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Administraciéon de Personal
El presente manual detalla las principales operaciones disponibles en el sistema de

Administracion de Personal del SAFIM.

Pantalla Principal

RRHH ) Referencas ) Legajo [F] Puestos Labordes [7F] Licencias [ Liquidaciones (B Reportes ) Volver

SAFIM

Sistema Integrado de Administracién Municipal

o NEag,

X, 4
-
ALY

RRHH

Referencias

En esta opcién se aplican las configuraciones iniciales previas a la gestion de
empleados.
Persona

Permite ingresar los datos particulares de las personas, las cuales luego podran

utilizarse para ser incorporadas como empleados de la organizacion.

RRHH } Referencias £} Legajo [] Puestos Laborales 7] Licencias [ Liquidaciones  [E] Reportes 3 Volver

Persona

e C
Apellido (*) ] |
Nombres [ |
T deprsons 1)
cuner
e I -
Pais de Nacimiento (*) | Texto a fitrar 0 (*) parz ver (%)
b
Calle [
=t C
. \
e L 1
Provi Texto a fitrar o () -
Localidsd Texto a fitrar o (=) para ver todo. -
er L1
A’.TEC SAFIM - Manual de Usuario de Administracién de Personal Pagina 3 de 32

Telecomunicaciones y Sistemas S.E.



Legajo Personal

Empleados
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Mediante esta operacion se realizar tareas de alta, baja, modificaciones y consultas de

un empleado.

Permite agregar datos relacionados con sus familiares, estudios, afiliaciones, cuentas

bancarias y su puesto de trabajo asociado. Se recomienda incorporar el email de cada

empleado de manera que sea posible enviarle algin documento o natificacion a través

de ese medio. Recordemos que cuanto mas completa sea la carga de datos en el

sistema, mayor sera el grado de administracion del mismo.

SAFIM 7 seferencas 7 Legajo [ Puestos Laborales 3] licencias [ Liguidaciones () Volver  [E] Reportes

Empleados

4, Cancelar Edicién || | Guardar

« Cambiar Estado || (9 Dar de Baja (@ Historial de Estado = Credencial
Empleadc | Thulcs | Famitares | GCrtficados | afiiscionss | Datos Adiconsiss | Cusntas Bancariss | Documentos Generadcs
Legajo del Empleado
Legaio ()
Foto del Empleado
Fote Examinar_. | No se selecciond un archivo.
Personal
Tipo de Documents
Facha de Nacimiento
Edad
cr [8500 - VIEDMA - RIO NEGRO |
Calle [ |
Pisa
Escalera
-
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SAFIM ) refencss ) Legaio [ PuestosLaborales 7o) Licencas [ Liqudaciones () Volver [ Reportes

Empleados

&) Volver 4 Cancelar Edicidn | Guardar

ién del Empleado
Active (*) Si
Debe Fichar (*) Si v

Organizacién

|
Fechnde ogreso () |o05200 |78
Motivo de Baja — Motive de Baja —
Antigiedad
Ant. Anterior (afios) (*) lj|
Ant. Anterior (meses) (*) ljl
Ant. Anterior (dias) (*) lj|
e . ]
Teléfono Interno l:l

Domicilic Postal |

Sarivicio Principal Texto a filtrar o (*) para ver todo L
Forma de Pago 2 - TRANSFERENCIA BANCARIA b
Lugar de Pago 1 - SEDE CENTRAL - VIEDMA b

Observaciones

Observaciones

Titulos
En ésta solapa se cargan todos los estudios que adquirié el empleado, con centro de
estudio y promedio. Ademas permite la carga de datos sobre capacitaciones que se le

brinden al personal.

3 & soporete
RRHH /| Referancias | Legajo [F] Puestos Laborales o] Licencias [ Liquidaciones =] Reportes () Volver rim

Empleados Versién 1.0.0

Empleados

Q) Volver | 4, Cancelar Edicién § |k Guardar

Empleado Titulos Familiares Certificados | Afiliaciones Datos Adicionales I Cuentas Bancarias Documentos Generados |
& =g
Titulo(*) | pescripcidn del Thulo | centro de Estudio(*) | Descripcion centro de Estudo | Localdad
1 [12 - SECUNDARIO 25% ~ | [PERITO MERCANTIL | 2 - ESCUELA SECUNDARIA | [cem o1 | VIEDMA
< >

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 liquidacién de

asignacion familiar y también cuando existiere una incapacidad, mas alla de la edad.

A ) . . ., (.
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RRHH ) Referencias | Legajo [F] Puestos Laborales 7| Licencias [E] Liquidaciones Reportes () Volver 5‘;':::‘::: A

Empleados

Q) Volver

4. Cancelar Edicién

| Guardar

Version 1.0.0

Empleados

Empleado I Titulos I Familiares Certificados | Afiliaciones Datos Adicionales [ Cuentas Bancarias Documentos Generados |
&||=9
‘ | | Tipo de ‘ Hro. de ‘ Fecha de ‘ |
Vinculo(*) Apellido(*) Nombres(*) Documento ) i ) Edad | Genero(*) 1
1 |HDO ~|[aPELLIDO 1 | [nomBRE 1 |[DNL  ~|| 47.244.346 [28/03/2006 |2 MASCULINO |
2 [CONYUGE -] [aPELLIDO 1 | [NoMBRE 1 |[oNL  ~][ 20273.240] [12/01/1082 [T (34 |[FEMENINO ][I
< >

Certificados

En esta solapa 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.

RRHH ! Refersncias | Legajo [F] Puestos Laborales 75 Licencias [ Liquidaciones Reportes () Volver s‘;:‘;ﬁ: A

Empleados Versién 1.0.0
Q) Volver § 4, Cancelar Edicion | |k Guardar Empleados

Empleado Titulos | Familiares Certificados Afiliaciones | Datos Adicionales Cuentas Bancarias | Documentos Generados ‘

=9

Fecha de

Tipo de Certificado(™) Presentaciin Fecha Desde(*) | | Fecha Hasta Per. Total Per. 19 M. Famiiar

14 - AYUDA ESCOLAR v loyo32011 | logjo32011 | [3yo3s2011 | | | 1| 47244346 - APELLIDO 1

24 - AYUDA ESCOLAR v lo1/04/2009 | 01/04/2000 | [30/04/2009 | | | 0| 47244346 - APELLIDO 1

34 - AYUDA ESCOLAR v loyo32010 | lot/o3/2010 | [31/03/2010 | | | | 1] 47244346 - APELLIDO 1

44 - AYUDA ESCOLAR v loyoz2o012 | loto3/2012 | [31/03/2012 | | | | 1] 47244346 - APELLIDO 1

54 - AYUDA ESCOLAR v loy/03/2013 | lo1/03/2013 | [3y/03/2013 | | | 1] 47244346 - APELLIDO 1

<

>

Afiliaciones

En esta solapa se ingresan todos los descuentos que son obligatorios por ley y los que

son por convenios entre la organizaciéon y la beneficiaria del descuento, por plazos

indeterminados hasta la solicitud de la baja por parte del empleado.

