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Aspectos generales de los Formularios
Cuando ingresamos al sistema la primera pantalla nos muestra el mend principal.
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Usuario |DEMO_RH Base TEST

GESTIONAR

RRHH

DESARROLLADO FOR

'
IrTERVAN

1. Barra de acciones o tareas (toolbar).
o e R L s e s = | S
y

14. Salir

3. Imprimir Pantalla

12. Exportar a Excel

1'1 Cancelar Consulta

]_'O. Ejecutar Consulta

Y
5. Entrar en Modo Consulta

v

8. Ultimo Registro
A\ 4

7. Siguiente Registro

v
L 6. Anterior Registro

A
5. Primer Registro

v
4. Guardar Cambios

v
3. Cortar Registro

‘g. Borrar Registro

v1. Nuevo Registro

1. Nuevo Registro (o F6): cuando estoy parado en un formulario sobre un registro
determinado y presiono este boton entonces se abre o inicializa un registro en
blanco para poder cargarlo. Este registro no sera guardado en la base de datos hasta
gue no se guarde la informacion.
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2. Borrar Registro: cuando estoy parado sobre un registro determinado y presiono
este boton entonces el registro es borrado. Al igual que el anterior, el registro no es
borrado de la base de datos hasta que no se guarde la informacion.

3. Cortar Registro: permite cortar o borrar “visualmente” el registro sobre el que
estoy parado actualmente, no lo borra de la base de datos.

4. Guardar Cambios: permite guardar los cambios realizados sobre los datos en la

pantalla, estos cambios pueden ser: agregar nuevos registros a la base de datos,

actualizar registros existentes y borrar registros.

Primer Registro: permite ir o “navegar” al primer registro.

Siguiente Registro: permite ir o “navegar” al siguiente registro.

Anterior Registro: permite ir o “navegar” al anterior registro.

Ultimo Registro: permite ir o “navegar” al Gltimo registro.

Entrar en modo Consulta (o F7): permite entrar en modo consulta, esto es, se

inicializa un nuevo registro en blanco donde yo puedo ingresar el criterio de

busqueda que quiera.

10. Ejecutar Consulta (o F8): ejecuta la consulta y trae a pantalla los datos en funcién
del criterio especificado. Si no se especifico ningln criterio trae todos los registros.

11. Cancelar Consulta (0 CTRL+Q): sale del modo ejecutar consulta.

12. Reconsultar: refresca el contenido del registro actual.

13. Imprimir Pantalla: imprime la pantalla actual.

14. Salir: Sale del formulario actual.

©CoNo O

2. Consultas

Las consultas pueden hacerse sobre cualquier item que lo permita. Y la forma de
busqueda puede ser por dato completo, por similitud, por operadores relacionales y
hasta por inclusion. A continuacion se describen estos casos.

Datos completos: por ejemplo si se buscan los tramites iniciados por una persona que
se llama “GARCIA JUAN ALBERTO?”, entonces los items APELLIDO y NOMBRE,
se coloca esa cadena. El resultado de la consulta sera todos los tramites ingresados por
las personas que se llamen asi.

Por similitud: existen dos caracteres especiales que se utilizan para buscar por
similitud: el porcentaje (“%”) y el guion bajo (“_”). El porcentaje se utiliza para
simbolizar “cualquier cosa”, por ejemplo si quisiera consultar los trdmites iniciados por
todos los GUTIERREZ, en el campo APELLIDO se pondria el siguiente criterio de
busqueda: “GUTIERREZ%”, y la consulta retornaria todos los tramites ingresados por
las personas que tienen como inicio del apellido GUTIERREZ. El guion bajo se utiliza
para simbolizar un solo caracter o namero, por ejemplo si quisiera saber todos los
tramites iniciados por las personas que se llaman GUTIERREZ PEDRO o GUTIERRES
PEDRO, el criterio de busqueda seria “GUTIERRE_” en el campo APELLIDO vy
“PEDRO” en el NOMBRE.

Con operadores relacionales: los operadores son mayor (>), menor (<), distinto (<>),
mayor igual (>=), menor igual (<=). Por ejemplo: si quisiera consultar los tramites con
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nro. mayor al 1500, se tendria que poner el siguiente criterio en el item Tramite Nro.:
“>=1500".

Caso valor nulo o vacio: otro ejemplo seria consultar los trdmites que tengan algun
dato sin ingresar, como por ejemplo la fecha estimada de finalizacion. Un valor no
ingresado tiene en el item un valor especial que se llama “NULL” y tiene un trato
diferente a los deméas posibles valores de items, tal es asi que no se puede poner el
criterio “= NULL” o “<> NULL”, sin embargo existe la posibilidad de realizar esa
consulta, la forma de hacerlo es poniendo el item a consular el siguiente criterio “:A”,
donde A puede ser cualquier letra, cuando se ejecute la consulta (F8) se abrira un

pequenio editor en el cual se debera poner “:A IS NULL” para consultar por los

registros que tengan ese item con el valor nulo o “:A IS NOT NULL”. Por ejemplo si
se quieren consultar los empleados que tienen email nula (vacia) se presiona F7 o el
botén de la barra de tareas @l (modo consulta) y luego en el item Fecha Ingreso se
ingresa “:A” y se presiona F8 o el boton &l (ejecutar consulta). Luego de eso se abrira
una ventana donde se debera especificar el criterio: A IS NULL, como lo muestra la
figura 2.

Empleados l Titulos Familiares Certificados Afiliaciones Datos Adic.  Cuentas Beo. Doc. Gen. Observ.
Empleados
Legajo

Apellido | E Hombres |

Cuit Tipo Documento |_ Hro Documento

Fecha Hac. Edad r Sexo E Estado Civil - Editar Persona |

Antigiiedad |— Ant. Ant. Afios Ant. Ant. Meses Ant. Ant. Dias |—
Hro | Piso Dpto Escalera

Barrio Teléfono Interno Tel. E-Mail |:A| J

Codigo Postal Localidad | Provincia |

Fecha Ingr.

Calle

Domic. Postal |

Activo E Fecha Baja Motivo Baja E Debe Fichar ? Credencial |
Forma Pago E Lugar de Pago E Organizacion |

Servicio Princ. |_ E categoria Regimen |
Funcidn |
Agrupamiento | Hivel Agrup. |

Reporte | Salud Pers. | Lic. Tom. | Lic. 0torg.| Lig. Elem. Trab. Servicios Antig. Activar

Figura 1 — Consultando por valores Nulos
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|

A0S NULY

1

Aceptar Cancelar Buscar

Figura 2 — Introducir Criterio de bdsqueda

Criterio de inclusion: Este criterio también utiliza el formato “dos puntos letra” (:A) y
tiene dos opciones en el editor. Una es el IN que permite especificar un conjunto de
elementos y otra el BETWEEN que permite definir un rango. Por ejemplo que se
quiera consultar una lista de nimeros de legajo, digamos 2000, 2004 y 2008, para esto
es ideal el IN, de esta manera se presiona F7, se escribe :A sobre el item Legajo y se
presiona F8, luego en la ventana siguiente (similar a la mostrada en la figura 1) se
introduce el criterio :A IN (2000,2004,2008) y finalmente se presiona el boton Aceptar.
Un ejemplo para usar la clausula BETWEEN es cuando se quieran recuperar todos los
legajos entre el nro. 2000 y el 2200, con lo cual la clausula a ingresar es :A BETWEEN
2000 AND 2200.

3. Carga de datos a través de Solapas y campos obligatorios

Para todos los moédulos del sistema se utiliza el mismo mecanismo de carga de datos. La
misma se realiza a través de solapas, que agrupan los campos por algln criterio
especifico y simplifican la cantidad que se muestran a la vez en la pantalla. Entonces
recorriendo cada una de las solapas y llenando necesariamente los campos que son
obligatorios se completa la carga. Los campos no obligatorios pueden ser obviados en la
carga, pero si se tiene el dato es conveniente cargarlo. En el ejemplo de abajo se
distinguen cuatro solapas: Tramites, Datos del Tramite, Movimientos y Estados. La
figura 3 muestra las diferentes solapas de un formulario.
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i Presupuestos

Presupueslusl Item&Presu@ | Calculo Credita | Flanez Paga |

Fresupuestos
Solana

Sucursal 1 IGRAL ROCA,

Hro Presupuesto 0 Fecha Emision I_m_ Fecha Uto I

Localidad Entrega Total Presupuestado I

Confirmado BT j Wilizado |~
—— Solicitante - - | ista de VValores
Camnn Ohlinatarin J
Hombre ~

Calle Camnn No Ohlinatario Hro
Pizo Dpto I

Barrio

.Figura 3 —Solapas o Tabs de los formularios

4. Navegacion entre campos

Cuando se realiza la carga de un registro, se recomienda, efectuar el cambio o
navegacion de un campo a otro presionando la tecla TAB o ENTER, ya que de esta
manera, el sistema se va posicionando por los distintos campos a entrar, para volver al
campo anterior, se debe presionar la tecla “SHIFT* 0 “MAYUSCULA” + la tecla TAB.

5. Listas de valores

Los items que tienen el botén-, a su derecha tienen asociado una “Lista de valores
posibles” que se pueden seleccionar para ese campo. La lista se abre presionando F9 o
presionando sobre el botdn asociado. Esta lista de valores se usa también para validar la
entrada de datos, es decir, que si el dato que yo ingreso no esta en la lista de valores el
sistema no me va a dejar pasar y me abrira la lista de valores para que yo entre un valor
valido, es decir, un valor que este en la lista.

6. Inicio con un registro en blanco

Normalmente los médulos que son especificos para carga de datos son inicializados con
un registro en blanco, es decir que no es necesario presionar el boton “Registro Nuevo”
para comenzar la carga, directamente se cargan datos.
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1. Referencias

Personas

Redimenes Laborales
Cargos Salariales
Referencias

Bancos

Lugary Forma de Pago
Entidades Beneficiarias
Frovincias v Localidades
Clases de Afiliacion
Tipos Datos Empleado
Tipos Escalas

Tipos de Licencia

Tipos Actos Administrativos
Tipog Movedades
Famas Redimen

Tipos Polizas de Seguro
Situacion Labaral
hModelos de Reportes
Fapel Denaminacian
DGl

Configuraciones Evaluacidn

3
4

En esta opcion se aplican las configuraciones iniciales previas a la gestion de

empleados.

1.1 Persona

Permite ingresar los datos particulares de la persona.

Personas

Apellido ||

Hombres |

Calle |

Piso ’_

Barrio

|
Codigo ’—E Localidad |

Cuit |

Dpto
Teléfono

Tipo Persona |FISICA Y| Sexo |MASCULINO Y| Fecha Hac. ,7 Estado Civil
Tipo Documento = Hro Documento |

Grupo Sanguineo ’ﬁ Factor Sanguineo ’ﬁ
Escalera |7

Pais Hacimiento |

Provincia |

Eldl_
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1.2 Regimenes Laborales

Se ingresan la cantidad de regimenes que aplica la empresa y se especifica si el mismo
es escalafonado o no, se configura el SAC y las retenciones a las ganancias. También se
configura el régimen de licencia y el plan de carrera asociado al régimen.

[ Antiguedades

Regimenes Porc. Hivel Titulo

Id Regimen

1 IMEM 1
Escalafonado Tipo Yinculo Exige Fecha Fin Servicio

Reg. Licencia |RecivEN GENERAL [&] PlandeCarrera oy s capRERs 1 (2]

Porc Adic 55 g Convenio Colectivo Seguro Colectivo Vida Informa Afip

Descripeidn | EG

Imp. Conv. | Modelos Doc. | Tipos Rev. | Impr. Conc. | Conc. Asoc. | Huevos Basicos |

e Id Régimen: Codigo del régimen.

e Descripcion: Identificacion/nombre.

e Escalafonado: permite informar si el régimen de salarios es escalafonado o no.

¢ Tipo de vinculo: permanente, contratado.

¢ Exige fecha fin de servicio: Si el servicio es por tiempo determinado es si, Sino no.

¢ Régimen de licencia: Permite establecer cuales son los tipos de licencia que tiene el
régimen laboral. El régimen de licencia se configura en Referencias — Referencias —
Reg. De licencias.

e Pan de carrera: Permite fijar cual va a ser el plan de carrera, si es que el régimen asi
lo establece. Los planes de carrera se configuran en Puestos Laborales — Planes de
Carrera (Ver Planes de carrera 3.10).

e Porcentaje adicional SS: es el porcentaje adicional de Seguridad Social que se
informa a la Afip.

e Convenio colectivo: permite informar si el régimen cuenta con un convenio o0 no.

e Seguro colectivo de vida: permite informar si el régimen liquida dicho seguro.

e Informa AFIP: Si son regimenes laborales si se informan a Afip, pero hay casos en
que la sociedad trabaja con monotributistas 0 demas que sélo se cargan para poder
Ilevar un control de los mismos, pero en estos casos no se informa a Afip.

En el margen inferior izquierdo se puede modificar los bésicos del régimen.

Antigtiedades: en esta opcidn se configuran los porcentajes a aplicar sobre el monto de
sueldo que cobrara el empleado, de acuerdo a la cantidad de afios de servicios.
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3f: 18

5

3.50

450

MMMMMMEBMMEE

] ]

Porcentaje de nivel de titulo: en esta parte se registran los distintos porcentajes en
relacion al nivel del titulo presentado por el empleado, el cual cobrard en su liquidacion
de haberes.

01-01-2013

1.3 Cargos Salariales

Se ingresan las categorias salariales en cada régimen ya configurado y se le asigna el
bésico a la categoria salarial. El boton “Béasico” permite ingresar y actualizar el monto.
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1

Cargos Salariales

Id Cargo ] Regimen E Usa Escala Antig. |1, -
Descripcion |CLASE | Basico 112
Modalidad Pago Escala Ant. E Adicional
Anses - Tipo Servicio |COMUN v| Anses - Caracter Servicio |COMUN v|
Basico

Basicos

Fecha Corte Basico Hro Acto Admin. Fecha

0042013 | 142 | | =]

|p1-01-2008 | 1 | O

Id Cargo: Cdédigo del cargo.

Régimen: apretando el boton % | se abre la lista de los diferentes regimenes
laborales cargados previamente en “Regimenes Laborales”.

Usa escala antigledad: se carga automaticamente cuando cargamos el régimen.
Descripcion: se coloca una breve descripcion de la clase o categoria que cobrara el
salario basico que se declara.

Modalidad de pago: forma de pago que puede ser por cargo, por hora contratada o
por hora informada.

Escala de antigtiedad: apretando ' ¥ | se desplaza la lista de escalas de antigliiedad
segun el régimen. Estas han sido cargadas previamente en Referencias — Regimenes
Laborales — Antigliedad.

Adicional: se debe establecer, si existiera, el monto adicional que se debe pagar
segln el régimen y cargo.

Anses-Tipo de servicio/caracter de servicio: establece a qué tipo de servicio
corresponde dicho cargo para el ANSES.

Fecha corte: fecha de modificacion del salario basico. De solo lectura.

Bésico: importe. De solo lectura.

Nro. Acto Admin.: hace referencia al acto administrativo que gener6 el aumento del
salario.

Fecha: del acto administrativo.

.4 Referencias

Tipos de afiliacion
En esta seccion se configura el tipo de afiliacion, cuya descripcion podra ser
seleccionada desde las afiliaciones a aplicar al empleado.
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Tipos Afili... | Tipos de ...

Tipos Afiliacion

5

Funciones  Afil. por D... Escalas A... Sub Tipos... Dominios Tipos Antig. Tablas del... Regq. Licen...
Clase Cod. Subclase
Descripcion Activo Afil Subclase Afiliacion
2
foBRA SOCIAL s ~ |oBra sOCIAL 3 3 -
MASSLIFE SEGUROS DE VDA E - |asEcURADORAS E’ 2 El OPTATIVO
HORIZONTE CLASSIC E - |asEcURADORAS E’ 2 El OPTATIVO

|HORIZONTE CONYUGE

=l - |ASEGURADORAS

T .

|HORIZONTE PREMILIM

=l - |ASEGURADORAS

& 2 [gfornmo

|HORIZONTE FAMILIAR

=l b |ASEGURADORAS

B oo

|8EC APORTE SINDICAL 5| =|
SINDICATO iaL 5| ~|=noicato

SMDICATO UPCH 5 ~|l=noicato

|APORTE JUBILATORIO SISTEMA CAP. (11%) =l - |JUEIILACION
|

Bl o [Efocow
[ o [efcsrmazeoon

ABAARAREA

1

e Id: Cddigo del tipo de afiliacion.

e Descripcion: describe los diferentes tipos de afiliacion.

e Activo: si se encuentra vigente.

Los deméas conceptos (Clase de afiliacion, cod. de subclase) se cargan apretando el
boton | el cual permite listar los datos correspondientes que fueron cargados
previamente desde Referencias — Clases de afiliacion (Ver 1.8 Clases de afiliacion).

Tipos de Certificados

En esta solapa se configuran los diferentes tipos de certificados que pueda presentar el
empleado.

*2_5 Referencia

Tipos Afili... Tipos de ... I Funciones Afl por D... Escalas A... Sub Tipos... Dominios Tipos Antig. Tablas del... Reg. Licen...
Tipos de Cedificados
Meses  Validez Calc. Limite Lil
Id Tip Descripcion Validez Fija? Retro. ? Retr. Activo L1 H
’—:l ETIE | - |3ts2013 |s1 MEE
[ | I S [ O
[ | [ 8 5 [ 0
[ | 1§ § [ O
| L I I | |
|| L I I | |
| L I I | ]
|| L I I | |
[ | [ 8 5 [ 0
[ | 1 & 5 [ 0 =
4] | »

e Descripcion: Detalle del certificado.
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e Meses Validez: debe configurarse la validez ya que, segun el tipo de certificado,
presenta distinto periodo de validez, por ejemplo el certificado de inicio escolar dura
10 meses, el de fin de escolaridad dura 2 meses, el de casamiento 1 mes, etc.

e ;Validez Fija?: si la validez es fija significa que siempre dura ese periodo de tiempo
como valido y no se modifica.

e Calculo retroactivo: establece si se calcula el retroactivo a los meses cuyo
certificado debio ser presentado.

e Lim. Retroactivo: sirve para establecer una fecha hasta la cual se pagara el
retroactivo, es decir, si habia que presentar un certificado antes del 30/04 y se
presenta el 01/05 pierde la retroactividad a los meses de marzo y abril.

e Activo: si/no.

e Limite Validez: permite fijar una fecha hasta la cual el certificado tendra validez, si
se presenta vencida dicha fecha, el certificado no sera tenido en cuenta, es decir, se
pierde el beneficio.

e Vencimiento Fijo: permite cargar una fecha en la cual se vence el certificado. Un
ejemplo tipico es el caso del certificado de inicio escolar, el cual vence el 31/12 de
cada afo.

¢ Req. Fliar: hay certificados que requieren establecer el nombre del familiar.

Funciones
En esta opcion se relaciona la funcion del empleado con el cargo salarial que le

corresponde. Es importante completarlo, ya que cuando se da el alta de un empleado, es
necesario completar la funcidn que describira su tarea a desempefar.

'zo Referencias

Tipos Afili... Tipos de ... Funciones l Afil. por D... Escalag A.. Sub Tipog... Dominios Tipos Antig. Tablas del...  Req. Licen...
Funciones
Id Funcion Funcidn Grupo Funcion
| 1)/ [2oMisT PAfIOLERD vEL BASE =]
| 2| [aDMmsTRATIVA | 2]
| 3| sLBaiic E =

|
o0 T2 | 2]
- |

2]-
Regimen Modalidad
Laboral Basico Adicional Pago
) ﬂlREGIMEN 1 | 138 | |Por Cargo |:
ElREGIMEN 1 | 524 [Por cargo |
[ ] (2]l | | | |
[ ] (2]l | | -

Afiliaciones por defecto
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En esta seccion se agregan todas las afiliaciones que se aplicaran a todos los empleados
de la organizacion. Agiliza la operatoria para empresas con importante cantidad de

empleados. Se ingresan y se acciona el boton €rear filiacienes g cada afiliacion.

T o T B N A A A XA X
Tipos Afili... Tipog de ... Funciones  Afil. por D... l Escalas A... Sub Tipos... Dominios Tipos Antig. Tablas del... Reg. Licen...
Afil. por Defecto
Entidad Monto
Tipo Afil Benef. Régimen Adicional Mensu
& forns N N
[oBRA SOCIAL E.hpﬁoss =l (0| |
|SEGURO CELIGATORIO 14 ENHOREONTE E” EI| |
| [z] L] L] |
(2] A a| |
| [z] L] a| |
| (2] (2] [2]] |
| [+] 0 a| |
1] | 3
Crear Afiliaciones

Escalas de Antigliedad: en esta opcién se puede configurar las distintas escalas
salariales de acuerdo a la antigiiedad en cada categoria. En “escalas” se coloca los
cargos y en “detalle escalas antigiiedad” se relaciona el ID de cada cargo grabado
anteriormente, la cantidad de afios de antigliedad, la remuneracién relacionada y la
vigencia de la misma por los afios registrados.

Tipos Afli... Tipos de ... Funciones Afil. por D... Egcalas A... | Sub Tipog... Dominioz Tipos Antig. Tablas del... Regq. Licen...

Ezcalas Arntiguedad
Id Ezcala Ant Descripecion Activo
[ 1 E |~
| 2| lammisTRATIOS C sl ~
| 3] laMmSTRATVOS D El |-
| 4| lammsTRATIVOS E |si ~|
| 5| lamMsTRaTVOSF S| =

Detalle Ezcalas Antiguedacd

Id. Det. Anios Remuneracion Vigente Desde
B 0 90152 M1M82005 |~
E 1| s027 | |o1m872005
R 2| a03.85 | 01082005
B 3 30505 |01/08:2005

[ s a a06.24 [p1m82005 ||+

Subtipos de Conceptos: en esta parte se registra nivel de detalle mayor al tipo de
concepto, abriendo més detalle una su clasificacion para el manejo posterior con
primitivas y con el aplicativo AFIP.
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Tipos Afili... Tipos de ... Funciones  Afil. por D... E=calas A... Sub Tipos... | Dominioz Tipos Antig. Tablas del... Reg. Licen...

Sub Tipos Conceptos

Tipo Concepto Sub Tipo Descripcion
[HOREMUNERATIVO_ - | |ADI ADICIONALES HO REMUN

|'¥

[REMUNERATIVG = | |Bas | [SUELDO BasIco

| REMUNERATIVO | lsac | lacumaLpo

| REMUNERATIVO | lvac [|vacaciones

REMUNERATIVE | [zon | |apicionaL por zona

| REMUNERATIVO -] lotR | loTROS sDicionaLES -

|SALARIO FAMILIAR v| |FAM |ASIGNACIONES Fam.

|REMUNERATI\-"O v| |HOR |HORAS EXTRAS

|DESCLENTODE LEY = | [DEV | |RETENCIONES DE LEY

DESCUEMTO 4 |DES |DESCUENTOS PERSOMALES -

Dominios: esta opcion sirve para agregar como indican las pantallas, el nhombre del
dominio, el valor y el significado, para luego seleccionarlo en el formulario. Por
ejemplo, agregar los distintos tipos de vinculos familiares como conyuge, hijo, tenencia,
etc., para seleccionarlo en Empleados — Familiares que posee.

Tipos Afili... Tipos de ... Funciones  Afil. por D... Escalas A... Sub Tipos... Dominios | Tipos Antig. Tablas del... Reg. Licen...
[rominios
Dominio Walor Yalor Aux Significado
{ACCION_HORMA_AHT MoD Modifica Horma =
|BCCION_NORMA_ANT M INinguna
BCCION_NORMA_ANT REE Reemplaza Norma

|AGENTES_CAUSANTES_ACCIDENTE CLASE_AGEM |AMEI |Ambiente de Trabajo

|AGENTES_CAUSANTES_ACCIDENTE CLASE_AGEN |MAT |Ma‘t yio elementos Ltiiz.

|
|
|
|
\BGENTES_CALISANTES_ACCIDENTE CLASE_AGEN (NS | st complementarias
|
|
|
|
|

BLINEACION b |DERECHA,
ALINEACION I IZQUIERDA
BPLICACION (GEN GENERAL
mpLICACION IPER PERSOMAL =
Empleados I Titulos I Familiares Certificadoz Afilie
Familiares
Vinculo Apellido ]
lm ORIN UAH PABI
LIAN MANLIEL SALGADD
HIJO
OTROS FAMILIA PABLO EALGADD
TEHEHCIA/TUT!

Tipos Antigledad: permite la carga de los diferentes tipos de antigiiedad segun el
régimen laboral.
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7 Referencias

Tablas del sistema: esta opcion permite configurar el tipo de informacion que se
importara desde otros organismos externos. Luego se va a la de Formatos Externos —
Tipos de formatos y se asocia el este tipo de informacion a importar. Ej. Descuentos de
mutuales en recibo de sueldo, novedades de horas extras de un reloj de control de horas
trabajadas, etc.

74 Referencias

DESCUENTOS

Régimen licencias: en esta seccion se configuran los distintos tipos de regimenes de
licencias.

REGIMEH GENERAL &
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1.5 Bancos

Espacio en el cual se cargan los datos de los bancos y sus respectivas sucursales.

78 Bancos y Sucursales

"ZaBanco: BANCO PATAGONIA

RIS NEGRO

RIS NEGRO

|10 EGRO
RIS NEGRO

|rio nEGROD
|RI2 NEGRO

|RI2 NEGRO

1.6 Lugar y Formas de Pago

Permite el ingreso del detalle de los lugares donde se pagan los sueldos, como asi
también, las formas de dichos pagos.
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"ra Lugares de Pago

Lugares de Pago | Formas de Pago

Lugares de Pago

Id Lugar Pago Lugar de Pago Localidad Provincia

1 VIEDMA & | RIO HEGRO =
| 2 DISTRITO ViEDMa WIEDMA: [Eo recro
| 3 |DISTRITO GEMERAL ROCA oenERaLROCE (B ]R0 nEGRO
| 4 |bisTRITO vaLCHETA VALCHETA, [E] o recro
| 5| |DISTRITO SAN CARLOS DE BARILOCHE '5.C BARILOCHE E|R|o NEGRO
| 6 |DISTRITO LOS MENUCOS Losmenucos (&R0 nEcRo
|7 |DISTRITO POMONA, POMOINA, [E] o recro
| & |DISTRITO EL BOLSON EL BOLSON E|R|o NEGRO
| 5 |DISTRITO SAN ANTONIO OESTE isan antonio oesTl [ & ko HEcRo
| 18| |raLLERES v EQUPOS VIEDMA, (&) o recro w

Lugares de Pago  Formas de Pago I

Formas de Pago

Id Forma Pago Forma de Pago Requiere Cuenta
1 FECTIVO HO - [=
2 |TRANSFERENCIA BANCARIA E M
3 |eHeque NE ~

1|

1.7 Entidades beneficiarias

En esta seccion se ingresan todas las Entidades de acuerdo al rubro al que pertenece y,
posteriormente, el nombre de la misma en la solapa siguiente. Esta opcion se utiliza en
la configuracién de tipos de afiliacion. En la figura se muestra como también
configurando la entidad DGI se puede seleccionar lo que se filtra para la exportacion de
conceptos al aplicativo, por ejemplo conceptos remunerativos, especificamente los que
se configuren en la parte de “conceptos asociados” del formulario entidad beneficiaria.
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OBRA SOCIAL =

4/|SIMDICATO

12|[VIARSE

%45 Entidades Benefl

OSECAC —H_ [_ —J_."

OSDE 400209 [ £
ANSSAL

e Nombre entidad: nombre de la empresa.

e Cod. Os Afip: permite elegir (a través del botc’)ni), el codigo que AFIP tiene
asociado a dicha obra social.

e Obra social Afip: se carga automaticamente cuando elegimos el Cod. Os Afip.

e Asociar formato externo: permite asociar un formato externo de la entidad
beneficiaria para enviarle la informacion.

e NOcuenta: en la cual se deposita el importe del descuento.

e N°CBU: en el cual se deposita el importe del descuento.

e Banco: en el cual se hace el depdsito para la entidad beneficiaria.
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e Conceptos Asociados: se establecen los conceptos que estan asociados a dicha
entidad beneficiaria.

e Descripcion: carga automatica cuando cargamos el Nro. de concepto asociado.

e Tipo concepto: carga automatica cuando cargamos el Nro. de concepto asociado.

1.8 Clases de Afiliacion

En esta seccion se ingresan todas las clases de afiliaciones obligatorias y no
obligatorias. Se configura el subtipo en caso de que la afiliacién tenga méas de una
opcién (ej. Jubilacion, reparto o capitalizacion). Si es obligatoria en el régimen a
liquidar, se debera configurar el mismo en el subcampo de régimen, esto permite que el
sistema alerte en caso de que se omitié configurar una afiliacion de un empleado. Si se
trata de una afiliacién no obligatoria, este subcampo debera quedar vacio. Ademas
controla que no se superpongan, ejemplo, afiliacion configurada en el empleado dos

VeCes.

