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Introduccion

Desde el Manual del Usuario del Médulo de Horas Extras del SiAPe 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 vy 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 mismas.
Generalmente estd destinado a niveles de direccidn de linea o directores/as provinciales segun lo determine el
Organismo.

SUPERVISOR: ademds 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 jurisdiccion. Por otra parte, carga las
autorizaciones de estos/as agentes exceptuados/as. Su rol es fundamental ya que para que ellla
Administrador/a pueda llevar a cabo la liquidacién, los grupos deben estar cerrados. Este perfil esta destinado
a los/as directores/as provinciales o subsecretarios/as seguin 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/la 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 seccion se especifica que perfiles pueden a su vez llevar a cabo tal accion.
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Acceso al sistema

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

SiAPe

Sietama Lmioe Provincial
o O TRIET ST O Paviiarial

| SECRETARIA GEMERAL

" i . ;
o @ 2 B A&
SubsecTotaria de Gosbon whiroH i | INCEMTIVGS GESTION | o :

¥ Efngiin Pubido

SECRETARIA GENERAL

GOESE RN DE LA PHOVINCIA (£

BUENOS AIRES

Seleccion del grupo de trabajo

- Supervisor — Contador — Operador -

Los/as usuarios/as que tengan esta opcidn habilitada deben, como primer paso, seleccionar el ment 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 opcidn 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.

I__a"é’__:.J Oracle Fusion Middleware Forms Services

Salir

22 Grupo de Trabajo
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Las opciones disponibles dependeran del Perfil asignado al/la usuario/a en cuestién. Luego se debe dar clic en
el botén Aceptar.

@l Grupo de Trabajo

Grupo de Trabajo

Hombre de Grupo
ADAR
|ADM PROV PUERTDS
|ASESORIA GENERAL DE GOBIERNO
e
\COMILU
|COMIREC

(o7 rceptor Jll S cancoa

Administrador de grupos

Supervisor

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

4| Oracle Fusion Mid - Serv
Excepciones m Liguidaciones Horas Extras Salir
% Administracion de Grupos
El Administracion de Usuarios

EH Grupo de Trabajo
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Alingresar en la pantalla se podra visualizar lo siguiente:

Nombre  CEETEITTNTETEE LT

: =) COORDIACIN SET GRAL

Depamdede | | = < oere

R - 27} e CON CONTRATACONES

L | ) b DE ALTOUSTORES SPCIALES

=) IRECCHSN DE CENTROS ADE GUSERIAUENTALES

) DR i DE CONTABLIDAD

M) R ctade OE BFORMATCA ¥ TECROLOGIAS DE COUMTAL
=) B Ccxbe £ PESSONAL

46550 AREADE MANTENSIENTO | Jomecodn oe ReasTRD DRCAL

e JAseARemE, oo O oRECEN O SERVE0S TECHCD ALMNSTRATNOS
) o ooy CoEMERLAL D ADIRESTRA LN

ek eniias e ———————— s =) CoRECCION PEUL DF BOLETH OFICIAL ' OFDENAUERTD KOF
{48453 [DPTO. ADM DE FONDOS, VALORES Y REND DECUENT 081272029 o) DI TN PROVINCIAL D ABUNTOS JURDEDS

' - gy ) oot et PEAINCIAL £ ABUNTOS LEGELATIAS

=1 rnana DESECE. PCIAL DF B5Y SRV

=__) PRMEDA SUBSEC OF A0W

51384 ;WTE' CONTROL LEGIELATIG

AR il’.‘Frﬁ ADMPESTRATRO DR

'45-':5.8 -DF‘TD EEHTR\'_;L DE ASISTENCIA | [0 a1

La5433 lpeTo. DECRETOS 18272023
Lazapn |DETO. DESPACHD ¥ MESADE ENTRADAS pam2:2023
45548 EF T DOOURENTACIN Y RECISTRO DEAE0I

Para crear un nuevo grupo deben seguirse los siguientes pasos:

1) Cliquear en el botén color verde *.

2) Ingresar un nombre de Grupo e indicar de quién 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.

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 los/as usuarios/as, junto con el Grupo de Trabajo.
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@ Oracle Fua-'.iq_n Eﬁ dleware

Excepciones m Liguidaciones Horas Extras 3alir

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.