A i ) - -
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RRHH / Referencias

£ Legaio [FF] Pusstos Laborales [To] Licencias [ Uiquidacines (B Reportes () Volver

O Volver I 4, Cancelar Edicion | k=) Guardar
| Empasdo | Thves | Femieres | Cortfoados | Afiacones | Dstos Adionses | Cusntas Bancaries | Documentos Genarados
Ll
14 Afiiacién | Tipo Afiliacion(*) Entidad Beneficiaria Estado(*) | Facha Desda(*)  Fecha Hasta | Adicional(*)
1t /15 - NO USAR (2UB 11%) ~| |10 - DESCONOCIDA ~i| | Finalizado [01/05/2003 |CH [31/22/2015 | |
2[2 ][3-0BRA SOCIAL PROSS ~ |20 - 1PROSS ~l| | Activo [01/05/2003 | | | |
3[a " ][10- smDICATO VIAL ¥ [35 - A.0.5.VIAL || Activo [01/01/2008 |2 | |
43 | 24 - No USAR (14PS) ~| 38 - 1APS ~| | Finalizado [01j05/2003 |21 [31/12/2015 | |
s[5 ]33 50c10 CAMPING INA LAUQUEN | 33 - CAMPING INA LAUQUEN || Activo [01/01/2008 | | [
sls | |28 - APORTE FAT-vIAL ~| |35 - A.0.5.VIAL | | Finalizado [01/01/2008 |CH 311272015 | |
7 [7 |1~ N0 USAR (UB REP 11%) ~| [15 - ANSES ~i| | Finalizado [01/01/2008 | [31/12/2015 | |
afa |25 SEGURO HORIZONTE 1% v |7 - HORIZONTE | | Activo [01/10/2013 | | | |
< >

Datos Adicionales

Como se mencion6 en la configuracién de tipo dato empleado, se ingresan los datos

necesarios de un empleado, ya sea de caracteristicas particulares o montos

adicionales para liquidacion.

SAFIM

Empleados

J Referencas £ Legajo [E] Puestos Laborales [E] Liquidaciones () Volver Reportes

soporete
soporte

Q) Volver

4, Cancelar Edicidn | Guardar

Empleaco ] Tuos l Familares l Certificados l Afliaciones ] Datos Adiconales ] Cuentas Bancarias l Documentos Generados }

=9

Tipo de Dato(*) Valor (LOV) Valor(*)| Fecha Desde(*) Fecha Hasta Activo(*)| Cargo Salarial
[ [ [ [ [ [

1 9 vISADO v [sr-s1 ~] [ot/11/2007 | H | [s1 Texto a filtrar o (%) para ver todo. -
2 [3- CATEGORIA v|[2-caroz v| [ov/os/2003 | | [st Texto a filtrar o (*) para ver todo.
3 25 - COBRA TITULO v [si-s1 ] [oyoy/2004 || | s1 Texto a filtrar o (*) para ver todo. ~ | [cosra TIT

<

Cuentas Bancarias

En esta solapa se puede visualizar la cuenta bancaria que se utilizara para depositar

los haberes del agente, con todos los datos que requiere involucrar el alta de esa

cuenta

RRHH ! Referencias ) Legajo [ PuestosLaborales 73| Licencias  [E] Liquidaciones Reportes () Volver

Empleados

Q) volver

| Guardar

4, Cancelar Edicion

Empleado ] Titulos ] Familiares I Certificados ] Afilaciones I Datos Adidonales I Cuentas Bancarias ] Documentos Generados 1

%=

Céd. de
Sucurssl | Tipo de Cuanta(*)

Cuenta de Acreditacion(*) ‘ Sucursal(*)

Moneda(*)

Hro. de Cuanta(?

1 1-00011 - CUENTA PRINCIPAL ¥ |12 - SUCURSAL 252 - BANCO PATAGONIA - 252

] [Pesos ~| [ses0

v [cuenTa 0o

<

>

Alta Empleados

En esta opcion se puede activar un empleado completando sus datos personales, sus

datos generales como empleado, y sus servicios.

A i ) - -
A’-TEC SAFIM - Manual de Usuario de Administracidon de Personal
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RRHH

Alta de Empleados

! Referencizs 7 legajo [F] Puesics Laborales 77| Licencias  [i Liquidaciones () Reponies () Wolver

< Anterior | € Cancelar | Siguiente >

Datos Laborales
@ 1ngrese los dstos Isborales del Empleado.

= Legsjo (%) 1895

Orgenizacién (+) Texto a filrar o (%) para ver todo

Sectar (=) Texto a fitrar o () para ver todo. v

a ver todo.

BB & =

Texto a filtrar a ver todo.

Sub Categeris Texto a filtrar a ver todo.

e m =

Teres Desemponsds (*) | Texio o flier o () para ver (odo v

Puesto Labaral (+) [

Lugar de Trabajo Texto a filtrar o (%) para ver todo 4
Horas del Senvicia ]

Forms de Fage

Lugar ge Page

Agrupamicnto Texto a filtrar a ver todo.

Nivel Agrupamiento. Texto a fitrar a ver todo.

Centro de Costa (%) Texto a filtrar o (%) para ver todo.

Fusrts Financamiznts

Nro. Norma

R B R R R E

Uridad Grgarizative Texto a filtrar o () para ver todo.

Datos laborales

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

e Org.: organizacion en la cual va a trabajar.

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

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

¢ Fecha Ingreso: fecha de ingreso a la organizacion.

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

e Categoria: categoria que tendra el nuevo empleado. Est4 relacionado con el
salario basico. Esto se configura previamente en Referencias — Cargos
salariales.

e 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.

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

ALTEC SAFIM - Manual de Usuario de Administracién de Personal Pagina 8 de 32
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Fecha fin servicio: Si es un servicio que posee una fecha de finalizacién, en

este espacio debe colocarse la misma.

Seleccionar puesto vacante: Permite seleccionar un puesto de trabajo que
esta creado y a su vez esti 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
desempefa. (los lugares de trabajo se configuran en Salud Laboral —

Accidentes de Trabajo —Lugar de Trabajo).

Agrupamiento: esta relacionado con el plan de carrera. El agrupamiento se

configura en Puestos Laborales — Plan de Carrera — Agrupamiento.

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.
Sueldo: remuneracion del puesto.
Hs Serv. (Horas de Servicio): horas de trabajo.

Forma y lugar de Pago: Forma en la cual se le abonaran los haberes al

empleado.

N° Acto Adm.: Acto administrativo que avala la incorporacion del empleado en

determinado puesto laboral.

Acto adm.: descripcion del Acto Administrativo.

Ajustes

En esta operacion se pueden agregar todos los ajustes necesarios respecto de

liquidaciones anteriores.

Se basa en registrar el ajuste a un legajo determinado, de un concepto asociado al

mismo,

ya sea a través del calculo de una formula o un monto fijo.

MINISTERIO
DE GOBIERNO
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RRHH

Ajustes

} Referencias ) legajo [F] Puestos Laborales 5] icencias [ Liquidaciones [5) Reportes () Volver

<k Agregar | 7 Borrar Ajustes

+ Activar Selecdién || = Anular

Ay

P [ e g et av[tmis e mm o TeeGiek av e | Tambema ] s e 1
w0 s oo yo Gazanes N 3808 e e - a0
s 5 - LICENCIA ANUAL ORDINARTA a ssss.88 wesss  Fie @ & |0
2 cucazots 36 - PAGD EXCEPCIONALY UNICO s e i R = G |0
i oxouzote B smar o Fie s s QO
20 s ssisa © Fil @ o |0
pre 1 e @ & O
15 1 sres3 ° o @ & O
2 cuevots s sasst P Fie suewzois ES Q0O
n ououzote Fnsizade  APELLIDO 268 NOMERE 268 36 - PAGD EXCEPCIONALY UNICO B wsz o Fie s s 40O
24 o1/03/2018 Finsizsds  APELLIDO 268 NOMERE 268 42 - RETROACTIVO NO REMUNERAT £ sre.83 0 File 3uonz0ie a @ | O
s o3t frage  APELLIDO 280 NOMERE 250 36 - PAGO EXCEPCIONAL Y UNICO s swsz o Fie syowcs = alo
e sa3/20 S : e 17032016 a & O
15 03726 s APELLIDG 268 NOMBRE 268 42 - RETROACTIVO NO REMUNERAT 1 sres3 © e sucwacis @ o O
2 cuevots Finsizade  APELLIDG 270 NOMERE 270 36 - PAGD EXCEPCIONAL Y UNICO s wms o Fie suewzois ES QO
) ououzote Fnsizade  APELLIDO 270 NOMERE 270 36 - PAGD EXCEPCIONALY UNICO B wae o Fie s s 40O

A 1]eas®®
Ercortiadon 252 reintren
RRHH

Ajustes

) Refrencas £ legaio [ Puesostsborakes 7] Lcenciss [ Uiouidscones ) Reportes ) Volver

o —
Fecha tici () s |
Estado (%) No Activo
Legajo (*) Texto a fitrar o (*) para ver todo. v
Coneepto () Texto a fitrar o (*) para ver todo. ~
Tipe Cateute (=)
o —
- —
e —
e —
Resplice Resto (*) Si v
Cargo Salarial Texto a filtrar o (*) para ver todo. v
Doc. Familiar Texto a filtrar o (*) para ver todo. L
e Id ajuste: Cddigo de ajuste.

