ AGOSTO 2021 08/2021 |CERRADA 2610872021 @l 00/09/2021
JULIO 2021 07/2021 |CERRADA 23/07/2021 @| 24j08/2021
JUNIO 2021 06/2021 |CERRADA 25/06/2021 @l 2310712021 l

DISTRIBUIR | | CATEGORIASDEPROGRAMA | | CONSULTAHHEE. | | LISTADORESUMEN |

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

1. Nombre de la Liquidacion: 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 Aho: 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 clic en el disquete (guardar).

Distribucion de la liquidacion

Contador

Debe desde el menu Liquidaciones, Distribuir la Liquidacién.

Oracle Fusion Middleware Forms Services
Excepciones Grupos ERBMLEEBUEEN Horas Extras  Salir

[0 Administracion de Liquidaciones
Distribuir la Liquidacion

[ Estado de |a Liguidacion

(3 cierre de |3 Liquidacion

(3 Procesos

(3 Exportacion

E Liguidacion de Trabajo

Asimismo puede ingresarse sin salir de la pantalla anterior, desde el botén Distribuir, pantalla en la cual se
puede asignar el importe del presupuesto a las distintas unidades que integran la liquidacién.

) Administracion de Liquidaciones

Administracion de Liquidaciones

Nombre de la Liquidacion MesA?o  Estado Apertura Cierre Liquidacion Presupuesto
| mosomzz | omc2mewon | ae2
UL 2022 0712022 2410712022 @ 1010812022

JUNIO 2022 0612022 24/06/2022 @‘ 1100712022
MAYO 2022 0512022 2410512022 ‘ 1510612022
ABRIL 2022 0412022 2410412022 @‘ 1310512022

MARZO 2022 0312022 2410312022 @‘ 1810412022
FEBRERO 2022 02/2022 2410212022 @‘ 0710312022
ENERO 2022 0172022 2500112022 @‘ 1710212022
DICIEMERE 2021 1212021 2211212021 @‘ 100112022
NOVIEMBRE 2021 1172021 20111/2021 @‘ 1411212021
OCTUBRE 2021 10/2021 19/10/2021 @” 151172021
SEPTIEMBRE 2021 09/2021 2910972021 @‘ 131012021
AGOSTO BIS 2021 0812021 13/09/2021 @‘ 29/09/2021
AGOSTO 2021 0872021 26/08/2021 @‘ 09/09/2021
JULIO 2021 0772021 23/07/2021 @‘ 24/08/2021
JUNIO 2021 0612021 25/06/2021 @‘ 2310772021

[%/ | CATEGORIASDEPROGRAMA | | CONSULTAHHEE. | | LISTADO RESUMEN

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

De esa manera se accede a la pantalla que se muestra a continuacidn, donde se deben ingresar los siguientes
Campos:

€ < Distribuir 1a Liquidacién

MNomobre de Grupo Estado Apertura Cierre Liquidacion Presupuesto

@‘JEATURA INiCIADA | 2a0s2022 | \ \

@ER [ momoa [ awomzoza T asosea T -
18 [evPLEC PUBLICO | icioa [ 2ans022 || 1510972022 \
& [esanio [ [miciaoa [ 2ensz022|[E| 15092022 \
(18] |[comiErno DIGITAL [ |miciana 2482022 ([ 15002022

IPAP L INICIADA 24/08/12022 @” 15/09/2022 [@"
PLANIFICACION [ .. [miciapa 240082022 (]| 1510972022

RRIl . |micwoa 2410812022 @\ 1510912022 |

UNIDAD MINISTRO . |/INICIADA 24/08/2022 =] 15/09/2022 %
=

E

] ] ) )

[ e

“won

Nombre de Grupo: se debe hacer clic 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 renglén al

W, n

cual asignarle otro grupo debe hacerse clic en el botdn color verde “+” en forma previa.

« Fecha de Apertura: se ingresa la fecha de apertura de la liquidacion 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 clic 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 clic en el
botdn izquierdo f& 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/a usuario/a 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.

