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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 liquidacién. 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 seccidn 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

Siefomas Unice Provincial
o A OV TTT SIS 0% Pavianel

| SECRETARIA GEMERAL

Submecrolana de Gesbon
¥ Efnpiid Publico

SECRETARIA GENERAL

GOESERND DE LA PROVINCIA DE

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.

£ | Oracle Fusion Middleware Forms Services

 Grupos JERTD
a

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.

i Grupo de Trabajo

Grupo de Trabajo

Hombre de Grupo

lapal e
\ADM PROV PUERTOS

\ASESORIA GENERAL DE GOBIERNO

lee:

|COMILY

\COMIREC

—

| & Aceptar | C.‘m»:ela‘sr

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.

L Orace Fusion Middleware Forms Service: N

Excepciones m Liguidaciones Horas Extras Salir

Administracion de Grupos
(L1 Administracion de Usuarios

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

- SOORDIALION SEC GRAL
_.'_'.m
-] DRECCI0N CONTRATACOMES
=) ot et D AUTOMOTORES OFICIALES
i_lmc:ﬂﬂumﬂsmmms
) RECCain DE CONTASLDAD
LTl emECCada DE MFORMATICS ¥ TECROLDGIAS DE COUMCAL
) Eobab i O PERSGMAL
] RECCAiN DE REGSTRO DACHL
—Jmuﬂmﬁnmmm
e - ) b codbn GENERAL DE ADMIISTRACEN
II:f'TD COMTROL LEGIELATIVD DEER0E) -;Jnmmmu:mnhmvmmmm
EI’.‘FT".“ ADM. DE FONDOS. VALORES ¥ RENDLDE CUENT 0802203 ) ERRECTION PRIOAVINCIAL [ ASUNTES JURDCDS
[DOTD. ADASSESTRATRG | osmamom — [ EPECOUR S ILILTE A0+ LA
| —— =l ernana DRECC. PCIAL DE BSY SEEV
0622023 L") PRVADIA GUBSER. D A0

[AREA IMFRENTA $312:202)

;E‘FT;:'_I:':'.]TRd_ 0E i.ﬁ-‘rEl‘H:lJ-
[DPTO. DECRETOS 1 venamon
DPTO. DESPACHO 1 MESA DE ENTRADAS | pameczez
[DPTD DOCUMERTASION ¥ REGISTRY 0602702

ASOCLAR LA RUEVA ESTRUCTURA

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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Excepciones M Liguidaciones Horas Extras  3alir

3 Administracion de Grupos
% Administracion de Usuarios

H Grupo de Trabajo

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

« Perfil.

« Grupo.

= Adminisiracion de Usearios

Administracion de Usuarios

[

X r__ T
= | [secAET AR GBERAL
« | | SECARTARIG GENERAL

= |SECAETARM: GENERAL

N ... || acunsTRaD0R +| [sECRETARIA GENERAL
|| . || spursTRADOR = |SECRETARIA GENERAL

[ [[aownsanor | [secRETARI GENERAL

| | || soumerranor »| SECRETARIA GENERAL

|08 [ R T O

« 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 botén + 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 ll5¢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.

$ Jerarquia de Grupos

& @ LEGAL ¥ TECN
P ASESORIA GENERAL DE GOBERANG
- (P SECRETARMA LEGAL
@ 5. DE COMUNICACION
o= G SECRETARIA GENERAL
¥ UNDAD GOBERNADOR

&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 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 liquidacion a la cual
ya se le hayan asignado personas.

|| Oracle Fusion Middle

Excepciones Grupos gEILEWLLGIER Horas Extras  Salir
#2 Administracion de Liquidaciones |
[ Distribuir 1a Liquidacion
(1 Estado de la Liguidacion
(11 cierre de la Liquidacion
[ Procesos
[ Exportacion

Liquidacion de Trabajo

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

Adrariiracian da Liquidssisss

e s dfe  Esisds Ao Carrin [T - —

momomm. eemsoes Mesw—o
. P T g © r— satireoaty O dbemsms
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S R T IR ranareyy B
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CRCEE 5 i s B :

et et B
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LSO e

ML 2 Tearoan B

AR T =t rayar (5
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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.