ALTEC

Telecomunicaciones y Sistemas S.E.

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 botédn 2] se desplaza la lista de conceptos que fueron
cargados previamente. Por ejemplo: ayuda escolar.

Descripcidn: 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 numero por el cual se va a multiplicar el concepto que tenga

asociado.

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

SAFIM - Manual de Usuario de Administracién de Personal Pagina 10 de 32
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¢ Fecha Fin: cuando finaliza dicho descuento.

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

opcion.

Embargos Judiciales

En la solapa “Datos Embargo”, se elige el tipo de embargo ya configurado, se agrega
el legajo del agente, se completa informacién 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 relaciéon al tipo de cuota seleccionado y se

activa.

Si el fallo judicial especifica que se debera 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”.

= rete
£ Legajo [ Puestos Laborales 7| Licencias  [E5] Liguidaciones (5] Reportes ) Volver e

SAFIM  / rereeoss

Embargos Judiciales

Activar | Enalizar @ Anular @ Modificar Monto Poner en Espera
Datos Embarga | Movimientos | Salario Asodiado
Legajo Texto a filtrar o (*) para ver todo v
Tipo Embargo (*) Texto a filtrar o (*) para ver todo. [

Clase Embargo Embargoe Judicial ID Emb. I:l

Observacionss

Fecha inicio (*) 01/09/2006 |2 Facha fin l:l T orden aplicacion (%) | | Salda ‘ ‘

Monto total Porcentaje (*) ‘ ‘ Monto fiio ‘ ‘ Tipos Liq estado (*)  Inactive

. | oree | Feusen marnt 4 o | rachn st mamn [ |3
Juicio

Juzgade

S— R

T

ET—— \

Subsecretaria ‘ Subsac a (argnl

Datos Acreditacié
Benaficiario Texto a filtrar o (*) para ver todo v Cuents Acr. | Texto a filtrar o (=) para ver todo. v
Suc. Banco Texto a filtrar o (*) para ver todo 4 ez
Nro cusnts | evu] Tipa cusntz ~|  sistema [ Sistema Nuevo ~|
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Novedades
En esta operacion se agregan todas las novedades que son especificamente del mes.

soporete

RRHH J: Referenczs ) Legajo [ PuestosLaborales 5| Licencas  [) Liuidacones (5 Reportes () Volver

Novedades

Datos de la Novedad

Fecha novedad (*) I

Empleado (*) 1000 - (IDP:7) NOMBRE 7 APELLIDO 7 - CUIT: 27175189926 4

Nro. Novadad (*) 14 - HORAS EXTRAS AL 50% A
—— A

Estado (*) Inactiva

validada (*) Ho

Autorizada (*) No

Facha Servicio Texto a filtrar o (*) para ver todo. b

Obsarvacionas

Log Validacién

Datos adicionales
En ésta seccion se puede actualizar un tipo de dato del empleado, estableciendo los

valores del dato, a partir de cudndo y completando a todos los empleados o no.

SAFIM J Referencias %) Legajo [ PuestosLaborales  [73] Licencias [ Liquidaciones ) Volver [ Reportes

Empleados

€ voiver | 4, Cancelar Edicion || | Guardar

Empleado | Titos |  Famiteres | certiicados | Afilacones | Datos Adicorsles | Cuentas Bancarias | Documentos Generados |

%|=[@
o de Do) [oraow [ vetorts] redm petes) [ recharimn [ Atiuo(ey] corgo 5ot [ boervsa
1 9 - vISADO v|[si-st_+] [o1/11/2007 | | | st Texto a filtrar o () para ver todo. -
2 [3 - CATEGORIA v|[2-caTo2 v [01/05/2003 | | | st Texto a filtrar o () para ver todo. -
3 [25 - COBRA TITULO v|[s-st +] (010172004 |H | | st Texto a filtrar o (*) para ver todo. | [coBra T
< >

Puestos Laborales

Puestos Laborales
Aqui se crea el puesto laboral que ocupard un empleado, o que 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.
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RRHH J Refersnciss 9 Legaio Pusstos Lsborales 73] Licenciss [} Liuideciones () Reportes () Volver oporte

Puestos Laborales

e

Organizacién (*) 1 - ORGANIZACION 1 v
sector () 1-SECTOR 1 - TIPO SECTOR 1 v
Funcin (*) 10 - FUNCION 10 v
Puesto [1FuncION 10

o et

Estado (%) No Activo

Horas Trabaj

Facha Alta (*)

Fechs Baja

Nra, Acto Alta

Nro, Acto Baja

Unidad Organigrama

Nivel Agrupamiente

Misién

Servicios Prestados
En esta operacion se pueden visualizar y modificar los servicios que el empleado esta

prestando, en que régimen, puesto laboral, cargo salarial y basico asociado.

£l legajo [ Puestos Laborales [T Licencias  [f§] Uiquidaciones  (E) Reportes () Volver

. Referencias

Servicios Prestados.

I Guardar | 4, Cancelar Edicion
I Gen. Doc. I Hist.Rem I Cambiar Fase I Ver Empleado § Cambiar Puesto (Crear) § Finalizar Servicios Reteneidos
Servicio | Movimientos |
Empleado (*) 1011 - (IDP:17) NOMBRE 17 APELLIDO 17 - CUIT: 27243706934 -
T Ocpacin
Estada (%) Activo
Fecha Tnicio Serv. (*) 23/02/2016
Régimen Laboral (%) 1 - LEY 20320 ~
Carga Salarial () CATEGORIA 17

Situacién Laboral ACTIVO

Modalidad Contratacién 8 - A Tiempo completo indeterminado /Trabajo permanente

Condicién Empleads SERVICIOS COMUNES Mayor de 18 afios v
Zona 60 - Rio Negro - Zona N® 1 L.
Actividad Obligados 3l SIP -sin Obra Social Nacional (Adm Pib v otros) v
Lugar Trabajo Texto a fitrar o (*) para ver todo. ]
R —

Fecha Baj =

Metivo Baja Anulacion

z
E

55,17
Agrupamients © - CARRERA PERSONAL ADMIN L
Nivel Agrupsmiento 1 - ADMINISTRATIVA ]
Nro, Contraty [
Sub Cargo Salarial 5 - Categoria 5 v
Nro. Acto Alta 091 - RESOLUCION - 23/02/2016 4
Nro. Acto Baja Texto 3 filtrar o (*) para ver todo. L
Se Liquida (*) 51~
1d Puesto (*) 430

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

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

Cambiar Fase: la pantalla es similar a la de “Crear Servicios”, y si se esta consultando
en servicios prestados a un empleado. Cambiar fase significa cambiar cargo salarial,
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régimen cantidad de horas, numero de acto administrativo si hiciera falta y fecha de los
cambios.
@ Rrhh - Cambiar Fase - Mozilla Firefox — X

D | municipios.rionegro.gov.ar/rthh/aplicacion.php?ah=st57e2d97cc1 29c&ai= rrhh|| 1040002368 tcm= popup&lid_organizacion= 1&iid_empleado=1&id_persona=17&id_ocupacion_puesto=4&id_regimen= 1&id_puesto=43

==

Datos Gcupacion
Empleado APELLIDO 17 - NOMBRE 17

Regimen Laboral 1-LEY 20320 v
Tipo Servicio (*) TIT - PERMANENTE v

Agrupamiento (<) 9 - CARRERA PERSONAL ADMIN v

Categoriz CATEGORIA 17 s
Facha Alts () =

Fecha Fin Serv. (*) [ =

m— ]

—

Nivel Agrupamiento (*) 1 - ADMINISTRATIVA b
Nro Acto Adm Texto a fiktrar o (*) para ver todo. Lo
Datos Afip

Condicion Empleado (*) | SERVICIOS COMUNES Mayor de 18 afios b

Modalidad Contratacion (*) 8 - A Tiempo completo indeterminado /Traba ¥

Actividad (*) Obligados al SUP -sin Obra Social Nacional (Ad ¥

Localidad Geografica (*) 60 - Rio Negro - Zona N® 1 |

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
funcion laboral), el centro de costo asociado (segun el nuevo sector y opcionalmente
filtrado por los primeros digitos del cédigo del centro de costo).