:. Administracion do Usuanios
Administracion de Usuarios
Parfil
.I |:_| i
||| || acuresTRADOR - | | SECAETARIA GENERAL
-| [secarTans ceneraL

-| [secaeTamm ceneRaL

= | lsechET AR GENERAL

|| aounETRADOR | [SECAETARIA GENERAL

|| |[acumstraoon | sechetan eneras
1 ,.._| ADUNETRADOA =| | SECAETARIA GENERAL

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

Buscar por

Apellido v Nombre /s
Documento - - | Buscar

Apellido y Nombre Legajo Tipo Documento

T

-

[¢7 rceptar l5¢carcea]

« Perfil: las opciones disponibles en el botdn desplegable son: Administrador, Operador, Supervisor, Contador
y Contador 20. 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 clic en los tres puntos y seleccionar el grupo de trabajo

deseado.

e Jerarquia de GRUpos

P ASESORLA GENERAL DE GOBERNO
P SECRETARIA LEGAL
¥ 5. DE COMUNICACION

G- (B SECRETARIA GENERAL

- € UNDAD GODBERNADOR

f &7 Aceplar
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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 ment 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.

[EloraE
Excepciones Grupaos IMM Haoras Extras  Salir

[ Distribuir 1a Liquidacion

[ Estado de Ia Liguidacion
(22 cierre de la Liquidacion

[ Procesos

(11 Exportacion

Liquidacion de Trabajo

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

Administracion deo Liquidaciones
MesAZe  Estado

[ [nmun 2022 [ 2 CERRADA. 2avuz022 [0 vimteoz
[ mavo 2022 " 052022 [CERRADA 2as022 [

| [agm 2022 047072 [CERRADA 2ana022 [

[ [merzo 2022 | oazoze icermana 2woxzazz ||

| Fesrero 2022 0272022 {CERRADA 2422022 [

" EnerD 2022 | 12022 ‘cERRADA | sz @]

| |oscreunre 2021 | teroen 220 @ 10012022
| [vovsemere 2021 T RRADK ooninon [ amamat|
| llocTusre 2021 | 10021 iceRRADA ez [ asavznz
SEPTIEMIRE 2021 | 092071 CERRADA 2zmar021 @] 1anemon
|acosTOBIS 2021 0812021 CERRADA 10412021 Eh 28092021
[saosTo 2021 | sozoericeRRaDA | cooamor [T tawemeer
[JLRBO 20T ar2021 |CERRADA 23072021 El 24082021

U 2021 0672021 |CERRADA 062024 ‘E|; 220

DISTRIBUIR | | CATEGORMS DE PROGRAMA CONSULTAHHEE. | LISTADO RESUMEN |
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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 clic en el disquete (guardar).

Distribucion de la liquidacion

Contador
Debe desde el menu Liquidaciones, Distribuir la Liquidacion.

4] Oracle Fusion Middleware Forms Semvices
Excepciones Grupos IMM Horas Extras  Salir
] Administracion de Liquidaciones
Distribuir 1a Liquidacion
(1 Estado de la Liguidacion
([ cierre de |a Liquidacion
(1 Procesos
(1 Exportacion

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 liquidacidn.

Administracion de Liguidacianes
Mesam  Esisie Apernirn e
| mmmmewsa s E‘|= ==
rizoz m 2oz EI

e B0zE [CERADA Junamaz E| 1Tz

juaw-;\u | onena: ceRmanN tavanoes ] 1emenn

N | sy omrna i G| vimemes
| [z | ez A ey B s
| [reeresaa2: e GEweoy | cweonz (R wwaz
|Erere 2022 v en | wower B vman
| |pcEners 20 1213021 CERRADA satzmo | ooz |
NOVIEMBRE 2028 1172021 [CERRADA 28n 11202 ET! 14rz0z1
| [oeTuene e 102021 AR R =
| foerresene | vaco eemeann | ooeouont |t
| |sooTTams 23 082021 TERRADA e B amewd
|secaTozoay vaz (CERRDA aenant [3]  semooo
s 20 g eemmunn, | meroos G| semenon |

| 2021 D021 CERRADN 2manoe [E||  amm

Q | | careoonws perrogram | | consuLTARHEE. USTADORESUMEN |
A
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De esa manera se accede a la pantalla que se muestra a continuacién, donde se deben ingresar los siguientes
campos:

Aparuna Ciate
CERSADA | aempmzy |

'E|M-:.cmn DF AUTOMGTORES OFICIALES | rmu W0rE0ds | E 2802 '_|| | %480000.00
Jmt-:u:uonns CENTROS ADM GUBERHAMENT,| [ :mm*:mlm PR A024 'GJl SO0