Clase Ailiacién
Id CI. Anil. Descripcion Categoria Controla Superp.
R osR sociaL |OBRA SOCIAL - |HO - =
| 1] smpicaTo |SINDICATO M -
| 2] UBLACION | UBILACION uE -
| 3] [OBRA SOCIAL ADIC |OBRA SOCIAL A~ |NO - -
| 4] ev1aoz |OTROS v| |NO v|
| 5| loTRos |0TROS M -
| 5| |asEGURADORAS |0TROS M MBE
Sub Clase Afiliacion Regimenes en que son ohligatorias
Codigo Sub Clase Afiliacion Regimen
| 1 |oBLIGATORIA = IREGIMEH 1 e
| | REGIMEN 2 ]
| | = 'REGIMEN 4 05

Id. CI. Afil: codigo de la clase de afiliacién.

Descripcion: nombre o definicion de la afiliacion.

Categoria: rama de afiliacion a la que pertenece.

Controla superp.: controla que no se superpongan, ejemplo, afiliacion configurada

en el empleado dos veces.

e Subclase de afiliacion: sirve para subclasificar a la clase de afiliacion. Puede ser
obligatoria, opcional, etc.

e Régimen en que son obligatorios: detallar en que régimen laboral dicha afiliacion

es obligatoria.
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1.9 Tipo dato empleado

En esta parte se configura un tipo de dato para el empleado que necesita ser liquidado
como dato adicional exclusivamente del empleado o que se necesita incluir informacion
sobre las caracteristicas particulares del mismo. Para ello se elige si es numérico o no, si
lo es, se coloca opciones de valores, y el dato se elige en Legajo — Empleados — Datos
Adicionales.

%8 Tipos Datos Empleado

B 5§

1.10 Tipos de escalas

Se configuran los distintos tipos de escalas para aplicar a la liquidacion (Ver 7.4 Escalas
de liquidacion).

"o Tipos Escalas

ESCALAFON (=

ANTIGUEDAD

TITULOS

REFEREMCIAS IPROSS
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1.11 Tipos de licencias

Se registran los distintos tipos de licencias para la configuracion de las licencias (Ver 4.
Gestion de Licencias).

EH Tipos de

ENFERMEDADES DISCOHTIHUAS [

ENMFERMEDADES TRATAMENTD PROLOMGADC

ATEMCION FAMILIAR

h1ATERMIDAD

FAZOHNES PARTICULARES

FALLECIMIENTO FAMILIAR 1

RECESC

CARGOS POLITICOS

WACACIONES (LICERCIA ARUAL ORDIMNARLA)

ACCIDEMTES DE TRABAJO

S JUSTIFICACICN

LICERCIA POR DEPORTE O CULTURA,

FALLECIMIENTO FAMILIAR 2

FALLECIMIENTO FAMILIAR 32

CASAMENTO

[ 1
|
[ 4
9

CASAMEMNTO HLIO

1.12 Tipos de Actos Administrativos

Se configuran los distintos tipos de actos que se utilizan para respaldar un cambio en
cada movimiento de la carrera del empleado. Esto se utiliza principalmente en
organismos publicos.

Admini (uf=

RESOLUCION a8

2| |DISPOSICION

3| |CERTIFICACIONES DE TRABAID

4| |REEMCASILLAMIENTO POR PARITARIAS

3| |PASE A PLANTA PERMANENTE
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1.13 Tipos de novedades

Para las novedades se debera configurar previamente el tipo, colocando el nombre y en
el subtipo relacionando el concepto que interviene. En la parte de “datos tipo novedad”,
se termina de configurar la misma con la descripcion, si el dato es alfa numérico, en
caso de ser numérico, si usa opciones de valores, colocando un valor maximo y minimo
y si es obligatorio o no. En lista de valores se colocan los montos a utilizar en caso de
usar “lov” (lista de valores).

2o Tipos Novedades

HORAS EXTRAS

2{[WIATICOS
3 FALTAS

HORAS EXTRAS AL 100% CA Diaria

HORAZ EXTRAS AL 509 Diaria

HORAZ EXTRAS AL 100% Diaria

1.14 Ramas régimen
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Aqui se configuran las ramas para los elementos de trabajo. Es importante que antes que
se configuren los elementos de trabajo se configure esta opcion.

En la Solapa “Ramas Régimen” se configura el régimen y los cargos salariales. Por
ejemplo: la rama régimen n°l va a ser para el régimen laboral 1, mientras que los cargos
salariales serén el administrativo y vendedores Unicamente. Es decir, el I1d Rama Reg. 1
es solo para administradores y vendedores del régimen 1.

En la solapa “Ramas organizacién” se coloca un Id para rama de organizacion y se
selecciona las organizaciones intervinientes.

En la solapa “Ramas Funciones” se configura el id de la rama y la o las funciones. Lo
mismo sucede con la solapa “Ramas sectores”.

En las siguientes imagenes se muestra un ejemplo claro de cémo se configura esta
opcion en el sistema.

Ramas Regimen l Ramas Organizaciones Ramas Funciones Ramas Sectores

FRamas Regimen

Id Rama Reg. 1
Cargos Salariales
Id Cargo Cargo Sal. Regimen
1 ADMINISTRATIVO |REGIMEN 01 =]
=] [vencenoR |REGIMEN D1

Asignar Rama

Ramas Regimen Ramas Organizaciones l Ramas Funciones Ramas Sectores

Ramas Organizaciones

Id Rama Org 1 Descripcion SR
Organizaciones

Descripcion Id Org

w
m
=]
m
7
-
M
|®

[<]
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WEMDEDOR

1l

3] 3 e 3 )
nie

1.15 Tipos poéliza de seguros

En esta ventana podemos configurar los diferentes tipos de Pdlizas de Seguros, por
ejemplo seguro de vida, combinado familiar, etc. En la solapa siguiente se configuran
las aseguradoras o entidades que prestan dichos seguros.

wo Tipos Poliza

Id. Tipo Pdliza: cddigo del tipo de poliza.

Tipo de péliza: descripcion del tipo de péliza.

Clase: si es de vida o riesgo de trabajo.

Asocia Afiliacion: si estd 0 no asociada a una afiliacion.

Dato: sirve para asociarle al tipo de poéliza algun dato adicional.

Valor Default: permite establecer un valor por defecto de ese dato adicional.
Obligatorio: si el dato es o no obligatorio.
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e Tipo Dato: puede ser numerico o alfanumérico, segun el dato que se agregue.

e Usa Lov: si usa lista de valores se debe completar la lista que se encuentra debajo
(descripcién y valor).

e Valor Minimo/ Maximo: permite establecer valores maximos y minimos para ese
dato adicional.

1.16 Situacion Laboral

Esta opcion sirve para registrar la situacion de revista del empleado para el AFIP y si es
una licencia se configura en tipos de licencia.

Srtuacmnes Lahorales

Id Sit. Porc. Cubre Cod Es Es
Laboral Desgcripcion Percepcion Puesto Rewvista Desde Hasta Baja Licencia

[ 2 |N0 |01 199407 200511 [si v||No v|:

[ 1) JacTivo | 01 123407 993933 (WO
’_3 LICENCIA POR ¥ACACIONES 12 200210 [g99938 |no
200210 [esesss [no

193407 [200511 |1 v||No v|
199709 [200104 MO v||No v|

200105 [20005 Mo
fsaTna (200104 |sI

200105 (200106 |1 - || MO v|

Lt

4

4 |LICENCIA SN GOCE DE HABERES

=
=]
4

HEBEBE

3 |BAJA POR FALLECIMENTO
5 |ACTIVO DECRETO Mo796/E7

(=1

_\
o]
o
==
]
L4
=

7 |ACTIVO DECRETO Mo796/E7
g |BAJA OTRAS CAUSALES DECRETO W™ 796/87

a |BAJA OTRAS CAUSALES DECRETO W™ 796/87

==
=]
L4

193407 [200208 [NO - || 3l v|

200210 (999999 | WO
199407 [200208 MO

0 |MATERNIDAD-E}(CEDENCIA-GOCE DE W ACACIONES
1 |LICENCIA POR MATERNIDAD

—
=
=1
[=]
=
=]

4

-

HEHEEB
s|alz|=[=]s]a]=]a]s]=

(=1

T‘

2 |SUSPENDIDO—CONSERV DEL EMPLEQ-LIC SIGOCES:

—

1.17 Modelo de Reportes

Se configuran los distintos modelos para impresion de reportes.

Modelos

Id Modelo 2

Hombre Reporte |REP_RECIEIOS_SUELDO_V1

LogoReporte | o Repo.PG
Logo Adicional |

Imagen Firma |

Imagen Fondo |
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1.18 Papel denominacion

Espacio en el cual se cargan las diferentes denominaciones segun el tipo de moneda.

Denominacian Dinero

Id. Den. Denominacion  Tipo de Moneda

1 | B resos - =
2f 2000 | Pesos -

3)f 10.00 | Pesos -
g
5

5.00|| Pesos -
2.00 | Pesos 7
& 1.00|| Pesos -
T-'l A0 |Pesos -
Bl 25 |Pesos -
3|
]

A0 Pesos -
05| Pesos * -

e |d: cddigo de la denominacion.
e Denominacion: se definen el valor de todos los billetes y monedas existentes.
e Tipo de moneda: define si son pesos, ddlares.

1.19 DGI

En esta seccion se tiene en cuenta los siguientes puntos:

Dl - Localidadades iseograficas
Modalidad Contratacion

Cadigas de Condicion Empleada
Obras Sociales

Siniestrados

Actividad Empleada

Localidad geogréfica, modalidad de contratacion, codigos de condicion empleado y
actividad empleado son los cédigos que se toman en cuenta cuando se da el alta del
empleado. Si es necesario cambiar alguno de estos codigos se puede hacer directamente
desde servicios prestados del mismo.
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4 DGI - Localidadades Geograficas

DGl - Localidades Geograficas
Id Zona CodZona Desde Hasta Provincia Loc
| | 59 199407 999999  RiO HEGRO - CHICHIHALES =]
| 142 5o |199407 999999 |Rio NEGRO - CINCO SALTOS
| 143 59199407 (999999 [RIO NEGRO - CIPOLETTI
| 144 | 59[199407  [a99933  |RiO NEGRO - CONTRALMIRANTE. CORDERO
| 145 | 59199407 (999999 RO NEGRO - CORONEL JLAN J. GOMEZ
| 126 | 53199407 999999 |RiO NEGRO - FERNANDEZ ORO .
| 147 | 5o [190407 999929 |RIo NEGRO - GRAL ENRIGLE GODOY
| 148 59199407 (999999 RO NEGRO - GRAL ROCA
| 143 59199407 (399999 |RIO NEGRO - ING. L. A, HUERGO
| 150 58 [199407  |033923  |Ri0 NEGRO - MAINGLE =

"za Modalidad Contratacion
D3l - Modalidad Contratacion

IdCod Cod Vigente Vigente
Mod Modalidad Deszde Hasta Descripcion
| 1 11199407 199909  CONTRATO MODALIDAD PROMOVIDA. REDUCCION 0% =
| 2| 1199310 (999339 | TIEMPO PARCIAL: INDETERMINADO PERMANENTE
| 3 21199806 999999  [BECARIOS- RESIDENCIAS MEDICAS LEV 22127
| 4 3199810 999999  |DE APRENDIZAJE L 25013
| B 4199910 (200010 |ESPECIAL DE FOMENTO DEL EMPLEO: L 24465
| Bl 5199910 (200005 |FOMENTO DEL EMPLEO. L.24013 ¥ 24465. -
| 7| 5199910 (200010  [LAMZAMENTO NUEVA ACTIVIDAD, IDEM 005
| Bl 71199504 (200007  |PERFODO DE PRUEBA. LEYES 24465 ¥ 25013
| Bl 5199910 (999999 | TIEMPO COMPLETO INDETERMINADO /TRABAO PERMANENTE
| 10| 5199310 (200005 |PRACTICA LABORAL PARA JOVENES. =

D3l - Codigos de Condicion Empleado

Cod Cond. Desde Hasta Descripcidn
3 |2l]l]111 |999999 |JUBILﬁDO DECRETO H® 894001 ¥/0 DEC 2288/02

1[199a07  ewsmms  [sERwICIOS COMUMES MAYOR DE 18 afios

2190407 |osgsss  |weLspc

3199407 |ogg993  |mEMCR

4190407 199807 |MEMOR ANTERIOR

5199910 |[esg9ss  |sERVICIOS DIFERENCISDOS MavOR DE 18 aflos
6[199601  [999333  |PRE- JUBILABLES SIN RELACION DE DEPEMDENCIA -SiN SERVICICS REALES
7[199a07 200110 |MEDIDA DE MO MO AR SERV. COMUNES

7200111 [200203  |MEDIDA DE MO INNOW AR SERY . COMUNES

7 |200208  [smmsms  |MEDIDA. CE MO MMOV AR SERY. COMUNES

8199407 [200110  |MEDIDA DE MO INNGY AR SERY . DIFERENCIAD

g|200111 200208 [MEDIDA DE MO MOV AR SERY . DIFEREMCIAD

5200204 [999998 |MEDIDA DE MO INNGV AR SERY . DIFERENCIAD

5200003 [[esssss  [iuBILaDO DECRETO N 20600 Y0 DECRETO e 89401

|¥

slaelfel. L ]L LI I

-
N

1
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d Empl
DGl - Actividad Empleado

Id Cod Act Cod Act. Vig. DesdeVig. Hasta

Actividad

200111 200209

|ZOHA DE DESASTRE. DECRETO 138601

0200210 |ovgges

|IONA DE DESASTRE. DECRETO 1386M1 EXCEPTO ACTNIDAD AGROPECUARLA

1189407 [200209

|PRODUCCI(5N PRIMARLA

1 |200210  |avgges

|PRODUCCI(5N PRIMARIA EXCEPTO ACTIVIDAD AGROPECUARIA

2199407 |9agaas

|PRODUCCI(5N DE BIEMES SN COMERCIALIZACION

3199407 |90gaas

|CONSTRUCCI(5N DE INMUEELES

4190407  |ovgges

TURISMO

5199407 |9agaag

|INVESTIGACI6N CIENTIFICA, % TECHOLOGICA,

9l

5199407 |9agaag

|ADMINISTRACION PUBLICA COM OBRA SOCIAL 23660

10|

7190407 |193804

|ENSEFJANZA PRIVADA L 13047

11|

71gg80s  [200008

|ENSEFJANZA PRIVADA L 13047

12|

5190407  |ovgges

|SER\-"ICIO DOMESTICO

13

8199407 [200008

|INC By ART 12 LEY 19316 ISSARA MOD. LEY 22673

14|

10199407 [200008

|PERSONAL DE DIRECCION RG 4158 ART10

|

Obras sociales: lista todas las que estan actualizadas en AFIP y sirve para elegir en
entidades beneficiarias, de acuerdo a la opcion del empleado.

DGl - Obras Socisles

Cod. Obra Vigente Vigente

|»

Social Desde Hasta Denominacion
199407 999999 05 DELOS CORTADORES DE LA INDUMENTARIA

| 105606 198407 999888 |OS DEL PERSOMAL DE LA INDUSTRIA DEL CLERO ¥ AFINES

| 105705 [193907 (399998 |05 DEL PERSOMAL DE LA INDUSTRIA DEL CHACINADO ¥ AFINES

| 105604 199407 |999999 |0 DE CHOFERES DE CAMIONES

| 105003 199407 (193008 |0 CHOFERES PARTICULARES

| 108005 [199407 (999993 0% DEL PERSONAL DE ENTIDADES DEPORTIVAS ¥ CIVILES

| 105104 193407 399339 |0 DE EMPLEADOS DE DESPACHANTES DE ADUANA

| 106203 199407  |299999 [0S DEL PERS.DE DISTRIBLIDORES CINEMATOGRAF. DE LA R.A.

| 106302199407  |999999 |0 DE DOCENTES PARTICULARES

| 106401 129407  [399333 |05 DEL PERSOMAL DE EDIFCIOS DE RENTA Y HORIZONTAL DE L& REPLIBLICA ARGENTINA

Siniestrados: es la codificacidon de la capacidad del empleado de acuerdo a la licencia
que se le otorga en funcion del siniestro. Esto sirve para configurar en tipos de licencia
(ej. Tipo de licencia: Accidente de trabajo, Cadigo de siniestro — No incapacitado).
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DGl - Siniestrados

Vigente Vigente
Codigo Desde Hasta Descripcion

T 199407 999999 WO INCAPACITADO

¥

01 |QDD‘1 o1 |QDD1 ar |ILT INCAPACIDAD LABORAL TEMPORARIA

01 |QDD‘1 0 |999999 |ILT INCAPACIDAD LABORAL TEMPORARIA

oz |2DD1 M |999999 |ILPPP IMCAPACIDAD LABORAL PERMAMNENTE PARCIAL PROVISORIA,

03 |2DD1 01 |999999 |ILPPD INCAPACIDAD LABORAL PERMANENTE PARCIAL DEFIMITIYA.

04 |2DD1 01 |2DD'1 03 |ILPTP INCAPACIDAD LABORAL PERMANENTE TOTAL PROVISORIA

04 |2DD1 06 |999999 |ILPTP‘ IMCAPACIDAD LABORAL PERMARNENTE TOTAL PROVISORIA

06 |2DDSDB |999999 |AJUSTE DEFINITIVO ILPPD DE PAGO MENSLIAL

av |QDD402 |999999 |RENTA PERISDICA ILPPD INC LAE PERM PARC DEF  =50%=66%

0 |QDD402 |999999 |SRTJSSN F.GARANTIAF RESERWA ILT INCAPACIDAD LABORAL TEMPORARIA,

09 |2DD4D2 |999999 |SRTJ‘SSN F.GARANTIAF RESERVA ILPPP INC LAE PERM PARC PROY

10 |2DD4D2 |999999 |SRTJ‘SSN F.GARANTIAF RESERVA  ILPTP INC LAE PERM TOTAL PROY

|
|
|
|
|
|
|
| i} |2DD1 o1 |999999 |CAPITAL DE RECOMPOSICION ART. 15, AP, 3, LEY 24557
|
|
|
|
|
|

11 |QDD402 |999999 |SRTJ'SSN F.GARANTIAF RESERWA ILPPD INC LABORAL PERM PARC DEFINITI A

1|

1.20 Configuraciones Evaluacion

Configuraciones

Este espacio se utiliza para la configuracién de los datos que son necesarios para poder
Ilevar adelante un plan de evaluacion del personal.

En la solapa “Configuraciones” se cargan los diferentes grupos de agrupamientos. Es
decir, se crean grupos de agrupaciones los cuales seran evaluados.

onfiguraciones

Grupos de Agrupamientos l Grupos de Fu... Escalas Eva... Temas Heces... Grupos Tema... Plazos Tema... Etapas Proc... 4

Grupos de Agrupamientos

Id Grup Agrup |1 Descripeion | uopp 1

Agrupathiertos

Id Descripcion
i3 |ﬁGRl.IPnMIEHT01

1 EHPERSONAL SUPERIOR

¥

2 E|CARRERA OBRERA,

|

|

|

| 3 [ &) |somrasTRATr A

| 4 [B] SERVICIOS ¥ MAESTRANZA
|

|

|

|

5 [&)|PErRsONAL cON FUNCION DIRECTIVA

L]
0]
L]

4|

La solapa “Grupos de Funcion” es similar a la anterior con la diferencia que aca se
agrupan funciones, es decir, bajo un grupo de funciones se agrupan diferentes funciones
laborales en los niveles base, mandos medios y mandos altos. En los niveles base se
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encuentran todos los empleados en general, en mandos medios quienes poseen cargos
de jefes o gerentes y en los mandos altos gerente general o presidentes.

nfiguraciones

MIVEL BASE

T .

En la solapa “Escalas de evaluacion” se configuran las diferentes formas de evaluacion
y los valores de los mismos.

7 Canfiguraciones

1

En la solapa “Temas Necesidad de Capacitacion” se cargan diferentes temas en los que
los empleados deben ser capacitados. Esto es importante porque cuando se evalla al
personal se detectan debilidades que deben capacitarse, por ejemplo en el manejo de
herramientas informaticas, manejos de algun idioma, etc. A su vez el nivel de
capacitacion de cada tema puede variar.
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En la solapa “Grupos Tema Nec. Capacitacion” permite agrupar los temas necesarios de
capacitacion en grupos. Por ejemplo, los temas a capacitar Word, Excel, entrarian en el
grupo Office. Los temas inglés, Francés, entrarian en el grupo Idiomas.

58 Configuraciones

1

(

o
&
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]

[

En la solapa “Plazos Temas Capacitacion” se configuran diferentes plazos en que se
debe capacitar al personal. Estos plazos pueden ser en meses, dias o0 afios.
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'mm Configuraciones

TIEMPO DE CAPACITACION

En la solapa “Etapas del Proceso” se configuran las diferentes etapas posibles que puede
tener el proceso de evaluacion.
Cabe aclarar que para que las distintas etapas se puedan evaluar debe estar en proceso.

Yem Configuraciones

_J SHICIAL o  <st ~wo |

2 EM PROCESD
3 COMCLLIDA

La solapa “Instancias de Evaluacion” es similar a la anterior pero son las instancias en
el proceso de evaluacién de cada empleado en particular.
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nfiguraciones

_JIHCIO wo s e <[=

2||PROCESO

FINALIZADA

En la solapa “Evaluadores Externos” se cargan aquellas personas que estan autorizadas
a evaluar al personal. Pueden ser personas externas a la organizacion o puede ser un
empleado. Los evaluadores externos tienen la capacidad de evaluar a cualquier
empleado.

78 Configuraciones

03 23] 23] €3] 23] 3 ) e

En la solapa “cambios de etapa” se configuran los perfiles que pueden cambiar las
etapas del proceso como también, las instancias de evaluacion.
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%= Configuraciones

4 4

[_|

COMCLUIDA, [_ Er PROCESO [_ LEGAIC [_ :
[3] [2] g
[2] [2] [2]

I I I e

PROCESO [_ [_ [_I

FINALIZADA, [_ PROCESC [_ AN [_ '
[2] [2] ag
[2] [2] 2]
[2] [2] [z

Tipos de Evaluacion

Permite configurar las diferentes maneras en que se evaluara al personal.
En la solapa “Tipos” se cargan diferentes tipos (Ej.: anual).

7E Tipos de Evaluacion

Em

B ALUACION

ANLAL

01 -01-2013 31-12-2013

[_ ESCALA EvALLACION

EYALUACION DEL PERSOMAL

Evaluar a los empleados

Id.: Codigo del tipo de evaluacion.

Descripcion: Breve detalle del tipo.

Aplicacion: si es mensual, anual.

Fecha desde/hasta: periodo que dura ese tipo de evaluacion.
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e Aplica % de concurrencia: Si es si, significa que a la calificacion que se le da a un
item o concepto de evaluacion se le debe colocar un % que indica la concurrencia de
la misma. Ej.: a un empleado en el item colaboracion con sus pares se lo califica con
un 5 pero en % de ocurrencia se lo completa con un 80%. Esto significa que un 80%
de las veces, la colaboracion del empleado con sus pares es de 5. Esto se utiliza para
poder lograr un mayor acercamiento a la realidad.

e Frec. Ocurr: permite cargar los distintos porcentajes que se seleccionaran cuando se
califique. Si Aplica % de ocurrencia estd en “no”, el boton Frec. Ocurr. Queda
deshabilitado.

e Meétodo de Evaluacion: puede ser por factores, por grados o por competencia.

e Alcance: puede ser jerarquica (se evalua segun el orden de jerarquia), jerarquica con
autoevaluacion o evaluacion 360 (se evalta a quien se encuentra por debajo de su
jerarquia, por encima y a sus pares).

e Id escala: se selecciona la escala de evaluacion que se utilizara para evaluar al
personal.

e Texto encabezado: encabezado de la notificacion.

e Texto de notificacion: texto que se leerd cuando surja la notificacion.

e Observaciones: si se desea se puede agregar alguna observacion.

En la solapa “Items” se cargan todos los items o conceptos que se evaluaran en ese tipo
de evaluacion y a quienes. Los Items deben estar configurados previamente en “Tabla

de items”.
’:’;_5 Tipos de Evalua Z:ilZl n
Tipos Hems l
ltems
Grupo Agrup. Grupo
tem Eval. Func. Eval.
IRESPONS ABILIDAD 1 3 AGRUP. 1 ﬂ|HIUEL BASE -
|TRABA.J0 ER EQUIFC 1 Izl |AGRUP‘_ 1 Iz”NNEL BASE
|COOPERACION CON LOS DEMAS E | aeRUP 1 E”NNEL EASE
| ] [2]]
| [2]] L]
| ] [2]i
| H)) [2]]
| a|| L]
| ] [2]i
| a)) [2]] -
4| | L4

Tabla de Items
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En este espacio se cargan los diferentes items o conceptos que se pueden evaluar.
Permite crear distintas clases. Por ejemplo en la clase responsabilidad tenemos los items
(o conceptos) responsabilidad con los elementos de trabajo, responsabilidad respecto a
horarios, etc.

hla de ltems

om0

2| [TRABAJO EN EQUIPO

EEI Tabla de ltems

_J RESPOHSABILIDAD 1 —J g

RESPONSABILIDAD 2 7010123

RESPONSABILIDAD 3 To0-01-2m3

2. Gestion de Legajo Personal
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Qrganizaciones
Estructura Organizativa
FPuestos Lahaorales
Lnidades Organigrama
Semvicios Prestados
Semicios Histaricos
Semicios a Finalizar
Subrogancias

Cubrir Puestos Lahorales
Flanes de Carrera

Tipos tems Perfiles
Tipos Elementos Trabajo
Frocesos Evaluacion L4

2.1 Personas

Esta opcion estd como alternativa para agregar los datos de personas que son ingresadas
como postulantes y no estan confirmadas como empleados.

Perzonaz

Br=IlE APELLIDO 61 HEBIES |NOMBRE B1

Tipo Perzona FISICA, - Sexo MASCULING = Fecha Hac. 0RI02M 962 Eztado Civil DIVOREC .+
Tipo Documento SNR - Hro Documento | 14310460 Cuit | 20-14910460-5

Grupo Sanguineo Factor Sanguineo
Calle |SALVADOR FITER A Hro | 295 Pizo i} Dpto Ezcalera |_

Barrio |DON BOSCO Teléfono (15045443364
Codigo G360 E Localidad |CHOELE CHOEL Provincia |R|O MEGRD
Paig Hacimiento |ARGENT|NA m Id &1

2.2 Empleados

En esta opcion se puede consultar el empleado que fue dado de alta anteriormente.
Ademas se puede agregar datos relacionados con sus familiares, estudios, afiliaciones,
cuentas bancarias y su puesto de trabajo asociado. En este espacio podemos completar
el campo de email del empleado. Es importante ya que si hay que enviarle algun
documento a través de ese medio lo necesitaremos. Recordemos que cuanto mas
completa sea la carga de datos en el sistema, mayor sera el grado de administracion del

mismo.
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Empleados I Titulos Familiares Certificados ~ Afiliaciones  Datos Adic.  Cuentas Beo. Doc. Gen. Obsery.

Empleados

Legajo ’71 Apellido | m Hombres | e

Cuit ’M Tipo Documento ’m Hro Documento ’M

Fecha Hac. ’m Edad ’E Sexo Estado Civil ’m Editar Persona |

Fecha Ingr. ’M Antigiiedad E Ant. Ant. Afios ’—2 Ant. Ant. Meses ’—u Ant. Ant. Dias |T,

Calle |BS 43 Hro |154 Piso ’7 Dpto li Escalera ’7

Barrio ’7 Teléfono ’7 Interno Tel. | E-Mail |

Cadigo Postal W Localidad |VIEDMA Provincia W

Domic. Postal |

Activo 5 «| FechaBaja Ii Motivo Baja :' Debe Fichar? [ Credencial |

Forma Pago ’mm Lugar de Pago ’7E Organizacion |CENTRALIPROSS

Servicio Princ. ’_4@ W categoria |y qniSTRATIYVO Regimen |REGIMEN 0 a‘ & J
!

Funcign VENDEDOR ‘
Agrupamiento s s TRATIVA Hivel AQTUp. s pynsTRATIVA = F

Reporte | Salud Pers. | Lic. Tom. | Lic. Otorg.| Lig. | Elem. Trab. | Servicios | Antig, | Dar de Baja |

Reporte | Salud Pers. | Lic. Tom. | Lic. 0turg.| Lig. | Elem. Trab. | Servicios | Antig. | Dar de Baja |

Salud Personal: éste boton permite ir al formulario de salud del empleado consultado.

Licencias tomadas: éste boton permite ir al formulario de las licencias del empleado
consultado.