@ Rrehh - Cambiar Puesto Laboral - Moxilla Firefox — %
i) | municipios.rionegra.gov.ar/rrhh/aplicacion.php?ah=st57e2d97¢c129c8ai=rrhh|| 104000237 &ttcm=popup&id_puesto=4308&tid_organizacion=18tid_empleado=18id_persona=178&id_ocupacion_puesto=4&tm=1

Cambiar Puesto Laboral

e —
Fecha Alta (%) 01/09/2016 |2

Funcion (*) FUNCION 281 v
Organizacion (*) 1 - ORGANIZACION 1 ~
Sactor (*) SECTOR 5 L
Unidad Orgamigrama (*)  Texto 2 fiftrar o (%) para ver todo. ~
Centra Costo 01000002 - 1 - SECTOR ADMINIST. ¥ LEGAL v
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Retener Servicio: permite retener el servicio de un empleado para el caso que le
haya designado un cargo especial (opcién para organismos publicos que usan esta
modalidad de reserva del puesto).

Reporte servicio empleado: permite visualizar en formato de informe el servicio del

empleado.

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.

Ver puesto laboral: esta opcidon muestra el puesto laboral en que se encuentra el

empleado.

Servicios histéricos
En ésta seccion se pueden visualizar y agregar los servicios histéricos de un
empleado, para actualizar su carrera en la organizacion, en caso de que la

informacion disponible de su histérico de servicios haya que ingresarla manualmente.

Para ello se crea un Huevo Servicio

Se completa el formulario con los datos de los servicios prestados histéricos, los datos
de la normativa que respald6 ese servicio y posteriormente se crea el mismo. Esta

informacién queda confirmada en el formulario de servicios historicos.
En caso de que no exista en el listado de actos el correspondiente que respaldara el

servicio a confirmar, se acciona el botén M y directamente se va al formulario

de actos administrativos para configurar el nuevo acto.
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RRHH J Referencies £ Legajo [ Puestos Laborales 73] Licencias [f] Liquideciones () Reportes () Volver e

Servicios Prestados

Carrbiar Fase || Ver Empleado || Cambir Puesto (Crear) f| Finalzar Servicios Reteneidos

Servicio | Movimientos ‘

Empleado (*) 1011 - (IDP:17) NOMBRE 17 APELLIDO 17 - CUIT: 27243706934 v
S

Estado (*) Activo

S

Régimen Laboral (#) 1-LEY 20320 v

Cargo Salarial (*) CATEGORIA 17

Situacién Labaral ACTIVO

Modalidad Contratacién 8 - A Tiempo completo indeterminado /Trabajo permanenta (¥

Condicién Empleado SERVICIOS COMUNES Mayor de 18 afios L%
Zona 60 - Rio Negro - Zona N° 1 ~

Actividad Obligados al SDP -sin Obra Social Nacional (Adm Pab y otros) (¥

Lugar Trabzjo

Fecha Baja =
Mativo Baja Anulacidn

Fecha Fin Servicio l:'
e

Agrupzmiento 9 - CARRERA PERSOMAL ADMIN L

Nivel Agrupamiento 1 - ADMINISTRATIVA L.

Sub Cargo Salarial 5 - Categoria 5 ~
Nro. Acto Alta 091 - RESQLUCION - 23/02/2016 L
Nre, Acto Baja Te: filtrar o ( er todo. &

Se Liquida () st
1d Puesto (¥) 430

Cubrir Puestos Laborales

En eta operacibn se promocionan los puestos vacantes o disponibles que la
organizacion necesita cubrir. Para ello se selecciona el puesto promovido, se busca
por legajo o apellido al empleado que cambiar4 de puesto, y se acciona el boton

Crear Servicio

soporete ¢

RRHH ] Referencias f| Legajo [ PuestosLaborales 2| Licencias [ Uiquidaciones () Reportes ) Volver soparte

B e e e

X %

[[Pumsmo beral [ Organazacin [Secer [ Funcén [Puesc | Tipo pussn [ Horas wabajo [ Essdo pueso Fachs o= T

ASESOR TECNICO ORGANIZACION 1 SECTORS FUNCION 215 506 PERMANENTE 8 Activo 11/02/2016 Crear servicio
CONTROL DE GEST. ¥ SISTEMAS ORGANIZACION 1 SECTOR 1 FUNCION 329 497 PERMANENTE 8 Activo 02/11/2015 Crear servicio
SUPERVISOR DE OBRAS ORGANIZACION 5 SECTOR 1 FUNCION 341 78 PERMANENTE 8 Active 19/10/2015 Crear servicio
SUPERVISOR DE OBRAS ORGANIZACION 5 SECTOR 1 FUNCION 207 80 PERMANENTE &8 Activo 19/10/2015 Crear servicio
ASESOR LEGAL ORGANIZACION 1 SECTOR & FUNCION 4 460 PERMANENTE 8 Activo 31/10/2014 Crear servicio
DPTO. I PRESUP. ¥ EXPEDIC ORGANIZACION 1 SECTOR 1 FUNCION 252 401 PERMANENTE 8 Active 01/07/2013 Crear servicio
DEPARTAMENTO TESORERIA ORGANIZACION 1 SECTOR 1 FUNCION 254 402 PERMANENTE 8 Active 01/07/2013 Crear servicio
RANGO 3DIREC ORGANIZACION 1 SECTOR 1 FUNCION 256 403 PERMANENTE 8 Active 01/07/2013 Crear servicio

Encantrados 55 registros

Crear servicios: en esta opcién 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.
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- X
= 1&id_puesto=506&tipo_operacion=ALT&fecha_alta

@ Rrhh - Servicios puestos laborales - Mozilla Firefox
@ | municipios.rionegro.gov.ar/irhh/aplicacion.php?ah=st57e2dact87d43&ai=rhh|[100035 1 &tem= popup_servicios_puestos_laborales&id_entidad=1&id_organizacion

Servicios puestos laborales

Nro. legaje (*) Texto a fiftrar o (*) para ver todo. v

Regimen laboral (*) [~ seleccione — ~

Tipo servicio (*)

‘Agrupamienta (*)

Categoria (*)

ey o |
B

—

—

Nivel agrupamiento (¥)

[ seleccione — ~]

Nro. acto adm.
Datos AFIP
Condicién ompleada (*) |- Selcdone— ]

Modalidad contratacién (*) | Té:

Actividad (*) Te:

Localidad geogréfica (*) | Texto

Licencias

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 automaticamente. 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 cudl se accede por

medio de la opcion de menu Licencias —Licencias Empleado.

RRHH ] Refersncias ) Legajo [ Puestos Laborakes 73] Licencias [ Liquidaciones (B Reportes €3 Volver e

Licencias Empleados
Licancias Empleados

@ volver § 77 Eliminar § | Guardar

@ Anubar || { Finalzar Licencia || i, Documentos | | Cambiar Estado

| Datos da s Lancs | pusstos Laborsies an Lcencs
Empleado (*) 945 - (IDP:286) NOMBRE 286 APELLIDO 286 - CUIT: 20266455675
Licencia (*) 2 - LICENCIA POR ENFERMEDAD
Estado (*) VIG - Aprobada

—
s icenci 1
Fecha Imputacién (*)

Facha Alta

l

Nra. Acto
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Liquidacién de Haberes
La liquidacion de haberes se define como un proceso que traduce la informacion

configurada en los médulos anteriores en conceptos de liquidacion.

