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¢Como funciona el sistema?

:;Como funciona el sistema?
Subsecretaria de Gestion y Empleo Pablico

Supefvisa
A

CRGAMNISMO

¢Como obtenés tu perfil de usuario/a?

Para obtener usuario y contrasena del Sistema Transferencia de Archivos, tenés que presentar un formulario
especificando el perfil de usuario/a que solicitds en la aplicacion. El mismo debe estar firmado por DGA del
organismo donde prestas servicios o una Autoridad Superior, y debe ser enviado via GDEBA a la Direccién
Provincial de Operaciones e Informacion del Empleo Publico.

Para obtener el modelo del formulario, comunicate con el Equipo de Asistencia al Sistema de Transferencia:
consulta.transferencia@gmail.com.

Para solicitar usuario y contrasena del Sistema, tenés que contar con una cuenta de correo personal e institucional.

¢COmo accedés a tu usuario y contrasena?

El Equipo de Asistencia al Sistema de Transferencia te enviard un mail a la cuenta de correo personal
informando que ya podés acceder al sistema. Es importante que la revises frecuentemente.
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Ingreso al Sistema

AUTENTICACION DIGITAL

Acceso a Sistemas
Provinciales

Para acceder al sistema, primero deberas ingresar a la pagina del Portal de Servicios de la provincia de Buenos
Aires. Tendras que estar registrado en alguno de los siguientes proveedores de identidad: GDEBA, AFIP,
ANSES o RENAPER.

@ DOMICILIO ELECTRANICO
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Pantalla Principal: Busqueda de archivos

En la pantalla principal verds todos los envios realizados por tu organismo.

Alli encontrards detallado: el Estado general del envio, el ID (nimero de identificacion del envio), Tipo de
Liquidacion, el Ano, el Mes, la Instancia de Liquidacion, el Tipo de archivo, la informacién (Fecha de pago, Monto
total, Registros de pago, Formato, Nombre de archivo), y el Historial.

Podés utilizar la opcidn Filtros para buscar algun envio particular.

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

Gestion de envios: Editar Envio

En esta pantalla veras todos los envios generados y confirmados por el/la Operador/a de carga.

UENOS AIRES TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

Alingresar en la opcion Editar, el sistema mostrara dos pestanas: Datos del Envio y Editar.
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Gestion de envios: Pestana datos del envio

Desde Datos del Envio podrds verificar y modificar los campos: Aho, Mes, Dia Desde, Dia Hasta, Instancia de
Liquidacién y Fecha de Pago, si el archivo cargado corresponde a formato ID; de lo contrario, formato TR, no
podra modificar la Fecha de Pago. Asimismo, podra agregar una descripcién y/u observacion.

N A TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

N

Parfl TESOR

Para reflejar los cambios, no olvides presionar Guardar.

Volver
La opcidn volver permite ir nuevamente a la pantalla principal.

Gestion de envios: Pestana Archivos

Desde la pestana Archivos accedés al archivo que adjuntd y confirmdé un/a Operador/a de carga de tu
organismo para la entidad receptora habilitada en el sistema: Banco Provincia (BAPRO).

EL M ATFLS TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

Para cada archivo adjunto encontraras tres opciones: Aprobar, Denegar o Descargar.
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Descargar
Si desea ver el contenido del archivo, tendras que hacer clic en Descargar.

Aprobar
Al'hacer clic en Aprobar, el sistema solicitard una confirmacion. Al aceptar esta accidn, el archivo correspondiente
cambiard a estado Aprobado y sélo tendras la opcidn de Descargarlo.

De esta manera, el envio comenzara a ser visualizado por el siguiente perfil, es decir, el/ la DGA quien debe
realizar la validacién final.

B st TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
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Denegar

Al hacer clic en Denegar, el sistema solicitara una confirmacién, con la posibilidad de agregar una Observacion.
Al aceptar esta accidn, el archivo cambiard a estado Denegado y no tendras mas acciones sobre el mismo.

De esta manera, se eliminara el archivo del sistema. El/la operador/a de carga debera adjuntar nuevamente el
archivo con las modificaciones correspondientes.