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

Asignacion de categoria de programa

Contador

Se debe ingresar a la pantalla Administracion de Liquidaciones (Liquidaciones, Administracion de
Liquidaciones) y luego se debe hacer clic en Categorias de Programa.

| £ Oracle Fusion

Excepciones Grupos EELUGERNGEEN Horas Extras  Salir

Administracion de Liguidaciones
(2 Distribuir Ia Liquidacion
(] Estado de la Liquidacion
[ | Cierre de la Liguidacion
(1 Procesos
(] Exportacion

E Liquidacion de Trabajo

) Administracion de Liquidaciones

de Liqui

Nombre de la Liquidacion Mes AZo0 Estado Apertura Cierre Liquidacion Presupuesto

| ostozz2  eenmewon ez
" wwoz | oeoxlcsmos | ceomonE|  ovemz2l |

[ oo 2022 | 0672022 [CERRADA | 240612022 @‘ 1110712022 [
[ [mavo2022 | 0512022 [CERRADA | 2410512022 @‘ 1510612022 [
[ [reRIL2022 0412022 [CERRADA 24042022 [ 1310812022
MARZO 2022 03/2022 |CERRADA 24/03/2022 @‘ 18/0472022
| |FeBrero 2022 0212022 |CERRADA 24022022 || ozioarz022
| [EnERO 2022 0172022 |CERRADA 25012022 ([ 170212022
DICIEMBRE 2021 1212021 [CERRADA 22120021 (| 100112022
NOVIEMBRE 2021 1172021 [CERRADA 20112021 14m2r2021

[ ] OCTUBRE 2021 10/2021 |CERRADA 19/10/2021 @‘ 15/1172021
SEPTIEMBRE 2021 09/2021 |CERRADA 29/09/2021 [@‘ 1311012021
AGOSTO BIS 2021 08/2021 |CERRADA 13/09/2021 @‘ 29/09/2021
[ ] AGOSTO 2021 08/2021 |CERRADA 26/08/2021 @[ 09/09/2021
JULIO 2021 0712021 |CERRADA 23/07/2021 [@‘ 24/08r2021
[ JUNIO 2021 06/2021 A 25/06/2021 @‘ 2310772021

DISTRIBUIR. CATE CONSULTA HH.EE. ‘ I LISTADO RESUMEN

Pueden cargarse todas las categorias de forma automatica haciendo clic 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 Distribucion de la Liquidacién. En el botdn ... debe asignarse la
categoria de programa para cada drea que dependa de la estructura. El sistema recupera las categorias cargadas.
Se debe seleccionar la que corresponde y dar clic en Aceptar.

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

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.

¢} Categorias de Programa

Nombre de Grupo
[E| [JEFATURA

wWE [ [./leewewor | | acte2 -
]| [eMPLEO PUBLICO [ [|[ Prc-oooos || ACT-01
]| [EsTADI0 [ [][ Pre-ooo0s || ACT-01
&l [coBERND DIGTAL [ [..]| PrG-uoooz || ACT-01
&l [Par [ [..]| PrG-oooos || ACT-01

&) [PLanFicAcion | Ll |

]| [RRi | [][ Pre-oooo1 ||

| |

| |

| |

| |

| |

]| [unpAD MINISTRO [|[ Prc-o0001
[ |
[ |
[ |
[ ]

ACT-M

|
|
|
|
|
| acToz
|
|
|
|
|

Aplicar PROG. x Defecto

Seleccion de la liquidacidn en la cual se va a trabajar

- Supervisor - Operador -

Se debe acceder al menu Liquidaciones, Liquidacion de Trabajo.

Oracle Fusion Middleware Forms Services

Excepciones Grupos gEbN[EWLGEER Horas Extras  Salir
3 Administracion de Liguidaciones
(] Distribuir la Liquidacion
([ Estado de Ia Liquidacion
[Z1 cierre de la Liquidacion
[ Procesos
(1 Exportacion

e

=
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

Luego se debe seleccionar la liquidacion sobre la cual se va a operar. Normalmente se visualiza la dltima
liquidacion.