Licencias otorgadas: éste boton permite ir al formulario de licencias que se les ha
otorgado al empleado.

Persona: éste boton permite volver a la consulta de datos particulares de la persona
nuevamente.

Liquidaciones: éste botdn permite volver a la consulta de liquidacion del empleado.
Servicios: permite consultar la opcion de los servicios que el empleado esta prestando
en la empresa; a su vez se puede ingresar por la opcion Puestos Laborales — Servicios
prestados.

Descuentos: éste concepto se aplica a todos las entidades que cierran un acuerdo de

pago con el empleado en un plazo determinado. También se puede acceder por la
opcion Legajo — Descuentos Externos.
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Antigliedad: éste comando permite crear, modificar y eliminar antigliedades, siempre y
cuando el usuario tenga el perfil apropiado para realizar los cambios. Se puede consultar
el historico de antigiiedades.

8 Antiguedades

APELLIDG 162 NOMERE 162

_______L__L_J_LJ_¢_J__{
!
| Crear | Modificar | Eiminar

[ ] R e F_f
I A S

Dar de Baja: éste comando permite dar la baja del empleado en la organizacion para
gue NO aplique todos los conceptos relacionados a la administracion de su legajo.

Titulos: en ésta opcidn se cargan todos los estudios que adquiri6 el empleado, con centro
de estudio y promedio. Ademas permite la carga de datos sobre capacitaciones que se le
brinden al personal.

7HEmpleados - Legajo:; 1 - PEREZ, JUAN

ADMIHISTRADOR DY

|
|

[DEEEEEE

3 23] c3] 23] 3] 3 e

|
|
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Familiares: Aqui se registran todos los vinculos familiares que tiene el agente y se tiene
muy en cuenta la fecha de nacimiento, principalmente de los hijos para la liquidacion de
asignacion familiar y también cuando existiere una incapacidad, mas alla de la edad.

YE Empleados - Legajo: 1 - PEREZ, JUAN

Empleados Titulos Familiares Certificados Afiliaciones Datos Adic. Cuentas Beco. Doc. Gen. Obserw.

Familiares

Tipo Hro. Fecha
Documento Vinculo Documento Apellido Hombres Hacimiento Edad Sexo

HLJO ~| ‘35569874 PEREZ CARLOS 0400411991 E|Mnscuuﬂo N

|
| |
Ll |
= :
= SRS
[ N |
| |
| |

|0

1 ’

Forzar Eliminacion

Certificados: en esta seccion se registran los certificados presentados por el empleado,
por ejemplo de escolaridad de inicio y finalizacién.

Lo que se debe cargar es el tipo de certificado y la fecha de presentacién, y
automaticamente se vera reflejado la fecha desde, per. Pagar, etc.

Luego debemos incorporar el DNI del familiar que presenta el certificado y
automaticamente se reflejan los demas datos.
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Y Empleados - Legajo; 1 - PEREZ, JUAR

e T T AT

FEEEEEEEEF

]

il

Afiliaciones: en ésta opcidn se puede ingresar todos los descuentos que son obligatorios
por ley y los que son por convenios entre la empresa y la beneficiaria del descuento, por
plazos indeterminados hasta la solicitud de la baja por parte del empleado.

i
:

[ EEE -

[aaaaaaaaﬁ

Seguros: permite cargar los datos referidos al seguro o los seguros que poseera el
empleado, como también los beneficiarios de dicho seguro.
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Poliza de Seguros l Beneficiarios Seguro

Paliza de Seguroz

Hro Legajo | = m APELLIDO 280 NOMERE 280

Fecha Desde ’m Fecha Hasta ’7

Monto Azegurado ’7 Monto Mensual ’7

Porc. Rem. Mensual ’7 Monto Prima Ii

Tipo Poliza Seguro |SEGURO DE YDA, E Clase Poliza |Seguro de Vida +|  Asocia Afiliacion

Asequradora |I.&.PS m

Observaciones

Datos Poliza Imprimir Poliza

Activar: cuando se graba la carga de datos se debe activar el descuento para tenerlo en
cuenta en la liquidacion.

Anular: cuando se ha realizado un descuento por error o el monto no es el convenido o
vario, se anula.

Finalizar: cuando el empleado decide que no quiere que le descuenten méas de sus
haberes por recibir un beneficio, ésta opcion permite al usuario autorizado cancelar el
descuento.

Datos Adicionales: como se menciono en la configuracion de tipo dato empleado, se

ingresan los datos necesarios de un empleado, ya sea de caracteristicas particulares o
montos adicionales para liquidacion.
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#HEmpleados - Legajo: 1 - PEREZ, JUANM

prssesss T T T
- II!

WEFE DE VEHDEDOQRES|

[l [l ][ =
3| 23 23] 23] £ k3| 23
11 111

|
t

W

Cuentas Bancarias: en ésta opcion se puede visualizar la cuenta bancaria que se utilizard
para depositar los haberes del agente, con todos los datos que requiere involucrar el alta
de esa cuenta.

ZHEmpl s - Legajo: 1 - PEREZ, JUAN

i :
— | E— — ——

i |—

Documentos Generados: De solo lectura. Permite observar todos los documentos que
fueron generados del empleado. Ademas de observarlos se puede enviar por email al
empleado, editar, crear uno nuevo o imprimir.
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’5‘_5 Empleadaos - Legajo; 1 - PEREZ, JUAN

Empleados Titulos Familiares Certificados Afiliaciones Datos Adic. Cuentas Bco, Doc. Gen. Obsery.
bes. ?gzi]a Modelo Margen Max Car. Cargo Salarial Fec. Alta

Reporte Doc. Izq Linea Serv. Serv. Licencia Desde

TNYEILE CERTIFICADO DE SERVICIOX | 'VEHDEDOR a2 | | =]

| | [ | | | |

| | | | | | |

| | | | | | |

| | L | | | |

| | || | | | |

| | [ | | | |

| | || | | | |

| | | | | | |

| | [ | | | |

| | | | | | |

| | [ | | | | -

Enviar por Email | Editar Documento | Huevo Documento | Imprimir Documento

-)

Gestion.ar
AVISO DE DEPOSITO DE HABERES

Sefior MIGO CARLOS ENRIQUE

Por |a presente se les informa a los sefiores empleados gue el proximo Lunes 01A01/2007 se estaran abonando los
respectivos sueldos,

LA GERENCIA

2.3 Alta Empleados

En esta opcion se puede activar un empleado completando sus datos personales, sus
datos generales como empleado, y sus servicios.
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Crear Empleado
Datos Personales

Tipo Doc.

Hro. Doc. ,7 Apellido ,7 Hombres |
Cuil ’7 Fecha Nac. Ii Estado Civil Telefono ,7
Calle li Hro. ,— Barrio ,7 Piso ,— Dpto. |— E=calera ,—
Cod. Postal ’_E Localidad li Provincia | Pais | m

Datoz Labarales

Leg. | org. | m Sector E T.5.

Fecha Ing. Antiguedad Anterior Afios |D— Meses |D— Dias |D—

Convenio Lab. E Categoria E sub. cat. E
Tipo Serv. E Fecha Alta Fecha Fin Serv. .

Tarea Desemp. m Puesto Lab Lugar Trabajo m
Agrupamiento m Hivel Agrup. m Sueldo Hs Serv.

F. Pago Lugar Pago | E

|
Hro. Acto Adm. ’_m Acto Adm. |

Sexo

Limpiar Campos Siguiente ==

Datos laborales:

Legajo: n° de legajo del empleado que se esta dando de alta.

Org.: organizacién en la cual va a trabajar.

Sector: en el que va a desarrollar su labor. El sector se configura en Puestos
Laborales — Organizaciones — Tipo de Sectores.

T.S: descripcion del tipo de sector (surge automaticamente cuando cargamos el
Sector).

Fecha Ingreso: A la organizacion.

Convenio Laboral: al que se asocia al empleado que se estd dando de alta (los
diferentes convenios laborales deben estar cargados previamente en Referencias —
Regimenes Laborales).

Categoria: categoria que tendra el nuevo empleado. Esté relacionado con el salario
basico. Esto se configura previamente en Referencias — Cargos salariales.

Tipo Serv.: Indica el tipo de revista del servicio que ocupara el empleado. Esto debe
estar configurado previamente en Referencias — Regimenes Laborales —Regimenes
— Tipos Rev.

Fecha alta: dia que comienza con su labor dentro de la organizacion.

Fecha fin servicio: Si es un servicio que posee una fecha de finalizacion, en este
espacio debe colocarse la misma.

Seleccionar puesto vacante: Permite seleccionar un puesto de trabajo que esta
creado y a su vez esta vacante. Los puestos se crean en Puestos Laborales — Puestos
Laborales.

Tarea a desempefiar: Se autocompleta cuando cargamos el Puesto laboral.

Puesto Lab.: Se autocompleta cuando cargamos el Puesto laboral.

Lugar de trabajo: Es importante nombrar el lugar de trabajo fisicamente, es decir, si
trabaja en la sede central, establecer en qué lugar fisico se desempefia. (los lugares de
trabajo se configuran en Salud Laboral — Accidentes de Trabajo —Lugar de
Trabajo).
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e Agrupamiento: estd relacionado con el plan de carrera. ElI agrupamiento se
configura en Puestos Laborales — Plan de Carrera — Agrupamiento.

e Nivel Agrupamiento: Al agrupamiento se le puede agregar diferentes niveles, y
asociarle a cada nivel diferentes funciones. Esto se configura en Puestos Laborales
— Plan de Carrera — Agrupamiento — Nivel de agrupamiento.

e Sueldo: remuneracion del puesto.

e Hs Serv.: horas de trabajo.

e Formay lugar de Pago: Forma en la cual se le abonaran los haberes al empleado.

e NO° Acto Adm.: Acto adm. que avala la incorporacion del empleado en determinado
puesto laboral.

e Acto adm.: descripcion del Acto Adm.

Una vez completados se va a la pantalla siguiente y se completan los datos sobre su
clase de afiliacion jubilatoria, de obra social y de otras clases. Posteriormente se
completa los datos que exige la normativa del AFIP (en optativo y se puede deshabilitar
desde opcion Organizacion — Datos obligatorios AFIP si/no).

Una vez terminado este proceso, se procede a dar de alta al empleado, y el sistema
informa que fue creado correctamente.

Proceso terminado correckamente - El empleada ha sido
Creado

2.4 Listado empleados

A través de esta opcion se puede imprimir una lista de los empleados segun la
organizacion, régimen, funcién, sector o categoria. Si queremos una lista de todos los
empleados de una organizacion (Ej. todos los trabajadores de la sede central) solo
completamos el casillero “Organizacién” e imprimimos.

Empleados
Organizacion || E Sector | m
Regimen | EI Categoria | EI
Funcion | m Activo al IM

Imprimir
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2.5 Descuentos externos

Tipos de descuentos: en esta pantalla se configuran los tipos de descuentos externos a la
empresa, previa configuracién en conceptos de liquidacién que se diferencia de las
afiliaciones por tratarse de conceptos que se aplican en un plazo definido.
Posteriormente se busca la seccion “Legajos” — “Descuentos Externos” para aplicarlo
al empleado que corresponda, accionando el boton para confirmar la
aplicacion del descuento.

" Tipos

]

scuentos Externos

im

JQ% Q—JJ% pescUBNTOSVAROS _ [#1.04.815 |

O

. [] []
. [2] [2]
s [2] []
. [] []
. [2] [2]
= [] []
. [2] []
s [2]

e Id: cddigo del descuento.
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e Descripcion: nombre del descuento.

e Nro. de concepto: indica el namero del concepto de liquidacion (Ver 7.1 conceptos
de liquidacion).

e Activo: permite decidir si el descuento se encuentra activo para ser liquidado o no.

e Aplicacion: Sobre qué se calcula.

o Entidad beneficiaria: entidad recaudadora de dicho descuento.

e Concepto: nombre del concepto de liquidacion.

e Tope mensual: si existe un maximo de descuento de dicho concepto se debe colocar
el monto.

e Formula: que permite el calculo del descuento.

e EXxige subtipo: pude ser que un descuento sea por ejemplo de una mutual, en subtipo
puede colocarse el desglose del descuento. Ejemplo: descuento de mutual. Subtipo:
ropa, calzado, electrodomeésticos, etc. Esta opcidén permite un detalle més profundo
del descuento.

e Aplica saldo Liquidacién Final: si el descuento se liquida en cuotas y el empleado
deja de trabajar en la empresa, esta opcidén permite saber si el saldo de las cuotas
restantes se aplica o no a la liquidacion final. Ej.: Pérez tiene un descuento de una
mutual por la compra de indumentaria. Dicho descuento es en 6 cuotas. En el mes
den que deberia pagar la 2° cuota es despedido (restan hacerle 5 descuentos), al ya no
formar parte de la empresa, si aplica saldo a la liquidacion final, se le hace el
descuento correspondiente a las 5 cuotas restantes.

e Lig. Unica por mes: permite establecer si dicho descuento puede o no repetirse en
diferentes liquidaciones. Ej.: si se liquida un descuento en la liquidacion mensual,
esta opcion permite establecer si se vuelve a liquidar o no en la liquidacion por
ejemplo del SAC que se abona junto con la liquidacion mensual.

e Control de duplicidad: si se repite el monto del descuento.

e Permite carga manual: hay descuentos que se cargan a través de archivos, por lo
que esta opcidn permite saber si a pesar de extraer el descuento a través de un
archivo externo se puede cargar manualmente.

¢ Informa no aplicados: en caso de que algun descuesto no se pueda liquidar, por
ejemplo porque el empleado no puede soportar el importe de ese descuento, se
informa en la liquidacion que no se ha podido liquidar dicho descuento. Esto sirve
para luego enviarle el codigo de rechazo de dicho descuento a la entidad beneficiaria.

e |d S.T: codigo automatico del subtipo de descuento.

e Co0d. S.T: se establece un codigo del subtipo.

o Descripcion: detalle del subtipo. (Ej.: indumentaria).

2.6 Ajustes

En ésta seccion se pueden agregar todos los ajustes necesarios respecto de liquidaciones
anteriores. Esto se basa en cargar ese ajuste a un legajo determinado, de un concepto
asociado al mismo, ya sea a través del célculo de una férmula o un monto fijo.
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Ajustes
Id Fecha Tipo
5el?| pjuste Inicio Estado Legajo Apellido Hombres Concepto Descripcion Calculc
= | 1|o1-03-2008 [Finslizace || 853 [&] aPELLDO 255 |Nomere2ss | 200 [&] avups EsCoLaR Fiio =
LI | Hoscte || | & | | £l Filo
| 1|o1-03-2008 [Finsizace || a7 EI|APELL|DO 261 [nomBRE281 | 208 E"AYUDA ESCOLAR |Fiio
| 1)jo1-03-2008 |[Finsiizads || 726 EI|APELL|DO 264 |NOMBRE264 | =209 EHAYUDA ESCOLAR |Fiio
r | 1 |u1 03-2008 |Finalizad0 || 869 EI|APELL|DO 265 |NOMEIRE 265 | 209 E"AYUDA ESCOLAR |Fij0 | |
r | 1 |u1 03-2008 |Finalizad0 || 57 EI|APELL|DO 268 |NOMEIRE 268 | 209 E"AVUDA ESCOLAR |Fij0
| | 1|o1-03-2008 |Finaizacs || 952 EI|APELLIDO 271 |MOMBRE271 | 209 E"AYUDA ESCOLAR |Fiio
r | 1 |u1 03-2008 |Finalizad0 || 986 EI|APELL|DO 275 |NOMEIRE 275 | 209 E"AVUDA ESCOLAR |Fij0
= | 1|o1-03-2008 [Finsizace || 9a3 EI|APELL|DO 276 [nomerez7s | 208 E"AVUDA ESCOLAR Fiio
LI |

1jo1-03-2008 |Finalizace || 580 [ &]\aPELLIDO 278 | NOMERE 278 209 [ &]|avupa EscoLar Fiio -

1] | 3

Copiar Ajuste | Borrar Ajustes Activar Seleccion Activar Finalizar Anular

Id ajuste: Caodigo de ajuste.

Fecha inicio: Fecha en que se aplica el descuento.

Estado: permite saber si el ajuste esta activo o si ya esta finalizado.

Legajo: identificacion del empleado al que se le implementa el ajuste.

Concepto: con el boton fe] se desplaza la lista de conceptos que fueron cargados
previamente. Por ejemplo: ayuda escolar.

Descripcion: surge automaticamente cuando cargamos el concepto.

Tipo de calculo: permite seleccionar si el monto a aplicar es fijo o si utiliza la
férmula del concepto asociado para su ejecucion.

Cantidad: es el nimero por el cual se va a multiplicar el concepto que tenga
asociado.

Monto: si es un monto fijo se coloca dicho valor.

Fecha Fin: cuando finaliza dicho descuento.

Tope mensual: si existe un tope para dicho descuento se coloca en esta opcion.

2.7 Embargos Judiciales

En ésta seccion se registran todas las obligaciones designadas por la justicia, que el
empleado tiene que cumplir, con plazo y monto definido por la misma.

En “Tipo de Embargo” se configura previamente si es cuota alimentaria o embargo
judicial, con el correspondiente concepto de liquidacion asociado y formulas asociadas,
dependiendo del tipo de fallo judicial”.
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Tipo Embarga
Descripeion | MEARGOS JUDICIALES Id Tipo Emb. 1| Tipo Embargo | euporn uicial ~
Hro Concepto 139/ [ CONCERt ey 6 r 0 auDicaLES Activo
Permite Monto Fijo | 5 . Permite Cambiar Porc | g . Porcentaje Predefinido
Férmula EMBARGO JUDICIAL El
CASE WVWHEM (=REMURM=)=1200 THEM [ =REMUN=-E000*.10
Edittar Formula Desactivar

Descripcion: nombre del embargo.

Id Tipo embargo: Cédigo del embargo.

Tipo embargo: clase de embargo (judicial o cuota alimentaria).

N° concepto: seleccidn de la lista de conceptos.

Concepto: se carga automaticamente cuando cargamos el Nro. de concepto.

Activo: si esta activo se liquida, sino no.

Permite monto fijo: en caso de que el embargo sea un monto fijo y no porcentaje. Si

se utiliza esta opcion no se rellenara el casillero de porcentaje definido.

e Permite cambiar porcentaje: esta opcion permite, en caso de calcularse por
porcentaje 0 monto fijo, saber si éste puede o no modificarse.

e Porcentaje predefinido: porcentaje del embargo que se descontara.

e Formula: a través del desplazamiento de la lista de formulas se selecciona la del tipo

de embargo que se desea cargar. Al lado se puede observar como es dicha férmula.

En la solapa “Datos Embargo”, se elige el tipo de embargo ya configurado, se agrega el
legajo del agente, se completa informacion que referencia el fallo y se completa el
monto y el porcentaje o monto fijo, en relacién al tipo de embargo seleccionado y se
activa.

En el caso de cuota alimentaria se elige el tipo de cuota ya configurada, se agrega el
legajo del agente, se completa informacion que referencia el fallo y se completa el
monto y el porcentaje o monto fijo, en relacién al tipo de cuota seleccionado y se activa.
Si el fallo judicial especifica que se deberd abonar la cuota + asignacion familiar, el
sistema permite agregar las asignaciones por cada hijo que corresponda (configurado en
Empleados — Familiares), en la solapa “salario asociado™.
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g8 Tipo Embargo: 1 - EMB

MOMBRE 222 APELLIDO 222

EMEARGOS JUDICIALES Errbrargo Judicisl

et Tpo i
.

2.8 Elementos de trabajo

Permite un detalle de los materiales con los cudles el trabajador cuenta para el desarrollo
de su labor. Ademas posibilita llevar un control de la renovacion de los mismos entre
otras cosas.

% Elementos Trabajo Empleados

LORET GOMZALO
CAMPERA CAMPERA A VENDEDORES
CAMPERA & VENDEDORES -0 201 2
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2.9 Novedades

En ésta seccion se agregan todas las novedades que son especificamente del mes, previa
configuracién en tipos de novedades para seleccionarla en este formulario (Ver 1.10
Tipo de novedades).

1

|
L

o
- [£]
= []
= [2]
. [2]
H []
- [£]
5 [2]
H [2]
H [2]

2.10 Datos adicionales

En ésta seccion se puede actualizar un tipo de dato del empleado, estableciendo los
valores del dato, a partir de cuando y completando a todos los empleados o no.
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Datos Adlcinales
Fecha Tipo Descr.
Legajo Apellido Hombres De=de Dato Valor Desc. Valor Dato
. m & | apELLIDO 1 HOMBRE 1 01012004 COBRATITULO &SI & COBRA TITULC
aa6 [ & apeLL DO 1 INOMEBRE 1 01-11-2007 w5400 (2] = e
336 [ & peLLDO INOMERE 1 01-05-2003 | CATEGORIA (2]} [&]caroz
| 1010 [&]]ereLL0 10 IMOMERE 10 |p1-08-2005 [caTEGORIA =l [&]caton
| 1010 [ apELDO 10 NOMERE 10 01012007 MISADO [2]fs [2]ls
- 1010 [&]lapeL Lo 10 INOMERE 10 m-04-2010 [compL caterac [Elaso (&)
431 [ & lapeLLD0 100 IMOMERE 100 01-03-2008  pEDICACoN ExcLL | & &l
431 E|APELLIDO1DD NOMERE 100 14-08-1981 | CATEGORIA [2ls  [&]cems
WE|APELLIDO1DD NOMBRE 100 01-06-1876 | CERTIFICACIONES [ [ &1 [&]|resoLucion
431 [ & lapeLL00 100 IMOMERE 100 p1-01-2007 [visapo (2] e
q | >
Establecer Valores

NN NN
Azignar Yalar

Tipo de Dato

Valor

| 4]

Fecha Desde [ Agrega detos a Todos? [ Act Fechas

L

Aceptar Cancelar |

X|

@ Datos establecidos con éxito

2.11 Copiar descuentos

Esta opcion sirve para copiar algin concepto de descuento que se replique en el mes
siguiente de liquidacion, por ejemplo cuotas de préstamos que son iguales.

Se elige el tipo de descuento, se coloca el mes de origen y de destino, se posiciona el
cursor en el campo de legajo, donde apareceran los empleados que tuvieron ese
descuento en el mes de origen, se seleccionan los empleados a los que hay que
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descontar en el mes de destino y se acciona el botdn copiar descuentos. Posteriormente
se pueden consultar los descuentos copiados en el formulario de descuentos externos.

Copiar descuentos
Tipo Descuento | E
Fecha Origen ,m Fecha Destino ,m
Empleados
Sel? Legajo Apellido Hombres Monto
] | | | | =
a | | |
CH | | |
a | | |
CH | | |
a | | |
a | | |
CH | | | -
Limpiar Sel jon Sel jonar Todo | Generar Descuentos

2.12 Actos Administrativos

Esta seccion muestra todo cambio relacionado al vinculo laboral de un agente con la
Entidad, en caso de que esta utilice los procesos de respaldo normativo a través de actos
administrativos.

El acto administrativo se puede registrar con todos sus datos: nimero de acto, fecha,
descripcion, tipo de acto administrativo como resolucién, decreto, ordenanza, etc., y los
firmantes del mismo y la autoridad que representa.

El acto puede contemplar la modificacién de un acto anterior, para ello se puede elegir
el acto a modificar y configurar la accion correspondiente.

El tipo de acto se configura en el menu Referencias — Tipo Acto Administrativo.

%_E Actos Administr

Acto Administrativo Firmantes Acto Administrativo
Acto Administrativo

Tipe Acto RESOLLICION [&] Mro. |i5444  Acto AAMINIStrativo |poce s pLaNTa,

Fecha Publicacion |4 _q4_2n07 Fecha Desde |y _qn_ 2007 Fecha Hasta
Accion Acto Ant Hro Acto E Acto Ant. Fecha Pub.

Observaciones FASDIFICT MOR &2 |
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2.13 Certificacion de Servicios ANSES
Esta opcion permite imprimir la certificacion de servicios del empleado, donde se

refleja las remuneraciones liquidadas, para tener en cuenta los aportes efectuados en
funcion de esa informacion.

APELLIDD 162 MHORMERE 162 |

Categorias Salariales
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B ANSES £ 1 i
Freece TuL 25-12202 1788
S b crdbires o el Crapdes cor © e Cordi Cod Perel ur
nircean . CaLEen wn - caseLn 1 warzmn.
A W A wicaE £a B Pl Pt 1
[Pt P vk e b el 1 Torers Carawes [T Tedhorl Thrwe
LN L W T I
conIkEs el 1
AT com et Frh gL, sk Dccarid s Docartes SR ot frade - [
e O« O
bale orali clos 4 smaplas pabll o 4 tel 4 L
P el Cars cosr ek o = TPRE el i e o
G| “afelhe e . e e I il e
= — ey —— — e o — P ——— — —
= — — === [= — — T —=1=1=
™ — — — =T === — — —— ===
W — — T === |= = = =1=1=
TE — — === = = =TT —=1=7=
0 — — === == — =1 =1=
[ — — — [ = — [reem. — — ——=1-=
[
Frplacy Ggurlas Soclil,
e = pr
v o i A e it ey WL L
b ——— = S
] — T =T === Facta Cauca Facta Baam Thampes 3 Cacuci
= —— — TH | U | G [Th [l | i [ | W [ TH
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£ LRGeS Era CoHuk I3
1 e 2 CoHUR T
= TS T D
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—— Ty 1] 2]
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Bminliin On ralimiin G Lt fomts GememEils Eaiin [ P e R gy e [ T
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e Eraabis

2.14 Péliza de Seguros

Esta opcidn sirve para asignarle un seguro a un empleado, como también establecer los
beneficiarios del mismo. También se le puede asignar un seguro a un empleado a través
de Legajo —Empleados — Afiliaciones — Seguros.
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Poliza de Seguros [ Beneficiarios Seguro

Poliza de Seguros

Hro Legajo | | E | |

Fecha Desde Fecha Hasta

Monto Asegurado Monto Mensual

Porc. Rem. Mensual Monto Prima

Tipo Poliza Seguro E Clase Poliza |Seguro de Vida ~|  Asocia Afiliacion

Aszeguradora

Observaciones ‘

Datos Poliza Imprimir Poliza

Nro. Legajo: Legajo del empleado.

Fecha desde/hasta: vigencia de la poliza del seguro.
Monto asegurado: cantidad de dinero asegurado.
Monto mensual: si se calcula monto fijo mensual.

Porc. Rem Men.: si el monto de la prima se calcula por porcentaje sobre la
remuneracion se establece cual es dicho porcentaje.

Tipo Poliza seguro: Clasificacion del seguro.
e Aseguradora: Nombre de la empresa que brinda el seguro.

2.15 Alertas y notificaciones

Configuracion de notificacion: se configura el correo desde el cual se van a enviar las
notificaciones (correo saliente).

Agenda de Vencimientos: como lo dice su nombre es una agenda donde se puede
configurar notificaciones para que a una fecha determinada seamos notificados de cierto
acontecimiento. Ejemplo: si hay un empleado en la empresa, el cual para poder
desarrollar su empleo necesita tener el carnet de conducir al dia, se puede configurar en
esta opcion un recordatorio como se muestra a continuacion:
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1d Vto. 1| Descripcion '-.-"El'

AR Fecha Vto. 2E022011
Fecha Hotif. 280212011 Hora Hotificacion 0800 Via Hotific. Carrea Electrinico -

GrupoMotit. | 4[] |oRUPo EMPLEADOS Config. Envio 1 (&) |sw7P DEMO - WTERVAN

Mensaje Mostrar |..encER CARNET COMDUCIR

Reintera Hotif. g = Intervalo Hotif. | 1 Dias Hahiles = Fecha Ultima Hotif.

Observaciones

Legajo 112 EI Apellido |spe| | ng 53 Hombre ouere 53
Finalizada Fecha Finalizada Usuario Finaliza |

Finalizar

Alerta Programada: Aqui se configuran las alertas que desea que sean notificadas.

T NN N NN NN N NN NN N NN
Alerta Programacka

Id Alerta 1 Deseripeion | MPLEAD

Config. COrreos  layTp TEXEY - INTERY AN (%]

Fecha Inicio o 2010 FechaFin [30m6m010 Pendiente Hotificar Via Hotificacion |- yen Fectrdnion =
Hora Hotificar 0500 Fecha Utimo Proceso ¢ 5010 Reiniciar Alerta | Eiscutar Alerta |

Hivel Busqueda Intervalo Hotificacion | 15 Uni.Tpo Intervalo Hotif. |pioc corridas «

Tiempo Busq. Atras o Uni. Busq. Atras Tiempo Busq. Adel. 1 Uni. Busq. Adel.