@J Oracle Fusion Middleware Forms Ser‘uices- [ ——
Excepciones Grupos EEBNGEWGLEEN Horas Extras Salir

3 Administracion de Liquidaciones

% Distribuir la Liquidacion

[ Estado de la Liguidacion
[ Cierre de |a Liquidacion

(1 Procesos

(1 Exportacion

E Liguidacion de Trabajo

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 liquidacidn.
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De esa manera se accede a la pantalla que se muestra a continuacién, donde se deben ingresar los siguientes
campos:

Apariung Cinre Liquidaciin Pragugeesin
(CERSADA | mhamezy | $2500000.00°

] coonomscion sic i R e
m[umzzcm DE AUTOMOTORES OFICIALES _[pemnnn | 30023 | E 9m1m:4'r_'5| |. | 48000000
jgnscmu DE CENTROS ADM GUBERHAMENT, _Im oz 2] 25'011133_4 I . £200000.00
Eﬁ]ﬁﬂ&cf'ﬁﬂﬂﬁ CONTABLIDND L lesrmaon | semom @ asoen . $H5000 00
;m[DIRE{;DlQNDE na-aamn_nrsaml..acus-_rlw mmsnﬁ' A0 .m| 1800000
iﬂ[nmscmnn& PEASONAL 1 PWT mz.wz_um FADAR0N ,m| ] 2500000
:E[alﬂEcclONaE REGISTRO OFICIAL _|p:eﬂamn i a2 E |- [
(Bl fomecocn pe semvos Técico ourestr _ fesmon | _
] | DIRECCICH GENERAL DE ADMIESTRACION '_Jm | ggram_q_mfﬂ‘ ’EW!QUH E 3|
c_u:neccmﬂmncmsnn GFICWAL ¥ CROE _Jmm 3orsarzo2 | I8 ' QEHJWIJ?.-I E_J
DIRECCIGH PROVINCIAL DE ASUNTOS JURIDN| Jcmmnn
EEIME"E‘ADN meucw_oe murmsum._]h:mm }
(BRNADADIRECS PLIAL DEBSY SERV _[-mwm | :urs:-m;_i_]::" 25024 | _||

a1 g '
¥ Pm.-wa.m-: O ADM I_[\mwm szl 2seizen (3]

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
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.

[C Distribuir 1a Liquidacion
[[1 Estado de la Liquidacio
[[ Cierre de |a Liquidacion
3 Procesos

([ Exportacion

E Liquidacion de Trabajo
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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 y 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.

o Calegonias de Programa

Hombee g¢ Gropo

EL'» LCOORDIMACION SEC GRALD

{1l [DRECCION DE AUTOMOTORES DFICIALES

7} [oRECCKIN DE CENTROS ADM GUBERNAMENTALES

il [omeccion OE conTABLDAD

iffal} [DRECCION DE MFORMATICA Y TECHOLOGIAS DE COMUN |
8l [oreccion o PeRsONAL -

[DRECCHON DE REGISTRO OFICIAL

il
m};DﬂEECBM?«L‘b&L DE BOLETM OFICIAL Y ORDENAMENTD | ;j PRG-00003

81| IDRECCAON FROVINCIAL DE ASUNTOS JURDICOS |
Il [DRECCION PROVINCIAL DE ASUNTOS LEGISLATVDS |

Seleccidn de la liquidacidn en la cudl se va a trabajar

Supervisor - Operador

Se debe acceder al menu Liquidaciones, Liquidacién de Trabajo.

| % Oracle Fusion Middleware Forms Services

[ I W |
Excepciones Grupos EELVGERDLGEEE Horas Extras  Salir

3 Administracion de Liguidaciones

(1] Distribuir la Liquidacion

(11 Estado de Ia Liguidacion
(L1 cierre de la Liquidacion

(] Procesos

[ Exportacion

Liquidacion 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.

&% Liguidacién de Trabajo

Liquidacién de Trabajo

Fecha Apertura
Wﬁ . Jpemn
2m7eee |

24062022 |

24052022 |

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.

|4 Oracle Fusion Middleware Forms Services .