'-._'_'!'._'-" Liquidacidn de Trabajo

Liquidacidn de Trabajo

Hombre de la Liquidacion Estado Fecha Apertura Fecha Cierre Presupuesto

HS EXTRAS - AGOSTO 2022 INICIADA 2410812022 __

|HS EXTRAS - JULID 2022 |cERRADA | 24/0712022 | [
|HS EXTRAS - JUNID 2022 |CERRADA | 24/06/2022 | [
|HS EXTRAS - MAYO 2022 |cERRADA | 24/05(2022 | [

0¥ Aceptar [l 3€ Cancelar

Luego se debe hacer clic en Aceptar.

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 8y 10. Este archivo debe ser solicitado al Departamento de Sueldos.

@J Cracle Fusion Middleware Forms S-Ef'u'iCEE'- r—— d
Excepciones Grupos EEBIGERNGEEN Horas Extras  Salir

8 Administracion de Liguidaciones

(L] Distribuir la Liquidacion

(1 Estado de la Liquidacion

(] Cierre de la Liquidacion
Procesos

[ Exportacion

E Liguidacion de Trabaja

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

&) Procesos

Importar Personal

Importar Horas Reloj

Reporte en PDF

(&) Abrir .. : -—— =)
e

e i

Buscar en: |[:Down!oads I'I @@

Nombre | TamafiaTipo de eleme..|Fecha de mod..|
3 archivospara... Carpetade .. 05/10/2016...
(=3 Driver Ricoh 2... Carpetade .. 05/10/2016 ...
=] Xerox Phaser... Carpeta de.. 05/10/2016...

654 KB Documento.. 07/10/2016 ...

Nombre de archivo: |BASEHX TXT

Archivos de tipo: |Arcnims TXT (.txt)

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 mend 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.

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

Autorizacion de horas extras

- Supervisor - Operador -

Se debe acceder al ment Horas Extras, Administracion de Autorizaciones.

Oracle Fusion Middleware Forms Services o . .
Excepciones Grupos Liguidaciones Salir

2 Administracion de Horas Extras
Administracion de Autorizaciones
[ Consulta de Horas Extras

En esta pantalla se deben cargar los siguientes campos:
» Mes.

« Ano.

« Apellido y Nombre.

« Horas Simples.

« Horas Dobles.

- Botdn Generar Autorizacion a partir de.

4} Autorizaciones de Horas Extras

-1 JEFATURA
-] GOBIERNO DIGTAL Mes -- Afio

[ os/[ 2022

— I Generar Autorizacion a partir de |

me:pcinnes-
Horas SimplesHoras Dobles

-

100 | 50
100 5

100 50 o

100 50

50

50

Descripcion:

» Mes: este campo se recupera segun lo ingresado en la pantalla Administracidn de las Liquidaciones, campo
mes/ano para la liquidacion seleccionada.
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

« Ano: idem anterior.

« Apellido y Nombre: para ingresar un registro se debe hacer clic en los tres puntos, acceder a la siguiente
pantallay buscar una persona por Apellido y Nombre o por Tipo y Niimero 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 excepcién y luego se debe volver a
este menu para autorizar horas a ese/a agente.

« Horas Simples: se ingresa la cantidad de horas. Este nimero servira de tope o limite superior al momento de
liquidar las horas extras (en el menu Horas Extras, Administracion de Horas Extras).

« Horas Dobles: idem anterior, pero como su nombre lo indica, para horas dobles.

« Botdén Generar autorizacidn a partir de: a través de este botdn se pueden importar las personas que hubieran
sido autorizadas en una liquidacion correspondiente a un periodo anterior. Para ello hay que hacer clic en este
botdn, luego botdn ..., se recuperan las cargas previas, se selecciona una y se recuperan los listados. Se puede
destildar individualmente si hubiera alguna persona del listado anterior que no correspondiera a este nuevo
periodo. Esta funcidon nunca debe ser realizada por un/a Usuario/a que haya ingresado en el Grupo de Trabajo
correspondiente al Perfil de Administrador ni tampoco de Supervisor, solamente deben hacerlo aquellos/as
usuarios/as que hayan ingresado al Grupo de Trabajo correspondiente al Perfil de Operador. Si asi |o 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/a usuario/a bajo el Grupo de Trabajo que tenga asociado el
Perfil Operador.