Formula Evaluar =ANIOS _SISUIENTE_AMIO= = DECODE(=REGIMEN_EMPLEADO=1,54,3,43,100) Editar Formula
Texto Alerta == APELLID==, ==MOMBRES== lenajo ==L EGAIC==. Regy. Lab. <==REGIMEN_LABORAL=>. Fecha Editar Texto
Mac. ==FECHA_MACIMEMTC==. Edad & cumplir; ==EDAD_SIG_12_WMES== afiog

Grupos Motificacion
Id Grupo Grupo Hotifica a Emip.

| 1 ﬂ|usunmos SISTEMA HO - [~

[ |
| [&] -

e |Id Alerta: Codigo de alerta.

e Configuracion correos: permite establecer desde que correo se notificara de la
alerta. Esta configuracion de correos se realiza en Legajo — Alertas y Notificaciones
— Configuracion de notificaciones.

e Fecha inicio/fin: Fecha desde y hasta la cual el alerta estara activa.

e Pendiente de notificar: Si: todavia no se ha enviado el correo de notificacion de
dicha alerta/ No: ya se ha notificado el alerta.
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e Via de notificacion: Puede ser por correo (se envia un correo electrénico para
notificar el alerta), por sistema (al abrir el programa de RR.HH. se visualiza una
pantalla con todas las notificaciones.

e Hora a notificar: se puede establecer un horario.

¢ Nivel de busqueda: puede ser por Unica vez, por empleado o por servicio.

e Intervalo notificacion: tiempo que transcurre desde una notificacion hasta la
proxima.

e Formula evaluar: es la formula del alerta la genera un programador.

e Texto alerta: idem anterior.

e Grupos de notificacion: a quienes se notificara. Estos grupos de notificacion se
configuran en Legajo — Alerta y notificaciones — Grupo de notificaciones.

Grupos de Notificacion: Aqui se configuran los diferentes grupos de Usuarios o que
seran notificados, como asi también, los empleados, si es que estos también deben ser
notificados.

Los usuarios se configuran en Utilidades —Usuarios. Al cargar un usuario es
importante recordar completar los datos de nombre e email (al igual que cuando se
carga un empleado), asi, cuando cargamos un usuario en Grupos de notificacion aparece
automaticamente el nombre y demaés datos.

GrUpos

Id Grupo 1 Grupo |~r P04 Hotifica a Emp. |~ .

Usuarios Motificacion Empleados del Grupo

Usuario Hombre Legajo Apellido Hombres

DEMO_RH E |DEMO_RH |}(RESCHP =
L] |

|»

4|
4|

i

|
:
I Y | I
i

Notificaciones recibidas: Muestra todas las notificaciones que fueron recibidas, las
leidas y las resueltas.
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3. Gestion de Puestos Laborales

Qrganizaciones
E strucitra Crganizativa

Puestos Labarales
Lnidades Qrganigrarma
Servicios Prestados
Semicios Histaricos
Sevicios Retenidos

Senicios a Finalizar
Subrogancias

Cubrir Puestos Lahorales
Flanes de Carrera

Tipos lterms Perfiles
Tipos Elementos Trabajo

3.1 Organizaciones

En ésta solapa se ingresan los datos de la empresa y permite habilitar los centros de
costos de la misma y el médulo de AFIP, situacién laboral, modalidad contratacion y

condicion todo por defecto.
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Entidades l Jrganizaciones Sectores Puestos Laborales

Erticlades

Id Entidad i Entidad oo

[t (ET soe72guzs72 | DIWECEION knapayia 2322 Hoes
Localidad |VIEDMA E Piso Dpto Telefono
Mover Puestos Laborales | Copiar Entidad Desde

Copiar Entidad desde: en el caso de crear mas de una empresa, este boton sirve para
copiar la estructura de una hacia otra en caso de que sirva la estructura ya configurada.

Requiere Puesto Creado Obligatorio.: tiene relacion con el alta y cambio de puesto de un
empleado. Si la opcidn esta en Sl, el sistema controla que obligatoriamente esté creado
previamente como vacante para ser seleccionado.

Plan de Carrera por defecto: Si la entidad tuviera un plan de carrera masivo, se puede
configurar ese plan por defecto y mostraria los atributos del mismo en los formularios
que relaciona los datos del empleado con ese plan. Si el empleado consultado no
pertenece a ese plan por defecto, el formulario mostrara los atributos del plan que esta
configurado al régimen de ese empleado, que no coincide con el régimen que tiene el
plan de carrera por defecto.

o —
o PN s B CarrEra i e e T e T e T T T T e e

Planes de Carrera l Agrupamientos SubCargos

Planes de Carrera

Id Plan Carrera 1 Descripcion

Etiqueta Cargos . Etiqueta Sub Cargos |Sub. cat.

A=c Auto Cargo [Nls} = Intervalo Asc Car Unidad Asc Car | pis- Hahiles =

Cond Asc Cargo

Agc Auto Sub Cargo | o = Intervalo Ase Sub Car = Unidad Agec Sub Car | =, =

Cond Asc SubCargo

Hab. Agrupamientos Hab. Subcargos

Licencias que descuentan dias para ascenso

-

Licencia

0

|LICEHCIM CARGO POLITICO

|LICENCIA SIM GOCE DE HABERES

[]l<][=ll=

4|
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Regimenes

Id Regimen

Escalafonado

Reg. Licencia |regien GENERAL [&] Plande Correra |conRATADOS 2]
Porc Adic 55 il Convenio Colectivo Seguro Colectivo Ui orma Afip
Imp. Conv. | Modelos Doc. | Tipos Rev. | Impr. Conc. | Conc. Asoc. | Huevos Basicos |

l Antiguedades Porc. Hivel Titulo

5| Descripcion |S=rEmyr=yE
Tipo Yinculo Exige Fecha Fin Servicio ||~ -

’533 Empleadas

Empleados l

Empleados

Legajo

Cuit

Fecha Hac.
Fecha Ingr.
Calle

Barrio
Codigo Postal
Domic. Postal
Activo

Forma Pago
Servicio Princ.
Funcidn

Agrupamiento

Reporte |

Titulos Familiares Certificados Afiliaciones Datos Adic. Cuentas Beo. Doc. Gen. Observ.

5| Apelido WIS, [&] Hombres ecroR FRaNCISCO
20171359563 Tipo Documento |y, - Hro Documento 47359z
011014965 Edad |5 Sexo |yascuimo [+ EstadoCiwil pyopcian o+ Editar Persona |
15m4mnng | Antigiedad |—g Ant. Ant. Afios 5 Ant. Ant. Meses 4 Ant Ant. Dias |—D
|}0( Hro |1 Piso Dpto Escalera |7

Teléfono ([viFz etk E-Mail R ANDEZ@HORIZONTE.COM.AS
5500 Localidad |, /izppy, Provincia ey EGRO

o ~| FechaBaja |3;7.0n12  Motivo Baja Debe Fichar? [o Credencial |
TRaNSFERENCIA B, &) Lugar dePago sere cenrral - viEl (&) Organizacion ¢Zasp cenTRaL
|71 EI 150491 | Categoria ey pcano REGIMEN 1460, 1ADORES SE¢

|ADMINISTRATI\~"A
(ADMINISTRAT & Hivel Arup. | phiiSTRATIVA
Salud Pers. | Lic. Tom. | Lic. 0torg.| Lig. Elem. Trab. | Seruicios| Antig. | Dar de Eaja

Organizaciones: en esta solapa se ingresa el organigrama de la Entidad, con sus
correspondientes Delegaciones, Sucursales o Unidades de Negocio, etc. En “Sectores

Definidos”

se carga ‘“Sectores, Areas y Gerencias” y se graba.
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%0 Crganizac SEDE CEMTRAL

SEDE CENTRAL 1oHF EDES

SEDE ADMIMISTRATE A ADMIMSTRACION PUBLICA SEDE CENTRAL
ADMIMSTRACION PUBLICA, SEDE CEMTRAL
ADMINISTRACION PUBLICA, SEDE CENTRAL [_ RECIE] -

D

—

En la solapa “Sectores” se podra visualizar por Delegaciones, Sucursales o Unidades de
Negocio que se seleccione, cada sector, area o gerencia que dependen de la carga de la
opcidn anterior.

También se pueden agregar los centros de costos por sector o por empleado, en funcion
de la funcionalidad del mismo dentro de la empresa.

ADMIMIZTRACION CEMNTRAL

TALLERES % EQUIPOS

En la solapa “Puestos Laborales” se ve la funcion y el puesto asociado a la misma de
cada uno de los empleados que pertenece al sector, area o gerencia que se seleccioné en
la solapa “Sectores”.

Para crear un puesto laboral se debe ir a la opcidn de puestos laborales.
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Entidades Organizaciones Sectores Puestos Laborales
Puestos Laborales
Id Puesto Estado Tipo Fecha Fecha Horas
Puesto Funcion Lab. Puesto Puesto Alta Baja Trabajo
7]  |LABORATORISTA  |LABORATORISTA | Activo ~ | PERMAHENTE ~| 01081983 8 | ]
110 |ADMINSTRATIVA  |ADMINISTRATIA | Activo - || PEranEnTE |+ |14-08-1981 | 8
11 4 YUDANTE LABORATC | AYLUDANTE LABORATORIST, | Activ ~ | PERMANENTE  ~|114-08-1981 | ’8_ |
12 8 UDANTE TOPOGRAI| AYUDANTE TOPOGRAFD | Adtivo ~|[ErmanENTE = |01-08-1974 | B |
e TOPOGRAFO TOPOGRAFO | Activa ~ | PERMANENTE | [24-07-1972 | 8 |
1 AYLIDANTE TOPOGRAF AYUDANTE TOPOGRAFO | Activa ~ | PERMANENTE | ~|131-01-1980 | 8 | i
2 (TECNICO PLANIFICACIC|TECMICO PLANFICACION | Activa = || PermangnTe |~ |oa-05-1978 | s I
3 PROF JEFE TIERRAS ¥ |PROF JEFE TIERRAS ' EXPR(| Activa ~ | PERMANENTE  =|11-04-1978 | g |
“ DIBLUANTE TECNICO | DIBLJANTE TECNICO | Activo ~ | PERMANENTE | j01-01-1981 | g |
5 IDIBUANTE TECMICO  [DIELJANTE TECHICO | ctivo = || PermarenTe 7 12081973 | s 5
1] | »
Yer Puesto Laboral Ver Servicios

3.2 Estructura Organizativa

Esta opcion muestra la relacion jerarquica entre organizaciones y sectores, mostrando en
cada nodo seleccionado la cantidad de empleados contenidos en los puestos laborales
dependientes. Es posible observar la estructura organizativa de una empresa una vez
cargados los empleados, de esa manera muestra la cantidad de empleados por sector.

Arbol Operaciones

B

é—(SJ DISTRITOS Emps. 45 Crearn OnganiZacion
CHPL) CARGADORISTA Emps - 4 Crean Sector
-1565 - APELLIDC 1530 NOMERE 1830 Crear Plceto Lot
-258 - APELLIDO 235 NOMBRE 235 P
Yer Onganizacion
-952 - APELLIDO 277 NOMBRE 277

Uer, Secton

3-592 - APELLIDC 34 NOMERE 34
E-(PL) ADMIMNISTRATI S Emps . 3
B-(PL) TOPADORISTA, Emps.: 1
E-(PL) EQUIPISTA Emps.: 4
(-(PL) PEOM GEMERAL Emps. 2
B-(PL) CHOFER Emps. 3
F-(PL) BALSERO Emps. 11
E-(PLY CARMION MANTENIMIENTO Emps.: 2
E=(PL) EQLIPISTS Emps.: 1
B-(PL) ENCARGADD BALSS Emps. 1
F-(PL) OPERARIC Emp=. 1
F-(PL) TAREAS ESPECIALES PRESC. MEDICA, Emps. 1 x

ver PuestoLab,

e SENcir
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3.3 Puestos Laborales

Aqui se crea el puesto laboral que ocupara un empleado o quedara vacante para cubrir
en el futuro.

Una vez completados los datos del puesto se procede a guardar la novedad y se activa
automaticamente, para que quede vacante el puesto. Si hay un postulante que tomara el
puesto se va a la opcién cubrir puestos laborales, o también se puede crear el servicio
directamente desde este formulario, si esta vacante y si estd ocupado se puede ver el
servicio.

Puestos Lahorales

Id Puesto Organizacion Sector Funcion
| CENTRAL IPROSS ﬂ|nnmmlsmncmn H|UEHI]EI]0R
1 ‘SEDE 1 (] atencion AL PUBLIZO (2] verpepor
2 SEDE 1 E|ATENCION AL PUBLICO E|VENDEDOR
2 CENTRAL IPROSS (2] somrisTRACION [ &] venpepor
3 CENTRAL PROSS E|ADMINISTRACION E|ADM|N|STRATNO
4 CENTRAL PROSS E|ATENCION AL PUBLICO E|ADM|N|STRATNO
5 CENTRAL PROSS (2] sommsTRACN [&] comnisTRATNVG
| a| [z]
| a| [z]
| | (2]
| a| [z]
| (2]l [+]
1] | »
Tipos Elem. Funcion | Tipos Elem. Trabajo | Crear Servicio Ver Servicios | Activar | Finalizar Anular

3.4 Unidades Organigrama

Permite relacionar el organigrama de la empresa con los respectivos puestos laborales
que se encuentran asociados.

Pagina 69/156




GOBIERNO MINISTERIO DE ECONOMIA = JUNTOS
DE LA PROVINCIA E INFRAESTRUCTURA PODEMOS
DEL NEUQUEN SUBSECRETARIA DE INGRESOS PUBLICOS PROVINCIA MAS

SIAF RRHH

= Unidad

3.5 Servicios Prestados

En ésta seccién se pueden visualizar y modificar los servicios que el empleado esta
prestando, en que régimen, puesto laboral, cargo salarial y basico asociado.

Generar documento: imprime el documento del detalle de la consulta realizada.

Historicos remunerativos: aqui se pueden modificar los basicos de los empleados que
no estan bajo un régimen escalafonado.

Cambiar Fase: la pantalla es similar a la de “Crear Servicios”, y si se estd consultando
en servicios prestados a un empleado. Cambiar fase significa cambiar cargo salarial,
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régimen cantidad de horas, nimero de acto administrativo si hiciera falta y fecha de los
cambios.

Datos Ocupacion

Hro Legajo ’—1 Apellido |PEREZ Hombres |JUAN

Regimen Laboral W E Tipo Serv. ’7 E Agrupamiento W E
categoria | E Fecha Alta ’7 Fecha Fin Serv. ’7

Cant. Horas m Remuneracion ,W Hivel Agr. ,7 E
Datos AFIP

¢ E’ IMEDIDA DE NO INNOYAR SER. DIFERENCIAD

Modalidad Contratacién | g E |A TEMPO COMPLETO INDETERMMADS [TRAE A PERMANENTE

Actividad B E’ |CONSTRUCCION DE INMUEBLES

Localidad Geografica | =5 E |Rf0 MEGRO - YIEDMA

As=ignar | Cancelar |

Cambiar puesto laboral: permite hacer el cambio sin tener que crear previamente el
mismo. Este proceso solicita los datos del nuevo puesto laboral (organizacion, sector y
funcién laboral), el centro de costo asociado (segun el nuevo sector y opcionalmente
filtrado por los primeros digitos del cddigo del centro de costo).

Recordar que en el formulario de Organizaciones — Entidad la opcidén Requiere Puesto
Creado Oblig. Debe estar en “NO”.

; Funcion | puinisTRATVA (8] Deseripeion .pyiisTRATIVA
Organizacion |SEDE CENTRAL EI Sector |ESTUDIOS ¥ PROYECTOS El
Centro Costo |y E ESTUDIOS ¥ PROVECTOS

Aceptar | Cancelar |

Retener Servicio: permite retener el servicio de un empleado para el caso que le haya
designado un cargo especial (opcion para organismos publicos que usan esta modalidad
de reserva del puesto).

Reporte servicio empleado: permite visualizar en formato de informe el servicio del
empleado.
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Centro de costos: esta opcion muestra a que centro de costos pertenece el empleado y
permite seleccionar otros. Si tiene varios centros de costos relacionados, el porcentaje
no puede exceder de 100 entre las sumas de los diferentes centros de costos.

Codigo Centro Costo Cod Fuente Porcentaje

| £l | 4]
[2]]

| 2] | [2]| -
Total li

| »

Borrar C| Aceptar | Cancelar |

Ver puesto laboral: esta opcion muestra el puesto laboral en que se encuentra el
empleado.

3.6 Servicios historicos

En ésta seccion se pueden visualizar y agregar los servicios historicos de un empleado,
para actualizar su carrera en la organizacion, en caso de que la informacion disponible
de su historico de servicios haya que ingresarla manualmente.

Para ello se crea un Hueve Servicio.

Se completa el formulario con los datos de los servicios prestados historicos, los datos
de la normativa que respaldd ese servicio y posteriormente se crea el mismo. Esta
informacion queda confirmada en el formulario de servicios histéricos.

En caso de que no exista en el listado de actos el correspondiente que respaldara el

servicio a confirmar, se acciona el boton M y directamente se va al formulario de
actos administrativos para configurar el nuevo acto.
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01-05-2012

REGIMER 01 “EMDEDCR

3.7 Servicios a finalizar

Permite observar todos los fines de servicio de los empleados. Esto es posible si, cuando
al empleado se le asigno un servicio o se lo cambio de fase (un ejemplo es el cambio de
categoria) se fijo la fecha de dicha finalizacion de servicio.

Desde esta pantalla se puede finalizar el servicio si es que se desea hacerlo, como
también cambiar la fecha de baja programada.

s a Finalizar

[

Al

1 peREZ  uaw  |otoszers JEFEIGE) REGIMENO  ADMINISTRATIO -

Ooo@m @@ @ =

030552014

3.8 Subrogancia
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Esta opcidn se utiliza para aquellos casos en los cuales un empleado se toma una
licencia y es reemplazado por otro empleado. (Necesariamente quien es reemplazado
debe tener una licencia).

Subrogancias

Datos generales de la subrogancis

Fecha Desde 01 -05-2013 Fecha Hasta |5 g5.on13 Fecha Imputacion |5y 50013 Id Sub.

Estado Valor Adic.
Acto Admin.  |FH Fecha Publ |- 7 5np Descripcion [ecol CiON POR PARITARIAS
Observaciones
Empleado que subroga
Legajo 3 E Apellido |LOPEZ Hombres |GONZALO
Id Serv. q E Alta Servicio |00 Categoria |VENDEDOR
Empleado Subrogada
Legajo 1 E Apellido |PEREZ Hombres |JUAN

Id Seru 3 E Alta Servicio | 50015 Categoria |ADMINISTRATIVO

Activar | Rechazar Cambar Finalizacion Anular

Fecha desde/hasta: duracion de la subrogancia.

Id. Sub.: c6digo de la Subrogancia (Surge automaticamente).

Estado: Si esta Activa o no dicha subrogancia.

Valor adicional: Si la persona que subroga recibe ademas de lo que le corresponde
un adicional dicho valor se coloca en este espacio.

Acto Admin.: que homologa la subrogancia

Fecha Pub: del acto administrativo. (surge automéaticamente cuando se carga el acto)
Descripcion: bis inciso anterior.

Empleado que subroga: con solo colocar el legajo de quien reemplaza se completan
los espacios siguientes.

e Empleado subrogado: con s6lo colocar el legajo de quien es reemplazado se
autocompletan los espacios siguientes.

3.9 Cubrir Puestos Laborales
En ésta seccion se promocionan los puestos vacantes o disponibles que la empresa

necesita cubrir. Para ello se selecciona el puesto promovido, se busca por legajo o
apellido al empleado que cambiara de puesto, y se acciona el boton ~Crear Servicio
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Petiada
Fecha Desde Im Fecha Hasta ’7
Pugsto Labarales a Cubtir
Puesto
Cubrir Laboral Organizacidn Sector Fun
rr MAQUINISTA 'SEDE CENTRAL ADMINISTRACION CENTRAL  MAQUINISTA -
[ lBaLsero ISEDE ADMINISTRATIVA DISTRITOS BALSERO
[ |SURTIDOR DE COMBUSTIBLES |SEDE CENTRAL ADMINSTRACICN CENTRAL 'SLIRTIDOR: DE COMBLISTE
C1 |Bateriss 'SEDE CENTRAL ESTUDIOS Y PROYECTOS BATERIAS
[ | EFE DE AREA HIGIENE ¥ SEGURIDA, SEDE CENTRAL DRECTORIO EFE DE AREA HGIENE | —
L1 |LaBORATORISTA 'SEDE CENTRAL ADMINISTRACION CENTRAL LABORATORISTA
L0 |oHorer DELEGACION & DISTRITOS (CHOFER.
[ | ADMINIST PARICLERD ISEDE CENTRAL ESTUDIOS Y PROYECTOS ADMINIST PARIOLERO
L1 fenapsTa IDELEGACION & DISTRITOS CHAPISTA, S
1] | »
q Crear Servicio

Crear servicios: en esta opcion se asigna el cargo salarial y se da de alta en el puesto al
empleado, completando su situacion de revista en que se da el alta ante el AFIP
también. Una vez asignado el puesto, se consulta en servicios prestados la situacion del
empleado. Se pueden crear varios servicios al empleado.

Diatos Ccupacion

Hro Legajo E Apellido | Hombres |
Regimen Laboral E Tipo Serw. E Agrupamiento E
Categoria | m Fecha Ata |qq mgo013 Fecha Fin Serv.

Cant. Horas Remuneracion Hivel Agr. E

Hro Acto Adm. E Tipo Acto Adm. Fecha

Datas AFIP

Condicién Empleado |

Modalidad Contratacién |

Actividad |

[ (]I ]

Localidad Geografica |

Asignar Cancelar

3.10 Planes de Carreras

En ésta seccion se refleja todo lo relacionado a la carrera del empleado desde su ingreso
hasta su desvinculacion.
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Se debera poder definir un plan de ascensos de categoria para cada agrupamiento, de
acuerdo a la antigiiedad, por examen, por vacantes, etc., dado un tiempo transcurrido
(Ej. de un cargo o subcargo a otro superior, dentro del agrupamiento de
Administrativos, se pase a los dos afios). Este plan de ascensos permitird determinar los
servicios que estan en condiciones de ser promocionados, y para lo cual serd necesario
contar con un acto administrativo (decreto, resolucion, etc.) que lo instrumente. Es decir
que el sistema informard de estos servicios, y hara el cambio automatico de
cargos/subcargos o no, dependiendo de la normativa vigente en la entidad para
implementar este cambio.

Planes de Carrera I Agrupamientos SubCargos

Planes de Catrera

Id Plan Carrera

Descripcion SR Ty

|

Etiqueta Cargos Categaria Etiqueta Sub Cargos |sub. cat.

Asc Auto Cargo MO = Intervalo Asc Car Unidad At Car | pige Hahiles =

Cond Asc Cargo

Asc Auto Sub Cargo | g - Intervalo Asc Sub Car 2 Unidad Asc Sub Car | apoc -

Cond Asc SubCargo

Hab. Agrupamientos [, .| Hab. Subcargos

Licencias gue descuertan dias para ascenso

J Uk

Licencia

I

|LICEHCIA CARGO POLITICO

|LICENCIA SN GOCE DE HABERES

(][] <=

4|

e Etiquetas cargos: nombre del cargo para cada plan (recordar que este nombre se
refleja en el formulario de menu legajo=> empleados y en el reporte de recibo de
sueldo).

e Etiquetas subcargos: nombre del subcargo para cada plan (recordar que este nombre
se refleja en el formulario de menu legajo=> empleados y en el reporte de recibo de
sueldo).

e Ascenso automatico del cargo: permite automatizar o no el ascenso a través del
cargo, configurando el intervalo y definiendo la unidad en que se actualiza (dias
habiles, corridos, meses y afos).

e Ascenso automatico del subcargo: idem anterior.

e Habilita agrupamiento: esta opcién permite agrupar los planes de carrera en un
grupo definido en cada entidad. Si no existiera dicha condicion, se deshabilita.

e Condiciones de ascensos de cargos y subcargos: permite registrar observaciones
para el ascenso.
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Licencias que descuentan dias para ascenso: Se puede configurar un tipo de licencia
que impida el ascenso de los empleados a través de los cambios de categoria en los
planes de carrera que correspondiere.

Agrupamientos: En ésta seccion se reflejan los agrupamientos que definen las diferentes
carreras de un plan determinado, de acuerdo al tipo de tarea y funcion que desempefie
cada agente. Cada agrupamiento se divide en tramos y cada tramo se define por un
conjunto de cargos asociados (remuneracion basica). Segun el plan de carrera del que
sea, para cada agrupamiento se define un plan programado de ascensos de categoria.
Los ascensos se pueden configurar ya sean por tiempo, examen y por vacantes.

Planes de Carrera Agrupamientos SubCargos
Agrupamiertos
EL U ER S ONAL SLPERIOR

1d Grupo E Descripcion

Miveles Agrupamiento
Descripcion
|CARRERA PERSOHAL SUPERIOR

I

|PERSONAL COM FURMCIORN DIRECTNA

|PERSONAL COM FURMCION DIRECTNVA PROFESIONAL

1|

Funciones Asociadas
Cargos Agociados
Id Hivel Tie
Agrupamientc Cargo Denominacion REgimen Orden Pel
1 | CLASEXX 3 |cLAsEXx REGIMEH 1 B
|1 cLAsE XK E|CLASE Kl IREGIMEN 1 -
| 1 |ASESOR AUDITOR E”ASESOR AUDITOR IREGIMEN 2 =
1| | 3

Funciones laborales asociadas

Funcion
| APATAZ DE OBRA

|CAF‘ATAE GEMERAL

| »

|SEGLINDC| JEFE DE DISTRITO

] ] ][ e

1|

|AL|DITOR ASESOR

Cerrar
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3.11 Tipo items perfiles

Esta pantalla permite asociar un Titulo a un perfil de empleado especifico. Por ejemplo
para el perfil contador publico se requiere que esa persona tenga el titulo de Contador.

En la parte inferior de la pantalla podemos observar diferentes valores para cada Item de
perfil. Por ejemplo: para los contadores recibidos en una universidad publica se le
otorga 10 puntos, para los egresados de universidades privadas 7.

Tipos fems

Id Kem de Perfil Titulo asociado
| 1 |CONTADOR PUBLICO (CONTADOR PUBLICO
|
|
|
|

D

2 |E)(PERIENCIA EM COMTABILIDAD PUBLICA, |

3 |CURSOS LE ADMIMISTRACION FINANCIERA, |
| |
| |

1|

[<]l] i =

Walores Tipo em Petfil

Valor Humerico Valor Texto

7 \TTLSIDAD PRIVADA

|
| 10 |UNIVERSIDAD PUBLICA
|
|

I

1|

3.12 Tipo elementos de trabajo

Permite la configuracion de los diferentes materiales de trabajo para que puedan ser
asignados a los empleados y llevar un control de los mismos. Para poder completar este
formulario, se debe configurar previamente las ramas de los elementos de trabajo desde
Referencias — Ramas Régimen. (Ver Ramas Régimen 1.14).
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Tipos de Elemento de Trabajo

Id Tipo Ele. Tra. Descripcion |CAMPERA

Clase Elemento Fopa Trahajo = Codigo Externo

-

Elementos por Rama l Kems Elemento Trabajo

Elemertos por Rama
Id Rama TE ] Descripcion |CAMPERA 2 VENDEDORES Activo
Rama Regimen |REGIMEN 1 E Rama Funciones |VENDEDORES E
Rama Organizacional |SEDE1 E Rama Sectores | E

Cantidad Inicial Criterio Renovacion Exige Yencimiento

Unidad Tiempo Per Ren Unidades Renovar 1

I—1
I_1
Devuelve Anterior Genera Hotif Vencimiento Dias Antes Hotificiar m
e
L

Per. Renovacion

Minimo Per Ren Un. T. Min Per Ren Mazximo Per Ren 12 Un.T.Max Per Ren
Intervalo Hotif, 1 Unidad Tiempo Int Hot Ultima Alerta Reiniciar Alertas

Conf. Envio CORREC SALIENTE [&] GrupoHotif. cpjp ¢ 2]

Id rama TE: Cdadigo del tipo de elemento de trabajo.

Descripcion: detalle del elemento de trabajo.

Clase de elemento: puede ser ropa, herramientas o vehiculos.

Activo: si estd 0 no vigente.

Rama régimen: régimen laboral en el cual se aplica.

Rama Funciones: a qué rama de funciones se aplica.

Rama organizacional: a qué organizaciones se aplica.

Rama sectores: a qué sectores de la organizacion se aplica.

Cantidad inicial: cantidad de elementos de trabajo que se entregan por primera vez.

Criterio renovacion: puede ser a demanda (cuando la renovacion es solicitada por el
empleado) o periddicamente (cuando el empleador debe renovarlo).

Exige vencimiento: hay elementos que tienen vencimiento, ejemplo los cascos, estos
deben exigir vencimiento. De esta manera se envia un reporte que muestra dicho
vencimiento.