Conceptos de Liquidacion

Los conceptos de liguidacion se calculan como consecuencia de distintos elementos:
descuentos, embargos, ajustes, certificados, afiliaciones o condiciones de los
conceptos establecidos. Permiten cuantificar la informacién 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
configuracién de los conceptos permite tener en cuenta a que régimen o regimenes
se aplica los mismos en una misma organizacion y a distintos tipo de liquidacion

(mensual, quincenal, viaticos, etc.).

SAFIM

Conceptos liquidacién

' Referencies

fl Legaie Pusstos Laborales 73| Licencias  [f§] Liquidaciones () Volver

[E) Reportes

Ver: 0.1
e

Edicién del cencepto de liquidacién

) Cancelar edicion | b Guardar | 77 Eiminar

I Finalizar I Anufar I Copiar a I Auditora
Encabezado | Formulzs I Acumulados

P

Nro concepto (*)

Tipos de liquidaciones

Orden de calculo (*) 2

Orden de impresidn 1

Descripeian (*) BASICO

Tino concepto (*) REMUNERATIVO v
Subtipo (%) SUELDO BASICO
Tag BASICO_PAGAR]

<

Clase concepto (%) Fio v
Facha alta (*) 01/01/2006 |
Fecha baja =

Imprimible s v

Ejecuta farmula (*) Si v
Estado Activo
Se liquida (*) 5w
Awxiliar (+) No
Cantribucién patronal (*)| NO_
Tipo apbcacsa [2) Calculo

Nivel caleulo (=) Ocupacién_~

I

Form. de descripcién  |DECOLE {<CCHVENIC>, 2, 'ASIGNACICN DEL CARGO',
DECOLE {<CONVENIO>, 1, DECODE (<DIAS_MES_LIQ>, (<DIAS_PAGAR BASICO>), 'CLASE',"CLASE
PROPCRCIONAL'), 'BASICG'))

Form. de cantidad <DI2S_PAGAR_BASICO>

3
&
&
@
<

e Id concepto: codigo del concepto.

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

e Concepto: indica el nombre del concepto.

e 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).
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e Sub Tipo: idem anterior.

e Tag: actualmente no se coloca nada en este espacio.

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

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

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

e Orden Imp: permite saber el orden en el cual se imprimird 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 automéatico va a necesitar asociarse a una novedad o descuento.

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

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

o Aux: se utiliza para conceptos de liquidacion 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 contribucién patronal o no. Si lo es, no se imprime
en el recibo, pero si se calcula como un concepto mas que afecta el costo laboral
total.

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

¢ Nivel de calculo: en base a quien se calcula el concepto.

¢ Nivel de afiliacion: en caso que el tipo de aplicacién sea por afiliacién, 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:

RRHH J Referencias £ Legsjo [ Puestos Laborales [75] Licencias [ Liquidaciones (E) Reportes () Volver

Conceptos liquidacién

‘7 Encabemsds | Formuiss |7 Acummdadcs |7 S i’ T |7 —— i’ Imp. contables |

§| =

Edicién del cencepto de liquidacién

Orden
Facha desde(*) ‘ Fachs hasts | caleulo(*) ‘ Cendicién ‘ Formula(*) ‘ Formula da cantidsd
<CONVENTO>=1 GRERTEST (
= OBTENER_BASICO*SMVHS
1012006 |7 I 1 * (<DIAS_FAGAR_BASICC»/<DIAS_MES LIQ>)
£0)

OBTENER_BASICO*
(<DIAS_PAGAR_BASICO>)/<DIAS MES LIQ>

[o/01/2006 || il 2|

< >

e Formulas: permite cargar la férmula del concepto y si existe alguna condicién
para dicha liquidacion. También permite cargar la fecha desde la cual se
implementa dicho concepto.
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¢ Acumulados: permite saber si el concepto acumula para ganancias.

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

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

e Licencias: permite establecer a qué tipo de licencias es aplicado el concepto

tratado. EJ.: licencia por vacaciones.

Liquidaciones
El sistema permite realizar Liquidaciones seleccionando los distintos tipos de liquidacion

(mensual, SAC, final) de una Entidad con uno o méas regimenes que existan en la misma.

Los parametros obligatorios a completar son:

RRHH J Refersnciss ) Legajo Pusstos Lsboraks 7] Licencias [ Uquidaciones ] Reportes () Volver oparte 2

| Guardar T Eliminar

Imprimir Recibos

I Liquidar I Reliquidar Empleado I Cerrar Liquidacién Anular Liquidacién Abrir Liquidacidn Limpiar Conceptos

Reportes

‘ Liquidacién | Empleados a Liquidar | Conceptos Liquidadas Errores Liquidacidn Empleados Excluidos

1D Liquidacion Tipo Liquidacion (*) 7 - FINAL ~ | Fecha liquidacion (*) [05/04/2016 |7

Organizacién 1 - ORGANIZACION 1 v|  Confimada Mo Estado Liquidada s Enf

Fecha Desde (*) 01/11/2015 |7 recha tasta (+)[30/11/2015 |7 Corm Dese=[01/11/2015 | come masua [30/11/2005 |7

Observacién [ | ciaseria(#) [Normal V] ug e | |

Mes Imp. [01/04/2016 |Z) wres gan. [01/04/2016 | T Fecha Pago [30/11/2015 | T2l miescs[31/10/2015 | Fecha e cs[10/11/2005 |7

Inicio Lig [07/04/2016 20:07:37 | Fin tiai.[07/04/2016 20:07:38 | Empl.tia.[ 1| TotalRem.[ $6737,17

Toral Sal. Fam, [ 50| TomiNoem| §436041] Tomipese| §1010,58]

&
[ 1d regimen(*) I ]
‘ 2 - FUNCIONARIOS v m

e Tipo de liquidacién: se selecciona el tipo que esta previamente configurado en la

opcidn tipos de liquidacion.

e Organizacion: se selecciona el tipo que esta previamente configurado en la opcion

Organizaciones.
e Fecha desde y hasta: periodo de liquidacion.

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

liguidacion.
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e Fecha de imputacion: esta fecha esta relacionada.

¢ Fecha de imputacion: esta 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 Liqg: surge de manera automatica y marca desde que hora comenzo la

liquidacion hasta que finalizé la mima.

e Régimen 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 liquidacién. Al finalizar el proceso el sistema avisa
si hubo o no errores en la liquidacién. En caso de existan errores se puede tomar

conocimiento de que tipo son en la solapa Errores Liq.

Reliquidar empleado: esta opcién 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 botdn, 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 botén que dice Reporte y se coloca el legajo.

Reportes: esta opcién permite imprimir recibos personalizados, borradores de

liquidacion de empleados y totales por concepto de la liquidacion.
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@ FRrhh - Parametros Reporte - Mozilla Firefox — O X

(@ | servidios.municipios.rionegro.gov.ar/rrhh/aplicacion.php?ah=st57e2e3886f6328&ai=rrhh|| 109000 139&tcm= popup&id_liquida

Parametros Reporte -

Legajo (*)

Nro Exp. | |

*} para ver todo. -

Conc. p/Empleado Tot. p/Concepto Recibos 5. Detalle p/C.C. Planila de Pagos Rec. Cuo. Alim. Cerrar

Empleados a liquidar: se puede elegir un empleado a liquidar o a todos, no

colocando ningun legajo en el formulario.

’ = soporete
RRHH ] Referencias ] Legajo [ Puestos Laborales 5] Licencias [ Liquidaciones (=) Reportes () Volver S

Liquidaciones Versién 1.0.0

4. Volver

k= Guardar § 77 Eliminar Liquidaciones

Seleccionar I Eliminar Todos Edicién

Liquidacion Empleados a Liquidar

‘ id ent»dadl d \vqulda:»on‘ d personal 1d empleado| Legajo | EXC|LIII‘ |

Conceptos Liquidados Errores Liquidacidn Empleados Excluidos ‘

1 625 2282 1 1664 - APELLIDO 2282 NOMBRE 2282 NO «» Cambiar Excluir | 7 Eliminar

Conceptos de liquidacién: se visualizan los conceptos elegidos en el tipo de

liquidacion que se aplican al empleado.