IDWRECEIDN DE CONTASLIDAD |_JWA Wimrg' (=l F55000.00
ﬂ CARECCICH DE 1 ORMATICA Y TECNOLOGIAS [ _Lm . Jm'iwnz,,g | I STBO00 05
ﬂ[mw\:moﬁ PERSONAL b | :urlm_\:;m_; | F2R00000
E|MECCIDN DE REQISTRO DFICIAL | | aorszrozs | S20000.00

[m:ﬂcnmm SERVIGICS TECHICO ADMINISTF | | CERRADA ~ 3urmereas| E : E25000.00
& [DRECCION CEMERAL bE mwesm-clur: 1 Ifcsnﬂu_:ln 3ur==r;>m EI | [ S5000.00
m_}mecmnmnc BOLETIN GFICIAL ¥ ORDE | - rm [ ez @] 2sevenes E:|| $160000.00

g
25012024 ﬂ:" 12500000

.E_fmacmnmwmuntmumusmm-' jmmn ' wnmmﬂ"'

|

30-15'20?1. E ﬂsvusrzuzuﬂn | usuoew
mjmwamv PCIAL DE B8 Y SERY |_[m 30/ EI_ 2502024 EJ| 519000000
8] [rrnvana sumeec D 0w | [cennana T = = '

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 rengldn al
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 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 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 & 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.
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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 Imm Horas Extras  Salir

EJL’G\.IIL';I 2022
navo 2022
B 2022
werzo 2022
|Fearer0 2022

|[ENERD 2022
|DACIEMERE 2021

| ovemsre 2021

|DCTUBRE 2021

EgEF'TIFIEIRE 2021

(23 Distribuir I Liquidacion
[C1 Estado de la Liguidacion
L3 cierre de |a Liquidacion

3 Procesos
[ Exportacion

5 Liquidacion de Trabajo

| arzozz cERmADA

I 062022 DERRADA RADA

052022 (CERRADA
0472022 |CERRADA
| oaro22 cermana
022022 [CERRADA
[ 1172022 CERRADA
| 1212021 CERRADA

| 112021 ceRRADA .

| tooz1 CERRADA

097021 GERRADA

240712022

2ansrznzz |
200512022 =]}
2410402022 E3|
auoz022 [
24022022 [
250112022 @-
znanoz1 3]

20112021 (=)

1anorz021 g

2809021 §|

02072
14122021 |

1300z

|acosTo BIE 2001
|scosTo 2021

082021 CERRADA
| 082021 ICERRADA

102021 [
asoarznz1 ||

280an02 |
anarD21 |

Lo 2ozt

Lo 2021

072021 CERRADA

0672021 [CERRADA

| DISTRIEUIR | | care

2072021 [
04612021 E|,

COMSULTAHHEE.

[

[

|

1512021 |
L r

|

[

24MEED |

[

stz

| 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 liquidacién de la
misma manera que estd explicado en el paso Distribucién 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 vy dar clic en Aceptar.
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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.

nias de Programa

Homibee dé Grape
I:Ifm-“- TARIA GEHERAL

'}E[- COORDIMACION SEC GRALY
?E[f DRECCHON DE AUTOMOTORES OFICIALES
5]} [CRECCHION DE CENTROS ADW GUBERNAMENTALES
i} pRECCION DE CONTABLDAD
i1t} [ERECCION DE WFORMATICA Y TECHOLOGIAS DE comuu
il lomeccstn e PERSONAL
ECCHOK DE REGSTRO OFICWL

[DRECCXON DE SERVICIOS TECNICO ADMNETRATVOS
]| [DRECCON GENERAL DE ADUNSTRACON
s‘Eh |DRECCAON PCIAL DE BOLETMN OFIGIAL AL ¥ DRDENAMENTO
Ml Reccion proviCAL OE AsunTos uRDICOS |

[El}{DRECCION PROVICIAL DE ASUNTOS LEGISLATVOS

Seleccidn de la liquidacidn en la cudl se va a trabajar

Supervisor - Operador

Se debe acceder al menu Liquidaciones, Liquidacién de Trabajo.