Periodo Renovacién/unidad de tiempo: cada cuanto tiempo se renueva.

Unidades renovar: cantidades a renovar. Puede suceder que en la primera vez se
entreguen 2 herramientas pero que anualmente se renueve una sola.

Minimos Per Ren: tiempo minimo que se requiere cumplir antes de que se renueve
un elemento de trabajo.

Un. T. Min Per Ren: Unidad de tiempo en que se mide el periodo Minimo de
renovacion.

Méaximo Per Ren: tiempo maximo para renovar un elemento de trabajo.

Un t. Max Per Ren: Unidad de tiempo en que se mide el periodo Maximo de
renovacion.

Intervalo de Notif: cada cuanto tiempo se envia una notificacion para la renovacion.
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Unidad de tiempo Int. Ren: unidad de tiempo en que se mide el intervalo de
notificacion.

Ultima alerta: Fecha que se desee que sea la tltima alerta.

Conf. Envio: permite establecer desde qué correo salen las notificaciones de
renovacion. Estos correos se configuran en Legajo —Alerta y notificaciones —
Configuracion de notificaciones.

Grupo Notif: permite establecer a quienes se enviaran las notificaciones. Esto se
configura en Legajo —Alerta y notificaciones — Grupo de Notificaciones.

La solapa “Items elementos trabajo” sirve para cargar las diferentes cualidades del
elemento de trabajo.

Tipos de Elemento de Trabajo

Id Tipo Ele. Tra. 1 Descripcion |CAMPERA

Clase Elemento Fopa Trahajo = Codigo Externo |

Elementos por Rama Hems Elemento Trabajo l
Id Tipo Usa Valor
tem Descripcion Dato Lista? Default
| 1 |Alfanumé... - ” E ||M Valores Posibles |:
| 2|coLor Affanuméricn ~ |51 +|/BLANCO Valores Posibles |
| | | ” || Talores Posibles
| | I_” Valores Posibles
| | | ” || Talores Posibles
| | I_” Yalores Posibles i+

Id Item: Cadigo del Item del elemento de trabajo.

Descripcion: detalle del item.

Tipo de dato: puede ser una fecha, numérico o alfanumerico.

Usa lista: si usa lista es porque permite varios valores. Ejemplo: el item Talle va a
usa lista de valores porque los talles pueden ser varios (s, m, I, x1).

Valor Default: es el mas frecuente de los valores.

Valores posibles: permite cargar los diferentes valores que pueden encontrarse de
dicho Item. Si “usa lista” est4 en “no”, no se puede cargar valores.
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Walores Posibles del ktem

Valor Significado
1 LARGE -
(T MEDILM
5 SMaLL
L EXTRA LARGE

1

Aceptar

3.13 Procesos de evaluacion

Plan de Evaluacion
Permite configurar los diferentes planes de evaluacion.

Planes l Agrupamientos
Planes

Id

Descripcion

Activa ’h

Id Tipo Evaluacion Descripcion |EVALUACION

Id Grupo Hotif Descripcion |GRUPO 1

Condicion Inclugion

/=

g £

Fecha Desde 01-01-2013 Fecha Hasta =0 5 2013 Uitima Hotificacion |50 ng_ 2013
Intervalo Evaluacion 4 Unidad Tiempo Intervalo

Limite Tiempo Proceso 30 Unidad Limite TIEMPO | pice Hapjles -

Intervalo Hotificacion

Observaciones

Descripcion: breve detalle del plan.
Id. Tipo evaluacion: Tipo de evaluacion que se llevara a cabo.
Id. Grupo Notificador: a quienes se les va a notificar del plan de evaluacion.

Condicion Inclusion: puede sugerirse que se cumpla alguna condicion para dicho
plan.

Fecha desde/hasta: duracion del plan.
Ultima notificacion: fecha que se desea que sea la ultima notificacion.
Intervalo evaluacion: cantidad de tiempo que dura el intervalo de evaluacion.
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e Unidad de tiempo: medida de tiempo utilizada (dias, afios, meses).

e Limite tiempo proceso: méximo de tiempo que puede durar el proceso de
evaluacion.

¢ Intervalo notificacion: cada cuanto tiempo se notifica el proceso evaluacion.

En la solapa “Agrupamientos” se selecciona los agrupamientos, funciones Yy
organizaciones que se evaluaran en dicho proceso.

Proceso de evaluacién

Cuando se empieza a evaluar se completan los siguientes datos:

Proceso de Evaluacion l Empleados a Evaluar

Proceso de Evaluacion

Id ’71 Descripcion | AL AN

Tipo Evaluacion |EVALUACION E Anulado

Fecha Inicio ,m Fecha Fin li

Fecha Ini Per Eval ’m Fecha Fin Per Eval ’M Fecha Proxima Eval IM

Causa Proceso Eval | Empleados Generados
Plan Evaluagion [y Uacion 2013 [#] FoPa jucie.  Combiar | Ver Historial |

Observaciones

Generar Empleados Generar Evaluaciones Imprimir Resumen de Evaluacion

e Descripcion: breve detalle del proceso de evaluacion.

e Tipo de evaluacion: seleccionamos gue tipo de evaluacion llevaremos a cabo.

e Fecha inicio proceso: cundo comienza proceso. En fecha de fin no se completa
nada.

e Causa proceso: descripcion de la causa del proceso de evaluacion.

¢ Plan evaluacion: seleccionamos que plan llevaremos a cabo.

e Etapa: se autocompleta, de solo lectura.

Una vez cargado los datos del proceso se guardan y presionando el boton “Generar
Empleados” se pueden observar todos los empleados a evaluar.

El boton “Generar o Ver Evaluacion” permite calificar a los empleados en todos los
items.
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Evaluaciones de empleados

Permite observar todas las evaluaciones que se realizaron a los empleados con sus
respectivos items, con observaciones (puntos fuertes, aspectos a mejorar, apreciaciones
del evaluador y del empleado) y necesidades de capacitacion si es que lo requiere.

A esta pantalla también se puede acceder desde proceso de evaluacion — Empelados a
evaluar — Ver evaluacion.

Evaluaciones Pendientes

Permite observar todas las evaluaciones que estan pendientes y a través del boton
evaluar empleado se procede a la evaluacion del mismo.
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4. Gestion de Licencias

Licencias

Licencias Empleados
Licencias Otorgadas

Bandeja Entrada Licencias
Erancos Compensatorios
Listados k
Feriados

Matriz Estados Licencias

4.1 Licencias

Las licencias a utilizar en el Sistema deben ser definidas previamente. Esta opcion
permite agregar los parametros necesarios para cada tipo de licencia.

ID Licencia 1| Deseripei6n |ENFERMEDAD

Tipo Licencia |ENFERMEDAD E Clase Ausencia
Estado - Sit. Especial Medida en
E % Percepcion ’_D Pierde Present. [,
Uni. Tiempo Cod Siniestro |0 cApACITADO 0
Uni. Tiempo Reg. Licencias |oeciEn GENERAL [2]
Uni. Tiempo w Tipo Per. Lim.
Uni.Tiempo w Reporte Alta |0, CiTID LiCENCIA DE DESCA E
Tipo Periodo Reporte Finalizacion <o) \ciTUD LICENCIA DE DESCA E

Situacion Laboral

LICENE1A

Durac. Mazima

Durac. Minima

Limite Tiempo

Interm. Oblig.

Cant. Max. Pedidos

|s]s]sl [

Antig. Minima Aval Legal | Controla Cierre Por Empleado
Controla Otor. no ~| Permite Saldo Hegativo m Resta dias de | m
Yigencia

Dia Renov. |— Mes Renov. |:| Farmula E
Dias Max Posterior Requiere Certificado Resta a dias Basico

Dias Max. Anterior

|

Per. Busqueda Petiodo Corte: +| DiasxFec.lmput. |5 Cambios Estados |
Req. Acto Adm. Alta Req. Acto. Adm. Baja Excluye de Liguidar o - Paga completa? |, .
Genera Ajus. Fin. Ant. |5 .| Concepto Ajuste | E |

Cada uno de los items definidos en el formulario se describe a continuacion:

e Descripcién: una descripcion que permita identificar claramente la licencia
definida.

e Tipo de Licencia: las licencias deben tener un tipo asociado, por ejemplo,
enfermedades cortas, maternidad, razones particulares, vacaciones, accidentes de
trabajo, ausencias con y sin aviso, etc. Esto se configura en Referencias — Tipos de
licencias.
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e Clase de Ausencia: en el modulo de Recursos Humanos de Gestion.ar se entiende
por licencia a toda situacion que implica la ausencia de un empleado. Para cada
licencia se debe indicar su clase. Ellas pueden ser: licencia, Inasistencia, etc.

e Estado: el estado de una licencia determina si ésta puede ser asignada o no a un
empleado, es decir, indica si la licencia esta vigente o no dentro del sistema.

e Situacion Especial: determina la situacion laboral que se asocia al empleado que
toma la licencia. Esto es de importancia ya que se refleja en el Formulario 931de
Afip.

e Pierde presentismo: determina si el empleado que toma la licencia pierde o no el
presentismo en el periodo de liquidacion.

e Duracion Méaxima y Unidad de tiempo: indica la duracién maxima, expresada en
una determinada unidad de tiempo, que puede tener cada solicitud de la licencia.

e Duracion Minima y Unidad de tiempo: indica la duracion minima, expresada en
una determinada unidad de tiempo, que puede tener cada solicitud de la licencia.

e Limite de tiempo, Unidad de tiempo y Tipo periodo: indica el tiempo maximo,
expresado en una determinada unidad, que puede tomarse un empleado por la
licencia en un determinado periodo. Por ejemplo, se puede indicar que la licencia L1
puede ser tomada por un maximo de 30 dias habiles en el Afio Calendario.

e Intermedio obligatorio y Unidad de tiempo: indica el intermedio obligatorio,
expresado en una determinada unidad de tiempo, que debe transcurrir entre una
solicitud y otra de la licencia.

e Cantidad méaxima de pedidos y Periodo: indica la cantidad maxima de pedidos
que pueden hacerse de la licencia en un determinado periodo. Por ejemplo, 1 pedido
en el mes calendario.

¢ Vigenciay unidad de tiempo: un empleado tiene una determinada cantidad de dias
otorgados por anticipado por ciertas licencias. Este atributo indica la vigencia,
expresada en una determinada unidad de tiempo, que tienen estos dias otorgados, es
decir, el tiempo dentro del cual el empleado puede hacer uso de los dias otorgados
por la licencia. Si el tiempo de vigencia es de 2 afios, pasados esos dos afos, se
pierden.

e Diay Mes de Renovacion: indican el dia y mes de renovacién de los dias otorgados
para las licencias por las cuales se asignan dias por anticipado.

e Antigiedad minima: indica la antigliedad minima, expresada en afios, que debe
tener un empleado para tomar la licencia.

e Aval Legal: indica el aval legal que respalda a la licencia.

e Procedimiento de Control: indica el procedimiento de control de licencias
otorgadas en cada periodo de licencia que tiene asociado cada empleado.

e Fdérmula dias otorgados: indica la formula para el calculo de los dias otorgados por
la licencia.

e Permite saldo negativo: se puede utilizar para los casos de licencias otorgadas a
cuenta.

e Resta dias de: permite controlar el saldo compartido de dos tipos de licencias. Esto
sirve para aquellos casos en los que una persona se toma un dia por algo pero el
empleador se lo descuenta de otra licencia.
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e Dias maximo anterior: se configura la cantidad de dias que el sistema debe
permitir cargar al usuario cuando se trata de una licencia antigua.

e Dias maximo posterior: se configura la cantidad de dias que el sistema debe
permitir cargar al usuario cuando se trata de una licencia adelantada.

e Requiere certificado: se configura si es obligatorio que la carga de la licencia tenga
certificado.

e Resta a dias basico: se configura si se descuenta el basico de la liquidacion del
empleado con ese tipo de licencia.

e Excluye de liquidar: se configura si la licencia no se tiene en cuenta para la
liquidacion.

e Requiere de acto administrativo de alta y baja: se configura si el alta o
finalizacion de la licencia contempla acto administrativo.

4.2 Licencias empleados

Asignaciones de licencia

El proceso de asignacion de una licencia implica definir el empleado y la licencia a
asignar. Luego se debe guardar y se activa automéaticamente. También se puede anular
porque la licencia no fue registrada correctamente o finalizar en el caso de que el
empleado deba suspender su licencia. En la figura muestra el formulario definido para
este proceso, el cuél se accede por medio de la opcion de menu Licencias —Licencias
Empleado.

E’-;EI Licencias Empleados

Datos de la Licencia
Hro Legajo n E Apellido -cper Hombres |.JUAN
Licencia [ENFERMEDAD (2] FEstado |popaa - Hist. Estados |
Desde 01052013 Dias Lic. 10 Hasta ||nmsiooa Fecha Imputacion |D2-DS-201 3
Fecha Alta 01082012 E Cargo Sal. | c.enoR Puesto Lab. |.c.renor Id Ocu. 1
Observaciones Dias Ajus. Id Ajus.
Puestos laborales en licencia
Fecha Alta | Fecha Baja Categoria Estado Organizacion Sector Fui
01-05-2013 | 34.05.2013 | ADMINISTRATIVO | Activo ~ |CENTRAL IPROSS ADMINISTRACION VEHDED(
01-05-2013 |l31.05.0013  |DMINISTRATIVO Finalizado = |\cEnTRaL PROSS |BDMIMISTRACION VEMDEDH =
1 | >
Documentos | Cert. Méd. | Camb. Estado Activar | Finalizar Lic. | Anular |

Certificado Médico: en caso de que el tipo de licencia requiera presentacion de
certificado médico obligatorio, y el mismo no fue cargado aun en mdédulo de salud
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laboral, existe un control que avisa de la inexistencia del mismo, el cual puede ser
cargado desde el facilitador Certificado Médico |

@ Mo tiene Certificadas que cubran la fecha: 01-05-2005

4.3 Licencias Otorgadas

Dependiendo de la licencia, y como ésta esté configurada, el sistema permite que a cada
empleado le sean otorgadas licencias periédicamente (ej. las licencias por vacaciones
que son otorgadas anualmente y corresponden a un periodo anual determinado). Luego
sobre estas licencias se lleva el control de lo que se a cada empleado se le otorgo, lo que
ya se tomo de esa licencia (en el periodo) y de lo que le resta (también en cada periodo).
Esta informacién puede ser consultada, y modificada si fuera necesario (y con los
permisos para ello), el cudl se accede por medio de la opcion de menu Licencias —
Licencias Otorgadas.

T e 1 11 1 B S e =

Empleado
Legajo ’7| Cuit ’7 Activo
Apellido | Hombre |
Licencias Ctorgadas
Fecha Dias Dias
Licencia Afio Caduc. Corresp. Rest. Unidad
| ﬂ | | | | | | Lic. Tomadas
| E | | | | LLit. Tiomadas
| E | | | | | | Liic. Tomadas
| E | | | | | | Liic. Tomadas
| E | | | | | | e, Tomadas
| E | | | | | | Liic. Tionadas
| E | | | | LLic. Tomadas
1] | »
Reimputar Licencias Impr. Solicitud | Filtros Ciongar icencias

4.4 Bandeja de entrada de licencias

Permite observar la totalidad de las licencias y a través de la opcidon cambiar estado se
puede modificar la situacion de dicha licencia.
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4.5 Francos compensatorios

Posibilita la carga de los dias que le corresponde franco a los empleados.

4.6 Listados

Listado tomadas: reporte de un tipo o todas las licencias tomadas por los empleados en
un periodo determinado.

Listado por persona: reporte de un tipo o todas las licencias tomadas por un empleado
en un periodo determinado.

Listado licencias otorgadas: reporte de las licencias que le corresponden al empleado y
las que le quedan pendientes de un periodo determinado.

Grilla de licencias: permite imprimir todas las licencias tomadas segun la calidad de la
misma.

4.7 Feriados

Se pueden configurar los feriados para que el sistema los tome en cuenta en caso de
tener licencias con dias hébiles.

4.8 Matriz estado de Licencia

Permite cargar los estados de las licencias. En descripcion se carga la licencia, en estado
se carga en qué nivel esta y en el segundo estado a que estado pasa, en perfil quien esta
encargado de aceptar los estados de licencia.
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5. Gestion de Capacitacion

Capacitacion Personal
Cursos

Catalogo de [diomas
Titulos

Centros de Estudio
Proveedores Cursos

Capacitadores

Permite tener el registro de la capacitacion recibida por cada persona y los titulos
adquiridos, es decir, la cantidad de carreras, cursos, seminarios, congresos, etc. Que el
empleado tomé para ampliar su conocimiento a nivel empresa y particular. Esto
quedaria registrado en el sistema en detalle para futuras consultas por parte del
Responsable de Departamento de Personal.

5.1 Capacitacion Personal

Personas: En solapa “Personas” se carga los datos basicos del empleado.
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Idiomas / Cursos: en ésta solapa se carga todos los datos relacionados con idiomas y
cursos que realizo el empleado.

= Mombre :,

[_I{

B A

Historial Académico: en ésta solapa se reflejan todas las carreras realizadas por los
empleados y sus correspondientes titulos recibidos por los estudios realizados. Se puede
cargar desde el tipo de titulo, la casa de estudio, localidad, fecha de inicio y de
finalizacion, sino hubiera terminado las materias faltantes y el promedio de notas.
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ZEI Mombre :,

[ K1 =

[2] 8
[2] |
'[_ [2] =

Historial Laboral:

Aqui se verd reflejado las entidades en las que estuvo anteriormente en relacién laboral,
y se verd desde la entidad laboral, la actividad que desarrollaba, la cantidad de
empleados de la entidad y las que tenia el empleado a cargo en caso del que el puesto
que ocupd asi lo requeria, fecha de inicio y fecha de desvinculacion, puesto en que
inici6 su trayectoria en la entidad y el Ultimo que ocupd. También se puede registrar el
primer sueldo y el ultimo cobrado, las observaciones del porqué de la migracion de la
entidad y el motivo formal de la baja.
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Otras Capacitaciones: ésta opcion sirve para agregar estudios adicionales del empleado
y que se puedan registrar la evolucién académica del mismo.

5.2 Cursos

Cursos: en ésta seccion se puede cargar todos los cursos que seran promocionados por
el Organismo y estan categorizados por perfil y cantidad de horas aplicadas al mismo.

Cursos Dictados: En ésta solapa se registran los cursos que fueron realizados, con todos
los datos adherentes al mismo e inclusive los datos del capacitador y del ayudante, si
existiera.

Toman Cursos: en esta seccion se registran todos los empleados que tomaron el curso
dictado con la informacidn de la calificacion de cada uno.
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OFIMATICA mform... ~| |
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03] 23 23] 23 €3] 23 3] 23 3 3

L

5.3 Catalogo de Idiomas

Aqui se configuran la cantidad de idiomas para tenerlos en cuenta en la consulta de
“Cursos/Idiomas” que tomo el empleado.

78 Catalogo de ldiomas

_J IHGLES [

2| |FRANCES

G| [ ALEMAN

4 |PORTUGLES

5.4 Titulos

En ésta seccion se configura todos los posibles titulos por estudios Primario,
Secundario, Terciario, Universitario y Posgrados, que podran ser seleccionados en la
consulta de “Empleados/Titulos”.
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T eruero | CTA TRl

PRIMARID PRIMARIO

SECUNDARIC TECHICO SECUN. 35%

TERCIARIO TERCIARIO

CONTADOR PUBLICO Uk 70%

TECHICO TERCIARID

COLEGID MACIONAL PERITO MOREND SECUN. 35%

PROGRAMADOR UMIYERSITARIO LRI 40%

SECUNDARID COMUM SECUN. 25%

CERTIFICADO DE ESTUDIC CERTIFICADO ES...

5.5 Centro de Estudios

En esta seccién se configuran los lugares donde cursé sus estudios el empleado para
seleccionarlo en consulta “Empleados/Titulos”.

IHSTITUTO JUAH XX =
1

UNIWERSIDAD DEL COMAHLUE IEDAL,

| |ESCUELA SECUNDARIA VIEDhA,

| [EscueL A PRIMARI, VIEDh,
=T

||coLEsIo pon Bosco VIEDhA,

| |uravErsIDAD KEMMED
lLnvERSDAD DE BELGRANO BLENOS: AIRES

][UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES BIENOE AIRES

||nape BUENOS ARES
|cagce BUENOS SIRES

UNIWERSIDAD DE CORDOBA CORDOBA B2

5.6 Proveedores de Cursos

Proveedores de Capacitacion: En esta parte se configuran las entidades que ofrecen las
capacitaciones y la solapa “Capacitadores” muestra las personas que capacitan, que a su
vez se configuran en la opcion “Capacitadores”.
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PROVEEDOR 1 [

21| TAURC COMPUTACION

3 |ALTEC SE.

4| |CENTRO DE CAPACITACION

-
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]

|

5.7 Capacitadores

En ésta opcion se pueden consultar las personas que capacitan, internas o externas a la
organizacion. Para dar de alta una nueva persona se puede accionar el botén

|_ y se accede a la opcion, cargando los datos basicos de la misma. Asi
entonces se podra visualizar en Capacitadores, todas las personas que realizaron o
realizan capacitaciones en el Organismo.
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acion Liguidacion Salud Laboral Reportes Utilidades Ventana

APELLIDO 62

—
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]
[2]

|

6. Gestion de Salud Laboral
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Cefificado Medico

Salud Fersonal

Causas de Examen
Causas Pedido de Junta
Dictamenes de Junta
Enfermedades

Grupos de Enfermedad
Medicos

Prestadoras de Salud
Tipo lterm Historia Clinica
Listado Cedificados Medicos
Accidentes de Trabajo

]

6.1 Certificado Médico

Permite cargar los diferentes certificados que presenten los empleados.

6.2 Salud Personal

Persona: en esta seccion se puede acceder a los datos primarios del empleado para
poder consultar las siguientes solapas, que brindan informacién especifica de la salud

laboral del empleado.

Persona l Historia Clinica

Persona

Hro. Legajo ol Izl Apellido |,pe | |po 61
Tipo Documento Hro Documento | o450
Estado Civil DIYORCIADO L, Fecha Hacimiento |- - 000 Grupo Sang. Factor Sang. ;o

Certificados Salud

Examen Médico

Junta Médica

Calle SALVADOR PITERA
Barrio pon Bosco
Localidad |cHOELE CHOEL

Hombres o eRE 61

SERO | (0| o

Piso i Dpto Escalera |—
Telefono o045 443364
Cadigo Postal a360

Imprimir Datos

Imprimir Datos: €S un reporte que permite visualizar informacion del empleado y su
historia clinica, certificados y examen médico.
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SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS - SALUD PERSONAL
DATOS PERSONALES
Apellido: PEREF Nombre : ANDRES
Tipo Doc.: DNl Nro.Doc. : Sexo: MASCULING  Fecha Nac, : 080341977
Calle : M Nro. : Piso : Depto. :
Escalera : Barrio : Teléfono : (0920) 61359
Localidad : CARMEN DE PATAGOMES Provincia : BUENOS AIRES Cod.Postal : 5504

HISTORIAS CLINICAS

[ CERTIFICACIONES MEDICAS

EXAMENES MEDICOS

Historia Clinica: La informacion relevada sobre la salud del empleado, puede ser
registrada en ésta seccion, y tener la certeza si el empleado est4 apto o no para seguir
desempefiando las tareas laborales que le fueron asignadas y contar con informacién
historica de su salud para consultas de los expertos.

Persona

Historia Clinica

Higtoria Clinica l Certificados Salud

Examen Médico Junta Médica

Id Hist CIi.

-

Descripeion ||
F. Ini. Caso

Fecha Apto

Fecha Vto Apto

% Digm. Apto l—

% Incapac. |

Alteraciones?

—

Desc. Alteracidn |

Apto [ -

Origen Alteracion Adloiricks -

Obszery.

ftems Hist. Cli.

Tipo kem

tem Enfermedad

2| petalle | *

[2] ostie
[2] [ ot
[2] eSS

En detalle del Item el usuario autorizado puede asentar informacion de los expertos en
medicina o registrar el reporte del médico de la descripcion de la enfermedad.
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Certificado Salud: en esta consulta se puede ver la justificacion de la ausencia del

empleado en el trabajo, que para ello necesita presentar los certificados necesarios en
funcién del tipo de enfermedad que padecio.

Persona Historia Clinica Certificados Salud l Examen Médico Junta Médica

Certificados Salud

Id Certi. ’— Tipo Certificado Estado |prESE,.¢ado |

Aten. Fam.? ’NO—Yl Parentezco ’ﬁ Enfermedad |25 E |TRAG!UEOBRONQUITIS
Medico ABRAHAM ABEL FELIPE E Prestadora Salud | E
Fecha Certificado M Certificado Desde ,m Certificado Hasta lm Fecha Pres. M
Licencia Desde “7 E Licencia Hasta Ii Licencia |

Observaciones

Presentado Cambiar estado Resuelto Anular

Examen Médico: En esta consulta se puede ver todo lo referido al examen médico que se
haya realizado el empleado, por pre-ocupacional, chequeo ordinario, por la aparicion de
sintomas de enfermedad o solicitado por el empleado y registrado por el departamento
de Personal. También queda registrado el resultado del mismo.

Persona Historia Clinica Certificados Salud Examen Médico Junta Médica

Examen hédico

QlEL I Ly |CLINICA WIEDMA,

Fecha 01-08-2001 Tipo Examen | cjicitadn p/ Empleacor -~
Descripcion Causa

Causa Examen |PREOCUPACIONAL E Enfermedad | E
Prestadora Salud | E Licencia | E
Médico | E |

ttetm Examen Mécico

Id tem Descripcion Yalor
[l |

|| |
|l |
|| |

I

-

Junta Médica: en esta seccidn se registran las juntas médicas que se llevaron a cabo ya
sea para dictaminar el estado de salud de una persona que ingresa por primera vez a un
Organismo o por una instancia excepcional que surge del deterioro de la salud de un
empleado, por enfermedad crénica o accidente, que requiere del debate de la junta.
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Persona Historia Clinica Certificados Salud ~ Examen Médico Junta Médica I
Jurta Médica
Fecha Pedido Vigencia Desde Vigencia Hasta Estado Solictads
Dictamien Junta E Causa Junta | Izl
Desc.Dictamen Desc.Causa

Licencia

E Enfermedad | E
E Convocante |

Solicitada Realizada | Anular |

Id Junta Medica ’7 Lugar J.M. || Fecha J.M. ’7
,7
i
|
|

Prestadora Salud

Medicos de Junta Medica

Hombre Matricula

| 4

I

6.3 Causas de Examen

Se configura las causas que provocan la realizacion de un “examen médico”, que luego
se podrén listar en Salud Personal — examen médico.

6.4 Causas de Pedido de Junta

Se configura las causas que provocan la realizacion de un “pedido de junta”, que luego
se podran listar en Salud Personal — Junta Médica.

6.5 Causas Dictamen de Junta

Se configura las causas que llevan a confirmar un “Dictamen de Junta”, que luego se
podran listar en Salud Personal — Junta Médica.

Para las tres consultas mencionadas anteriormente, la pantalla de carga es similar.
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6.6 Enfermedades

Se configura el tipo de enfermedades posibles para consultar en Salud Laboral —
Enfermedad en todas las consultas.

%8 Enfermedades

6.7 Grupos de Enfermedad

Se configura el grupo de enfermedades posibles para consultar en Enfermedades.
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105 de Enfermedad

MUSCULARES =
_j IHFECTO ’7

SCARDIOLOGICAS l_

LARINGITIS

SINDROME GRIPAL

6.8 Médicos

Se configuran todos los médicos con los que trabaja la organizacion. Luego puede ser
consultado en la seccion Certificados de Salud y en Examen Médico.

Yon e di

RO MEGRO

6.9 Prestadores de Salud

Se configura el prestador u obra social para consultar en Certificados de Salud, Examen
Medico y Junta Médica.

2_5 Frestadoras

HOSPITAL MUMICIPAL DR. PEDRC ECAY

CARMEN DE PATAGONES
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6.10 Tipo Item Historia Clinica

Se configura por item los grupos de enfermedades, para facilitar el armado de una

historia clinica.

? Tipo Item Historia Clinica

Id kem Descripcion Grupo de Enfermedad
| LIAFECCIONES HO CRONICAS INFECTO CONTAGIOSAS s
| 2 |4PARATO RESPRATORIO | [2]
| s |aPaRaTo DIGESTIVO | [&]
| a|visTA VISTA ]
| 5 fopo | [&]
| % |sLUD BUCODENTAL | [&]
| B ||GARGANTA | (2]
| 7 ez INFECTO CONTAGIOSAS [&]
| 5 |amaLisis conCoS | [&]
| 10 CARDIOLOGIA CARDIOLOGICAS ]
|11 INTOKICACION INTOXICACION ETNOLISMO [&]
|12 INTOXICACION INTOXICACION ETNOLISMO (2]
|13 QURLRICA QURLRGICAS (2]
[ | []
[ | [t]=

6.11 Listado de certificados médico

Permite listar la cantidad de certificados médicos presentados.