Luego debe darse clic en el disquete (guardar).

Excepciones

Supervisor

Se debe acceder al menu Excepciones, Administracién de Excepciones.

Oracle Fusion Middleware Fntmsﬂer'u'icez'- Pr————
==l Grupos Liguidaciones Horas Extras  Salir

Administracion de Excepciones
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

Aqui se ingresan los siguientes campos:

- Apellido y nombre.
» Grupo.

- Valor Hora.

« Art. 26.

« Agrupamiento.

- Categoria.

« Fecha Desde.

, Excepciones de Horas Extras

Administracion de Excepciones

Apellido y Nombre Valor Hr §

r D_ my B
| [_| [uNDAD MmMISTRO my
| [_][coBERND DIGTAL ]
| [..| [coBERNO DIGTAL [:I |
| [.] [coBERND DIGTAL

| [ | [emPLEC PUBLICO

| [..] [EmPLEO PUBLICO

: [...| [coBERND DIGTAL
|

|

|

|

|

J |
J |
I
[_1[oea ]
|
J |
J |
|
J |

[| [coBERND DIGTAL
[._.| [c0BERNOD DIGITAL
[_] [coBERND DIGTAL
[ [coBERND DIGTAL
[ [empLEC PUBLICO

Actuacion Art.26 Agrupamiento Categoria Fecha Desde

]| [] OV [mEnsuaLzapo - | 18 [ [ 10n212021) |

« Apellidoy Nombre: para este campo valen las mismas aclaraciones que las realizadas en la seccién Autorizacion
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.

« 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 area correcta, de otra manera no se va a poder recuperar a la persona para autorizarle horas en el
menu Horas Extras, Administracion de Autorizaciones. Si la persona en cuestion realizase horas extras en
distintas unidades seria necesario ingresarla mas 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 menu Horas Extras, Administracién de Horas Extras
debera cargarse la persona y las horas pertinentes.

« Valor Hora: se ingresan los caracteres numeéricos correspondientes al importe del/de la agente en cuestion. Es
el Unico caso en que se ingresa el Valor Hora en lugar de ser importado desde el ment Liquidaciones, Procesos,
Importar Personal.

« Art. 26: se debe hacer clic en este casillero si el/la agente en cuestidn pertenece a un Organismo externo.

» Agrupamiento: se selecciona del botén desplegable la opcidn que corresponde.

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

« Fecha desde: se ingresa la fecha desde que la persona en cuestion pertenece a esa unidad.

Finalmente debe darse clic en el disquete Guardar. Debe tenerse presente que esta pantalla es para cargar
las personas que NO figuran en Horas Extras, Administracion de Autorizaciones. Una vez realizado este
paso, debe procederse a autorizar horas extras para el/la agente en cuestidn, por lo que se continda en el paso
anterior.

IMPORTANTE: en el caso que la persona no se encontrara en esta opcién, deberd ser dada de alta a través del
mddulo eRreH_Personas_Administracion.

Ingreso de horas extras a liquidar

- Supervisor - Operador -

Se debe acceder al mentd Horas Extras, Administracion de Horas Extras.
Oracle Fusion Mid
dministracion de Horas Extras

3 Administracion de Autorizaciones
32 Consulta de Horas Extras

En esta pantalla se deben cargar los siguientes campos:
- Horas a Liquidar Dias Laborables Simples y Dobles.
- Horas a Liquidar Dias NO Laborables Simples y Dobles.