Excepciones Grupos EELPERGGEEN Horas Extras  Salir
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H Liquidacion de Trabajo
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i _-:-.{; ' Procesos

Importar Personal

Importar Horas Reloj

Reporte en PDF

(i Abvir - =)
Buscaren: |3 Downloads -] (=[5l EE
Nombre | I
[ archivospara... Carpeta dé .
[ Driver Ricoh 2. Carpeta de ._.
= Xerox Phaser._ Carpeta de ..

[[VBASERXTAT| 654K8 Documento..

Nombre de archivo: [BASEHX TXT

Archivos de tipo;  |Archives TXT (ixn)

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.

| Oracle Fusion Middleware Forms Services .

3 Administracion de Horas Extras
Administracion de Autorizaciones
[ consulta de Horas Exras

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

 Ano.

« Apellido y Nombre.

« Horas Simples.

« Horas Dobles.

« Botdn Generar Autorizacion a partir de.

T PR ade DRECE. Pl OF B5 v SiAv

']L\:JWOC!MM CENTRGE ACa! GUSEOMARERTALES.

] RS DE AUTOROTDRES ORGALES

+\'_|mumunq BFORMATIEA ' TECHOLOGIAS DE COMUMCACIN
] BRECCH PEAL BE BOLETH OFICAL ¥ CROENANENTD HORMATIVD
J[\d;‘lnmntmm

Descripcion:

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




B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS

« 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, Administracién de Horas Extras).

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

« Botdn Generar autorizacion a partir de: a través de este botdn se pueden importar las personas que hubieran
sido autorizadas en una 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 funcidn 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.

4| Oracle Fusion Middleware Forms Services .
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Administracion de EXcepciones
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« Aqui se ingresan los siguientes campos:
« Apellido y nombre.

« Grupo.

« Valor Hora.

o Art. 26.

» Agrupamiento.

« Categoria.

« Fecha Desde.

| Exapauon

I

| MENSUALFADG

- 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 mds de una vez en esta pantalla de excepciones, es decir que va
a figurar tantas veces como unidades por las cuales se le ingresen horas extras. Luego en el menu Horas
Extras, Administracion de Autorizaciones, y también en el mend Horas Extras, Administracion de Horas
Extras debera cargarse la persona 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 cuestidon 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 opcion, debera ser dada de alta a través del
mddulo eRreH_Personas_Administracion.

Ingreso de horas extras a liquidar

Supervisor - Contador

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

2] Oracle Fusion Middieware Forms Services N

Excepciones Grupos Ligquidaciones lgﬁaﬂ Salir

Administracion de Horas Extras
32 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.

i
!

ppigigielg gy el




B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS

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):

Pre Liguidacién de Horas Extras
Grupo: GOBIERNO DIGITAL
Liquidseign:  AGOSTO 2027

GOBIERNO DIGITAL
Legaje ‘Apoliido y Nombres

i
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Cierre

Supervisor - Operador (solo de su grupo de trabajo)
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Se debe acceder a Liquidacion, Estado de la Liquidacion.

%) Oracle Fusion Middleware Forms Services
Excepciones Grupos ERLNIGEWGGEER Horas Extras  Salir

2 Administracion de Liquidaciones
[0 Distribuir la Liquidacion
Estado de la Liquidacion
[ cierre de |a Liquidacion
[ Procesos
[ Exportacion

[H Liquidacion de Trabajo

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

Estados de los Grupos de la Liquidacion

MMWNWWWW [cermapa

Bl DIRECCIONDE CONTABUDAD ~ [CERRADA
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Cerrar Liguidacon | Re-Abrir Liquidacién | | Abrir Padre |

El estado de la liquidacion puede ser: Iniciada, Cerrada, Liquidada. Antes de Cerrar una liquidacion es
recomendable ir al botdn 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




B ADMINISTRADOR - CARGA DE HORAS EXTRAS

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.

|£| Oracle Fusion Middleware Forms Sen:ices- T ——
Excepciones Grupos EEGDIBEWLGEER Horas Extras  Salir

3 Administracion de Liquidaciones |

(11 Distribuir la Liguidacion

[ Estado de Ia Liquidacion
Cierre de |a Liguidacion

(1 Procesos

[ Exportacion

Liquidacion de Trabajo

b Cromre 08 i Ligusdacion de Tradajn

FECHAS

e IHICIADA
Lagusaedn Presuguesia

L= ] Gasiado

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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Liquidacion

Se debe acceder a Liquidaciones, Estado de la Liquidacion.