Fecha Desde

Fecha Hasta SOM045201 3

Enfermedad

Organizacion

REégimen

IB Medico |

E Funcion |

Origen Cert. |

|
|
|
Empleado I— E |

Ordenar por |,&.pellid0

- |

Reporte
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6.12 Accidentes de Trabajo

fecidentes de Trabajo

Causas de Accidente
Incapacidad Laboral

Lugar de Trabajo
Recomendaciones de Accidente
Tipos de Accidente

En esta seccion se registra todos los detalles relacionados al accidente sufrido por un
empleado y se activa al momento de obtener todos los datos completos del evento.

Accidente

Legajo

Descripeion
Fecha Accidente

Ausencia Hasta

Accidentes de Trabajo l

l Datos Accidente

|[£]

Incapacidad Laboral

Informe Médico

Apellido |

Situacion Accidente Trabajando = Incapacidad Actual

Hombres |

Ingreso Base Art

——
—

Ausencia Desde
i oot [ [4]

Hora Accidente Fecha Alta

Cargo 5al. | E Servicio Funcidn |
Organizacion | Sector | Ocupacitn Puesto
Enfermedad | m Enf. Prof.? |[pn -
Observaciones |
Activar | Finalizar | Anular | Imprimir |

Datos del accidente: permite cargar toda la informacion referida al accidente.

Accidente
Forma Ocurr. |ESFUERZO FiSICO EXCESIvO O FaLsos | Detalle (el Tall ER ESTARS TRABALANDO COM EL TENS
Agente Caus. | Detalle |
Hat. Lesion | Detalle |
Zona Cuerpo | Lado - Detalle
Lugar Acc. |DISTRITO I EI Detalle |
Recomendacifn 1107 OR ATENCION EN TAREAS [#] Detalle cpapo

Activar | Finalizar | Anular | Imprimir |

Informe Médico: en esta seccién el médico de la empresa conjuntamente con el médico
de la ART, asientan el informe relacionado con el accidente sufrido por el empleado.
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Accidentes de Trabajo Incapacidad Laboral

Accidente Datos Accidente  Informe Medico

Informe Médico

|*

-

Activar | Finalizar | Anular | Imprinir |

Incapacidad Laboral: en esta seccion los médicos que intervienen o un usuario
autorizado registran grado de incapacidad con la que quedo el empleado, determinando
asi la licencia correspondiente. Cuando el empleado se presente luego de haber
cumplido la licencia que le correspondia y presentara un porcentaje de invalidez que no
le impida realizar las tareas autorizadas por el médico, se confirma el estado de
“Activo”. En caso de que el empleado se desvincula por invalidez su estado pasard a
ser “No Activo”.

entes de Trahajo

Accidentes de Trabajo Incapacidad Laboral [

Incapacidad Laboral l Informe Médico

Id Incapacidad Laboral Desde Hasta
Porcentaje Incapacidad Estado |, o in

Observaciones

Id Incapacidad E Mneno

Desc.Incapacidad

Id Licencia Tomada E Licencia |
Fecha Desde Fecha Hasta

Activar Finalizar Anular

Causas de Accidentes
Permite configurar los tipos de Causas de Accidentes.

Pagina 107/156




GOBIERNO
DE LA PROVINCIA
DEL NEUQUEN

MINISTERIO DE ECONOMIA
E INFRAESTRUCTURA

SUBSECRETARIA DE INGRESOS PUBLICOS PRO

JUNTOS
PODEMOS

VINCIA MAS

SIAF RRHH

Id Causa

Descripcion

LIIFSFUERZO FISICO EXCESIVO O FALSOS MOVIMIENTOS

¥

1 |E}(POSICIlf)N AL FRIC

12 |E}(POSICION AL CALOR

13 |E}(POSICION A RADIACIONES IOMIZANTES

14 |E}(POSICION A RADIACIONES NO IOMZANTES

13 |E)(POSICION & PRODUCTOS QUMICOS

16 |CONTACTO COM ELECTRICIDAD

17 |CONTACTO CON PRODUCTOS QUIMICOS

18 |CONTACTO COM FUEGD

19 |CONTACTO COM MATERIALES CALIEMTES © INCANDESCEMNTES

20 |CONTACTO CON FRIO

21 |CONTACTO COMN CALOR

22 |E}(PLOSIlf)N O MPLOSION

273 INCENDIO

24 |ATROPELLAMIENTO POR AMMALES

Incapacidad Laboral
Permite configurar los tipos de Incapacidades.

Id Incapacidad

j

Mneno

Descripcion |||_-|-

Tiempo Minimo Afios

Tiempo Minimo Meses 0
Tiempo Maximo Meses 0

Incapacidad Maxima 100

Produce Licencia

Tiempo Maximo Afios

L

Incapacidad Minima

Produce Baja MO

-

Tiempo Minimo Dias ’—D
Tiempo Maximo Dias 10

Criterio Remuneracion |Proporcional Incapacidad

Licencia

|ACC|DENTE DE TRABAID. 10 PRIMERCS DIAS
Cod. Siniestrado E

|ILT INCAPACIDAD LABORAL TEMPORARIA,

Lugar de Trabajo
Se configura el Lugar de Trabajo.
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¢ 7 %

Id Lugar Trabajo 2 Teléfono  |1oqo0457551 Direccion

Deseripeion ‘DISTRITO I
Id Organizacign Entidad
g 1/[=] peno
Id Localidad 5 E Localidad |GENERAL ROCA Provincia |- nEcRo

Recomendaciones de Accidentes
Se configura todas las recomendaciones de la experiencia obtenida en accidentes
laborales.

Id Recom. Descripcion

| ¥

LAY OR ATEHCIOH EH TAREAS!
2 |ADECLIARSE A LAS MORMAS DE SEGURIDAD E HIGIEME
3 |PRECAUCION Et EPOCAS INVERMALES POR HELC ACUMULADC

4 |PRECAUCION COMN EL MANEJD DE HERRAMIENTAS ARTICULADAS

1

Tipos de Accidentes
Se configura la variedad de accidentes que pueden suceder de acuerdo al rubro al que la
empresa pertenece.

Pagina 109/156




GOBIERNO MINISTERIO DE ECONOMIA = JUNTOS
DE LA PROVINCIA E INFRAESTRUCTURA PODEMOS
. DEL NEUQUEN SUBSECRETARIA DE INGRESOS PUBLICOS PROVINCIA MAS

SIAF RRHH

'2'_9 Tipos de Accidente

Id Tipo Descripcion

Gfcainal =
5 |eoLre

1] EM LUGAR DE TRABA O

2] Er COMIZION DE SERWICIOS
3] EN ITINERE

4] PROBAEBLE ETIOLOGIA PROFESIONAL

7. Gestion de Liquidacion de Haberes

Se define como un proceso que traduce la informacion configurada en los modulos
anteriores en conceptos de liquidacion.
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Liguidaciones

zonceptos Liguidacion
Eormulas

Erimitivas

Configuraciones

Feriodo de Cierre
Eemuneracion Periodo
Zonsulta Liguidaciones
Conceptos Liguidados Empleado
Tipos Liguidacion

Tipos Descuento

Tipos Embargn
Acumulados de Canceptos
Escalas Liguidacian

Froceso Contahle k
Impuesto & las Ganancias k
Archivos Externos k
Fanos k

7.1 Conceptos de Liquidacion

Los conceptos se calculan como consecuencia de distintos elementos: descuentos,
embargos, ajustes, certificados, afiliaciones o condiciones de los conceptos establecidos.
Permiten cuantificar la informacion contenida en el sistema. Estas cuantificaciones se
componen de diversos elementos provistos para este fin. Estos elementos son:
primitivas, acumulados, constantes, literales, y los operadores aritméticos
correspondientes. Los conceptos pueden definir un orden de calculo, un nimero de
concepto, tag (identificador para referenciar dentro de una férmula un elemento).
Ademas la configuracion de los conceptos permite tener en cuenta a que régimen o
regimenes se aplica los mismos en una misma empresa y a distintos tipo de liquidacion
(mensual, quincenal, viaticos, etc.).

Editor de formulas: permite construir formulas seleccionando graficamente los
elementos de las mismas desde un arbol de componentes, que muestra todos los
componentes disponibles para una formula, y permite visualizar un texto de ayuda
asociado a cada uno.
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Jlpns Sarnfearn

75 Editor de Farmulas

SHConceptos

-1 - BASICO
- ADICIONAL POR FUNCION
- LIQUIDA00 EM PERIODC BASE
- HS EXTRAS AL 50% CAMPAFRLL
- HS EXTRAS AL 100% CAMPARL
- HORAS EXTRAS 50%
- REFRIGERIC
- HORAS EXTRAS 100%
- MINMO GARANTIZADD
- VIATICO 100%
- VIATICO 50%
- VIATICO 36%
- VIATICO 24%

(-0 - EXCEDENTE RMM (4 DESCONTAR MES SIGUIE

=B ASICC= FEMY Y ME =DIAS_PAGAR_BASICO=(<TOTAL_DIA,
S_MES=

Una vez configurado el tipo de liquidacion (Ver 7.10 Tipos de liquidacion), se procede a
seleccionar los conceptos que se involucraran en la liquidacion.
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Concepto l Otras Formulas Observaciones
Id Concepto [ Hro Concepto n Concepto |EIASICO
Tipo Concepto | pepunEraTve  +|  BUBTIPO oy E po pasico El Tag |(pasico paca Clase
Fecha Alta |D1—I33-2D13 Fecha Baja | orden Calc. 1 Orden Imp. 10 Imprime
Automatico = - Estado | . .. Se Liquida | - Aux? i~ - Contr. Patr.? |~ -
Tipo Aplicacion |- . - Hivel Cilculo Ocupacisn |+ Tipo Afil. | E
Activar | Finalizar | Anular | Copiar & | Auditoria|
Formulas Acumulados Tippe Cerahicado Tipos de Liquidaciones Regimenes Laborales Licencias
Fec. Fec. Ord.
Desde Hasta Cale. Condicion Formula
||]1m1|r13 | | 1 <POR_CARGO>="S|" Ed. |<BASICO>*$SMVYM$*<DIAS_PAGAR_BASICO><TOTAL Ed. o
DIAS_MES>
pmiaz | | 2 Ed. [— - Bd. | #
| | | Ed. = e =
Activar | Finalizar |

Id concepto: codigo del concepto.

Nro. Concepto: se coloca un nimero que identificara al concepto.

Concepto: indica el nombre del concepto.

Tipo de concepto: permite desplegar una lista que hace referencia al tipo de

concepto que se esta cargando (Ej.: si el concepto es Basico, el tipo de concepto es

remunerativo).

Sub Tipo: idem anterior.

Tag: actualmente no se coloca nada en este espacio.

Fecha alta: momento desde el cual se comienza a liquidar dicho concepto.

Fecha baja: permite indicar hasta cuando se liquida el concepto.

Orden célculo: indica en qué lugar se va a calcular.

Orden Imp: permite saber el orden en el cual se imprimira dicho concepto. (Ej.: el

sueldo basico en el orden 1).

e Automatico: Si es automatico significa que se va a calcular segun la férmula de
calculo. Si no es automatico va a necesitar asociarse a una novedad o descuento.

e Estado: permite conocer si esta 0 no activo dicho concepto.

¢ Se liquida: si se liquida o no estando activo.

e Aux: se utiliza para conceptos de liquidacién auxiliares, es decir, conceptos que
luego seran insertados dentro de otro. Se calculan pero no se imprimen en el recibo.

e Contr. Patr.: determina si es una contribucion patronal o no. Si lo es, no se imprime
en el recibe, pero si se calcula como un concepto mas que afecta el costo laboral
total.

e Tipo de aplicacion: permite establecer si el concepto se calcula sobre un descuento,
sobre un calculo, descuento, embargo, afiliacion o certificado.

¢ Nivel de calculo: en base a quien se calcula el concepto.
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¢ Nivel de afiliacién: en caso que el tipo de aplicacion sea por afiliacion, se debe
colocar en este espacio a que afiliacion se refiere. Ejemplo: descuento de sindicato
de empleados.

En la parte inferior de la ventana podemos ver otras ventanas que indican:

Concepto l Otras Formulas Observaciones
(aiCanrents 1g5 | HroConcepta 10 €oncepto |apicion AL POR FUNCION
Tipo Concepto | penunerativo | -|  SUBTIBO lotRos apicionaces 2] T2 |p Clase
Fecha Alta |D1 01200z Fecha Baja | Orden Cale. 2y Orden Imp. P Imprime
Automatico = = Estado | . i Se Liguida o = Aux? |~ o Contr. Patr.? |~ -
Tipo Aplicacion |- .0 - Hivel Calculo Empleado | ¥ Tipo Afil. | El
Activar | Finalizar | Anular | Copiar A | A.udilorial
l Tipos Certicado. ( Tipos de Liquidaciongé$  Regimenes Laborales
Fec. Fec. Ord.
Desde Hasta Cale. Condicion Formula
01,01/ 301 | 1/-LEGAJO>-909 Ed. |<BASICO-*0.25 Ed. | # |=
[mamims | | 2 Ed. Ed | =
| | | Ed. e | =
Activar | Finalizar |

Formulas: permite cargar la formula del concepto y si existe alguna condicion para
dicha liguidacion. También permite cargar la fecha desde la cual se implementa dicho
concepto.

Acumulados: permite saber si el concepto acumula para ganancias.

Tipos de liquidaciones: permite establecer a qué tipo de liquidacién es aplicado el
concepto tratado. EJ.: liquidacion mensual.

Regimenes laborales: permite establecer en que regimenes se aplica el concepto.

Licencias: permite establecer a qué tipo de licencias es aplicado el concepto tratado.
EJ.: licencia por vacaciones.

7.2 Liquidaciones
El sistema permite realizar Liquidaciones seleccionando los distintos tipos de
liquidacién (mensual, SAC, final) de una Entidad con uno o méas regimenes que existan

en la misma.
Los parametros obligatorios a completar son:
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Liquidaciones [ Empleadog a Lig. Conceptos Lig. Errores Liqg. Empleadog Excluidos
Liguidaciones
Id Liquidacion 105 Tipo Liquidacion el = =i E Fecha Lig. Im
Organizacidn | E Confirmada Estado
Fecha Desde lm Fecha Hasta ,m Corte Desde ,m Corte Hasta ,m
Observacion | Clase Liq ’m Liq. Retr. ’— E

Mes Imp. 1172007 Mes Gan. (14007 Fecha Pago |1 0112007 Mes Cs |1 172007 Fecha Dep. CS |;q.14_2007
Inicio Liq. 20/ 2/2007 12:00:00 FinLiq. |o0/12/2007 12:00:00 Empl. Lig. 363  Total Rem. 935,937 06
Total Sal. Fam. 33,012.00 Total Ho Rem. 456024 Total Desc. 194 556.25 Total Ap. Patr. 116,307.05

Regimenes

Régimen Laboral

REGIMEH 1 2=
REGIMEN 2 EI
| (2]
| [2]=

Liquidar Reliquidar Emp. | Cerrar Lig., Anular Lig., Abrir Liq. Limpiar Conceptos| Imprimir Recibog| Reportes

e Tipo de liquidacion: se selecciona el tipo que esta previamente configurado en la
opcidn tipos de liquidacion.

¢ Organizacion: se selecciona el tipo que esta previamente configurado en la opcién
Organizaciones.

e Fecha desde y hasta: periodo de liquidacion.

e Corte desde y hasta: este periodo se configura previamente en el tipo de
liquidacion.

e Fecha de imputacion: esta fecha esta relacionada.

e Fecha de imputacion: es la fecha se relaciona con el periodo en que se enviara la
informacién de la liquidacion al AFIP en el archivo generado por el sistema para el
aplicativo de este organismo.

¢ Inicio y Fin Liq: surge de manera automatica y marca desde que hora comenzo la
liquidacidn hasta que finalizé la mima.

e Regimen laboral: se selecciona el o los regimenes que hay que liquidar.

Botdn Liquidar: si se acciona este botdn, se obtiene el resultado de la liquidacion y se
procede a analizar los conceptos de liquidacion. Al finalizar el proceso el sistema avisa
si hubo o no errores en la liquidacion. En caso de existan errores se puede tomar
conocimiento de que tipo son en la solapa Errores Liq.

Forms x|

@ Liquidacién Finalizada Sin Errores
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Reliquidar empleado: esta opcion permite liquidar nuevamente a un solo empleado,
actualizando la informacion del mismo junto con los otros empleados ya liquidados.

Cerrar liquidacion: una vez liquidados los empleados, se procede al cierre.

Anular liquidacion: esta opcidn permite anular la liquidacion. En caso de que la misma
esta cerrada y no se utilizara en el futuro.

Abrir liquidacion: esta opcion permite abrir nuevamente una liquidacion cerrada.
Limpiar conceptos: permite borrar conceptos liquidados.

Imprimir recibo: si se acciona este boton, se obtiene el reporte del recibo de sueldo
impreso en dos copias, una para el empleador y otra para el empleado de todos los
empleados liquidados. Si se quisiera imprimir el de un solo empleado se va al siguiente
botdn que dice Reporte y se coloca el legajo.

EMPREZA 1 =4
Dirmooldn: suyara carems = - Y EDE,
Agellido ¥ Mombre | Call | legalo [ Feohaingrem
TARTOR ADF N | mmweaus | mmx | ouoizm
Periodo | Cargo Baladal | Funaolén Laboral Eadon
L] KFE OC CCPARTANENTD | KFC OC CCFARTARENTD T
po [lquldaalon Eroior I Wodalldad Canfagolin |
BT T L T TIlCLITh
Canorp Tant [Femunerafuo [Femun. EaenBG| DeAuenmG |
] 21.m I Xk M
T DD nm |y
Lo =m o 0
& . -]
F0 Ui I 4 12 0T IDREL © OHFL EHER TER KD 1m = m
FalL. &1 it TOFE SELER L | -2 19
TR L Bl &-TOR IO SkaTRHE- C SFTEL EC i0d 1 T rm 1] -]
RO v e Ol WS TOR 0 BF] 1m -lam
2 a0 B i am 12
TEEXTREOR DI ERIC R O .m ER ]
OO kOR £ LG e C S FrES
b O o TE S RO LIL TETRD m e
O TER 1m B L]
Fruonnco in
[Toklr e 46,04 EL a5l |
Weoaoobrar | S.BFG,00
ot b e o 005 ML MOYECENMOT SECENL Y CMC o im ni
it corml oo e hobe oo un dugice o de el e o,
Eanoo: PAFACOMUL T,
Feoha Dept a4 :gyxm
lgar: | TTEmEmEEmT YRMORADRUN
= TN P

Reportes: esta opcion permite imprimir recibos personalizados, borradores de
liquidacién de empleados Y totales por concepto de la liquidacion.
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" Reportes

CONCEPTOS_EMPLEADO XLS -

Conc.pEmpleado | Tot.p/Concepto|  RecibosS. |  DetallopiCC. | PlaniladePagos | Rec. Cuo.Alim. | Cerrar

Empleados a liquidar: se puede elegir un empleado a liquidar o a todos, no colocando
ningun legajo en el formulario.

ra Liguidaciones

T
L

3 £3] 03 23] 03] 23| 23] 23| 23] 23] 23

]

Conceptos de liquidacion: se visualizan los conceptos elegidos en el tipo de
liquidacion que se aplican al empleado.
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7= Liguidaciones

[ 1

ANTIGLEDAD 12000

ADICIONAL POR FUNCION 1,200.00

TITULO 420000

ZOhA 4125300

ADICIONAL MO REM 300.00

JUBILACICHN -1,589.28

QERA SOCIAL -433.44

SINDICATO DE VEMDEDORES -288 96

ARARARNAN

EMEARGO CUOTA ALIMENTAR -3,188 60

25,207 65|

Errores liquidacion: En caso que la liquidacion arroje error, en este espacio se describe
cudl es el error encontrado en la liquidacion.

Empleados Excluidos: este espacio detalla los empleados que han sido excluidos de la
liquidacion.
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W Liguidaciones

7.3 Formulas

En esta seccion se configuran todas las formulas de célculo que luego seran asociadas a
un concepto de liquidacidn, y en algunos casos a embargos judiciales.

78 Farmulas

BRUTC
LICEHCIA ORDINAR

Rk (H. E. 100 %)

DIA SIRTICO AL 100%

DI& WIATICO AL S0%

DIA WIATICO AL 36%

DIA WIATICO AL 24%

B2 [z [z [z |2 [z [z [ |2

&l

7.4 Primitivas

Las primitivas son los componentes que permiten extraer informacion desde la base de
datos y aplicarlas a la férmula (por ejemplo, el basico que le corresponde a un empleado
de acuerdo al servicio que presta).
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Primitivasz

TAG Descripcion Query? Tipo Hivel Recal Sql
-nasa] DIAS AUSENTE SIH £ I ~|Wimero  ~||Por Oc.. - “ SELECT HVL(
<DLFH> [DI&S DE USUFRUCTC 5| “|[nimera <lpor Ocu... <] ;::IN_‘I.::ECHA[LT.FECHA_HASTH,TO_I]ATE
<OBS_LICENCI&=  [DIAS DE USUFRUCTC| 51 - | Texto + |Por Ocu... +| - (<FECHA_CORTE_HASTA=))-

MAX_FECHA(L T.FECHA_DESDE,TO_DATE

|<EDAD= |Edad de la persona |SI v||NL]m|3r0 '”Por Emp.. '| (<FECI;A_COR(TE_I]ESI]E>_)} T
<REG_MOVS_LIG=  [REGISTRA LOS MOVI|NO ~|sinvaior  +||Por Emp... ~| IDM,
DIAS_MES_LIG=  [Total de oias oue tism| 51 ~|Momero  +||Siempre ~|  FROM LICENCIAS_TOMADAS LT,
UL |cUL del empleada |1 = || esto = ||PorEmp... ¥ ‘Tn(::;? :_Er |T|;)_ iﬁ’;ﬁ_ﬁ%ﬂ:gfﬁéﬁ?&’ OMOP
|<APELLIDO: |Apellid0 persona |SI v” Texta - || Por Emp... v| TS T Tt T T
<NOMERE= INomre: del empleacio | 51 + | Texto = |por Emp... ~|
<CONYUGE> [Mombre y apelio del | 51 || Texto = || Por Emp... + |+

7.5 Configuraciones

Se visualiza cada Tag con su fecha de inicio de aplicacion, monto y la descripcion que
se vera en la seccion conceptos de liquidacion y su formula asociada a la cual pertenece

la tag.
Configuraciones
Tag Descripcion
SADICIONAL _EDADS |ADICIONAL POR EDAD =
|$\-’ALOR_HIJO$ |VALOR QUE SE PAGS POR CADS HIJO
|$\-’ALOR_HIJO_DISC$ |VALOR QLE SE PAGA POR HIUO DISCAPACITADD
|$\-"ALOR_PRENATAL$ |VALOR MEMSLAL DE UK CERTIFICADD DE PREMAT: —
|$VALOR_INICIO_ESCOLAR$ |VALOR PAGADD POR IMICIO ESCOLAR
|$INDICE$ |VALOR CEL IMDICE DEL BASICO
|$LIQUIDACION_MENSUAL$ |TIPO DE Li@UIDACon MEMSLAL -
“Walores
Fecha Desde Fecha Hasta Valor
01012013 | | 500 [~

7.6 Periodo de Cierre

Esta opcion permite abrir y cerrar periodos y se relaciona con el periodo de imputacion
de la liquidacién. Sirve para que no se liquide dos veces el mismo mes.
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%H Periodo de Cierre

7.7 Remuneracion del periodo

En esta opcion se pueden visualizar todas las remuneraciones que percibio el empleado
en los distintos periodos.

= Remuneracion Periodo

FPERCAZ

7.8 Consulta de liquidaciones

En esta opcidn se puede consultar todos los conceptos liquidados de un empleado.
También se pueden ver las remuneraciones historicas del mismo.

Pagina 121/156




GOBIERNO
DE LA PROVINCIA
DEL NEUQUEN

MINISTERIO DE ECONOMIA
E INFRAESTRUCTURA
SUBSECRETARIA DE INGRESOS PUBLICOS

PROVINCIA

2 JUNTOS
PODEMOS
MAS

SIAF RRHH

sulta Liguidaciones .-,

Empleados

Empleados

Legajo 1571
Conceptos Liguidados

Tipo Liquidacion

LIQUIDACION MEHSUAL
LIGHID ACION MERMZAL
LIQUIDACION MENSUAL
LIGLNDACI Ok MEMSUAL
LIGUND ACIO0 A GUIRMALDO
LISUIDACIOR MENSUAL
LIGUID A CIO0 A GUIMALDO
LIGLIDACIORN MEMSUAL

l Remuneraciones Historicas

Apellido |PERCAZ

Hombres | =

650.96 r:

4B r_

Liqg. Liq. Tipo Hro

Desde Hasta Concepto Conc. Concepto Monto Cal
011-042013 (30042013 |OTROS | 1001 BASE HORAS |
[01-04-2013 [30-08-2013 [REMUNERATVD | 1|BAsICO | 101494
01042013 30042013 [REMUNERATIVG | 25| ANTIGUEDAD |
[Di-04-2013 |[50-04-2015 |REMUNERATIVO || 27||ASISTENCIA PERFECTA | 184.80|_
01-04-2013 |30.042015 |[REMUNERATIVG | 55|/ SUELDO ANLIAL COMPL. | sso.sar
01-04-2013 [30-04-2013 |REMUNERATIVO | 35||ZONA DESFAVORABLE |

430.48 r

l01-04-2013 |[30-04-2013

DESCUENTO DELEY | 103] 4PORTE JUBILATORIO SIPA (11|

-61 .66 |—

{01-04-2013 30042013

1

DESCLENTO DE LEY | 103 |4PORTE JUBILATORIO SIPA (11|

-154 .95 r'

ctalihy 3,171.93

7.9 Conceptos liquidados a empleados

Permite observar todos los conceptos que se les han liquidado a los empleados.

5 Empleado -

1

Legajo Cuit Apellido Hombres
-2 | 20-20568659-3 | PEREZ JUAN
R | 20-20568559-3  |PEREZ LUAN
N | 20-20568659-3 |PEREZ e
| 1) 2020seeesa s |peREz N
| 1) 20-20smmesa3 [pEREZ LA
B | 20.20568659-3 |PEREZ LA
R | 20-20558659-3  |PEREZ LN
| 1| z0.2080m503 pERez LA
| 1| 2020508503 peRez LA
e | 20-20568859-3 |PEREZ UM
B | 20-20568659-3 |PEREZ e
Rl | 20-20958650-3  |PEREZ LA

7.10 Tipos de Liquidaciones

zgicepto Concepto antidad Monto
| 1 Basico R TPIYE
| 2 lanTIGUEDAD [ 2| e
|_3 ADICIONAL POR FUNCION ’_ | 12000
|4 o || a2000
| 5 lzowa T
I_s ADICIONAL NO REM ’_ I
|7 luBLacon T
|8 loBRA SOCIAL L s
| o 'SMDICATODEVEMDEDORES | | | -2aas
| 12 [EMBaRGOD CUOTA ALMENTARI | 1 | 31896
I? EMBARGO JUDICIAL ’_1 | 227
| 14 HORAS EXTRAS (20 | 1p053+
»

El sistema permite configurar distintos tipos de Liquidaciones, en funcion de las
caracteristicas de cada una. Permite definir liquidaciones del tipo mensual, Sueldo
Anual Complementario, Final, Ajustes, complementarias, y todas las necesarias para
liquidar.
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B TIO S LU ACION rr e e T T

Tipos de Liguidacion

Id Tipo

Descripcion | 2

I Activa |5 - Condicién Exel. |
Se Cierra? 5| - EsComplem.? [,n .| EsSac Excl. Emp. Lig. Per. |1y | Perm. Otra Abierta
1er dia Ult. dia I—SU Dia Corte Desde ’—1 Dia Corte Hasta I—SD Diferencia Mes |7D

Liq Final? no «|  Incl Finalizados? Mult. Liq. Per Perm. Lig. Post. |5 .| CierraPeriodo? |5 -

Control Hov.? o Control Dese.? g = Control Emb.? | g = Control Cert.? o Controla Lic.? |5

e

Conceptos Lig.