Lg:] Oracle Fusion Middleware Forms SE:'uri::EE- - -

Excepciones Grupos Imm Horas Extras  Salir

) Administracion de Liguidaciones
(1 Distribuir la Liquidacion

(2] Estado de Ia Liquidacion

(23 cierre de la Liquidacion

(] Procesos

[ Exportacion

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

4% Liquidadidn de Trabajo
Liquidacidn de Trabajo

Hombre de Ia Liquidacion
|HS EXTRAS - JULID 2052

|HS EXTRAS - JUNID 2022

|HS.EXTRAS - MAYO 2022

Luego se debe hacer clic en Aceptar.

Aceptacion del valor hora

Desde el menu Liquidaciones, Procesos, boton 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.

Lg-j Dracle Fusion Middleware Forms Services P — J—
Excepciones Grupos IMM Haoras Extras Salir
(L] Administracion de Liquidaciones
(2 Distribuir 1a Liguidacion
) Estado de la Liguidacion
3 Cierre de |la Liguidacion
i Procesos
[ Exportacion

e Liguidacion de Trabajo
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'-od | Procesos

Importar Personal

Importar Horas Reloj

Reporte en PDF

2] Abrir ... —— 5

- —

Buscar en: ‘[jnnwmoads [v‘ @@

Nombre | TamafidTipo de eleme.. [Fecha de mod..| |
[ archivospara... Carpeta de ... ,..
[ Driver Ricoh 2... Carpeta de ... -
[ Xerox Phaser... Carpeta de ... R
|| ) BASEHX.TXT 654 KB Documento ... -

Nombre de archivo: |[BASEHX TXT
Archivos detipo:  |Archivos TXT (x)

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 menl’ 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 estd 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.
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Autorizacion de horas extras

Supervisor - Operador

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

4] Oracle Fusion Middleware Forms Services o
Excepciones Grupos Liquidaciones Ig@gﬁ Salir
[ Administracion de Horas Extras
Adminisiracion 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.

Autorizaciones de Horas Extras

-'{»_:.1 PERVADA DRECE POIAL DF 85y SERV 2

'-I-...'J CENTROS afal

G- DRECEH DE AUTOUGTORES DRCWLES

:-}_‘]nmm WFORMATICA, ¥ TECHOLOGIAS DF COMUMCATON

£ 1) DREC TN AL T BOLETH OFIEAL ¥ DRSEWARENTD HOSATIV
l.-[-;lnmnsmm

| Geoerai Awioiieackie o pariic de
Lgan: Apehialo ¥ Nodnbin Hatas. Sinphis Hdaad Doblas.
[E_ -/ I -

Descripcion:

» Mes: este campo se recupera seguin lo ingresado en la pantalla Administracion de las Liquidaciones, campo
mes/ano para la liquidacidn seleccionada.
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« Ano: idem anterior.

« Apellido y Nombre: para ingresar un registro se debe hacer clic en los tres puntos, acceder a la siguiente
pantalla y 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 estdn 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 area 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 servird de tope o limite superior al momento de
liquidar las horas extras (en el mend Horas Extras, Administracion de Horas Extras).

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

« Boton Generar autorizacion 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 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/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 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/a usuario/a bajo el Grupo de Trabajo que tenga asociado el
Perfil Operador.

Luego debe darse clic en el Guardar (disquete).

Excepciones

Supervisor

Se debe acceder al menu Excepciones, Administracion de Excepciones.

Lg_:] Oracle Fusion Middfewar&mesSenricE;- - - |

Grupos Liguidaciones Haoras Extras  3alir

Administracion de Excepciones




B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS

« Aqui se ingresan los siguientes campos:
« Apellido y nombre.

« Grupo.

« Valor Hora.

* Art. 26.

» Agrupamiento.

« Categoria.

« Fecha Desde.

&=

Administracion de Excepciones
Apeliido y Nombre B Grupo

- _eemsopwuco
' .| {UNDAD MINETRO
__|l6oBERNO DIGTAL
.| (GOBERND DIGTAL
.| (GOBERNO DGITAL
| EMPLED PUBLICO
[...| [EMPLED PUBLICO
.| (GOBERND DIGTAL
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GOBERND DIGITAL

|| |GOBERND DIGTAL
| |_|/GOBERND DGTAL
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.| EMPLED PUBLICO

L
|

IR

|
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:
R

T

M.Zﬁ.n_ﬂg_mpamien’tn Ca‘leg_oria Fecha Desde
[] [ |uensuaLzano - sl =

- 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 botén + en color verde.

« Grupo: es el area 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 mdas 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 vy las horas pertinentes.