RRHH J Refarsncss {7 Lagsjo [ Pusstos Lsborsies 73| Lisnciss [ Liquidscones (B Reportss () Volver o 0%

Liquidaciones

Reimputar C.C.
Conceptos Liquidados

|| tegajo] tiro concepto| Descipsion [ Momo | cam|_apslica | Nombres |_Regimen Cargo Salarial _|_Tipo Concepto: Auwiiar|_Aporte Pat,| Basco | Funcion | 10 Cenu| 10 Afi] 1D Ajs| 1D Nov
1664 ] REDONDEO SAC 07 APELLIDO 2282 NOMERE 2282 FUNCIONARIOS CATEGORIA 27 NO REMUNERATIVO No No 3384.38 FUNCION 331
1664 56 INDEM.SAC.VAC.NO GOZADAS 364.6 4 APELLIDO 2282 NOMBRE 2282 FUNCIONARIOS CATEGORIA 37 NO REMUNERATIVO Neo No 3384.38 FUNCION 331 1z
1664 104 IPROSS 4% -269.49 APELLIDO 2282 NOMBRE 2282 FUNCIONARIOS CATEGORIA 37 DESCUENTODELEY No No 3384.38 FUNCION 331 1
1664 103 APORTE JUBILATORIO SIPA (11%) -741.09 APELLIDO 2282 NOMBRE 2282 FUNCIONARIOS CATEGORIA 37 DESCUENTODELEY No No 3384.38 FUNCION 331
1664 55 LICENCIA ANUAL ORDINARIA 209588 4 APELLIDO 2282 NOMEBRE 2282 FUNCIONARIOS CATEGORIA 27 NO REMUNERATIVO No No 3384.38 FUNCION 2331 11
1664 36  PAGOEXCERCIONALYVUNICO 673717 1 APELLIDO 2282 NOMBRE 2282 FUNCIONARIOS CATEGORIA 37 REMUNERATIVO no No  3384.38 FUNCION 331 13

Encontrados 6 registros

Total $10.087,00

Errores liquidacion: En caso que la liquidacién arroje error, en este espacio se

describe cudl es el error encontrado en la liquidacion.
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Liquidaciones

J Referencias ! Legajo [F] Puestos Labarales [ “z| Licencias

Liquidaciones (=) Reportes () Volver

soporete
soporte

Version 1.0.0

Liquidaciones

Edicion

Liquidacién I Empleados a Liquidar I Conceptos Liquidados l Errores Liquidacion ] Empleados Exdluidos |

No hay datos cargados

Empleados Excluidos: este espacio detalla los empleados que han sido excluidos de

la liquidacion.

' Referencias

Liquidaciones

77 Eliminar

£ legajo [ Puestos Laborales [z Licencias Liquidaciones Reportes () Valver

soporete
soporte

Versién 1.0.0

Liquidaciones

Edicion

Liquidacién I Empleados a Liquidar I Conceptos Liquidados

Errores Liquidacidn

Empleados Excluidos

Neo hay datos cargados

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).

RRHH

J Referencas

Primitivas

£, Legaio [F] PuestosLaborales 7] Licencias [ Liquidaciones Reportes () Volver

soporete

Versién 1.0.0

Primitivas

Filtro

Teg Descripcién sqL Es query | Tipo valor | Hivel recalulo

<ADICIONALES=> S1J0 ADICIONALES SELECT NVL(ROUND(SUM(MONTO},2),0) MONTO [...] si Numérdo  Por Empleado | Ol
<ADICIONAL_AFIL> Valor adicional asociado a la sfiliacién que se [...] SELECT NVL{ MAX(ADICIONAL),0) [...] si Numércio Siempre Q
<ADICIONAL_CARGO> Valor especificade =n éadicdionalé =n =l carge [...] SELECT NVL(ADICIONAL,0) [...] si Numércie  Por Ocupacién Q
<ANIOS_ANT> ANOS DE ANTIGUEDAD SELECT [...] si Numérdo  Por Empleade | Cf
<ANIO_GAN> afio ganandias SELECT [...] si Numérdo  Por Liquidacion | Cl
<ANIO_GANANCIAS> Afio Ganancias SELECT [...] si Numérdo  Por Liquidacion | Cl
<ANIO_LICENCIA> ANO DE LA LICENCIA POR VACACIONES SELECT [...] si Numércio Siempre C\
<ANIO_LIQUIDACION> Afio de la liquidacién SELECT LTRIM(TO_CHAR (FECHA_DESDE,'RR') ) [...] si Numérdo  Por Liquidacion | Cl
<ANTIGUEDAD> Tiempo transcurrido desds |a facha de ingreso 3 [...] SELECT [...] si numérdo  Por Empleado | Ol
<ANTIGUEDAD_122006> ANTIGUEDAD AL 31/12/2006. SELECT MONTHS_BETWEEN(TO_DATE('31/12/2006', [...] si Numérdie  Por Empleado | Cy
<ANTIGUEDAD_LIC ANTIGUEDAD LICENCIA SELECT ROUND (MONTHS_BETWEEN(TO_DATE('31/12/' || [...] si numérdo  Por Empleado | Ol
<ANTIG_ACTUAL> actual de anti dal laad SELECT [...] Si Numércio  Por Empleada (o
<ANTIG_INDEM> Antiguadsd pars indamnizacion SELECT [...] si Numércic  Por Empleado Cy
<ANT_FUNCION_PUB> ANTIGUEDAD PARA ARCHIVO DE LA FUNCION PUBLICA [--] Si Numércio  Por Empleada (o
<ANT_LIC_SIN_RED> ANTIGUEDAD PARA LICENCIAS SIN REDONDEAR SELECT (MONTHS_BETWEEN(TO_DATE('31/12/" || [...] si Numércio Siempre (9§

& & oigina da 10 B
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Configuraciones
Se visualiza cada Tag con su fecha de inicio de aplicacion, monto y la descripciéon que
se vera en la seccion conceptos de liquidacion y su féormula asociada a la cual

pertenece la tag.

soporate i
soparte

RRHH J Referendas [ Legajo [ PuestosLaborales i Licendas  [E5] Liquidaciones (5] Reportes ) Volver

Configuraciones

Ar

‘ 1d entidsd nl Tag ul Descripcion ul

1 SAYUDA_ESCOLARS AYUDA ESCOLAR (+§
1 $CDD23% DISTANCIA 81 160 (v}
1 SCONCERTO_EXC_RHMS CONCEPTO QUE REPRESENTA EL EXCEDENTE RNM QUE SE [...] (+§
1 SCRD1$ DISTANCIA 51 A 80 (5%
1 sCRD2$ DISDTANCIA 81 A 160 (v}
1 SCRD3$ DISTANCIA 161 A 240 (o}
1 $CRDa$ DISTANCIA 241 A 320 Q,
1 SCRDS$ DISTANCIA 321 A 400 (o8
1 $CRD6$ DISTANCIA 401 A 480 (o8
1 $CRD7$ DISTANCIA 481 A 560 [o%
1 $CRDB$ DISTANCIA 561 O MAS. Gy
1 $DESARRAIGO$ DESARRAIGO COMPLETO (v}
1 $GAMELA_DOBLES GAMELA DOBLE (0%
1 $GAMELA_SIMPLES GAMELA SIMPLE (v}
1 SINC_ACTA_PARITARIAS INCR. POR ACTA DE PARITARIA [}

A piging deQ..

Tipos de Liquidaciones

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.