Historial

En la pestana Archivos se visualiza una columna denominada Historial. Al hacer clic en el historial de una
entidad receptora se abrird una ventana con el registro de los cambios de estado del archivo, indicando: Estado,
Fecha de estado, Observacion y Usuario/a responsable.
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Estado del archivo

¢Cuando cambian los estados del archivo?
El estado del archivo va cambiando a medida que los diferentes perfiles van realizando las acciones

correspondientes.
Generado/Vinculado.
Confirmado por el Operador.
Aprobado por el tesorero.

Autorizado por el DGA.

Viélido para el pago: significa que la entidad receptora realizé las validaciones correspondientes vy el
circuito de ese archivo en particular se completd con éxito. Las validaciones se realizan por BAPRO de 10
a 15 hs con intervalos de media hora.

Denegado: de un archivo corresponde al circuito interno, es decir, cuando el perfil Tesorero/a o el/la DGA
detectan la necesidad de una correccidn en el envio.

Erréneo: refleja que la entidad receptora detecté un error en el envio o que los datos volcados en el
sistema no concuerdan con los que contiene el archivo (cantidad de registros de pago y monto total).

Procesado correctamente: significa que BAPRO procesé el archivo para ser acreditado correctamente.
Este resultado estd disponible posterior a las 16:30 horas del dia habil anterior a la fecha de pago.

Resultado recibido: refleja la disponibilidad de la devolucién del archivo cuenta a cuenta. Este resultado
esta disponible 48 hs posteriores a la fecha de pago.

Cancelado por Capital Humano.

¢Como buscas un envio en la pantalla principal?

Para buscar un envio podrds utilizar los filtros de busqueda. La opcién Filtros se encuentra en el margen
derecho superior de la pantalla principal, al lado de la opcién Nuevo Envio. Los pardmetros de busqueda son los
siguientes: ID Envio, Ano, Mes, Dia desde, Dia hasta, Fecha de Pago, Organismo, Tipo de liquidacion y/o
Instancia de liquidacion.

Pueden utilizarse por separado o combinados. Ingresa uno o varios parametros de busqueda y luego hacé clic en
Filtrar. El sistema arrojara el resultado organizando la informacién de la misma manera que en la pantalla principal.
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¢Como salis del Sistema?

En la pantalla principal, hacia el margen superior derecho veras tu nombre de usuario/a; al hacer clic, se
desplegara una ventana con la opcién Cerrar Sesidn.

Roétulos y Cuentas

Tesorero/a o DGA seran los encargados de realizar el alta del rétulo y cuentas en el Sistema de Transferencia
de Archivos a BAPRO.

Alta de rotulo

Para dar de alta un rétulo otorgado por BAPRO en el Sistema de Transferencia, Tesorero/a o DGA deberd
enviar un formulario especificando el/ los rétulos solicitados mediante una nota a través de GDEBA al usuario
de la Directora Provincia de Operaciones e Informacién del Empleo Publico.

Para obtener el modelo del formulario, comunicate con el Equipo de Asistencia al Sistema de Transferencia:
consulta.transferencia@gmail.com.

Asociar rétulo al organismo

Una vez dado de alta el rétulo por Empleo Publico en el sistema, desde la pestana Rétulos por organismos se
debera asociar el rétulo correspondiente a su organismo.

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

Deberds seleccionar el rétulo correspondiente del desplegable, y elegir la modalidad para la cual va a ser utilizado:
Haberes y/o Proveedores. Podras colocar una breve descripcion detallando para qué va a ser utilizado el rétulo.
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Asociar cuentas por organismo

Desde la pestana Cuentas por Organismo deberas dar de alta la cuenta cargando toda la informacion necesaria.

Haciendo clic en Nuevo, se abrird la pantalla para completar el Nimero de sucursal correspondiente al BAPRO,
Tipo de Cuenta (Caja de ahorro o Cuenta Corriente), Numero de Cuenta, DU (Digito verificador, se encuentra
después de la barra del nimero de cuenta), CBU, y podras colocar una breve observacion respecto a la cuenta.

Haciendo clic en Actualizar se guardaran todos los datos.

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
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Asociar cuenta y rétulo

Una vez apropiado el rétulo y dado de alta la cuenta, deberds asociar el rétulo con la cuenta correspondiente.

Desde la pestana Cuentas por Rétulo, haciendo clic en Nuevo deberds seleccionar el rétulo y la cuenta a asociar.
Podras detallar una breve descripcion en Observaciones.

Haciendo clic en Guardar se guardaran los datos.

ENIS AIRES TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
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DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO
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SECRETARIA GENERAL