- Valor Hora: se ingresan los caracteres numéricos 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 menu Liquidaciones,
Procesos, Importar Personal.
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« Art. 26: se debe hacer clic en este casillero si el/la agente en cuestion pertenece a un Organismo externo.
« Agrupamiento: se selecciona del botén desplegable la opcidn que corresponde.
« Fecha desde: se ingresa la fecha desde que la persona en cuestion pertenece a esa unidad.

Finalmente debe darse clic en Guardar (disquete). 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 elfla agente en cuestidn, por lo que se continda en el paso
anterior.

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

Ingreso de horas extras a liquidar

Supervisor - Contador

Se debe acceder al menu Horas Extras, Administracion de Horas Extras.
£ Orac_lewﬁ.lsmn

Excepciones Grupos Liguidaciones Jal]

3 Administracion de Autorizaciones
2 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.

|

Excepcon [E
Mo Prosupusstsdo

Tatal por grupc §

ValorHora$  Totales §

Dobies
[ (I -
| |
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En esta pantalla se recuperan los valores topes de cantidad de horas autorizados previamente (en Horas
Extras, Administracion de Autorizaciones). 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 clic en Guardar (disquete). El sistema recuperard
el Valor hora (segun datos importados previamente en punto 7) y calculara 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 areas 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 préxima seccién, a partir del menud Liquidaciones, Estado de la Liquidacion,
botén Verificar errores.

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

@ Horas
Extras

Pre Liquidacion de Horas Extras

Grupo: GOBIERNO DIGITAL
Liquidacion: ~ AGOSTO 2022

GOBIERNO DIGITAL
o |  ApolidoyNombres |

e o
BuvuvoTFTowoeoddun

-
o~

g
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Cierre

Supervisor - Operador (solo de su grupo de trabajo)

Se debe acceder a Liquidacion, Estado de la Liquidacion.

Lﬁrj Oracle Fusion MiddlewareFumlsSewioes- N R ——
Excepciones Grupas IMM Horas Extras  Salir
[ Administracion de Liquidaciones
[ Distribuir la Liguidacion
tado de |a Liquidacion
[ cierre de la Liguidacion
[ Procesos
(L3 Exportacion

Liquidacion de Trabajo

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

Estados de los Grupos de la Liguidacion

A [ [ it

[ 30nzm023 | 250172024 |

El estado de la liquidacion 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:

« 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.

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

« 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 puede hacerse en forma parcial a través de la unidad organizacional que ocupa cada rengldn,
seleccionando el renglén deseado y haciendo clic en Cerrar Liquidacion.

IMPORTANTE: el/la usuario/a con perfil de administrador del Organismo podra cerrar la liquidaciéon 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.

4] Oracle Fusion Middleware Forms Services o
Excepciones Grupos Imm Horas Extras  Salir
3 Administracion de Liquidaciones
(1 Distribuir Ia Liguidacion
([ Estado de Ia Liguidacion

erre de |a Liquidacion

i3] Procesos
[ Exportacion

Liguidacion de Trabajo

8 Ciemre de la Liquidacidn g Trabajo

FECHAS
INICIADA

Prasupuesto

Gastado

| | | Visualizar Errores

o Aceplar ‘ I cancalar

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.
Sdlo puede hacerlo el usuario que cuente con perfil Administrador.
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Liquidacidn

Se debe acceder a Liquidaciones, Estado de la Liquidacion.

Excepciones Grupos IMM Haras Extras Salir

) Administracion de Liquidaciones
(L1 Dpistribuir 1a Liguidacion
Estado de |3 Liguidacion

3 Cierre de la Liguidacion
[ Procesos
(1 Exportacion

e Liquidacion de Trabajo

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

ﬁl,mmuﬂetxmuemvm m mm;"" 7
f o

Cersar Liguidscon | Re-Abrir Liquidacion | | Abrir Padve |

_ Vencimientos | | Importar Horas Reio) |

Finalmente, puede liquidarse mediante el botdn Liquidar que se muestra en la siguiente imagen. Debe
realizarse este paso para area de la estructura.

IMPORTANTE: no puede reabrirse una liquidacién que esté LIQUIDADA, sdlo se puede reabrir una liquidacion
cuyo estado sea Cerrada.
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'.__-:-:'g;uFrr.rJre-.:; en laliquidacion
Errores de pre-liquidacion

DGA

- Presupuesto  Programas

Agentes a liquidar que no se encuentran en el listado enviado por Personal Incorporar Valor Hora §

Horas Horas Eliminar
Legajo  Apellido Nombre Simpl. Dobles Grupo |

I [ e (-

L

|
r
-
r
r

T

»
r

. EL Agents No pertence a un grupo presupuestado

Exportacion

Se debe acceder al menu Liquidaciones, Exportacidn.