4 Liquidaciones de Horas Extras

- & JEFATURA
AGOSTO 2022

Fecha de Cierre  15/09/2022 -

- €3 PLANIFICACION g -
&>~ & ESTADIO No "mammn ]
G- UNIDAD MINISTRO
- @ EMPLEO PUBLICO Total por grupo §
> oow Horas a Liquidar
Dias Labor.  Dias NO Lab.
Simples  Dobles  Simples Dobles  ValorHora$  Totales $

I -
—— ==
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

En esta pantalla se recuperan los valores topes de cantidad de horas autorizados previamente (en Horas Extras,
Administracién de Autorizaciones). En Horas Simples y Horas Dobles se ingresan los caracteres numéricos
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 aimpedir con un mensaje
recién al poner guardar. Para finalizar se debe hacer clic en Guardar (disquete). El sistema recuperara el Valor
hora (segun 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 seguir las
instrucciones provistas en la proxima seccion, a partir del menu Liquidaciones, Estado de la Liquidacién,
botdn Verificar errores.

El botdn Imprimir sirve para acceder a la siguiente consulta por persona (se puede visualizar antes de cerrar y/o
liquidar la liquidacion):

Pre Liquidacion de Horas Extras

Grupao: GOBIERNO DIGITAL
Liquidacién:  AGOSTO 2022

GOBIERNO DIGITAL
Legajo Apallido y Nombres

—B —
o ~4 = ~ th P @@ & & oo

&
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

Cierre

- Supervisor - Operador - (sélo de su Grupo de Trabajo)

Se debe acceder a Liquidacién, Estado de la Liquidacion.

Oracle Fusion Middleware Forms Sevices . |

Excepciones Grupos EELELEWGGEEE Horas Exras Salir

[ Administracion de Liquidaciones '
(] Distribuir la Liquidacion

®% Estado de |a Liquidacion

2 Cierre de la Liquidacion

2 Procesos

[0 Exportacion

E Liquidacion de Trabajo

Desde esta pantalla se puede Cerrar la Liquidacion. Sélo se puede reabrir una liquidacién Cerrada (pero no
liquidada) por parte del/de la Usuario/a que cuente con perfil Administrador.

4 Estados de los Grupos

Estados de los Grupos de la Liquidacion

MNombre de Grupo Estado Apertura Cierre Liquidacién Presupuesto
|E|JEFATURA INICIADA | 2410812022 | [ [ Gastado
il WCADA | 2agsoza |isosmoz
f&l| [EMPLEO PUBLICO [INiciaDA | 240812022 | 15/00/2022 |
&) [EsTADIO INICIADA | 2410812022 | 15/09/2022 |
[{&]| [cOBIERNO DIGITAL [miciapa | 240812022 | 150012022 |
(f&l| IPAP (INiCIADA [ 2410812022 | 1510912022 |
[f&l| [PLANIFICACION [niciaDA | 24/0812022 | 150912022 |
il |RRuI [INiciaDA [ 2410812022 | 1510012022 |
[f&l| [UNIDAD MINISTRO [INiciaDA | 2410812022 | 150912022 |

l | |

\
\
l
[
\
{
\
l
J
l
l
l
l

| =] =] & =i =

| |
| \ | l |
| l | | |
| l | l |
| l | | |
| l | | |

TOTALES |

Cerrar Liquidacién [ Re-Abrir Liquidacién [ Abrir Padre

[ Vencimientos | [ Importar Horas Reloj |

I Verificar Errores y Procesar

Elestadodelaliquidacién puede ser:Iniciada, Cerrada, Liquidada. Antes de Cerrar unaliquidacién es recomendable
ir al botdn Verificar Errores y Procesar. En |a pantalla emergente podran verse los siguientes inconvenientes:

- Agentes autorizados/as y con horas liquidadas con valor 0. 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/as en esta misma pantalla.
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

- Diferencias entre el importe presupuestado y el importe total gastado. En este caso se debe asignar un importe
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/as en esta misma pantalla.

- Errores por la no asignacién 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 puede hacerse en forma parcial a través de la unidad organizacional que ocupa cada rengldn,
seleccionando el rengldn deseado y haciendo clic en Cerrar Liquidacion.

IMPORTANTE: el/la usuario/a con perfil de administrador del Organismo podra cerrar la liquidacién general
siempre y cuando los supervisores hayan cerrado la estructura que tienen a su cargo previamente. También
puede accederse desde el menu Liquidaciones, Cierre de la Liquidacion.