2 Oracle Fusion Middieware o Sevee

Excepciones Grupos RELIEl0GEER Horas Extras  Salir

3 Administracion de Liquidaciones .
(] Distribuir 1a Liquidacion
Estado de la Liguidacion
3 Cierre de la Ligquidacion
1 Procesos
(3 Exportacion

e Liquidacion de Trabajo

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

Estados de los Gnmold!huﬁm

mmmnﬂemmuessrm
{1l PRIVADA SUBSEC. DE ADM.

Cerrar Liguitacon | Re-Abrir Liquidacién | | Alric Padre |

Vencimiendos || importar Horan 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, sélo se puede reabrir una liquidacion
cuyo estado sea Cerrada.
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L Erores on la liguidadon

| Parsonal | Presupuesis  Programas

Agentes a liquidar que no =0 encuintran on ol listado enviado por Parsonal

Huran Husas
Legas  Aptco Rombe Simpl Dotdes Grupo |
ﬂ@mm@gﬂﬂ.

Incanporar Vialor Wora §
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Exportacion

Se debe acceder al menu Liquidaciones, Exportacidn.

|| Oracle Fusion Middleware Forms Services

Excepciones Grupos EELbMLEWEER Horas Extras  Salir
3 Administracion de Liguidaciones .
(2 Distribuir la Liquidacion
3 Estado de la Liquidacion
3 Cierre de |a Liquidacion
(3 Procesos
"% Exportacion

EE] Liguidacion 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. Pueden especificarse las distintas unidades que se desea
exportar.
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i Exportaciin

Exportar archivo de la Liquidacién

|'.|:](:|H|:l|"ﬂ[:|[,:'h' SEC l._:l'-!k.l

|DIRECCIGN DE AUTOMOTORES OFICIALES

[DIRECCION DE CENTROS ADM GLIBERNAMENTALES

[DIRECCIGN DE INFORMATICA ¥ TEGNOLOGIAS DE COMUNICAGION
|DIRECCION DE PERSONAL

|DIRECCION DE REGISTRO OFICIAL

IDIRECCION DE SERWICICS TECHICO ADMIMISTRATVOS
[DIRECCION PCIAL DE BOLETIN OFICIAL Y GRDENAMIENTO HORMATY, | PRG-00003 |
IDIRECCION PROVINGIAL DE ASUNTOS JURIDICOS | PRG-00003 |
[DIRECCION PROVINCIAL DE ASUNTOS LEGISLATIVOS | Pregoo03 |
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Finalmente se debe hacer clic en Exportar Liquidacion para acceder a la pantalla siguiente, ingresando por
Gltimo la ubicacién y el nombre del archivo. El formato o tipo de archivo debe mantenerse como .txt.

Exportar archivo de la Liquidacién

L4

<

LA SR
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<

S Nombre de archive: [exphhestd
U archivos deipo:  [Todos los Archivos

Dicho archivo debe luego ser remitido al Departamento de Sueldos.
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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.
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Listado resiumen

Supervisor - Operador

Desde el menu Liquidaciones, Administracién 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
trabajo

v

Crear Liguidacion

)

Distribuir el
presupuesto a
cada grupo

!

Importar archivo
de sueldos con &
personal

Cierre Liguidacion

Seleccionar
Liquidacion de
Trabajo

Adminisirar las
autorizaciones
para percibir

Werificar
asignacien a
grupaiCargar
EXCEDCIONEs

Cargar HHEE

l

Verificar emrores /
Wer estado de
liquidacian

l

Clerre Liquidacion
el grupo

Exportar archivo
para enviar a
Sueldos
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