RRHH | Referendas 1 Legajo [F] Puestos Laborales 7| Licencias [E Liquidaciones (=] Reportes () Volver ms':::frt: A

Tipos Liquidaciones Versién 1.0.0

Q) Volver | | Guardar | k) Cancelar Edicion § 7 Eliminar Tipos Liquidaciones

Edicion

Tipo Liquidacién I Conceptos Lig. |

1d tipo liquidacion (*) Descripcion (*) [COMPLEMENTARIA NO REMUNERATIVA...
Activa

Se cierra Si o~ Es complementaria Es sac Excluye lig periodo Permite otra abierta

prime dia wemoda| 30| vacotecesse| 1| oaconsness| 30

Es final No ~ Incluye finalizados Multiples liq periodo Permite liq posteriores Cierra periodo
Controla nov no lig Si o~ Controla desc no liq Controla emb no lig Controla cert no lig Controla licencias

Modelo 2 - RECIBO GESTIONAR - REP_RECIBOS_SUELDO_V1 b Condicion Excl.
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RRHH l Referencias ‘i' Legajo E Puestos Laborales :_:1] Licencias Q Liquidaciones @ Reportes o Volver sn:;:;;ﬁ: A
Tipos Liquidaciones Version 1.0.0
Tipos Liquidaciones

Edicion
Tipo Liquidacién Conceptos Liq. ]
Ay
| Fecha desde A" Fecha hasta 4 w| Nro. Concepto 4w | Descripcidn A" ‘
01/01/2011 32 SUMA FIJA NO REMUNERAT. _f m
01/01/2011 33 ANTICIPO NO REMUN. l m
01/01/2011 34 ADICIONAL NO REMUNERATIVO _f m
ap

La parte superior del formulario permite configurar inicialmente la liquidacion:
e Se cierra: SI/NO
e Es complementaria: SI/NO

e Es SAC: es importante confirmar si es SAC, para que el sistema calcule sobre las

configuraciones realizadas para este tipo de liquidacion.
e Activa: Para poder utilizar este tipo de liquidacion debe estar Activa.

e 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 opcioén lo permite.
e Desde/ hasta: periodo en dias a liquidar.
e Liquidacion Final, sirve para diferenciar al tipo de liquidacion.

¢ Incluye finalizados: da la opcion de incluir liquidaciones de empleados con

servicios finalizados.

e Permite multiples liqguidaciones: controla si puede existir mas de una liquidacion

para un mismo periodo.

e Permite liquidaciones posteriores: si es una liquidacion final no permite

liguidacion posterior.
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Escalas de liquidacion
RRHH  Referencias ) Legajo [ Puestos Loborales | Licencias [ Liquidaciones Reportes  (3) Volver 5‘;2‘;:?;; ~
Escalas Liquidacién Versién 1.0.0
_A} Agregar Escalas Liquidacién
¥ Filiro
Listado
L
avw) av)
o Descripcion 7 Regimen Tipo de Escala | Observaciones av
REFERENCIAS CONCEPTOS QUE VAN INFORMADOS (MAPEADOS CON LOS CONCEPTOS DE LIQUIDACION) EN EL ARCHIVO o
1 CONCEPTOS PARA IPROSS LEY 20320 IPROSS DE INTERFAZ “4
CODIGOS LOCALIDADES PARA REFERENCIAS ~
2 IPROSS LEY 20320 IPROSS CODIGOS DE LOCALIDADES QUE VAN EL ARCHIVO DE INTERFAZ PARA IPROSS k‘h
3 ESCALA NACIONAL HIDOS LEY 20320 ESCALAFON ‘:.‘\
4 ESCALA PROVINCIAL HIIOS LEY 20320 ESCALAFON ‘:.‘\
5 ADICIONALES LEY 20320 ESCALAFON C‘\

En esta opcién se puede configurar las distintas escalas que se tienen que utilizar en
una liquidacion, desde antigliedades hasta topes salariales..

Pagos

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

Cuenta empleados: En esta opcién se configura la cuenta del empleado, dando de
alta la sucursal, el nombre del banco, el tipo de cuenta y nUmero. También se puede
cargan en Legajo — Empleados — Ctas. Bco.
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La denominacion del banco y sus respectivas sucursales se configuran en la opcién
del menu principal, Referencias — Bancos.

SAFIM

Pedido de Pago

J Referendas

£ Legajo [E] Puestos Leborales [T Licendias [ Liquidaciones Reportes () Volver

soporete
S

Datos del Pedido de Pago

1d Pedide

Fecha Presentacién (*)

Criterio Pago.

1

— T ey

Cuenta Acreditacion (*) | Texio a filirar o (7) para ver todo v

Manada (%)

Liquidado Desde [ ] Gqudsdomasa| @

Estada (%) carga
Organizacién Texto a filtrar o (%) para ver todo. vi|  sector|Texto a filtrar o (*) para ver todo. -
Régimen Lab. Texto a fitrar o (*) para ver todo. ¥l|  cargo sal. [ Texto a filtrar o (<) para ver todo. v
Lugar de Pago Texto a filtrar o (*) para ver todo. v Tarea | Texto a filtrar o (*) para ver todo v
Nato Minime [ ] eomiximo| | Lewapesds| |(tngresarmayiscula) Leta Hasta| | (ngresar maydsculs)

Consulta de liquidaciones

En esta opcion se puede consultar todos los conceptos liquidados de un empleado.

También se pueden ver las remuneraciones histéricas del mismo.

Consulta Liquidaciones

J Referencias | Legajo [F] Puestos Laborales 75| Licencias [ Liquidaciones [=) Reportes () Valver

soporete =
soporte

Versién 1.0.0

Consulta Liquidaciones

Filtrar Empleados

Empleado

Texto a filtrar o (*) para ver todo.

Y Filtrar | gk Limpiar

No hay datos cargados
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Reportes

Generador de Listados Liquidacion

Esta opcién sirve para armar mdltiples variantes de tipos de reportes, en funcién de la
necesidad del usuario. 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
gue estaran dentro de cada 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

@ Rrhh - Generar Reporte - Moxzilla Firefox — O >

servidios.municipios.rionegro.gov.ar/rhh/aplicacion.php?ah=st57 e2eaba63c4 1 &ai=rrhh|| 1090001 588ttcm=popupsttm=1

Titulo 1 | |

Titulo 2 | |

Fecha Desde I:lﬂ Fecha Hasta l:l = Filtro Fecha Impr. Filtros [J Impr. vertical [J

Legajo ~,

Afiliacion 1 ~ afiliado a ~ v
afiliacion 2 ~ afiliado a -

Régimen ~ Tipo Ligu. -

Concepto ~ Descuento ~
Dato Adicional ~ Criterio Filtro

Conceptos | |

Leasrares [ |

Legajos | |

Cond. Adic.

Reporte Exportar Excel Cerrar

Herramientas del Sistema
Al igual que en el sistema de Administracion Financiera, el sistema de Administracién

Tributaria cuenta con una serie de herramientas comunes a todas las operaciones que

facilitan el acceso a la informacion relacionada con cada operacion.

Formularios y “solapas”

Los formularios son las ventanas que se abren cuando se elige alguna de las opciones
del mend. A través de ellos se puede cargar, borrar, consultar datos. Hay algunos
formularios que son de solo lectura/consulta, es decir, muestran determinada

informacion que no se puede modificar.
Las solapas son las posibles ventanas que presenta el formulario.

A modo de ejemplo, en la siguiente imagen se pueden observar 5 solapas:

Liquidacion, Deuda generada, Conceptos, Primitivas y Tarifas.
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= Informe Control

uquidaciml DeudaGeneradaI Cmoepoos] Primiivasl Tar*as‘

1d liquidacion 7
Cod impuesto 7 - TASA POR SERVICIOS RETRIBUTIVOS e
Fecha liquidacion 25/04/20147 =]

Fecha actualizacion (*)  01/01/2014 (2

Anio 2014
Cuota ' 5
o SN e 10/06/2014 =
Fecha segundo vto 10/06/2014 [F
1d nota
14 lig principal

Busquedas

En todos los casos el primer acceso a cualquier opcién del menu, desplegara un

listado de registros a los que se accedera desde el icono SN .y un Filtro para
consulta que facilitara la busqueda de informacibn de acuerdo a los datos

seleccionados para la misma.