£ Oracle Fusion M

Excepciones Grupos EELINsEtldsl-28 Horas Extras Salir
£ Administracion de Liquidaciones
(1 Distribuir la Liquidacion
£ Estado de la Liquidacion
3 Cierre de |a Liquidacion
3 Procesos
% Exporiacion

EE] |igquidacion de Trabajo

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.

Se deberd seleccionar la unidad que se desea enviar a SULH.
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Exportar archive de la Liquidacion

ulmnummmmqg_mm Viaualizar Erroros | Exportar Liguidackin

Enviar Datos a SULH

Finalmente se debe hacer clic en Enviar Datos a SULH.
El sistema indicara si el archivo fue enviado con éxito o presentd algun error.

En el caso que el archivo haya sido enviado correctamente, la pantalla contara con informacion sobre dia, hora
y cantidad de personas procesadas.

Esta accidn puede repetirse en caso que sea necesario.

Exportar archivo de la Liquidacion

Uiimo Archivo Genarado | VisuskzarErroree

LICUIDACION ; 202608 FECHA: 21/00/2028 11:12:30 Canlidad de Empleados: 79 Los
Dalos han sldo Enviados 3 SULH CORRECTAMENTE.
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Por el otro lado, si el envio presentd algun error, el sistema mostrara una pantalla indicando el tipo de error.

.

Se detectaron imp 1es presupuesiarias no validas
o novigentss para el organismo en & periode 202608

LT BT T 1S TS

Ullima Atchivo Generadn | Visuslizar Eriores Exportar Liguidacion

Enviar Dates a SULH

Exportar archivo de la Liquidacion

Sa detectaron imputacionas presupuestanas no validas onow torganismo en el perodo 202608,

Uttima Archivo Ganarado | Visualizar Errores | Exportar Liquidacion

ENVIar Datos & SULH
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La pantalla principal contard con informacion sobre dia, hora, cantidad de personas procesadas y error
detectado.

Exportar archivo de la Liquidacion

| SECRETARIA GENERAL

Lo

|SECRETARIA GENERAL

Ultime Archive enersdo | Visusalizar Errores Exportar Liquidacion

LIGUIDACION . 202008 FECHA. 21/09/2026 111740 Canlidad de Empleados. 79 Se 3
dBlECIErDn IMpUtaciones presUpUestanas no valldas o novigentas para el organismo Enviar Datos a SULH
an el periodo 202508,

A traves del botdn Visualizar Error, se podra descargar un PDF con el listado de agentes que no pudieron ser
procesados/as.

Una vez subsanados se debera presionar nuevamente Enviar Datos a SULH.
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Consulta de horas extras

Supervisor - Operador

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

[BEE
Grupos:
j‘-@wmummomx
< TR UNDIAD 2 - SERRA CHEA
"[A-ﬁumna.-wmns
- R UNIDAD 4 - BAHIA SLANCA
@ UNDAD 5 - UERCETES VALOR HORA Totl por grupa §
- GF UNDAD 6 - DOLORES Adminiztrativa w00
1 G UNIDAD 7 - AZUL Asegurativa 18000 Tat. grupo RETRO § 0.00
~¢F UNDIAD & - LOS HORNDS
3 UNDAD T - LA BLATA Cantidad de Horas a Liguidar Horas RETRO
Adm. Aseg. Pz SubDir  Totales$  Adm Aseg. Tot RETROS
B0 100 0.00
3 6 900
2 | 80 Q.00
4@ 3 .00
14
58
a
16
44
14
]
26
&0

Presupuesto $.

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
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Flujograma

Crear grupo de
trabiajo

.

Grear Liguidacion

)

Distribuir el
presupuesto a
cada grupe

!

Cargar categoria
da programa

Importar archivo
de sueldos con &l
personal

Cieme Liguidacion

Seleccionar
Liquidacion de
Trabajo

.

Adminisirar las
autorizaciones
para percibir

Verificar
asignacien a
grupaiCargar
excapciones

Cargar HHEE

l

Verificar errores /
Wer estado de
liquidacion

l

Clerre Liquidacian
del grupo

Exportar archivo
para enviar a
Sueldos
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