Desde Hasta Hro Con. Concepto Ord. Calc.Ord. Inapr.
01-01-2004 | | 1001 & |[BASE HORAS | 1 | 1 (=
|p1-01-2008 | | 1 |[Eleesco | R
01-08-2006 | | 1027 EHHERDE PRESENTISHO | B | 2
01-03-2008 | EE E”REFRlGEmo BEE BEE
p1-01-2008 | | 15[ caranmzapo | 2|
01-01-2008 | |0 EI|AD|C|0NAL POR FLINCION BE) B
pt-01-2005 | | os|[E)lermcuepan BEE =

La parte superior del formulario permite configurar inicialmente la liquidacion:

Se cierra: SI/NO

Es complementaria: SI/NO

Es SAC: es importante confirmar si es para que el sistema calcule sobre las
configuraciones realizadas para este tipo de liquidacion.

Activa

Excluye empleados liquidados en periodo, si un empleado ya fue liquidado en otra
liquidacién y no se quiere incluir en la que se configura, esta opcion lo permite.
Desde / hasta: periodo en dias a liquidar.

Liquidacion Final, sirve para diferenciar al tipo de liquidacion.

Incluye finalizados: da la opcion de incluir liquidaciones de empleados con
servicios finalizados.

Permite multiples liquidaciones:

Permite liquidaciones posteriores: si es una liquidacion final no permite
liquidacion posterior.

7.11 Tipos de descuentos

Aqui se configuran los diferentes tipos de descuentos (Ver 2.5 Descuentos Externos).

7.12 Tipos de embargos

Aqui se configuran los diferentes tipos de embargos (Ver 2.7 Embargos Judiciales).
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7.13 Acumulados de Conceptos

Los acumulados son los que permiten sumar varios conceptos que posteriormente
conformaran una Tag que a su vez forma parte de una operacién dentro de una férmula.
Ej.: el bésico y presentismo son conceptos que se suman en el acumulado “Remun” y
luego éste acumulado conforma una Tag en la formula que calcula la jubilacién.

MORERM |I{NOREM} b0 REMUNERATNG

SALARID [(3ALARIO) SALARIO

COMCEP

OTRAS CARGAS

0112010

COMTRIBUCIONES PAT.

o1 o12010

COSEGURO

010152010

OTRAS CARGAZ

01012010

OTRAS CARGAS

01012010
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En esta opcion se puede configurar las distintas escalas que se tienen que utilizar en una
liquidacion, desde antigliedades hasta topes salariales. Los distintos tipos de escalas son
configurables en Referencias — Tipos de escalas.

7.15 Proceso Contable

En ésta seccion se configura el proceso para aplicar el monto de la liquidacion resultante
al modulo de contabilidad de la empresa, a través de la generacion de reportes de
imputacion presupuestaria. A su vez se debera configurar el modelo de asiento
(generalmente de aplicacion mensual), la cuenta contable y si discrimina la aplicacion
por centros de costos, generados en el médulo contable.

o Contab l LR S S S IS

Proceso Contable I Asiento Generado Log Proceso
Id Proceso 24| FeehaProceso (g4 pp3 | Estade oo popree Tipo Proces e

Levenda Asiento | ciEyTos MENSUALES 04-2013

Fecha Lig Desde  |gq_nq.2013 Fecha Lig Hasta |30 g4 0013 Criterio | pq, Liguidacion =
Id Liquidacion 223 |[@] Feenabesde [, 40,5 |[(FeehaHasta sy g 5013 | TROLMY, cipacion MENSUAL
Id Proceso Reimp. D Fecha Proceso Reimp. Fecha Liq Proc. Reimp.

Observaciones

1d Modelo | 1[=] |esenmos mensusLes Reimputacion

Compr. Gen. Genera Asiento Cerrar Asiento Anular Proceso

Luego de configurar el proceso contable se procede a generar el asiento. Y se puede
visualizar en la solapa de asiento generado, previamente configurado el modelo del
mismo.

Como se puede observar en la figura existen dos tipos de procesos, de imputacion y de
re- imputacion. EI primero es el proceso en si y el otro se utiliza para el caso de que se
necesita actualizar un proceso que ya fue cerrado, permitiendo imprimir Gnicamente los
reportes en donde vario la imputacion presupuestaria.

Integracion con Tesoreria

Luego se exporta al sistema contable y asi se aplica en contabilidad el asiento de
sueldos.
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wg Brara

41 4] ﬁﬁ

213100 SUELDOS ¥ JORMALES

7.16 Impuesto a las Ganancias

En esta seccion se configura la declaracion de impuesto a las ganancias para la
aplicacion de la retencion.

« Retencion a las ganancias: se ingresa a través de la opcion del mena liquidacion:
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Declaracion Jurada: accionando la tecla F8, se listan las personas ingresadas con las
deducciones correspondientes. En caso de agregar una nueva hay que posicionarse en

los items de la declaracion y agregarla, accionando F6 o el boton = :

Declaracion Jurads

Fecha Alta |m Afio | 2008
Legajo ,750 E

Apellido |2PELLIDO 217 Hombres . oErE 217

Observaciones |DEDUCCIONES MIGRADAS

Items Declaracion Jurada I Pagos Cuenta
tems Declaracion Jurads
Apl. Per. Per. Monto
Descripcion Ded.Ingr. unica Desde Meses Hasta Mensual Total

OTROS )| pEatission |5t ~|o3zo08 | 1 032008 | 325 325 ]
| | I I L | |

| D I I L | |

| : I I L | |

| D | | | | | -

1] | »
Finalizar Modificar |

Acumulados de Ganancias: en esta seccion se visualiza el Monto Sujeto a Retencion
(Msr), las deducciones acumuladas y las retenciones acumuladas del mes anterior al que
se va a liquidar.

’%5 Empleado APELLIDO 271, NOMERE 271 Leg
A lad l Detalle A lad Detalle Ded: i Ingresos Ext. Liq. Prorr. Pagos Cuenta Excl. Ganancias
Acumulado
Uit Msr Ret. Saldo Id Liq.
Legajo Apeliido Hombres Anio Mes  Acum Ded.Acum Acum Dev. Dev
| T2 & |APELLIDO 271 [OMBRE 271 |2008| 12| 3242071| 671908 00 | 00| =
| 990 [#]|zPeLLno 273 nomerE 273 (2008 11| 27psess| s7otess| 00| oo
| aga E|APELLIDO 274 |NOMBRE 274 ,ﬁ ,?| 33,329.00 | £i2,199.54 | I | I ‘
| g6 E|APELLIDO 278 |NOMBRE 278 ,ﬁ ,?| 17 801 86 | 5710092 | I | I ‘
| 953 [#]|zreLLno 275 nomerE 276 (2008 12| 2752559 e21998 00| oo ||
| aE0 E|APELLIDO 278 [NOMERE 278 lﬁ ’?| 1964907 | 7219988 oo oo
| 53 E|APELLIDO 273 [uoneRE 279 lﬁm| 245115 | 6219984 | oo oo
| asa E|APELLIDO 280 |NOMBRE 280 ,ﬁ ,?| 17 207 38 | £2,200.00 | w0 | w0 ‘
| o5 [EJareLLpo 283 nomeRE 263 (2008 12| 2m22743| e7a99.44 oo oo
| 920 [#]|ePeLLno 284 nomERE 264 (2008 12| 28pmszz| s7ames 00| 00| S

Una vez realizada la liquidacion del empleado, se podra observar en solapa de detalle
Acumulado el monto de retencion acumulado, la deduccion y la retencion
correspondiente al mes liquidado.
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%8 Empleado APELLIDO

1

156748 a

1733.56 1367497

1733.56 4624 99

2547 28 4524 .99

1975.09 4524 .99

2002.03 4524 .99

1975.09 462499

247492 -2599.99

226016 13359.99

1693.71 9999.99

37425 2999.99

Detalle de deducciones: es similar a la pantalla de declaracion jurada y se elige la
deduccion que se va a aplicar, con los valores que establece el AFIP.

1999 95

2000

DECUCCIONES ESPECIALES

FAMILIARES & CARGO

BAIMIMC MO IMPONIELE 01-04-2003

7.17 Archivos Externos

Formato externo

En esta seccion se configura el formato de envio de la informacion de sueldos a las
entidades externas involucradas en ésta novedad, seleccionando el tipo de formato que
se puede configurar estableciendo un formato interno para los aplicativos de cada
Entidad, por ejemplo de bancos y al AFIP.
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3}5 Formato Externo - 5

Formato Externo l Formatos de Envio Formatos de Recepcion
Formata Externo
Descripcion Tipo Formato
SICORE 7.1 'SICORE 2]~
PEDIDO CLEMT, PEDIDO: CLEMTA: (%]
ACREDITACION SUELDOS \ACREDITACION SUELDOS E
P BPLICATIVG SWP (%]
DESCLENTOS EXTERNOS DESCLENTOS EXTERNOS E
SICORE 7.0 ISICORE E b
0SS W32 I=IC0SS Y32 [x]
EMBARGOS ¥ CLIOTAS EMBARGOS ¥ CLIOTAS E
SICOSS V33 iSICOSS V33 E’
INTERFAZ IPROSS INTERFAZ IPROSS 2]~

Crear archivos para beneficiarios
En esta seccion se genera el archivo para las entidades externas que necesitan exportar
informacidn por los conceptos involucrados en las liquidaciones.

yéy Crear Archivo para Be
Fenerar Txt

Id Beneficiario ||_ E |

Fecha Desde

Ii Fecha Hasta li

| Descuentos - |

Aplicacion

Hombre Archivo | Exaniinar

Generar Archivo

Generaciéon de archivos de AFIP:

En esta opcidn se puede generar el archivo que el empleador necesita para importar al
aplicativo del SIJP, al SICORE vy aplicativos bancarios los que se hayan configurado.

Se elige el que se ejecutara, se escribe el periodo a generar, se acciona el boton
examinar para buscar en donde se generara el archivo, se nombra el mismo y se genera.
El sistema arrojard un mensaje de que el “archivo se generd con éxito”, en formato
TXT. Posteriormente se va al aplicativo y se “importa” el mismo de la carpeta de donde
se ubico en formato de texto, generando asi el formulario correspondiente dentro del
aplicativo utilizado.
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[l 55 Generar Archivo Sali =10] x|

Generar Archivo DGI

id Beneficiario Ps ISIJP
Periodo Desde 402007 Periodo Hasta F.qp_gn?

Hombre Archivo Examinar I
Guardar como

—?I Generar
Guardar = ‘e —l
er. IEHHHH j = £ "

|l Actualizaciones [_ldesarralla [ IProduccion
1 aFIP [Z I dacumentacidn s | scripks
1 Auditaria = Dump [ subsistemas
|_Ibatch = Implementaciones
|_1Barroni [CPlarilas
| Contral de Presentisma [ Presentacion
| | i

Mombre de I Guardar I
archivo:
Tipo: ITr:t Archivos][® Tt j Cancel |

7.18 Pagos

En esta opcion se puede configurar las cuentas donde se haran las acreditaciones de los
distintos pagos que recibira el empleado.

Cuenta empleados: En esta opcion se configura la cuenta del empleado, dando de alta la
sucursal, el nombre del banco, el tipo de cuenta y nimero. También se puede cargan en
Legajo — Empleados — Ctas. Beo.

La denominacion del banco y sus respectivas sucursales se configuran en la opcion del
menu principal, Referencias — Bancos.

Empleados I Embargos

Empleados

Legajo ME  Apellido |pe) | po 162 Hombres |.oneRe 162
Tipo Documente || & EnR. - Hro Documento 739192 SeR0 | jiasCULING -
Cuit 200735981922 Fechaingreso |14 10.1g74

Afta Cuentas Bancarias

Cod. Tipo Hro
Sucursal Suc Banco Cuenta Moneda Cuenta Ch
SUCURSALG0 E1 50 |BAHCO PATAGOHIA | CUENTA 91 - |Pesos - | 501620868 | =
| (] | | I I |
| 2] | | I I |
| 2] | | | I |
| ] | | | | | -
1] »
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Embargos: aqui se pueden observar las cuentas bancarias relacionadas con los embargos
de cada empleado.

APELLIDO 222 NOMERE 222
Ermbargo Judicial EMBARGOS JUDICIALES

gl == 8
L ]
-

L

Liguidacion

Liguidacion

Liguidacion

Liguidacion

Cuentas de acreditacién: Cuentas Bancarias en de la entidad donde se realizan los
depdsitos para el pago de haberes.

Pedido de pago: En esta opcion se configura el pago correspondiente de haberes, a una
liquidacion que tiene que estar obligatoriamente cerrada para poder concretar el mismo.

%8 Pedidn:

m 7 0 15011 /2008 Por Liguidacion
CLENTAPRINGPAL 00011 Pesos v
0-10-2008 31102008 Aprabado

[_
- -
ﬁ

0
I I

Generan Fagos Elrminar; FBagos: Aprobar Hechazar
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Reportes | Generar Pagos Eliminar Pagos | Aprobar | Rechazar Anular

Empleados: este filtro permite ir a un formulario donde se puede excluir por ejemplo a
un empleado que independientemente que esté liquidado su haber, no se deba abonar.

Empleados Pedida

Leqgajo Apellido Hombres CUIL Excluir Monto Pagar
| | & | | W | =
| [2]] | | |
| ] | | | I
| [2]] | | |
| L] | | | -
Lugares Pago | Aceptar | Borrar

Reportes: se ingresa a cuatro reportes donde consta la acreditacion de embargos, de
sueldos por centros de costos y planilla de pagos y cambio en caso de entregar los
haberes fuera de acreditacion automatica. Se parametriza la organizacion y el sector al
que correspondiere informar.

Parametros

Organizacion |CENTR Al E

Sector | E

Acred. Embargos Acred. por C.C. Planilla Pagos | Cambio Cerrar

Generar Pagos: después de generados los pagos, se consulta el detalle de pagos y el
botdn de generar pagos queda deshabilitado para no generar pagos repetidos.

Generar Pagos

Generi Pagos

@ Pagos Generados
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Detalle Pagos: En esta seccion se puede observar el pago generado. De este formulario
se pueden generar los archivos para que la empresa lo importe una vez generado, en el
aplicativo que le provee la entidad financiera, una vez que esta aprobado el pago y no
rechazado o anulado.

Pedido de Pago Detalle Pago l
Detalle Pago

Legajo Apellido Hombres CUIL Id Lig Monto Depositar
1 |PEREZ Juan 20205686593 10,8485~

|l
|
[
|
|
[
|
[
L
L
[
L

E
Total Depositar 10,184.85)

Exp. Embargos | Exp. Acreditaciones |

Si presionamos sobre el boton Exp. Acreditaciones se nos genera la siguiente pantalla.
Con el botdn derecho del mouse guardamos.

¥ dc.intervan.com.ar/dev60temp//DEMO_RH0424124531.txt - Google Chrome

[ de.intervan.com.arfdeventemp DEMO_RHDG24 124531 bt

0000000043 40000000000200160CAHO0000012122201304250000000001015485000000020130424FPEREZ JULN SUELDOS 042013

oooooo
0000000043 40000000000200001CAHO00000Z21212201304250000000000742 656000000020130424R0IZ JULIO SUELDOS 042013
oooooo
0000000043 40000000000200160CAHO000001545420130425! Akrds PEZ GONZALO STUELDOS 042013
oooooa

Reenviar

Cargar de nuewvo

Guardar coma, .,

Irnprirmir.. .
Traducir a espafial
Wer cddiga Fuente de la pagina

Wer infarmaridn de la pagina

Inspeccionar elemento
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8. Reportes

Asociados a Empleados
Asociados a Liguidaciones
Movimiento de Personal
Libro Sueldo

Generador de Listados
Eetencion a las Ganancias
Descuentos y Embargos
Descuentos Mo Liguidados
Movedades a Liguidar
Reporte Agrupamientos
Farte de Presencia

Listado Elementos de Trabajo
Modelos de Documentos
Indicadores

En esta opcidn se contemplan todas las posibles variantes de reportes, de acuerdo a la

necesidad del tipo de informacion.
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8.1 Asociados a Empleados

Permite imprimir un reporte referido a datos de los empleados, es decir que los datos a
consultar tienen relacion con la némina de empleados.

8.2 Asociados a Liquidaciones

Permite imprimir un reporte referido a los conceptos liquidados de los empleados en un
periodo determinado.

8.3 Movimiento de personal

Este reporte muestra un empleado o todos dentro un régimen laboral o de todos los
vigentes, ordenados por legajo, apellido o fecha de ingreso, que se dieron de alta, de
baja o si pasaron a otro régimen.

8.4 Libro Sueldo

Se selecciona el periodo, el orden, con o sin hijos, rubricado y colocando la hoja de
inicio.

Parametros

Fecha Desde | Fecha Hasta

Ordenar | Por Apelido v| Ordenado | Azcenderte v|
v Con Membrete [ Rubricado

Hoja Inicio Filtro de Fechas |Feu:ha ImpLtacion v| [ bostrar Hijos

Liquidacion l_ m |

Solo Membrete | Libro Sueldo
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Legajo |Apellido v Hombre (C. de Calificacidn Facha Facha Categoria | Bemuneracion |Hoja Mro
Costo Profesional Ingreso | Egreso Azignada 1
Lugar de Trabajo ‘ Contratacidn Regimen Prewisional ‘ Mensual’ Jornal
Fec_Nac. ‘ Estado Civil |Domicilio ‘ Provincia ‘ Cuil ‘ Doc. Identidad
Cod. Concepto Uni. Importe Cod. Concepto Tni. Importe
A RGUILAR PRASCUAL MART ADMINISTEATIVO 01f0gfz004 ADMINISTRATI 436 60
VIEDMA
25f0971982 CHIQUI PEBEYRA 87 RI0 NEGRO 27-293299974| DNI 29329997
Z ANTIGUEDAD 1 5,73 4 TITULO 10 43,66
2 Z0NA L4 125,60 10 RESOLUCIGH 08105 ADICIONAL COMPLE 1 463,73
3Z RPORTE JUBILATORIO SISTEMA CAPITAI u} -20,38 33 SEGUROD WIDA OBLIGATORIO (IAPS) =17, 2
24 OBRA SOCIAL IPROZE a -40,1% E£Z APORTE EXTERAORDINARIO IPROSE u] -Z,458
*** CRED. MATERIALES VIVIENDLZ RIONEGI 1 -10&,01 *** DESCUENTO IPPV - ADJUDICATARIO WIT 1 -9L L&
1 BASICO 31 436,60 53 REDONDEOD S50
Hijo=s
Bem. S5uj. a Betenc: 467,128 Haberezs Exentozm : S50 Ret. ¥ Desc: —-340,82 NETO : a0g,00

8.5 Generador de Listados Liquidacion

Esta opcidn sirve para armar multiples variantes de tipos de reportes, en funcion de la
necesidad del usuario.

Reportes de Usuario

=

3 Descripcion PETOSACOBRAR

Titulo1 [ToOTALES

Titulo 2
Colurinas Orden Cals, ——
Tipo
Orden Titulo Columna Formula
I 1 LEGAJO Editar Agrupacion + || LEGAJO
| 2 [ePELLDO Editar  [Agrupacion v -
I 3 MOMBRES Editar Agrupacion -
I 4 METOQ & COBRAR Editar Sumarizacion =
I Editar - _l
d| | o)

Limpiar Filas Gen. | Generar Reporte |

Editor de Columnas |f

i Agregar Columna I Agregar Concepto | Agregar Funcidn |

Férmula || Ecaln

Validar Fnrmulal Aceptar | Cancelar |

Para armar un nuevo reporte se debe agregar los titulos en el encabezado, y a posteriori
grabar los cambios. Luego se procede a escribir los titulos que estaran dentro de cada
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columna del reporte. Después se debera editar cada una agregando el dato requerido, ya
sea, de una columna, un concepto o una funcion. Luego se acepta y se genera el reporte,
en formato pdf o en Excel.

Generar Reporte

herar Reporte

mo R
3]
2]
2]

|

—— i
L 0000 =
[ [=] [ =

[EDAD]=50 AMD [SEXO] LIKE 'FEMS:

_ Reporte | Ewportar Excel |

8.6 Retencion a las Ganancias

Este reporte permite ver detalladamente la situacién respecto a este impuesto de cada
empleado, en la liquidacién anual y mensual.

w8 Retencidn a

L |
[

B
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Detalle de Retenciones de Ganancias

Empleado: GONIALEZ CARLOS Periodo: 572007

BRUTO REMUNERATIVO £.580,71

APCORTE JUBILATORIO SISTEMA CAPITALIZACIO (358 56)

DESCUENTO UCR ( 100,00)

OBRA SOCIAL [ 179.28)

SEGURO ¥IDA OBLIGATORIO (JAPS) ( 18.,00)

Neto Liguidado 4.924,87

Deducci P les Obligatorias 235,00

G.N.P. del mes 4.689 87

G.N.P. Acumulado del Afio (Importe 1) 23.504,68

Deducciones Per. Sujetas a Escala del mes
Item de deduccidn Deducido Tope
CONYUGE 500,00 500,00
HIOS 250,00 250,00
DEDUCCIONES ESPECIALES 237500 2.375,00
FAMILIARES A CARGO 0o 250,00
MINIMO MO IMPOMIELE 62500 625,00
HIJOS DISCAPACITADOS 0o 500,00

Deducci P les Oblig ias del mes
Item de deduccidn Deducido Tope
SEGUROS 23500 400,00

8.7 Descuentos y Embargos

Este reporte permite ver detalladamente todos los descuentos y embargos en el periodo
seleccionado.

8.8 Descuentos no liquidados

Permite armar un reporte de todos los descuentos que no han sido liquidados en el
periodo.

8.9 Novedades a liquidar

Este reporte permite ver detalladamente las novedades ingresadas en el periodo a
liquidar.

8.10 Reporte agrupamiento

Permite ver detalladamente plan de carrera, agrupamiento, organizacion y tipo de sector
activos a una fecha determinada.

8.11 Parte de presencia

Permite un listado del parte de presencia o asistencia de empleados a una fecha
determinada.
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8.12 Lista de elementos de trabajo

Permite un listado de los elementos que poseen los empleados, como asi también los
elementos a renovar.

8.13 Modelos de documentos

Esta opcion permite armar reportes de notas, el formulario cuenta con dos secciones, el
modelo del documento y las secciones que lo integran, editando los campos en la forma
que necesita la misma con encabezado, cuerpo y pie, y el texto correspondiente.

ghodelo de Documentos

REFORTE ESTANDAR

Logo Empresa

B S R = N Encabezadn | Eator |-

2 Arial 10 | Cuerpo ﬁ L
=S5 ==
NN/ (S S — — editor |+

—

73 Editor de Texto

Solicitud de Licencias
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Vista previa modelo: se puede observar que el documento tiene en cuenta las tags que
pueden estar relacionadas, por ejemplo las fecha de las licencias.

AVISO DE REINCORPORACION

Certifico haber gozado del periodo de wacaciones anteriormente  mencionado (del <£FECHA_DESDE_LIC=Z.al
«<FECHA_FINAL=>), reintegrandome en la fecha de conformidad a mis ocupaciones, el dia <<EECHA REINCO=>.

Yiedma, <<FECHA_HOY_LARGA>>

Fitma del empleado

Generacion de reportes: en esta opcion se puede generar el reporte que fue modelado
anteriormente para un empleado o varios, seleccionando el reporte a ejecutar. Esto se
puede generar desde el formulario de cada empleado en la solapa de documentos
generados.

Seleccionar Empleados

______ Legajo Fecha Ingr. Apellido Hombres Cargo Salarial Serv. Alta Serv.  Activo Lugar Pago
2 | | | £l s -
| | | | | 2] | I
= | | | [2] | I
| | | | | a| |
= | | | [2] |
= | | | [2] | 2
Desel. Todo | Sel. Todo
Documentos
Seleccionar Modelo | E
Destino | -
Generar Reportes

Reportes Generados: en esta opcion se pueden ver todos los reportes que se generaron
para un empleado y se puede modificar el modelo para ese empleado en particular.
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APELLIDG 53 MOMERE 53
213092 20032130927

[N - || ERTRN -/

Justificacdo
Justificado .
8§ 5§ 55

A través de los indicadores se puede conocer la situacion de la empresa segin la
variable configurada en un periodo de tiempo determinado.
En “Indicadores” se configuran las diferentes variables que desea tener la empresa.

BERRENE

8.14 Indicadores

5_5 Indicadores

Mes Calendario
mMMFRRRR

=DA% _CERTFICADOS=/<DIAS_TRAE_MES=*100

En “Primitivas indicadores” se encuentras las primitivas necesarias para armar los
indicadores.
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54 FPrimitivas

=CANTIDAD_EMP_AC Total de empleados ) S

=AUSENCIAS_MES= |Total de ausencias er

=DIAS_TRAE_MES= |Dias trabajados por t

=DIAS_CERTIFICADD (Tatal de diss con cert

=DIAS_ENF_PSICC= | Total dias por enferm

En “Célculo” podemos configurar los diferentes indicadores que se quieren calcular y
con el boton Imprimir elegimos el tipo de grafico en el cual se van a observar los
indicadores e imprimir.

01-01-2013 30-03-2013 _ Sin Calcular

I

Limpiar Cate.| (__tmprimir [ Cerrar | Calcular |

L ceemsvmos |
-—
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ORGANIZACION DEMO - ALSIMA 54 - VIEDMA
CUIT: -1
Indicadores Calculados
Indicador AUSENCIA ENFERMEDAD (%) Id Proc. 1 Periodo de Calculo  01/01/2010 - 31/12/2010
Valor Minimo 1.00000 Valor Maximo 5.00000 Valor Optimo 1.00000

Periodo Valor = Valor menor al minimo
01/2010 1.31700 s Valor mayor al maximo
02/2010 1.01250
03/2010 1.21280
04/2010 0.91920
05/2010 1.32340
06/2010 1.19420
07/2010 0.81680
08/2010 0.98680
09/2010 1.37400
10/2010 0.64670
11/2010 0.79480
12/2010 0.67500

1.40 +

1.20

1.00

VALOR 0.80

0.60

0.40

0.20

0.00

9. Utilidades

Cambiar Clave

Cambiar Qrganizacion
Caonfiguraciones Sistema
Hueva Entidad

Ll=suarios

Auditarias

Tablas a Copiar

ACerca de. .

Cambiar clave: cuando se crea el usuario, la contrasefia lleva el mismo nombre. Esta
opcidn permite cambiarla.

Cambiar organizacién: n0s permite cambiar a otra empresa en caso de que existiera.
Configuraciones de sistema: Permite establecer las caracteristicas de cada entidad y
también configurar los francos compensatorios.

Nueva Entidad: en caso de administrar mas de una empresa con empleados, se puede
crear en esta opcion. Después se puede copiar la estructura de la entidad origen.
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Usuarios: se pueden crear y definir perfiles para el ingreso al sistema.

Auditorias: En este espacio se reflejan todos los movimientos (alta, baja, modificacion,
cambios) del empleado seleccionado, como asi también quién ha realizado dicha
modificacion.

Tablas a copiar: En este espacio se seleccionan las tablas que se desean copiar en otra
tabla.

Acerca de...: Muestra la version del sistema y su Gltima actualizacion.

Apéndice A — Funciones y Primitivas disponibles

A continuacion se describe el conjunto de elementos provistos para la confeccién de formulas
de célculo. Estos elementos son los que permitiran construir las férmulas necesarias para
definir los diferentes conceptos de liquidacion.

Las formulas que permite definir el sistema permiten el uso de operadores aritméticos estandar,

RIEIINTIR %9 “n n N _nn

como ser “+””-“7/" y"*”  operadores comparativos como ser “=", “>”"<””">=" y’<=", También se
puede utilizar operadores logicos para expresar alguna condicion, los que se describen mas
adelante en este apéndice.

Los operandos de las férmulas pueden ser valores constantes (Ej., nUmeros, cadenas, etc.),
configuraciones del sistema (opcion de menu “Liquidaciones/Configuraciones”), primitivas de
acceso a datos, funciones de acceso a datos y funciones comunes, las cuales son descriptas
en este apéndice.

El estandar utilizado es que las fechas tienen formato DD/MM/AAAA, los valores numéricos
constantes tienen como separador decimal al punto y que los valores constantes de texto
(cadenas) van encerrados con comillas simples (Ej., ‘Hola’).