@J Oracle Fusion Middleware FunnsSEWices'- [r— A
Excepciones Grupos EELIEWGGEEN Horas Extras  Salir

3 Administracion de Liquidaciones

(1 Distribuir 1a Liquidacion

a2 Estado de la Liquidacion
Cierre de la Liguidacion

3 Procesos
(1 Exportacion

E Liquidacion de Trabajo

4l Cierre de Ia Liquidacién de Trabajo

AGOSTO 2022

FECHAS

Apertura INICIADA

Liquidacion Presupuesto

Cierre Gastado

Fecha Real Cierre @ | Visualizar Errores

(o7 rccpta]

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

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.

Liquidacion

Se debe acceder a Liquidaciones, Estado de la Liquidacién.

|£| Oracle Fusion

Excepciones Grupos §EGINGERRGEEN Horas Exiras Salir
Ea Administracion de Liquidaciones
([ Distribuir 1a Liquidacion

Estado de |a Liquidacion

(1 Cierre de la Liquidacion
(1 Procesos
(3 Exportacion

EE Liquidacion de Trabajo

Luego se debe ingresar en el botdn Verificar Errores y Procesar.

4} Estados de los Grupos

Estados de los Grupos de la Liquidacion

Nombre de Grupo Estado Apertura Cierre Liquidacidn Presupuesto

|| JEFATURA INICIADA | 24/0812022 | [ [
WER mcapa  2a0s2022 [1seeze2z | [ _
[f&]| [EMPLEOC PUBLICO [INiciaDa | 240812022 | 1510912022 | [ [
1] [EsTADIO [INiCIADA | 2410812022 | 15/09/2022 | [ [
[{&l| |GOBIERNO DIGITAL [iniciaDA | 24/0812022 | 1510912022 | [ [
[f&l| IPAP [niciaDA | 2410812022 | 1510912022 | [ [
[f&ll PLANIFICACION [niciaDa | 2410812022 | 1510912022 | [ [
f&l| RRII INICIADA | 24/08/2022 | 15/09/2022 | [ [
[f&l] [UNIDAD MINISTRO INICIADA | 24/08/2022 | 15/09/2022 | [ [
| |
| |
| |
| |
| [
| |

\
\
\
(
\

7] = ) =] & 71

\
\
\
\
[
\

\ [
\ [
\ [
( [
\ [

TOTALES |

[ Cerrar Liquidacion [ Re-Abrir Liquidacion [Ahm Padre

[ Vencimientos ‘ [ Importar Horas Reloj |
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

Finalmente, puede liquidarse mediante el botén LIQUIDAR que se muestra en la siguiente imagen. Debe
realizarse este paso para drea de la estructura.

IMPORTANTE: no puede reabrirse una liquidacion que esté LIQUIDADA, sélo se puede reabrir una liquidacion
cuyo estado sea Cerrada.
:.. Errores en la liquidacion
Errores de pre-liquidacion

DGA

- Presupuesto  Programas

Agentes a liquidar que no se encuentran en el listado enviado por Personal

Incorporar Valor Hora §

Eliminar
Legajo Apellido Nombre

o [ o o (o ]

T

EL Agente No pertence a un grupo presupuestado

Exportacion

Se debe acceder al menu Liquidaciones, Exportacion.

|£| Oracle Fusion

Excepciones Grupos ERGEMEWLGTIEE Horas Extras  Salir
3 Administracion de Liquidaciones |
(L] Distribuir 1a Liquidacion
3 Estado de la Liquidacion
[ Cierre de |a Liquidacion
(3 Procesos
"% Exportacion

E Liquidacion de Trabajo
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B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS - INSTRUCTIVO

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.

4 Exportacion

Exportar archivo de la Liquidacién

|JEFATURA
Completo v

T o [ e M -

|EMF‘LEO PUBLICO | PreoDOOS | AcT01 W

[EsTADIO | ProoD0OZ | ACT01

|coBIERNO DIGITAL | PreoD00Z | ACT01

IIF'AF' I PRG-00005 } ACT-01

JEFATURA

[PLANIFICACION [ \
\
\
\
\
L.