10 liquidacion

Cod impuesto Texto a fitrar o (*) para ver todo v

Fecha liquidacion =

Fochs sctustzsion B

aris

Cuota

Fachs primervia ]

Fachs segunds Vi £

18 nota

10 ig principal

¥ Evar

Ay

Impumta a| Fecha bquidacion v Ano av| Cts av| Feche primer o av| Feche smgndo via x| v Feche sctusizacion .-‘maw-ug- av ]
s 24/04/2014 2014 s 10/06/2014 10/06/2014 22/04/2014
s 221042014 2014 s 10/07/2014 10/07/2014 22/04/2014
s 22/04/2014 2014 7 10/08/2014 10/08/2014 22/04/2014
7 25/04/2014 2014 H 10/06/2014 10/06/2014 01/01/2014
5 — ST — - -

En todos los casos se accede a un listado de todos los movimientos generados en la
operacion seleccionada, y para facilitar la consulta se puede hacer uso de un filtro que

selecciona todos los registros cargados segun el criterio de busqueda.
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l \ Filtrar ‘ Filtra por datos solicitados
l o Limpiar Limpia el formulario del filtro
G Acceso al formulario del registro

BARRA DE HERRAMIENTAS

4, Volver

Devuelve al mendu al listado de cuentas

b Guardar

Graba la accidn realizada, datos cargados o borrados

I i£) Cancelar Edicion I

Cancela la accion realizada

T Eliminar I Elimina la cuenta, siempre y cuando no haya tenido movimientos

= Elimina la fila seleccionada

=) Deshace la ultima eliminacion

_ Crea nueva fila.

P (*): Se utiliza en los campos de busqueda para obtener la lista de valores
completa
Permite realizar la consulta de transacciones que asocian los distintos

[ Ver Transaccion comprobantes presupuestarios, extrapresupuestarios, contables, de

cuentas corrientes y de banco.

| ® Anular

Anula el registro

- Vv Aprobar |

Aprueba la operacidn

Algunos de los formularios del sistema que hacen referencia a acciones
de aprobaciones y/o anulaciones que generan procesos internos de

E]} Auditoria validacién y control, cuentan con una auditoria que registra al usuario
que realizo la operacidn con su correspondiente fecha y hora asociada
TI<% A Permite exportar archivos con formatos PDF o EXCEL y establecer los
N XL criterios de ordenamiento de los registros
v~ Confirmar Confirma la operacién

[ » Desconfirmar

En el caso de las facturas de compra permite volver al estado de carga
siempre y cuando no se haya devengado
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) Referencas % Gastos ¥ Reawsos (& Bancos |[f Expedientes |75 Transacciones (] Listados (G Volver
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Intervan

Preventivos Ga:

" Filtrar Preventivos de G

$5,000.00
$150.00
$0.00
$4,950.00
§4,990.00

$1,750.00

wosse (&)
(e

$20.00

$10,000.00

| d a Av [
av| Fecha av| Case v preventivo preventvo Fecha av I av| Fecha  av Codiipo .viu
: ! —l e, "
stracion 1/ I . {7 11 -
EL s b 01/03/2016 | Abriendo archivo.pdf — o
1-Administracion / e : Pravantive
950 8 s i 22/02/2016 Ha decidido abrir: Norpnal -
1-Administracion 4 s Praventivo E
548 7 i 19/02/2016 #L archivo.pdf Rormal
247 6 é-::ur::nimdon 19/02/2016 que es: Adobe Acrobat Document (1,0 KB) :f:':;:ltive .
desde: http:/servicios.intervan.com.ar:3000
o4e 5 1-Administracion 12/03/3046 Praventivo
Cantral {Qué deberia hacer Firefox con este archivo? Normal
344 4 LAdministracion 1210212016 l ] wms st
) Abrircon | Adobe Reader (predeterminada) v
242 2 1-Administracion 08/02/2016 > e ) Preventivo
= Central el Giasrdat arohivo 1 Normal
1-Administracion i Praventive
942 2 Cantral 27/01/2016 ) . . '#20\6 il -
[7] Hacer ésto autométicamente para estos archivos de shora en més.
1-Administracion - Prevantive
933 1 26/01/2016 ;
Central Normal
1-Administracion 2 Preventivo
349 773 iy 31/12/2015 iin
Gestion.ar ) Referencias % Gastos ¥ Rearsos () Bancos d Expedentes 5] Transacciones (& Listados () Volver

Preventivo Gastos

" Filtrar Preventivos de Gl

1T % Ay
Fxh
i av| N ar| Sodunidd
L Adminlatracian
¢
Wik e Centeai
s 1-Aiministeatan
ot £ Central
948 7 I Mmialatracian 18/02/3015
wentral
947 5 Tlecidsaces  oanote
,. S Administracion
2
A 3 teal
-, S0 Ll P
544 4 it 14702/2015
24 3 oo 1201
az 2 poamoieiacy | oW
84 '
24s 72 Lo Adtedn|strazisn
2 enteai

feha
i

W
i

v

Codtpo
seacurtico

av

Sravantive
Hormal
Pravantive
Horenal
Prevantive
Norrat

#
Begvantive
Nornal
Pravantivo
H |

Srgvantive
Norrnal
Pravsintivo
Hormal
Pravaniive
bornai
Prapr
By

/0272018

/02/2018

iive
!
Prevuntivo
Hommal

el criterio de ordenamiento a aplicar

[2)&)

] 1d Preventivo Ascandente Descendente
|[— Nro preventivo Ascendente  Descendente |
| A Cod unidad admi d: d
[ Facha 4 d
| [ Clase 4 d
| [T 1d preventivo sju Ascendente  Descendente
| [ 1d preventivo rei Ascendente Descendente
| [T Fecha carga Ascendente Descendente

[T 1dtransaccion Ascendente Descendente

[1 Fecha anula Ascendente  Descendente |
- ; ;
| [T 1d expediente Ascendente  Descendente

[ 1mporte d

Aplicar
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Gestion.ar

Prev:

ntivo Gastos

MINISTERIO
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Intervan
intervar

Preventivos Gal

Filtrar Preventivos de G|
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5% A2
| ] av|id av|
u av/No  av|Codunidsd av| Focha av| Case av| provenvo | preventvo lm avlu av| Fochs  av|Codtpo  av|Hd av [
Preventvo | preventvo administracion au ) cargs | preventive expediente | ImPorie A v/
| 1-Administracion o . ; RR——— Preventive D
ss1 s —— 01/03/2016 | Abriendo salidaxis — — $100.00
1-Administracion 2 o . Preventivo
950 8 Catal 22/02/2016 Ha decidido abrir: Fsdinped - $5.000.00
= 1-Administracion B 2 Preventivo N =
548 7 et 19/02/2016 ) salida.xls Normal $150.00
S47 6 é;‘:ur::nimadwn 18/02/2016 que es: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003 (4,0 KB) m:::lbvo = $0.00
i desde: http://servicios.intervan.com,2r:8000 = p
1-Administracion reventivo
545 s 12/02/2016 X ) = $4.550.00
Cantra) Qué deberia hacer Firefox con este archivo? Normal
244 4 N mmteadion 12/02/2016 . Q2016 [roventve - $4,990.00
Abrir con| | Microsoft Excel (predeterminada) -
1-Administracion ; - Praventivo s
543 3 L 08/62/2016 - $1,750.00
entral © Guardar archivo Normal
s42 2 S asmatiignciai) 27/01/2016 |R2016 froventive - $475.00
[') Hacer ésto automaticamente para estos archivos de ahora en mas.
e & 1-Administracion sejoianie Praventive 0 e
= Cantral o e Normal
543 773 1-Administracion 31/12/2015 Preveativo ~ $10.000.00
L Central Normal
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