Funciones de acceso a datos

calcular_acumulados(p_tipo_concepto, p_funcion, p_periodos, p_conceptos (opc.),
p_tipos_liq (opc.), p_concepto_desde (opc.), p_concepto_hasta (opc.),
p_conceptos_excluidos (opc.), p_clase_concepto (opc.)): Esta funcion permite “rastrear” en
las liquidaciones histéricas y obtener céalculos sobre los valores acumulados, como por ejemplo
el promedio de conceptos remunerativos de los Udltimos 6 meses, o el maximo de
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remuneraciones del Ultimo afio. Esta funcién no incluye lo calculado en la liquidacion activa.
Los parametros en los que dice “(opc.)” pueden omitirse, los parametros son:

p_tipo_concepto: representa el tipo de concepto sobre el que se hace el célculo,
si no se filtra uno particular se pone ‘%’, sino el cédigo id del tipo de concepto entre
comillas simples (Ej. ‘REM’). Las opciones son:

o ‘REM’: Conceptos Remunerativos.
‘NOR’: Conceptos No Remunerativos.
‘DLE’: Descuentos de Ley.
‘DES’: Descuentos personales.
‘SAL’: Conceptos de Salario Familiar.
‘OTR’: Otros Conceptos.
p_funcion: representa el célculo que se quiere aplicar sobre todos los valores
obtenidos. Las opciones son:

o ‘PRO’: promedio entre todos los valores.

o ‘MIN’: minimo entre todos los valores.

o ‘MAX’: maximo entre todos los valores.

o ‘SUM’: suma de todos los valores.
p_periodos: representa la cantidad de meses hacia atras sobre los que se quiere
hacer el calculo (Ej., si se pone 6 toma los Ultimos 6 meses).
p_conceptos: representa la lista de conceptos sobre la que se hace el célculo, con
“%” no se filtra ninguno en particular, sino se pone la lista de ids de conceptos
separados por “,” y entre comillas. (Ej., ‘1,10,21,25’). Este parametro es opcional y
puede omitirse, en cuyo caso no se filtra ningin concepto.
p_tipos_lig: representa la lista tipos de liquidacién sobre la que se hace el calculo,
con “%” no se filtra ninguna en particular, sino se pone la lista de ids de tipos de
liquidaciones separados por “,” y entre comillas (Ej., ‘1,2,4’). Este parametro es
opcional y puede omitirse, en cuyo caso no se filtra ninglin concepto.
p_concepto_desde: permite especificar un rango de ndmeros de conceptos a
“rastrear” siendo éste el numero de concepto inicial del rango.
p_concepto_hasta: permite especificar un rango de ndmeros de conceptos a
“rastrear” siendo éste el numero de concepto final del rango.
p_conceptos_excluidos: representa la lista de conceptos que deben excluirse de
célculo, con “%” no se filtra ninguno en particular, sino se pone la lista de ids de
conceptos separados por “” y entre comillas. (Ej., ‘100,102,105,120’). Este
parametro es opcional y puede omitirse, en cuyo caso no se excluye ningun
concepto.
p_clase_concepto: permite filtrar los conceptos por su clase. Este parametro es
opcional y puede omitirse, en cuyo caso no se filtra ninguna clase de concepto. Las
opciones son:

o ‘FIJ’: conceptos de la clase “Fijos”.

o ‘VAR’: conceptos de la clase “Variables”.

O O O O O

Un ejemplo de esta funcion es el célculo de SAC o Aguinaldo. Suponiendo que se toma el
mejor remunerativo del semestre seria:

calcular_acumulados(‘REM’, ‘MAX’, 6): en este caso se tienen en cuenta todos los conceptos
asociados al acumulado ‘REMUN’, para lo cual se debe tener el cuidado de asociar todos los
conceptos remunerativos a ese acumulado.

La otra opcion es:

calcular_acumulados(‘%’, ‘MAX’, 6,'%’,’%’ , 1, 199): aca no se tiene en cuenta el acumulado
(se usa el wildcard ‘%’), sino los conceptos del 1 al 199, que segun la convencion que se toma
son todos los remunerativos.
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Promedio_sem_ant (p_tipo_concepto, p_tipos_lig (opc.), p_diferimiento (opc.)): Esta
funcion permite obtener el promedio del semestre anterior (de los conceptos asociados al
acumulador especificado), al que se esta liquidando, también permite especificar qué tipos de
liquidacion se tienen en cuenta y el diferimiento de los semestres. Los parametros en los que
dice “(opc.)” pueden omitirse, los parametros son:

- p_tipo_concepto: representa el tipo de concepto sobre el que se hace el célculo,
si no se filtra uno particular se pone ‘%’, sino el cddigo id del tipo de concepto entre
comillas simples (Ej. ‘REM’). Las opciones son:

o ‘REM’: Conceptos Remunerativos.

‘NOR’: Conceptos No Remunerativos.

‘DLE’: Descuentos de Ley.

‘DES’: Descuentos personales.

‘SAL’: Conceptos de Salario Familiar.

o ‘OTR’: Otros Conceptos.

- p_tipos_liq: representa la lista tipos de liquidacion sobre la que se hace el calculo,
con “%” no se filtra ninguna en particular, sino se pone la lista de ids de tipos de
liquidaciones separados por “,” y entre comillas (Ej., ‘1, 2, 4°). Este pardmetro es
opcional y puede omitirse, en cuyo caso no se filtra ningln concepto.

- p_diferimiento: permite definir cuantos meses se difieren los semestres que se
toman en cuenta, con respecto a los semestres del mes 1 al 6 y del mes 7 al 12
(esto seria diferimiento 1). Por ejemplo, si el diferimiento es 3 se toma el primer
semestre del mes 3 al 8 y del 9 al 2 del afio siguiente y este caso a partir del mes 4
se toma el semestre del mes 9 del afio anterior al mes 2 del afio actual y del mes 9
se toma el semestres del mes 3 al 8 del mismo afio.

o O O O

Dato_empleado(p_tipo_dato): Obtiene un dato adicional vigente en el periodo de liquidacion
asociado al empleado que se esté liquidando.
- p_tipo_dato: especifica el id del tipo de dato que se quiere obtener.

Conce(p_concepto_desde, p_concepto_hasta (opc.)): Obtiene el valor del concepto
especificado de un rango de concepto, en la liquidacion actual para el empleado que se esta
liquidando. Si se especifica el primer parametro y no el segundo se obtiene el valor de ese
concepto en la liquidacion actual, si en cambio se especifican los dos parametros (desde y
hasta) se obtendra la suma de todos los conceptos incluidos en ese rango.
- p_concepto_desde: especifica el nimero de concepto desde el cual se desea
obtener la suma, o bien el concepto que se quiere obtener.
- p_concepto_hasta: especifica, opcionalmente, el nimero de concepto “hasta” del
rango de conceptos del cuél se quiere obtener la suma.
Esta funcién no incluye los conceptos auxiliares ni los conceptos de aportes patronales. Esos
conceptos se deberan obtener por medio de los tags asociados a cada uno.

Cant(p_concepto_desde, p_concepto_hasta (opc.)): Obtiene la cantidad del concepto
especificado de un rango de concepto, en la liquidacion actual para el empleado que se esta
liquidando. Si se especifica el primer pardmetro y no el segundo se obtiene cantidad de ese
concepto en la liquidacién actual, si en cambio se especifican los dos parametros (desde y
hasta) se obtendra la suma de las cantidades de todos los conceptos incluidos en ese rango.
- p_concepto_desde: especifica el nimero de concepto desde el cual se desea
obtener la cantidad, o bien el concepto del cual se quiere obtener la cantidad
- p_concepto_hasta: especifica, opcionalmente, el nimero de concepto “hasta” del
rango de conceptos del que se quieren obtener la cantidad.
Esta funcién no incluye los conceptos auxiliares ni los conceptos de aportes patronales. Esos
conceptos se deberan obtener por medio de los tags asociados a cada uno.

Dias_licencia(p_licencia (opc.)): Obtiene la cantidad de dias de licencia dentro del periodo de
corte de la liquidacion actual.
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- p_licencia: representa el id de la licencia que se desea buscar. Si este valor no es
pasado se obtiene la cantidad de dias de licencia, en el periodo de corte, sin
importar de qué tipo se trate.

Dias_licencia_completa(p_licencia): Obtiene la cantidad de dias de licencia pedidos, sin
importar que se exceda del periodo de corte que se esta liquidado. Las licencias que se toman
en cuenta son las del tipo especificada en el parametro y las que tengan fecha de imputacion
dentro del periodo de corte que se esta liquidando.

- p_licencia: representa el id de la licencia que se desea buscar.

Valor_escala (p_id_escala, p_clavel, p_clave2 (opc.), p_clave3 (opc.)): Permite obtener
valores desde las diferentes escalas de liquidacion que ofrece el sistema, definidas por el
usuario. Estas escalas tienen como dato de entrada hasta 3 valores (claves), y cada entrada en
la escala tiene al menos un valor (clave 1).
- p_escala: representa el id de la escala en la que se quiere buscar.
- p_clavel: representa el valor de la primera clave.
- p_clave2: representa el valor de la segunda clave. Si este valor no es pasado no
se considera esta clave para obtener el valor de la escala.
- p_clave3: representa el valor de la tercera clave. Si este valor no es pasado no se
considera esta clave para obtener el valor de la escala.

Los parametros que tienen “(opc.)” son opcionales, es decir que pueden dejarse en blanco. Si
el pardmetro que se deja en blanco es el Ultimo o los dltimos, directamente se pueden omitir.
Por ejemplo, si tenemos la funcion fun(pl,p2,p3,p4), donde p3 y p4 son opcionales, la funcién
puede ser invocada usando fun(a,b) si los parametros p3 y p4 no van a ser pasados.

Primitivas o variables de acceso a datos

Tag Descripcién Tipo Valor

<FECHA_DESDE_LIQ> Fecha "desde" que comprende la liquidacion Fecha
actual.

<FECHA_HASTA_LIQ> Fecha "hasta" que comprende la liquidacion Fecha
actual.

<FECHA_CORTE_DESDE | Fecha "corte desde" que comprende la Fecha

> liquidacién actual.

<FECHA_CORTE_HASTA | Fecha "corte hasta" que comprende la Fecha

> liquidacién actual.

<FECHA_INGRESO> Obtiene la fecha de ingreso del empleado. Fecha

<CARGO> Id del cargo salarial o categoria. Numero

<TITULO> Porcentaje correspondiente al nivel del titulo Numero
del empleado, segun la escala asociada al
régimen laboral.

<ANTIGUEDAD> Tiempo transcurrido desde la fecha de NUmero
ingreso a la fecha actual.
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<MES_LIQUIDACION> Mes de la liquidacion. Numero
<ANIO_LIQUIDACION> Afo de la liquidacion. Numero
<DIAS_PAGAR_BASICO> | Dias a pagar por concepto de basico, segun Numero
las fechas de alta y baja correspondiente.
<TOTAL_DIAS_MES> Total de dias que tiene el mes que se esta NUmero
liquidando.
<DIAS_MES_LIQ> Total de dias que tiene el mes que se estd NUmero
liquidando.
<DIAS_MES_CORTE> Total de dias transcurridos dentro de las Numero
fechas de corte de la liquidacion actual.
<DIAS_EN_CORTE> Dias a pagar por concepto de basico
considerando el periodo de corte de la
liquidacion actual, segun las fechas de alta y
baja correspondiente.
<TIPO_LIQUIDACION> Id del tipo de liquidacion de la liquidacion
actual.
<LEGAJO> Numero de legajo del empleado que se esta
liquidando actualmente.
<CANTIDAD> Cantidad asociada al ajuste o novedad que se
esta liquidando.
<TIENE_AJUSTE> Indica si el concepto que se esta liquidando
tiene un ajuste asociado para la liquidacion
actual. Los valores posibles son ‘SI' y ‘NO’.
<ADICIONAL_CARGO> Valor especificado en “adicional” en el cargo NUmero
salarial o categoria.
<PORC_ANTIG> Porcentaje de antigliedad correspondiente NUmero
segun la escala asociada al régimen laboral.
<EDAD> Edad de la persona. Numero
<CUIL> CUIL del empleado. Numero
<HIJOS> Cantidad de hijos de la persona. Numero
<BASICO> Monto de baésico asociado al empleado, Numero
segun su categoria o0 la remuneracion
asociada al servicio si el régimen es “no
escalafonado”. Este valor considera el
historico y toma el valor que cae dentro de
periodo que se esta liquidando.
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<REMUN> Total remunerativo acumulado dentro de la Numero
liguidacion actual.
<ADICIONAL_AFIL> Valor adicional asociado a la afiliacion que se NUmero
esta liguidando actualmente.
<FUNCION> Id de la funcion laboral del empleado que se NUmero
esta liguidando actualmente.
<CONVENIO> Id del régimen laboral del empleado que se NUmero
esta liquidando actualmente.
<ES_SAC> Indica si la liquidacién actual es de tipo SAC
(Aguinaldo). Los valores posibles son ‘SI' y
‘NO'.
<TIENE_AJUSTE> Indica si el concepto que se esta liquidando
tiene un ajuste asociado en la liquidacion
actual. Los valores posibles son ‘SI' y ‘NO’.
<VINCULO_FAMILIAR> Vinculo del familiar. Los valores posibles son Texto
los del dominio "VINCULO_ FAMILIAR"
(opcibn de menu Referencias/Referencias,
solapa "Dominios").
<HIJO_DISCAPACITADO> | Hijo discapacitado. Los valores posibles son Texto
‘SI'y ‘NO'.
<APELLIDO> Apellido persona. Texto
<NOMBRE> Nombre del empleado. Texto
<CONYUGE> Nombre y apellido del cényuge empleado. Texto
Los valores posibles son ‘SI'y ‘NO’.
<PIERDE_PRESENTISMO | Determina si el empleado tiene tomada Texto
> alguna licencia que le hace perder el
presentismo. Los valores posibles son ‘SI' y
‘NO'.
<ESTADO_CIVIL> Obtiene el Estado Civil de la persona. Los Texto
valores posibles son los del dominio
"ESTADO_CIVIL" (opcidn de men(
Referencias/Referencias, solapa "Dominios").
<TIPO_ESCOLARIDAD> Obtiene el tipo de escolaridad del familiar que Texto
se esta liquidando. Nota: se debe utilizar en
conceptos que se calculen por familiar. Los
valores posibles son los del dominio
"TIPO_ESCOLARIDAD" (opcibn de menu
Referencias/Referencias, solapa "Dominios").
<CODIGO_ZONA> Cbdigo de Zona del empleado de la AFIP Numero
(usado en el SIJP).
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<PROV_LOCALIDAD> Cadigo de Localidad del empleado de la AFIP Numero
(usado en el SIJP).

<COD_REVISTA> Cadigo de Situacion de Revista del empleado NUmero
de la AFIP (usado en el SIJP).

<COD_CONDICION> Cdédigo de Condicion empleado de la AFIP NUmero
(usado en el SIJP).

<COD_ACTIVIDAD> Cdédigo Actividad de la AFIP (usado en el NUmero
SIJP).

<COD_MODALIDAD> Cabdigo de Modalidad Contratacion de la AFIP NUmero
(usado en el SIJP).

<COD_OBRA_SOCIAL> Cdbdigo de Obra Social de la AFIP (usado en NUmero
el SIJP).

Nota: Para las primitivas que son del tipo “Fecha” el formato de la misma es DD/MM/AAAA (Ej.
01/11/2006). Para las primitivas del tipo numérico se utiliza como separador decimal el punto

(*.”).

Funciones Comunes

Funcion Descripcién

Round(<expr>,<decimales | Redondea el valor <expr> a "D" decimales. Si no se
>) especifica el valor "D" se redondea al valor entero.

Greatest(<expr> [,<expr2>, | Obtiene el maximo valor de la lista.

<expr3>...])

Least(<exp.> [,<expr2>, | Obtiene el minimo valor de la lista.

<expr3>...])

Floor(<expr>) Obtiene la parte entera inferior del valor <expr>

Ceil(<expr>) Obtiene la parte entera superior del valor <expr>

Abs(<expr>) Obtiene el valor absoluto del valor <expr>

Sign(<expr>) Devuelve 1 si el signo de <expr> es positivo y -1 si es
negativo.

Power(<exprl>,<expr2>) Obtiene el valor de <exprl> elevado a la potencia <expr2>

Concat(<cadl>, <cad2>) Concatena <cad1> con <cad2>

Devuelve <valor> en el caso de que <expr> sea nulo y <expr>

NvI(<expr>, <valor>) .
en caso contrario.

Decode(<expr>, <cond1>, Convierte <expr> a uno de los valores <val7>...<valN>, segtn
el criterio que se cumpla: Si <expr> es igual a <condl>
<valt>[, ..,  <condN>, | retorna <vall>, Si <expr> es igual a <cond2> retorna
<val2>,..,Si <expr> es igual a <condN> retorna <valN>; Si
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<valN>], <default>) <expr> no es igual a ningin valor de la lista retorna el valor

<default>

Add_Months( <fecha>, <mes Suma a la fecha <fecha> la cantidad de meses <meses>.
- Para restar meses a <fecha> el valor <meses> debe ser
es>) negativo.

Months_Between( <fecha?> Calcula la cantidad de meses transcurridos entre las fechas
- <fechal> y <fecha2>, donde <fecha2> es la mayor de las

,<fechaz>) fechas. El valor retornado por esta funcion puede ser decimal
si la cantidad de meses transcurrido entre una fecha y otra no
es entera.

Sysdate Obtiene la fecha y hora del sistema.

Operadores Logicos

Operadores Descripcion Sintaxis
Permite especificar un conjunto de valores | <expr> IN
IN posibles. Si los valores son literales deben ir | (<vall>,<val2>,..,<valn>)
encerrados entre comilla simples ().
Representa el operador I4gico "O". <expr_logical> OR
OR <expr_logical> OR ... OR
<expr_logicaN>
Representa el operador légico "Y". <expr_logical> AND
AND <expr_logical> AND ... AND
<expr_logicaN>
Permite especificar un rango de valores | <expresion> Between <vall>
BETWEEN posibles. and <val2>

Expresion CASE

La expresién CASE permite utilizar la l6gica IF-THEN-ELSE en las diferentes formulas que se
utilicen. La siguiente es la sintaxis que presenta la expresion CASE:
CASE
WHEN condicionl THEN return_exprl
[ WHEN condicion2 THEN return_expr2
WHEN condicionm THEN return_exprm
ELSE else_expr]
END

El siguiente ejemplo muestra el uso de la expresion CASE:
Se requiere calcular un concepto proporcionado a la antigiiedad del empleado y referenciado al
basico del empleado, de acuerdo al siguiente criterio:
- Si el empleado tiene menos de 5 afios de antigtiedad, le corresponde el 10% del
basico de su categoria.
- Si el empleado tiene menos de 10 afios de antigtiedad, le corresponde el 20% del
bésico de su categoria.
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- Si el empleado tiene menos de 15 afios de antigliedad, le corresponde el 30% del
basico de su categoria.

- Si el empleado tiene més de 15 afios de antigiedad, le corresponde el 40% del
basico de su categoria.

La férmula asociada al concepto seria

CASE

WHEN <ANTIGUEDAD> <5 THEN <BASICO>*0.1
WHEN <ANTIGUEDAD> < 10 THEN <BASICO>*0.2
WHEN <ANTIGUEDAD> < 15 THEN <BASICO>*0.3
ELSE <BASICO>*0.4

END

Aplicaciones en el Sistema-Ejemplos

Alta de empleado: para poder dar de alta un empleado debe estar bien configurado:
Organizacién (con sus correspondientes sectores), Regimenes laborales (todos con los
que trabaje la organizacion), Cargos salariales, Referencias (lo mas completo posible).
Una vez que todo esta configurado, los pasos para realizar el alta son los siguientes:

— Legajo.

— Alta Empleados: se completan los datos personales y laborales. Se presiona
“Siguiente” y se completa los datos de afiliaciones y de Afip. Y se presiona ‘“crear
empleado” (Ver 2.3 Alta Empleado para ver que significa cada Item a completar).

— Empleados: permite cargar otros datos del empleado como titulo, familiares,
certificados, afiliaciones, datos adicionales, cuenta banco, y observaciones.

Carga de licencia por enfermedad que no controla otorgadas:

Para poder cargar este tipo de licencia a un empleado se debe configurar previamente
los tipos de licencias de la siguiente manera:

— Referencias.

— Tipo de Licencias: se cargar los diferentes tipos de licencia (Ver 1.9 tipos licencia).
— Licencias.

— Licencias: se cargan las licencias existentes dentro de cada tipo de licencia. (Ver
gestion de licencias).

Si deseamos cargarle una licencia a un empleado:

— Licencia empleados: se carga el empleado y la licencia que tendré asociada.

Para la liquidacion de la licencia se arma un concepto para que el recibo muestre la
licencia. En caso de que la licencia no sume ni reste, se arma un concepto sumando y
otro que sea igual al anterior pero restando. De esta manera si no hubo un descuento o
un pago queda registrado en el recibo el detalle de la licencia.

Descuento en cuotas: cargar un descuento vario de $1200 en 10 cuotas.

Paso 1: debe existir el concepto de liquidacion “Descuentos Xxx”. En caso de que no
esté configurado, los para su configuracion son los siguientes.
— Liquidacion.
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— Conceptos de liquidacion: se cargan los datos del concepto (tener en cuenta que el
tipo de aplicacion es “descuento”), en formula no se carga nada ya que la misma se
configura en descuento externo.

Completar las solapas tipo de liquidacién y regimenes laborales. Guardar.

Paso 2: debe existir el tipo de descuento. En el ejemplo es 1200 en 10 cuotas. En caso
de que no esté configurado, se debe configurar de la siguiente manera:

— Liquidacion.

— Tipo de descuento: se procede a completar la descripcion, la aplicacion, la entidad
que recaudara el descuento, el n° de concepto que liquida el descuento es el que
configuramos en el paso 1. En formula no se carga nada porque en el ejemplo es un
descuento que tiene un monto de 1200 que se paga en 10 cuotas.

Guardar los cambios y activar.

Paso 3: asignar el descuento a un empleado.

— Legajo.

— Descuentos Externos: se coloca el legajo del empleado que tendra el descuento, el
tipo de descuento (el cargado en el paso 2), la cantidad de cuotas (10), el monto mensual
(120) y automaticamente el sistema calcula el monto total. Guardar. Activar.

Si se quiera dar de baja a un empleado en un descuento, se procede a finalizar.

Embargo de cuota alimentaria: cargar un embargo de cuota alimentaria del 20% del
bruto menos descuentos de ley.

Paso 1: debe existir el concepto de liquidacion “Embargo Cuota Alimentaria”. En caso
de que no esté configurado, los pasos para su configuracion son los siguientes.

— Liquidacion.

— Conceptos de liquidacién: se cargan los datos del concepto (tener en cuenta que el
tipo de concepto es un “descuento” y aplicacion es “embargo”), en formula no se carga
nada ya que la misma se configura en tipo embargos.

Completar las solapas tipo de liquidacién y regimenes laborales. Guardar.

Paso 2: debe existir el tipo embargo, en este ejemplo 20% del remunerativo. En caso de
gue no esté configurado, se debe configurar de la siguiente manera:

— Liquidacion.

— Tipo Embargo: se completa los datos. Tener en cuenta que en este caso no es un
monto fijo sino que el embargo se aplica en base a una formula en este ejemplo la
formula va a ser <REMUN> + <NO_REMUN?>. (En caso de que la formula no exista,
se la crea desde Liquidaciones — Formulas). Guardar. Activar.

Paso 3: cuando deseo aplicar un embargo a un empleado:

— Legajo.

— Embargos Judiciales: cargo los datos del empleado, tipo embargo. Tener en cuenta
que se es cuota alimentaria monto total no se completa, el monto total se completa solo
en embargos judiciales. En este caso porcentaje es 20, lo que significa que a la formula
que coloque en el paso 2 se le aplica el 20%. Completar los datos de la solapa datos
acreditacion. Guardar y Activar.

Pagina 153/156




GOBIERNO MINISTERIO DE ECONOMIA £ JUNTOS
DE LA PROVINCIA E INFRAESTRUCTURA PODEMOS
. DEL NEUQUEN SUBSECRETARIA DE INGRESOS PUBLICOS PROVINCIA MAS

SIAF RRHH

Embargo Judicial: de $2.000 que descuente el 15% del remunerativo méas $100 fijos.

Paso 1: debe existir el concepto de liquidacion “embargo judicial”. En caso de que no
esté configurado, los para su configuracién son los mismos que el paso 1 del embargo
cuota alimentaria.

Paso 2: debe existir el tipo embargo, en este ejemplo 15% del remunerativo mas 100
fijos. En caso de que no esté configurado, se debe configurar de la siguiente manera:

— Liquidacion.

— Tipo Embargo: se completa los datos. En porcentaje 15, en formula es <KREMUN>
Guardar. Activar.

Paso 3: cuando deseo aplicar un embargo a un empleado:

— Legajo.

— Embargos Judiciales: completo los datos, en monto total va el monto del embargo,
en este caso 2000, porcentaje 15, monto fijo 100. Completar los datos de la solapa datos
acreditacion. Guardar y activar.

Si se desea dar de baja a un empleado en un embargo se procede a Finalizar.

Ajuste: crear un ajuste de $400 fijos por el concepto remunerativo retroactivo.

Paso 1: debe existir el concepto de liquidacion “remunerativo retroactivo”. En caso de
que no esté configurado, los para su configuracion son los siguientes.

— Liquidacion.

— Conceptos de liquidacion: se cargan los datos del concepto (tener en cuenta que el
tipo de concepto es “remunerativo” y aplicacion es “calculo”), en féormula no se carga
nada ya que la misma se configura en ajustes.

Completar las solapas tipo de liquidacién y regimenes laborales. Guardar.

Pas0 2: para asignar un ajuste a un empleado:

— Legajo.

— Ajustes: se cargan los datos del empleado al que le aplico el ajuste, se asocia el
concepto de liquidacion creado en el paso 1, monto 400, tipo de célculo fijo. Guardar y
Activar.

Liquidar:

— Liquidacion: se seleccionan los datos referidos a la liquidacion de la cual se trate y el
o los regimenes a liquidar. (En la solapa Empleados a liquidar puede seleccionarse los
empleados a liquidar si es que no se desea liquidar a todos).

— Presionando el boton “Liquidar” estara lista la liquidacién. En la solapa conceptos
liquidados podemos ver detalladamente cada concepto liquidado a cada empleado. Y en
caso de que haya habido un error en la liquidacion se puede ver el detalle del mismo en
“Errores de liquidacion”.

Si esté todo bien en la liquidacion se procede a cerrarla.
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Pedidos de pago:

— Liquidacion.

— Pagos.

— Pedidos de pago: se completa la fecha de acreditacion, cuenta en la cual se acredita,
liquidaciones que se pagan, se guarda y se aprueba. En la solapa detalles de pago se
muestran los empleados a los cuales se les depositd. Para guardar el archivo de los
pagos se presiona Exportacién de acreditaciones y se abre una pantalla con los cédigos
de los pagos. Sobre esa pantalla con el boton derecho del mouse — Guardar como.

Carga de certificado: en este ejemplo vamos a cargar un certificado de inicio de
escolaridad. Para ello, debemos tener previamente configurado el tipo de certificado. En
caso de que no esté configurado se debe seguir los siguientes pasos.

— Referencias.

— Referencias.

— Tipo de certificados: aqui completamos todos los datos. Si surge alguna duda acerca
de a qué se refiere algin Item ver 1.4 Referencias — Tipos de certificados, donde se
explica detalladamente cada Item a completar.

Cuando el empleado presenta el certificado:

— Legajo.

— Empleado.

— Certificados: aqui cargamos el tipo de certificado, la fecha de presentacion del
mismo y el numero del documento del familiar. Automaticamente se completan los
demas campos.

Para que se liquide, debe existir el concepto de liquidacion “Escolaridad”. En caso de
que no esté configurado, los pasos para su configuracion son los siguientes.

— Liquidacion.

— Conceptos de liquidacién: se cargan los datos del concepto (tener en cuenta que el
tipo de concepto es un “certificado”). En formula se carga como queremos que se
liquide dicho certificado.

Completar las solapas tipo de certificado, liquidacion y regimenes laborales. Guardar.
Aclaracion: una vez que vence la fecha de validez de un certificado, el sistema
automaticamente deja de liquidarlo.

Generar un reporte:

Para generar reportes que muestren determinados datos debemos realizar los siguientes
pasos:

— Reportes

— Modelo de documentos.

— Modelo de documentos: ac4 se configura el texto que va a mostrar el reporte, es
decir, se carga una descripcion y el tipo de reporte.

En secciones se cargan las distintas partes que va a tener el reporte. Seleccionamos el
tipo de letra y demas y editamos para agregar el texto que se va a mostrar. También
podemos elegir la Tag que se va a mostrar (informacién de la base de datos).
Guardamos.
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Para generar el reporte:

— Reportes.

— Modelo de documentos: seleccionamos los empleados a los cuales va dirigido el
reporte, seleccionamos el modelo y el destino (visualizar y/o mandar por mail) y
presionamos “Generar reporte”. A continuacion se abrira una pantalla que muestra el
reporte.

Generar un listado:

— Reportes.

— Generar Listado: aca configuramos el tipo de reporte (segin los datos que
necesitemos puede ser por empleado, por liquidacion, etc.), una descripcion y un titulo.
En columnas cargamos los datos que deseamos listar. El titulo indica cobmo se va a
Ilamar la columna, en editar cargamos los datos que queremos visualizar (agregando
columna o férmula). En tipo se establece si suma, agrupa, promedia el concepto y
guardamos. Para generar reporte, se completa la fecha desde/hasta y presionamos
“reporte”. También permite que se exporte a Excel.
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