<]

<

<

<

<

<]

RRI | PrRG-00001
[uNIDAD MINISTRO | Pre-00001
| |
| |
| |

<

CINC IS

[ Exportar Liquidacion

Finalmente se debe hacer clic 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.

‘2._';."- Exportacidn

Exportar archivo de la Liquidacion

@J Generando Exportacion ... il

Guardar en: |[C] Desktop |V| E

Nombre | TamafidTipo de eleme. [Fecha de mod. |
] Bibliotecas

] USUARIO 30/0819 09:...

1 Equipo

[ Red

[ comisi Carpetade .. 08/02/2022...
[ Microsoft Office Carpetade .. 30/08/2019...
[ Nueva Carpeta Carpetade .. 01/08/2022...
[ SIAPE escaneos 1,51 KB Accesodire.. 26/09/2019 ...

< %

505@ @
n G m =
25 09 z
o o
) c

<

g
g
S

:

<

c
=
=]
<

Hombre de archivo: |exphhee b

Archivos detipo:  [Todos los Archivos

LIS

11

b || cancelar |

Exportar Liquidacién

Dicho archivo debe luego ser remitido al Departamento de Sueldos.
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Consulta de horas extras

- Supervisor - Operador -

Desde el mend Liquidaciones, Administracion de Liquidaciones se puede acceder al botdn Consulta de
HHEE vy visualizarse la siguiente consulta.

Grupos
- ¢ UNIDAD 1 - LISANDO OLMOS HORAS EXTRAS JULIO
i~ & UNIDAD 2 - SERRA CHICA
- (¥ UNIDAD 3 - SAN NICOLAS
(- G UNIDAD 4 - BAHIA BLANCA
- ¢ UNDAD § - MERCEDES VALOR HORA otalporgrupo'$
&~ & UNDAD 6 - DOLORES Administrativa 90.00
- ¢ UNIDAD 7 - AZUL Asegurativa 18000 Tot. grupo RETRO §
&~ & UNIDAD & - LOS HORNOS
- (% UNIDAD 9 - LA PLATA Cantidad de Horas a Liquidar Horas RETRO
Adm. Aseg. Plus SubDir.  Totales$  Adm Aseg. Tot.RETRO$

o els s e [elo w0 (-
100

60 0 0 0.00

Presupuesto'$

a 60 0.00
27 60 0.00
44 30 0.00
14 30 0.00
59 60 0.00

3 30 0.00
16 60 0.00
44 30 0.00
14 30 0.00

9 60 0.00
26 60 0.00
60 30 0.00

Listado resumen

- Supervisor - Operador -

Desde el menu Liquidaciones, Administracion de Liquidaciones se puede acceder al botdn Listado Resumen
y visualizarse la siguiente consulta por grupo.

Consulta de Horas Extras Liguidadas

Liquidacién: ~ AGOSTO 2022

Descripcion Grupo Progr. Subpr. Hs.Simples
DGEA PRG-D0001 B3
EMPLED PUBLICO FRGO000E 1259
[GOBIERND OIGITAL PRG-OI00Z 87
IFAF G- (00S 08
[UNIDAD MINIS TRO PRG-D0001 3

Totales : 2037
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Flujograma

Crear grupo de
trabajo

v

h

Crear Liguidacion

)

Distribuir el
presupuesto a
cada grupo

Importar archivo Seleccionar
de sueldos con el Liquidacion de

personal i Trabajo

y

Adminisirar las
autorizaciones
para percibir
HHEE

Verificar
asignaciin a
grupafCargar
EXCERCIONEs

Cargar HHEE

l

Werificar errores /
Wer estado de
liquidacian

}

Clerre Liquidacion
del grupo

Cierre Liquidacion

Exportar archivo
para enviar a
Sueldos
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(R

CONTACTO

Si necesitas ayuda comunicate a la Mesa de Ayuda a través de:

rrii.siape@gmail.com

(0221) 429-4277 | (0221) 489-5543
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